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RESUMEN

La presente obra tiene como finalidad establecer un nuevo proceso en cuanto a la
ejecucion y trazabilidad de documentos que resultan ser un aspecto de suma relevancia
en la institucion donde ha sido implementada, dicha metodologia antecede a la muy
conocida labor de imprimir un documento, apostillarlo y entregarlo fisicamente al

departamento adecuado.

Con la diferencia de contar en la actualidad con la intervencion de un gestor
documental, el cual aporta con un significante valor agregado a las funciones
desempefiadas por los funcionarios de las diferentes areas, existe la posibilidad de asignar
tareas y seguimientos de cumplimiento de las mismas, otorgando a las autoridades

pertinentes la probabilidad de medir eficacia y respuesta de forma acertada.

Para alcanzar los objetivos es necesario analizar y recopilar informacion mediante
entrevistas, poniendo de por medio la eficacia de la investigacion de campo como

metodologia aplicada, dirigia explicitamente a los miembros de las areas involucradas.
Ademas, la aplicacion de la metodologia de desarrollo agil XP (Xtreme Programing),
se garantiza la entrega de un producto de forma oportuna y que cumple con las exigencias

de los usuarios.

Palabras clave: Agil, Entrevista, Gestor, Trazabilidad, Proceso, Tareas, Eficacia



ABSTRACT

The purpose of this work is to establish a new process regarding the execution and
traceability of documents that turn out to be an aspect of utmost importance in the
institution where it has been implemented, this process precedes the well-known task of

printing a document, apostille and physically deliver it to the appropriate department.

With the difference of having currently the intervention of a document manager, which
provides a significant added value to the functions performed by officials in different
areas, there is the possibility of assigning tasks and monitoring compliance with them,
giving the relevant authorities the probability of measuring effectiveness and response in

an appropriate manner.

To achieve the objectives, it is necessary to collect information through interviews, using
the effectiveness of field research as an applied methodology, explicitly directing the
members of the involved areas.

In addition, the application of XP (Xtreme Programing) agile development methodology,

the delivery of a product is guaranteed in a timely manner and meets the requirements of

the users.

Key Words: Agile, Interview, Manager, Traceability, Process, Tasks, Effectiveness

Xi



INTRODUCCION

ANTECEDENTES

“Cruz Roja Ecuatoriana, institucién que inici6 su trabajo ante la amenaza de un
conflicto armado en 1910 y que con el paso del tiempo evolucion6 hasta convertirse en
la organizacion humanitaria lider en el pais, sirviendo a la comunidad de acuerdo a los

Principios Fundamentales del Movimiento™.

“La Sociedad Nacional ha trabajado para aliviar y prevenir el sufrimiento humano,
desde las comunidades, promoviendo el bienestar y la dignidad en la diversidad, a través
del desarrollo sostenible de su voluntariado, en agosto de 1922 se dictan los primeros
estatutos de Cruz Roja Ecuatoriana, lo que sirvié para el reconocimiento internacional por
parte de la Liga de Sociedades de la Cruz Roja (Actual Federacion Internacional de
Sociedades de la cruz Roja y de la Media Luna Roja) en 1923”. (Cruz Roja, 2018)

“El 14 de noviembre del mismo afio, el Gral. Eloy Alfaro reconocié legalmente a
la institucion mediante el decreto legislativo publicado en el registro oficial N° 1392, el
cual reza: EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR CONSIDERANDO:

Que el Ecuador, como signatario de las Convenciones de Ginebra de 1864 y 1906,
estd obligado a proteger y garantizar a las Sociedades de Socorros de Heridos, establecida
bajo el amparo de la Cruz Roja. Que, en virtud de dicha Convencion, el Ecuador se
comprometio a dictar leyes especiales sobre la materia. Que las Sociedades de Cruz Roja,
establecidas o que se establecieran en el Ecuador, estan llamadas a prestar grandes

servicios, tanto en tiempo de paz como de guerra”.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los departamentos que conforman la institucion, elaboran las solicitudes para
distintos trdmites internos como por ejemplo para solicitar la creacion de cuentas de correo

institucionales, el usuario debe efectuar el siguiente procedimiento:

1. Eljefe solicita crear un memorandum en hoja membretada, para ser dirigido a otro
departamento, un asistente lo elabora e imprime para su revision, el asistente marca

en una hoja de papel con casillas manualmente el nimero de oficio creado.

2. Una vez completado el documento con los detalles necesarios, este es sumillado,
por el sujeto que autoriza y valida la informacion pertinente, dependiendo del

tramite, este puede ser enviado con copia impresa a otros usuarios.

3. Posteriormente se transporta el documento, y éste se designa al encargado de
ejecutar el requerimiento, en éste caso al area correspondiente, donde al llegar el
escrito este reposa en un archivador donde se encuentran documentos de diferente
indole, el encargado de dar tramite al asunto realiza la tarea a criterio personal, es
decir otorga relevancia dependiendo su contenido, y si todo esta correcto ésta es
ejecutada , completada y notificada al usuario que la ha solicitado, mediante

Ilamada telefonica, en persona o por correo electronico.

Los procesos en su mayoria son realizados de forma manual sin un flujo adecuado de
trabajo que controle, administre, legisle y realice un seguimiento de su estado y
disposicion actual, al no existir método o indicador automatizado de seguimiento de tareas
realizadas, la informacion pasa por varias contrariedades identificadas tales como, pérdida
de tiempo al buscar un documento entre varios archivos sin clasificar, duplicados, copias e

impresos no legibles, tareas no iniciadas o completadas.

Se han dado casos de extravio de memorandums y solicitudes para lo cual deben
crearse nuevamente las mismas y esperar un proceso tardio de resolucién, ademas si la

autorizacion no esta verificada el documento regresa al emisor y tarda mas de lo previsto
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en reingresar el tramite, y obviamente esto genera un alto consumo de papel a medida que

se producen estos casos por usuarios de las dependencias de la institucion.

Desatiende un
tramite sin fecha

i S Procesos
de expiracion

duplicados

No hay
automatizacion
Temor al vigente
cambio de
nuevo
utilitarios Traspapela

Pérdida de

documentos

documentos fisicos

constantes, no hay

indicadores de
Espacio reducido para
almacenar cada vez mas

Alto consumo de
documentos.

papel
archivado manual.

No existe trazabilidad en los!
trémites, generacion de
gastos por mantenimientos

cumplimiento de tareas, la
disponibilidad y busqueda
de documentos se limita al

Escaner,
‘x

poco Allq consumo

utilizado de tinta y toner
Mantenimientos Mantenimientos

continuos

continuos

Figura 1. Diagrama Causa — Efecto.
Fuente: Paul Cordova

JUSTIFICACION

Tomando en cuenta que la institucién es conformada por varios departamentos y que
éstos a su vez por usuarios que diariamente efectlian proyectos , solicitudes , almacenaje
fisico y digital de forma parcial de la informacion , se ha tomado en cuenta la posibilidad
de explotar la ventaja de contar con licenciamiento de Office 365 en la nube y sus
aplicaciones que se encuentran sincronizadas entre si , los empleados en su gran mayoria
se encuentran familiarizados con dichas herramientas ,como por ejemplo : Microsoft
OneDrive , Word , Excel , PowerPoint , Outlook , para lo cual no seria un reto
significante acoplar los procesos cotidianos al sistema gestor documental y otorgar un
valor agregado a los mismos mediante la propuesta de mejorar los escenarios de causa y
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efecto mencionado con anterioridad, ante lo cual se ha convertido en una necesidad
imperativa otorgar trazabilidad a los trdmites y documentos internos, ademas esta

implementacién otorgara la posibilidad de:

» Fechas de vencimiento de tareas

* Flujo de trabajo automatizado (Workflows)
» Verificacion del estado actual de tareas

e Control de versiones y cambios

» Metadatos administrados

* Plantilla de formulario

e Taxonomia

» Busquedas por filtros y tipos de contenido
» Palabras clave

» Organizacion Jerarquica por departamentos
e Reasignacion de tareas

* Firma digital dentro del dominio

» Fécil integracion con herramientas de Office 365
e Disponibilidad

e Integridad

» Escalabilidad

» Confidencialidad

Considerando las ventajas de automatizar parte de los procesos y otorgandoles flujos
de trabajo, se debe tomar en cuenta también que archivos contienen informacién y datos
que abarcan bastante conocimiento de la corporacién, y esto a su vez ,forma un pilar del
intangible y el capital intelectual, los cuales deben ser encontrarlos y utilizados en el
momento en que se necesitan, los documentos en papel podrian destruirse en desastres
como incendios e inundaciones, o perderse por robo, con mayor frecuencia, el papel esta

simplemente fuera de lugar .

Existirdn ocasiones en las que esta informacion deba pasar por una auditoria, un
adecuado sistema de gestion documental permite verificar aspectos como si existe una
cultura favorable y corporativa o llevar a cabo identificadores de la formacion y

motivacion del usuario o el personal, la dptima gestion debe afianzar que los datos
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convertidos en informacion y el conocimiento de la corporacion se comparten y estan

disponibles para quien lo necesite.

Cabe mencionar gque previa a la decision de utilizar SharePoint como opcion de
implementacion , se realizd un cuadro comparativo con varios gestores documentales
disponibles en el mercado , inclusive los anunciados como Open Source , sin embargo
tales comparaciones han sido realizadas conforme las necesidades de la institucion, es asi
que se llega a la conclusién de optar por el licenciamiento actual de Office 365 y no de

otras aplicaciones, las cuales implicaran gastos adicionales de adquisicidn.(Ver Anexo 5)

OBJETIVOS
GENERAL

e Implementar la solucion de Gestion Documental utilizando herramientas

y licenciamiento de Microsoft Office 365 en la Cruz Roja Ecuatoriana
OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Analizar y definir los requerimientos previos con los usuarios y el entorno.

e Disefiar los flujos de trabajo, taxonomia, permisos, formularios, usuarios y
grupos, utilizando el licenciamiento actual y metodologia de desarrollo agil.

e Codificar los flujos de trabajo y complementos empresariales.

e Realizar las pruebas de aceptacion pertinentes al sistema de gestion.

e Implementar la solucidn, capacitar a los usuarios y entregar el respectivo manual.

DESCRIPCION DE LOS CAPITULOS

Capitulo 1. Fundamentacién teorica, donde se describe el estado del arte y
antecedentes del objeto de estudio en su estado temporal en el Ecuador y en la institucion
explicitamente, y a plenitud se indican las herramientas de software necesarias y
empleadas para el desarrollo del proyecto de gestor documental, sus funciones y

caracteristicas todas pertenecientes a la suite y licenciamiento de Microsoft Office.

Capitulo 2. Marco metodoldgico, abarca los procedimientos utilizados a lo largo de
la investigacion, tales como la investigaciéon cientifica, las entrevistas, observacion

directa, y la interpretacién de los datos recolectados.
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Capitulo 3. Propuesta, donde se describe los procesos actuales y posteriores que se
encuentren automatizados, ademas de la estructura de desarrollo utilizada, la metodologia

Xtreme Programing y su respectiva documentacion.

Capitulo 4. Implementacion del sistema de Gestion Documental, disefio general,
tareas de historias de usuario propias de la metodologia utilizada y representada mediante

tarjetas, disefio de interfaces y pruebas de aceptacion por parte del usuario final.



1 CAPITULO I. FUNDAMENTACION TEORICA

La historia de la gestion de documentos tiene sus origenes a finales del siglo XIX con
la invencion del archivero. En 1898, Edwin Greenville Seibels ided el sistema de archivos
vertical , en el que los documentos en papel se organizan en cajones contenidos en
armarios apilados. Estos gabinetes seguirian siendo el principal método de
almacenamiento de documentos en el mundo de los negocios durante la mayor parte del
siglo XX.

Sin embargo, sigue habiendo problemas significativos con este sistema, los
archivadores ocupan mucho espacio, lo que los convierte en un medio de almacenamiento
incomodo para las empresas con espacio de oficina limitado. Ademas, la bldsqueda de
documentos especificos entre pilas de papel requiere una gran cantidad de tiempo y
energia, al igual que el llenado manual de los campos en el papel, la busqueda y
modificacion de documentos a menudo hace que los empleados, gerentes y duefios de

negocios se alejen de otras responsabilidades importantes.

1.1 ESTADO DEL ARTE

La gestion de documentos dio un giro dramatico en la década de 1980, con la
creciente disponibilidad de tecnologia informatica, el desarrollo de servidores permitio a
las organizaciones almacenar documentos electronicamente en mainframes centralizados,
éste fue el comienzo de los sistemas de gestion de documentos electrénicos (SGDE).
Mientras tanto, la invencion de los escaneres permitié la conversion de documentos en
papel a documentos digitales. El auge de las computadoras dio a las empresas la capacidad

de crear y almacenar documentos en los equipos de oficina.

Juntos, estos desarrollos estimularon un cambio de la gestién de documentos fisicos
a digitales, sin embargo, las deficiencias en la red resultaron en una falta de control de

versiones, pistas de auditoria y seguridad, se necesitaban mejores sistemas de gestién


https://en.wikipedia.org/wiki/Edwin_G._Seibels
https://en.wikipedia.org/wiki/Filing_cabinet
https://en.wikipedia.org/wiki/Filing_cabinet
https://en.wikipedia.org/wiki/Filing_cabinet
http://info.aiim.org/digital-landfill/newaiimo/2009/08/19/8-things-that-changed-the-history-of-document-management
http://biels.com/solutions/electronic-document-management-system/
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documental. En la década de 1980, un operador de un centro de procesamiento de textos
solo podia administrar un SGDE, a principios de la década de 1990, el desarrollo de
sistemas mas faciles de usar permitio a los trabajadores del conocimiento operar SGD por
su cuenta. (Morillo, 2017)

Algunas empresas, se adaptaron a las nuevas tendencias al especializarse en
servicios de gestion de documentos de alta calidad, compafiias como ALFRESCO,
NUXEO, OPENKM, MICROSOFT, proporcionan una variedad de herramientas de
vanguardia para ayudar a las empresas a desarrollar sus propios sistemas de

administracion de documentos para una mayor eficiencia, facilidad de acceso y seguridad.

La implementacion de la tecnologia del motor de busqueda pronto hizo que la
localizacion de documentos fuera una brisa; la busqueda de texto completo permite a los
trabajadores del conocimiento buscar documentos en el SGD de la misma manera que un

usuario busca informacion o medios en Google.

Mientras tanto, el uso innovador de Internet llevo al desarrollo de la tecnologia de
la nube, eliminando la necesidad de que las empresas alojen sus documentos localmente
en servidores costosos, en cambio, las empresas pueden alojar sus documentos en la nube,
lo que se ha convertido en una parte vital del SGD moderno., hoy en dia, el modelo otorga
a los trabajadores del conocimiento la capacidad de crear, modificar y compartir
documentos desde cualquier lugar del mundo, incluso en sus teléfonos inteligentes, con

el toque de una pantalla (Cardenas, 2012)

El Ecuador no es una excepcion que ha tomado parte en este cambio del uso
tradicional del papel y su forma de gestionarlo, puesto que en la actualidad a nivel

gubernamental existe el uso obligatorio del sistema QUIPUX.

“Es un sistema de gestion documental web, desarrollado y utilizado por el estado
ecuatoriano, que permite el registro, control, circulacion y organizacion de los
documentos digitales y/o fisicos que se envian y reciben en una Institucion.
Adicionalmente, el sistema permite firmar electrénicamente los documentos que se
generan en el mismo. La movilidad, colaboracion y confiabilidad que brinda el sistema

Quipux en la gestion de la documentacion de una empresa son caracteristicas que se han
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vuelto indispensables en estos dias, debido a que permite trabajar mas eficientemente, en
el menor tiempo posible y a un costo muy reducido si comparamos con el sistema
tradicional, Quipux le garantiza acceder a su informacion desde todo lugar y en todo

momento a traves del internet.” (Sociedad de la Informacidn, 2018)

ARQUITECTURA =

Municipio
Direcciones /
unidades

Distritos
GereradorPDF
Base de COD'GO
Datos PHP Firma Digital
p[,ugru
@

Servidorde
2 E Aplicacionzs
Documentes
4 e D APLICACIONES

Figura 1.1 Arquitectura de Quipux.
Fuente: (Sociedad de la Informacién, 2018)

S OINTRANET

Su uso se restringe a entidades privadas puesto que es desarrollado por la
Subsecretaria de Tecnologias de Informacion de la Secretaria Nacional de la
Administracion Pablica, incluye funcionalidades como la firma electronica que tiene la
misma validez que la conocida cédula de identidad, pues ésta es adjuntada a los tramites
generados por el gestor, ésta debe ser adquirida mediante solicitud y pago de un valor en
el Banco Central del Ecuador o por medio del Registro Civil , Gnicas entidades autorizadas

para la emisién de dicha firma.
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Figura 1.2 Pantalla principal de Quipux.
Fuente: (Sociedad de la Informacion, 2018)
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Este gestor es una adaptacion y modificacion del codigo fuente de ORFEO , que
es un sistema de Gestion Documental y de procesos desarrollado inicialmente por la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD) en Colombia, lanzado
como software libre bajo licencia GNU/GPL para compartir el conocimiento y mantener

la creacion colectiva .

” Orfeo permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la
cualquier organizacion, automatizando procedimientos, con importantes ahorros en
tiempo, costos y recursos tales como toner de impresora, papel, fotocopias, entre otros,

asi como el control sobre los documentos”. (Domiciliarios, 2018)

1.2 LOGICA DEL NEGOCIO

Los comportamientos de los eventos se ven reflejados mediante una logica de
aplicacion empresarial, con flujo de trabajo el cual es creado siguiendo el marco y patrones

de procesos de la institucion, para los cuales se determina la intervencién de
1.2.1 Autenticacion con AD y firma electrénica

Habilitada por medio del Directorio Activo, el usuario serd autenticado por medio
de su cuenta institucional, ademas, las vistas seran limitadas y segmentadas por grupos.
(Ejemplo de permisos para: Crear, modificar, disefiar, leer, colaborar, control total, acceso

limitado) en bibliotecas segin su correspondencia.

La firma electronica es generada como entidad de certificacion interna desde el
departamento de T1, mediante solicitud al servidor de AD, tiene validez Unicamente dentro
del dominio, estd compuesta por una clave cifrada generada a partir de la cuenta del

usuario.

1.2.2 Autenticacion habilitada por dos factores

Consiste en activar esta caracteristica desde la administracion de Office 365, ésta
otorgard mayor fiabilidad al momento de realizar la autenticacion en la pantalla de

bienvenida del portal, se solicitara ingresar por parte del usuario un codigo generado


http://www.superservicios.gov.co/
http://www.superservicios.gov.co/
http://www.superservicios.gov.co/
http://www.superservicios.gov.co/
http://es.wikipedia.org/wiki/C%C3%B3digo_libre#Licencias_GPL
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mediante una aplicacion, un SMS enviado a su teléfono movil registrado o por medio de

correo electrénico alterno.
1.2.3 Bibliotecas departamentales

Asignadas e independientes para cada departamento, capacidad de crear, compartir,
almacenar, colaborar con las areas entre si, al disponer de niveles de permisos solo los
usuarios que pertenezcan al area o grupo de cada biblioteca tendran la capacidad de editar

y eliminar documentos.

1.2.4 Flujo de trabajo

Creados a partir de pseudocodigos o por medio de diagramas de Microsoft Visio ,
al ser exportados e incorporados al sitio de SharePoint ,se consigue automatizacion del
proceso , éstos pueden ejecutarse a peticion del usuario en cada biblioteca y puede ser
asignado a varios tipos de documentos con identificadores Unicos, el usuario mediante
esta accion concedera un acceso limitado a su archivo y repositorio mediante la ejecucién
del flujo con permisos de lectura solamente, donde los involucrados del proceso pueden

acceder al archivo, leerlo y ejecutar las tareas asignadas.

Ademas, el inicio y finalizacién de las mismas seran notificadas en formato HTML
por correo electronico, el mismo que dispondré de informacion como: nombre, fecha,
persona asignada, y enlace al archivo asociado, se integrara una apertura de formulario
de aplicacion de PowerApps para gestionar la creacion de la tarea, con funciones hibridas
entre version 2013 y 2019.

1.2.5 Formulario electrénico

Este es codificado utilizando la herramienta de Microsoft InfoPath 2013 en
combinacion con Visual Studio 2012 , una mezcla de funciones propias de InfoPath y
codigo en C# , es asi que se dispone de un formulario electronico que interactua con el
directorio activo , servicios web de SharePoint y bibliotecas del sitio, ademas éste es
compatible para ser utilizado con navegadores web como: Google Chrome , Opera ,
Firefox , Internet Explorer , eliminando la necesidad de instalar en cada equipo la
herramienta de InfoPath Filler , la cual es era necesaria para rellenar los formularios

directamente en el escritorio del computador personal.
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1.2.6 Términos administrados

Directorio global donde se crean los términos que se utilizan para asociar los
metadatos a los documentos, los mismos serviran para filtros de buUsquedas en las
bibliotecas existentes , una vez insertado un documento en el repositorio se alertara al
usuario de ingresar la informacion pertinente del mismo , como por ejemplo nombre ,
propietario , tipo de documento , palabras clave , completados los campos requeridos se
podra almacenarla en el repositorio y ya ésta quedard a buena disposicion para poder

clasificarla, aplicar filtros en lo posterior o buscarla mediante términos asociados.

1.2.7 Informe de tareas de flujo de trabajo

Lista de flujos de trabajo visualizables por medio de un archivo de Excel o

informacion complementada con conexion a Power BI.

1.3 HERRAMIENTAS TECNICAS
1.3.1 IDE de programacion

Es un entorno de programacion que ha sido empaquetado como un programa de
aplicacion, o sea, consiste en un editor de cddigo, un compilador, un depurador y un

constructor de interfaz grafica.

Visual Studio .NET software de desarrollo propietario de Microsoft para crear
servicios web basados en el uso del lenguaje de marcado extensible ( XML ), el conjunto
de productos proporciona una interfaz visual para identificar un programa como un servicio
web, formularios para crear una interfaz de usuario (incluida la compatibilidad con
interfaces de dispositivos moviles), caracteristicas para integrar datos de aplicaciones

existentes y para la depuracion.


https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&hl=es&prev=search&rurl=translate.google.com&sl=en&sp=nmt4&u=https://searchmicroservices.techtarget.com/definition/Web-services-application-services&xid=25657,15700023,15700124,15700149,15700186,15700190,15700201,15700237,15700242&usg=ALkJrhi27Cav9jm2Eh5xmbw3bRVTDOO_EA
https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&hl=es&prev=search&rurl=translate.google.com&sl=en&sp=nmt4&u=https://searchmicroservices.techtarget.com/definition/XML-Extensible-Markup-Language&xid=25657,15700023,15700124,15700149,15700186,15700190,15700201,15700237,15700242&usg=ALkJrhjVL_6r_oBclxRgmxD3ZRKP8E37qQ
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Figura 1.3 Pantalla de inicio de Visual Studio 2012.
Fuente: Paul Cordova

1.3.2 SharePoint Designer

Es un programa de disefio de aplicaciones vy sitios web que se utiliza para crear y
personalizar sitios y aplicaciones de SharePoint, se puede crear paginas ricas en datos,
crear potentes soluciones habilitadas para el flujo de trabajo y disefiar el aspecto de un
sitio, ofrece una experiencia de creacion Unica al proporcionar un lugar donde se puede
crear un sitio, personalizar los componentes que lo conforman, disefiar la l6gica alrededor
de un proceso de negocio e implementarlo como una solucién empaquetada, ademas
interacta con otros productos de Office como InfoPath y Visio , con los cuales al

interconectar sus funciones se puede lograr un potente flujo. (Chapman, 2014)

M CIose® Shasred ¢ ""“""j"" T - x
Open SharePoint Site New SharePoint Site
- = +o
ala be * =
= Customire New Blonk Add Subsite
Opers Ste .
My Site Wb She to My Sie
Recent Sites Site Templates
To browse for o Sae Atk Open Sae Q Home
Blark Ske Blog

Figura 1.4 Pantalla de inicio de SPD.
Fuente: Paul Cérdova
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1.3.3 Microsoft SharePoint Online

Es una coleccién de tecnologias basadas en la nube y en la web que facilita el
almacenamiento, el intercambio y la administracion de informacion digital dentro de una
organizacion, esta disponible como un producto independiente 0 como parte de una suite
de Office 365 que incluye Exchange Online , Skype Empresarial , clientes de Office y

aplicaciones web.

SharePoint Online es la manera que tiene Microsoft de proporcionar muchos de los
servicios a través de sus propios servidores, en lugar de ser incorporados en las
instalaciones, si bien comenzo su larga historia como un sistema basado en servidor para
componer sitios web internos hoy en dia se ha convertido en un facilitador de informacion
y documentos que se comparten en linea entre colegas y colaboradores, con la capacidad
de poder convertirse en un sistema de gestién documental eficiente, incorporando muchas
de sus herramientas incluidas en las diferentes versiones de licencias disponibles en el
mercado. (Office-365, 2015)

Figura 1.5 Funciones de SharePoint Online.
Fuente: (Office-365, 2015)

El licenciamiento actual de la institucion es de tipo E2, a continuacion, se
describen las caracteristicas que poseen las versiones disponibles por Microsoft Office
365, cabe mencionar que este tipo de licencia es especial para ONG (organizacion no

gubernamental).


https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&hl=es&prev=search&rurl=translate.google.com.ec&sl=en&sp=nmt4&u=https://searchenterprisedesktop.techtarget.com/definition/Microsoft-Office-365-suite&xid=25657,15700023,15700124,15700149,15700186,15700190,15700201,15700214&usg=ALkJrhigJwBvSRyWPf8jXJlkJbq1Vi9Uxw
https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&hl=es&prev=search&rurl=translate.google.com.ec&sl=en&sp=nmt4&u=https://searchenterprisedesktop.techtarget.com/definition/Microsoft-Office-365-suite&xid=25657,15700023,15700124,15700149,15700186,15700190,15700201,15700214&usg=ALkJrhigJwBvSRyWPf8jXJlkJbq1Vi9Uxw
https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&hl=es&prev=search&rurl=translate.google.com.ec&sl=en&sp=nmt4&u=https://searchenterprisedesktop.techtarget.com/definition/Microsoft-Office-365-suite&xid=25657,15700023,15700124,15700149,15700186,15700190,15700201,15700214&usg=ALkJrhigJwBvSRyWPf8jXJlkJbq1Vi9Uxw
https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&hl=es&prev=search&rurl=translate.google.com.ec&sl=en&sp=nmt4&u=https://searchwindowsserver.techtarget.com/definition/Microsoft-Exchange-Server&xid=25657,15700023,15700124,15700149,15700186,15700190,15700201,15700214&usg=ALkJrhi3ub2QoIuk_nYDYp_auxOHXUNxAA
https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&hl=es&prev=search&rurl=translate.google.com.ec&sl=en&sp=nmt4&u=https://searchunifiedcommunications.techtarget.com/definition/Skype-for-Business&xid=25657,15700023,15700124,15700149,15700186,15700190,15700201,15700214&usg=ALkJrhgH3VnGYeb9FCERJhJghGgYtsRAuA
https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&hl=es&prev=search&rurl=translate.google.com.ec&sl=en&sp=nmt4&u=https://searchsoftwarequality.techtarget.com/definition/Web-application-Web-app&xid=25657,15700023,15700124,15700149,15700186,15700190,15700201,15700214&usg=ALkJrhjF4Kp4DQ9ybEsryyOUueg6GXqFbQ
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Tabla 1.1 Caracteristicas tipos de licencias 365. Fuente: Padl Cdrdova

CARACTERISTICAS PRINCIPALES

El E2 E3 E4

Administracion avanzada , integracion con Active Directory ,
soporte 24 /7

Correo electronico , calendario , 25 Gb de almacenamiento,
Exchange Online

Sitios para compartir y difundir informacion y documentos en
SharePoint.

Mensajeria instantanea , reuniones presenciales y en linea con
Lync online

Filtrado contra correo electronico no deseado , proteccion para
Exchange

Derechos de licencia para acceder a Power Bl, PowerApps,Flow
implementacion local de Exchange server, SharePoint Online.
Compartir , editar contenido online con aplicaciones de
escritorio.

Conjunto de productividad de Office Professional Plus

Funcionalidades avanzadas en sitios, visualizacion de datos
mejorados
Funcionalidades avanzadas de archivado, correo electronico y

correo de voz hospedado con Exchange online
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En primera instancia, al crear un sitio, se entrega al usuario final un producto sin

acabados, es decir una plantilla que debe ser modificada y ajustada a las expectativas o

necesidades de cada quién, es aqui que, con la combinacion de otras herramientas se puede

lograr un robusto producto para las empresas o instituciones que cuentan con el

licenciamiento adecuado, las caracteristicas pueden ampliarse integrando flujos de trabajo

personalizados o creacion de una biblioteca general o separadas por departamentos o la

adquisicion de plugins de pago.
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1.3.4 Microsoft PowerApps

PowerApps es un conjunto de aplicaciones, servicios, conectores y plataforma de
datos que proporciona un entorno de desarrollo répido para crear aplicaciones
personalizadas para las necesidades de negocio. Usando PowerApps, se puede construir
rapidamente aplicaciones empresariales personalizadas que se conectan a datos

empresariales (SharePoint, Excel, Office 365, Dinamics 365, SQL Server, etc.)

Las aplicaciones creadas con PowerApps proporcionan una rica légica empresarial
y capacidades de flujo de trabajo para transformar sus procesos de negocio manuales en
procesos digitales y automatizados. Ademas, las aplicaciones creadas con PowerApps
tienen un disefio sensible y pueden ejecutarse sin problemas en el navegador o en

dispositivos moviles. (Developer, 2018)

PowerApps también proporciona una plataforma extensible y un IDE accesible y
disponible online que permite a los desarrolladores profesionales interactuar mediante
programacién con datos y metadatos, aplicar logica empresarial, crear conectores
personalizados e integrarlos con datos externos.

i PowerApps
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Figura 1.6 Pantalla de PowerApps entorno de disefio.
Fuente: Paul Cérdova
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1.3.5 Windows PowerShell

Es un Shell desarrollado por Microsoft para la automatizacion de tareas y la
gestion de la configuracion, este potente Shell se basa en el marco .NET e incluye una
linea de comandos y un lenguaje de scripting. Una funcion de PowerShell es similar a un
cmdlet de PowerShell, con varias diferencias leves. Los cmdlets se escriben en un
lenguaje .NET compilado, como C #, mientras que las funciones se escriben en

PowerShell y no se compilan.

Para desarrolladores y proveedores de software independientes, es mas facil
empaquetar e implementar un cmdlet de PowerShell en comparacion con las bibliotecas
de funciones de empaquetado. Los cmdlets y las funciones avanzadas admiten enlaces de

parametros potentes. (McGraw-Hill, 2014)

‘ E¥ Windows PowerShell — O X

Windows PowerShell
Copyright (C) Microsoft Corporation. Todos los derechos reservados.

Figura 1.7 Pantalla de PowerShell.
Fuente: Pall Cérdova

Se puede utilizar la linea de comandos tanto para interactuar con el Directorio
Activo de Windows Server como para establecer parametros en SharePoint Online, como
la creacion y administracion de grupos y activacion de caracteristicas, facilitando la

creacion manual en el caso que se trate de una cantidad considerable de usuarios.


https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&hl=es&prev=search&rurl=translate.google.com.ec&sl=en&sp=nmt4&u=http://en.wikipedia.org/wiki/.NET_Framework&xid=25657,15700023,15700124,15700149,15700186,15700190,15700201,15700214&usg=ALkJrhiFrdUp8INCvAUTRpET542CqcFB9A
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1.3.6 Microsoft InfoPath y Servicios Web SOAP

Aplicacion usada para el desarrollo de formularios de ingreso y registro de datos
basados en XML, su ultima publicacion, lanzada con Microsoft Office 2013,al inicio
tenia el nombre de "Xdocs". Su caracteristica hace que InfoPath tenga la habilidad de
poder crear y ver documentos XML, puede conectarse a sistemas externos usando web
services, pudiendo acoplar la comunicacion e intercambio usando estandares de servicios
web tal como SOAP y WSDL, ademas dispone de la posibilidad de integracién con
Visual Studio y cddigo de programacion C#, estas caracteristicas le permiten convertirse
en una herramienta robusta que puede crear formularios avanzados para la plataforma de
SharePoint Online. (Office, 2010)

SOAP Es un acrénimo de Simple Object Access Protocol, siendo este el protocolo
de mensajeria que estd basado en XML, para intercambiar informacion entre
computadoras, SharePoint tiene a disposicion servicios web que pueden ser invocados,

por ejemplo, para recibir informacion de listas o bibliotecas en un formulario de InfoPath.

Tabla 1.2 Funciones recuperables de SOAP SPO. Fuente: Paul Cérdova

Descripcion Estado
Listas y librerias Disponible
Configuracion de Disponible
sitios

Seguridad Disponible
Flujos Disponible
Blsquedas Disponible
Metadato Disponible

Perfiles de usuario Disponible



https://es.wikipedia.org/wiki/Aplicaci%C3%B3n_inform%C3%A1tica
https://es.wikipedia.org/wiki/Formulario
https://es.wikipedia.org/wiki/XML
https://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office_2013
https://es.wikipedia.org/wiki/Comunicaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/SOAP
https://es.wikipedia.org/wiki/WSDL
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1.3.7 Active Directory (AD)

Es un producto de Microsoft que consta de varios servicios que se ejecutan
en Windows Server para administrar los permisos y el acceso a los recursos en red,
almacena datos como objetos, un objeto es un elemento Gnico, como un usuario, grupo,
aplicacion o dispositivo, como una impresora. Normalmente, los objetos se definen como
recursos, como impresoras o computadoras, o principios de seguridad, como usuarios o

grupos.

Active Directory, en la comparacién mas basica, puede compararse a un directorio
telefénico, que es informacion sobre individuos que se basa en varios campos (nombre,
direccion, numero de teléfono, etc.). En Active Directory, hay administracién de
identidades, que permite un control mas avanzado que simplemente buscar a una persona

para localizar su numero.

AD clasifica los objetos por nombre y atributos. Por ejemplo, el nombre de un
usuario puede incluir la cadena de nombre, junto con la informacién asociada con el

usuario, como contrasefias, direcciones, cargo, departamentos. (Steven Haden, 2013)

Figura 1.8 Pantalla de Directorio Activo Server 2012.

Fuente: Paul Cérdova
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1.3.8 Microsoft Visio 2013

Es una herramienta que se enmarca con los productos de la suite de Microsoft
Office, se utiliza para muchas cosas que utilizan disefios, diagramas y graficos, son
imagenes estandar utilizadas por diagramas de flujo, diagramas de decisiones, e incluso
diagramas de red, al integrase con SharePoint se puede visualizar el estado de flujo de
trabajo codificado, actualmente, las formas de Visio pueden vincularse a varios origenes
de datos, como Microsoft Excel, Microsoft Excel Services, Active Directory, Microsoft
SQL Server, Microsoft SQL Azure, listas de Microsoft SharePoint y los Servicios de

conectividad empresarial. (Steven Haden, 2013)

¢

Figura 1.9 Microsoft Visio 2013, Flujo.
Fuente: Paul Cordova

139 HTML, CSSy JSON

HTML, un lenguaje que se es conformado por grupos de etiquetas que estan definidas y
rodeadas por nombres con paréntesis angulares, los cuales delimitan la etiqueta y su
nombre respectivo, al combinar etiquetas individuales, apertura y cierre se conforman los

elementos, a su vez estos forman el contenido del documento.

CSS, un lenguaje que se usa para definir los estilos que corresponden a los elementos que
se han creado con HTML, como pueden ser su disefio, color, tamafio, orientacion, que se

muestran en los navegadores de internet.
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JSON es un formato ligero de intercambio de datos, independiente del lenguaje de
programacion. Tiene forma de texto plano, de simple lectura, escritura y generacion. Y

ademas ocupa menos espacio que el formato XML.

<!DOCTYPE html>

<html lang="es"> body {
<head> width: 100%;
<title>Mi primer documento HTML</title> margin: Opx;
</head> background-color: #FF0000;
<body> }
<p>HOLA MUNDO!</p>
</body> oy g
</html> e e
( members |
string alue
members, string alue

Figura 1.10 Fragmentos de codigo HTML, CSS, JSON.
Fuente: (Gauchat, 2012)

1.3.10 Metodologia de Desarrollo XP

El proceso de desarrollo de software tradicional es lineal, y cada etapa del ciclo de
vida requiere la finalizacién de la etapa anterior. Por ejemplo, el disefio comienza solo
cuando se completa el analisis completo del programa, y la codificacion comienza solo
después de completar y congelar el disefio. Este concepto funciona bien cuando los
requisitos del cliente permanecen estaticos, pero en la practica, los requisitos cambian con
frecuencia y causan la edicién frecuente de los programas, lo que lleva a errores vy al

software puede ser 'ROT' (Redundante, Obsoleto o Trivial).

La Programacion Extrema (XP) hace que el proceso de desarrollo de software
tradicional se desvie. En lugar de planificar, analizar y disefiar de forma lineal, los
programadores de XP realizan todas estas actividades poco a poco durante la fase de
desarrollo. El enfoque se asemeja a un rompecabezas con el desarrollo de muchas piezas
pequefias o iteraciones que no tienen sentido individualmente, pero que se combinan para

un paquete completo.
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EXTREME PROGRAMMING

H'Stonaf’ Escenarios test
del usuario
2 Nueva historia de usuario
Requisitos Velocidad del proyecto Bugs
Fasede Metiforas Planeamiento Plande oo e Otfima Aceptacién Aprobacion  Pequefio
exploracion del lanzamiento  lanzaméento versidn delostest ~deiciente | hzamiento
Estimaciones Estimaciones Siguiente
poco seguras seguras iteracion

Spike

Figura 1.11 Fases de Xtreme Programming.
Fuente: (Bob Jarvis, 2014)

La mayor ventaja de este enfoque es la resistencia que proporciona, lo que permite
una facil incorporacion de los cambios. Al referirse a la siguiente tabla se muestra las
metodologias mas comunes y su comparacion, la cual es decisiva al emplearse al presente

proyecto.

Tabla 1.3 Ranking de metodologias agiles. Fuente: (Bob Jarvis, 2014)

CMM ASD Crystal DSDM FDD LD | Scrum Xp

Sistema como algo | 1 5 4 3 3 4 5 5
cambiante
Colaboracion 2 5 5 4 4 4 5 5
Caracteristicas
Metodologia (CM)
- Resultados 2 5 5 4 4 4 5 5
- Simplicidad 1 Rl Rl 3 5 3 5 5
- Adaptabilidad 2 5 5 3 3 4 Rl 3
- Excelencia técnica Rl 3 3 4 4 4 3 4
- Practicas de 2 5 5 4 3 3 A 5

colaboracion
Media CM 22 44 44 3.6 38 36 42 44
Media Total 1.7 48 45 3.6 36 39 47 48

1.3.11 Planificacion
La primera fase del ciclo de vida de Programacion Extrema es la planificacion,

donde los clientes o usuarios se retnen con el equipo de desarrollo para crear "historias


https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&hl=es&prev=search&rurl=translate.google.com&sl=en&sp=nmt4&u=https://test-bright-hub-pm.pantheonsite.io/methods-strategies/87839-advantages-of-extreme-programming/&xid=25657,15700023,15700124,15700186,15700190,15700201,15700237,15700242,15700248&usg=ALkJrhiKE8-j3h2dokHxK1c57aTdwHj71w

CAPITULO I. FUNDAMENTACION TEORICA 22

de usuario” o requisitos. El equipo de desarrollo convierte las historias de usuario en
iteraciones que cubren una pequefia parte de la funcionalidad o caracteristicas
requeridas. Una combinacién de iteraciones proporciona al cliente el producto final

completamente funcional.

1.3.12 Disefio
Una iteracion de la programacién de XP comienza con el disefio, los principios

rectores de esta etapa son:

e Empuje en la simplicidad expresando una cosa solo una vez y sin agregar
funcionalidad en anticipacion.

e El uso de tarjetas de responsabilidad y colaboracién de clase de software (CRC)
que permiten apartarse de la mentalidad de procedimiento tradicional y hacen
posible la tecnologia orientada a objetos. Estas tarjetas permiten a todos los
miembros del equipo del proyecto aportar ideas y recopilar las mejores ideas en
el disefio.

e Crear soluciones de punta o programas simples que exploren soluciones
potenciales para un problema especifico, ignorando todas las demas
preocupaciones, para mitigar el riesgo

1.3.13 Codificacion
La codificacion constituye la fase mas importante en el ciclo de vida de la
Programacion Extrema, la programacion de XP le da prioridad a la codificacion real sobre
todas las demas tareas, como la documentacion, para garantizar que el cliente reciba un

valor sustancial al final del dia, los estandares relacionados con la codificacion incluyen:

e Desarrollar el cddigo basado en las metaforas y estandares acordados, y
adoptar una politica de propiedad colectiva del codigo.

e Combinar la programacion o el desarrollo de c4digo por dos programadores
que trabajan juntos en una sola maquina, con el objetivo de producir codigo

de mayor calidad al mismo costo 0 menos.
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e Adherencia estricta a las semanas laborales de 40 horas sin horas extras .Esto
asegura que los desarrolladores trabajen en la cima de sus facultades
mentales y fisicas.

e Integracion frecuente del codigo en el repositorio dedicado, con solo un par

que se integra a la vez para evitar conflictos y optimizacion al final.

1.3.14 Pruebas
El programa Extreme integra las pruebas con la fase de desarrollo en lugar de al
final de la fase de desarrollo. Todos los cddigos tienen pruebas unitarias para eliminar

errores, Yy el codigo pasa todas las pruebas unitarias antes de su publicacion.

Otra prueba clave son las pruebas de aceptacion del cliente, basadas en las
especificaciones del cliente. La prueba de aceptacion se ejecuta al finalizar la
codificacion, y los desarrolladores proporcionan al cliente los resultados de las pruebas

de aceptacion junto con las demostraciones.

1.3.15 Interactuar
La base de la programacion extrema es un mecanismo continuo de participacion del
cliente a través de la retroalimentacion durante la fase de desarrollo. Ademas del cliente,

el desarrollador también recibe comentarios del gerente del proyecto.

La base de la retroalimentacidn son las pruebas de aceptacion del cliente, cada comentario
del cliente que especifica el requisito revisado se convierte en la base de un nuevo disefio,
y el proceso de disefio, codificacion, pruebas, interactuar se repite. Si el cliente sigue
satisfecho con los resultados de la prueba, la iteracion termina alli, y comienza el disefio
de la nueva iteracion, que nuevamente sigue el ciclo de disefio-codificacion-prueba-

interactuar.

1.4 ALTERNATIVAS DE SOLUCION

Tomando en cuenta las alternativas existentes en el mercado, existen soluciones
tanto de software privativo como Open Source, las empresas creadoras y distribuidoras de
software de Gestion Documental ofertan sus productos de acuerdo a las necesidades del
cliente, tomando en cuenta que una versién de prueba o gratis tendra sus limitaciones en

cuanto a caracteristicas, soporte o rendimiento del sistema.
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Sin embargo, mediante un cuadro comparativo de los gestores mas conocidos se
establecen parametros que debe cumplir segun las necesidades de la institucion donde sera
implementado, y como punto de partida considerando que se cuenta con licenciamiento

de Microsoft 365, y ante lo cual no se tiene contemplado utilizar lo que se tiene disponible.
(Ver Anexo 4)



2 CAPITULO Il. MARCO METODOLOGICO

2.1 TIPO DE INVESTIGACION

En el presente proyecto se ha optado por una investigacion NO EXPERIMENTAL,
ya que no se ha manipulado variables, y netamente se basa en la observacion de los
fendmenos en su entorno, en este caso la observacion de los procesos cotidianos expuestos
en su forma natural con los usuarios como protagonistas, para con posterioridad analizarlos

los datos a profundidad.

Exploratorio-descriptiva, al descubrir y plasmar las ideas de los usuarios y sus
conocimientos que son necesarios para la recopilacion de los datos, ademas apoyandose
en la teoria previa investigada relacionada al tema y objeto de estudio, con un enfoque
cualitativo en el trabajo de campo donde se encuentra el contexto natural en el desarrollo
del proyecto que se ha interpretado fenomenos con las personas implicadas dentro de la

institucion.

2.2 RECOPILACION DE INFORMACION

Con el proposito de ser minucioso en la recoleccion de informacion relevante para
el desarrollo de proyecto, se utilizaron técnicas de recopilacion tales como la entrevista
realizada a dos personas de la institucion de las areas de Tecnologias de la Informacién y
Gerencia especificamente, ademas también de la observacion directa, demas que el
proyecto también involucra los métodos inductivo y deductivo.

Al encontrase con la necesidad de comprender el fendmeno que se estudia y llegar
a perspectivas mas profundas, se opta por utilizar la entrevista y no la encuesta puesto
que los requerimientos del sistema a implementarse deben ser objetivos, claros y

especificos, declarados por personas que conozcan el tema, ademas que los involucrados
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seleccionados, con anterioridad han trabajado con algun sistema de gestion documental,

por ende, las preguntas elaboradas son muy similares para ambos casos. (ver anexo 3).
2.2.1 Método inductivo

Se aplica este método en el presente proyecto puesto que, con la finalidad de
alcanzar conclusiones generales, se elabor0 preguntas para la entrevista que capten la
informacion necesaria del entorno a través de su involucrados principales, con la finalidad

de comprender las necesidades del objeto de estudio.

2.2.2 Meétodo Deductivo

Este método ha sido aplicado porque, se ha partido de datos generales que ya con
anterioridad han sido aceptados como validos con la finalidad de obtener una solucion
particular a un problema, éste método requiere de procesos de investigacion logicos y
sistematicos, tales como basar el desarrollo del proyecto, previa consulta de la teoria

necesaria, adquiriendo una idea clara de lo que se desea conseguir y automatizar.

2.2.3 TECNICAS DE RECOPILACION DE INFORMACION

A continuacidn, se describe las técnicas utilizadas en la realizacion del presente

proyecto.
Técnica de la observacion directa

Realizar anotaciones, sirven de apoyo contra la “mala memoria”, sefialan aspectos
de lo méas importante, contienen aquellas primeras impresiones, también las que se tiene
durante la estancia en el campo, documentan y archivan la descripcién del hecho, del
ambiente, las interacciones y también las experiencias, que se han observado en la
investigacion del entorno donde se implementara el Gestor Documental CRE. (ver anexo
8)

La entrevista

La entrevista es un proceso bidireccional, un paso muy importante para recopilar
la informacién, como ya se menciond ésta es aplicada a dos personas clave en el proceso
de desarrollo del proyecto, para tener la oportunidad y una idea clara de lo que esta

pasando en la institucion con el objetivo de reunir informacion.



CAPITULO Il. MARCO METODOLOGICO 27

2.3 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

A continuacion, se describe el analisis de las entrevistas realizadas en presente

proyecto.
2.3.1 ENTREVISTA1l

Resultado de entrevista a Coordinador de Tl
La interpretacion correspondiente a la entrevista realizada se muestra a continuacion.
I. Caracterizacion

Realizado en el mes de noviembre del 2018, dias previos al punto de partida del
proyecto de Gestion Documental, se aborda con una entrevista a un sujeto clave en este
proyecto, tal como lo es un Coordinador del area de TI, con amplia experiencia en el

campo de la tecnologia.
Il. Procesos empresariales

Se expresa que existen inconvenientes en cuanto a procesos actuales, los cuales
son conocidos de forma general puesto que el &rea de Tl es fundamental en lo referente,
especificamente al relacionado con la gestion de documentos, ademas se aprecia que existe
un alto grado de preocupacién en cuanto a la falta de trazabilidad de asuntos, pérdida de

informacidn, conservacion, archivado.
I11. Infraestructura

En cuanto a la infraestructura se manifiesta que actualmente ésta se ve
comprometida , pues cada vez mas crece la necesidad de contar con espacio fisico para
almacenar grandes cantidades de documentos , los cuales solo se clasifican conforme
Ilegan a su destino , apilados uno sobre otro, ademas el término infraestructura también
aborda lo referente a tecnologia de informacion , es decir equipos de computo como
servidores , ante lo cual también se expresa que por el momento no es viable generar

gastos en este tipo de necesidades.
IV. Gestién Documental

En cuanto a la Gestion Documental, se evidencia que el sujeto conoce del tema,

he inclusive ha trabajado con anterioridad con un sistema de software libre, ante lo cual
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tiene la vision clara de que se necesita para mitigar el problema de la gestion y trazabilidad
de documentos, existe seguridad en que resulta mejor almacenar los documentos de forma
digital en lugar de fisica, con una adecuada transicion se puede acoplar el cotidiano

proceso a uno mejorado.
V. Visién de inversion y licenciamiento

Es notable la manifestacion de evitar en lo posible la adquisicion de software o
equipo que genere gastos, es comprensible puesto que la institucién es una ONG, los
gastos actuales son considerados como suficientes como para pensar en algo extra, una de
las mejores opciones es realizar un a comparacion de alternativas de gestores
documentales sean estos privativos o libres en el mercado y optar por la que mejor se

ajuste a situacion y licenciamiento actual con el cual cuenta la institucion.
VI. Integracion de usuarios

Es notable que existe un nimero considerable de usuarios que se integrarian a un
Gestor Documental, existe un manejo centralizado de los mismos al encontrase

registrados en el Directorio Activo, paulatinamente se integrarian resto de participantes.

24 ENTREVISTA?2

Resultado de entrevista a Gerente General
La interpretacion correspondiente a la entrevista realizada se muestra a continuacion.
I. Caracterizacion

Realizados dias posteriores a la primera entrevista, se considera muy relevante la
opinién y recomendaciones de gerencia general, la persona muestra de igual forma
amplios conocimientos del tema, al igual que manifiesta también haber utilizado un Gestor
Documental con anterioridad, al ocupar un puesto de alta responsabilidad, es apreciable

que el sujeto conoce bien la estructura y procesos de los departamentos.
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Il. Procesos empresariales y acceso a la informacion

También manifiesta falencias en el proceso de gestion de documentos en
especifico, puesto que se menciona la falta de trazabilidad de los asuntos, automatizarlo

es una muy buena alternativa segun argumenta.

Otro de los tdpicos a los que se refiere es al acceso universal de la informacion,
inclusive cita un acuerdo ministerial que legisla al sector publico, haciendo asi una
analogia de lo que se le pregunta, se refiere a la organizacion, disposicion y a la

clasificacion de los documentos en si.
IV. Gestién Documental y seguridad de los documentos

Nuevamente se evidencia un conocimiento explicito del tema, al mencionar la
experiencia con el software de Gestion Documental Quipux, mencionando una
caracteristica como saber quién tiene a cargo alguna tarea, que haya un historial que reflejo

que se ha hecho con el tramite, refiriéndose asi al indicador como punto principal.

Tenerlo de forma digital argumenta, es seguro e inclusive existiria un tipo de

auditoria para conocer quien realiz6 algin movimiento de los documentos
V. Aceptacion por los usuarios, inversion

Los usuarios van a acoplarse al cambio tradicional, dice, puesto que se contempla
capacitarlos de forma paulatina, de igual manera se manifiesta la importancia de evitar
producir gastos adicionales, fomentando buscar la alternativa con lo que se tiene

disponible actualmente en la institucién, refiriéndose asi al licenciamiento.
V1. Aspectos mas importantes

Centralizar y organizar la informacién, asi expresa como uno de los aspectos mas

importantes.

2.5 CONCLUSION GENERAL DE LAS ENTREVISTAS

En sintesis, ambos sujetos entrevistados comparten puntos de vista similares,
puesto que han palpado el objeto de estudio a su plenitud, conocen el proceso y tomando
en cuenta sus criterios se buscara la mejor opcion para mitigar la falencia de la gestion de

documentos en la institucion.
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Ambos sujetos apuestan por la integracion del licenciamiento actual en lo posible,
el objeto es centralizar la informacién, disponer de la misma, cuando, y donde se requiera,

ademas de poseer trazabilidad, la cual es un factor determinante segun la entrevista.
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3.1 DIAGRAMAS DE PROCESOS

El siguiente diagrama muestra el proceso actual, no automatizado con el cual trabaja
la institucién, todas las areas llevan el mismo modelo de procesos para creacion de
formularios de servicios dirigidos a otros departamentos, estos pueden ser: creacion de
cuentas de correo institucionales, memorandum, oficios, actas, en todas estas tareas
necesariamente se requiere la intervencion directa del solicitante para llevar de manera
fisica el documento al area correspondiente, el objeto serd automatizarlas con la

implementacidn del sistema de gestion documental.

Perspectiva de funciones del Gestor Documental por parte del cliente (Ver Anexo 8)

ELABORA - CORRIGE -
DOCUMENTO EN WORD IMPRIME RECIBE DOCUMENTO SR
CON PLANTILLA DOCUMENTO FIRMADO =
PREDEFINIDA CORRESPONDIENTE

K

ASISTENTE

ENTREGA PARA
REVISION Y/O
FIRMA

PROCESO MANUAL

SOLICITA REALIZAR -
CORREGIR OFICIO /
MEMO

JEFE INMEDIATO

FIRMA EL

NO S & s DOCUMENTO

Estd correcto 7

Figura 3.1 Diagrama de proceso manual tramite general.
Fuente: Paul Cdérdova



CAPITULO IlI. PROPUESTA 32

En cuanto a la clasificacion y almacenaje y busqueda de documentos, son realizados como

lo muestra el siguiente diagrama de procesos.

Documento

de solicitud 7 El docuento puede

reposar en un
escritorio

Inkca el
proceso

KO
4| responsable
verifica &l tipo de

documento g
Finalza

Verificacion

e ——
Asignacion de Archivado en
numeracion o carpetas del
identificacion a mano ares
si el documento no la A - —

tene.

 SE—

Archvado en
bodega
general

—

Finalza

Almacenaje

Recibe de
Eﬂ inmedito ?
Usuario 3

Documento se da
por extraviado . se
vuele 3 elaborar Finalza

Se realiza
busqueda
manual en
archivos

solicita , busca
documento

Encuenta o
que necesta ?

sl

Busqueda

Se entrega una

copia

Figura 3.2 Diagrama de proceso manual busqueda de documento.
Fuente: Paul Coérdova

Al iniciar el flujo de trabajo y asociarlo a un documento, se adquiere la capacidad
de automatizar ese proceso, puesto que el workflow se encarga de registrar los
participantes y enviar las respectivas notificaciones de las tareas. Entonces la trazabilidad
puede ser visualizada y registrada en listas de tareas de usuario.

El siguiente diagrama de procesos muestra dicha intervencion:
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BUSCA
DOCUMENTO /TAREA
POR METADATOS -
CREID
ELABORA - CORRIGE
DOCUMENTO EN WORD
CON PLANTILLA

5 PREDEFINIDA
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< Identificador CRE
=
e
I
2
°
z
S Con Copia ? j

o} /' \ T M-
[ oo Checaron A e
g REVISION ¥/O FIRMA POWERAPPS DESDE ) iy
N /

g l ELECTRONICA CREID N/ ORI e
% A
§ Notificaciones Natificaciones
S bvorkfiow / Tareas Workflow / CC
2
g SOLICITA REALIZAR - [+ [3]
2 CORREGIR OFICIO /
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°

<
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w X ey
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N
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USUARIO

%CIBE NOTIFICACIONES /
REVISA LINK - ARCHIVO - TAREA -
CONTENIDO VIA OUTLOOK, WEB
MOVIL

Usuario CC

Figura 3.3 Diagrama de procesos automatizado.
Fuente: Paul Cérdova

3.2 FACTIBILIDAD TECNICA

El licenciamiento de Office 365 entrega disposicion de los servicios en la Nube que
contempla el plan E2, el cual es asignado a cada usuario de la institucion, esto se refiere
que existe una completa disposicién del producto tal como acceso 365/24/7 y soporte
directo de Microsoft de las herramientas empleadas en el presente proyecto tales como
SharePoint Online, PowerApps, Power Bl, y para utilizarlas solo se requiere un navegador

web actualizado y una cuenta institucional valida.
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El recurso humano es un factor muy importante, es por eso que se determina que el
desarrollo y continuidad seran sustentados por el personal que elabora el presente

proyecto.

Tabla 3.1 Recursos técnicos primera fase. Fuente: Paul Cérdova

Equipo Marca Caracteristicas Cantidad
CPU CLON Core i5 5500u 2.30Ghz, Dvd Writer, 8GB 63

Ram, 1TB HDD, Ethernet 10,100,1000 Mbps.
CPU HP Core i3 4005u 1.70Ghz, Dvd Writer, 6GB 42

Ram, 1TB HDD, Ethernet 10,100,1000 Mbps.
Portatil HP / Core i7 6500U 3.10 Ghz, Dvd Writer, 8GB 96

Lenovo Ram, 1TB HDD, Ethernet 10,100,1000 Mbps.

Monitores ~ Samsung  19” Widescreen 105
Periféricos  Varios Mouse, teclado, impresora, parlantes 105
Portatil HP Dedicado para desarrollo (Core i7 6500U 3.10 4

Ghz , 12Gb Ram , Dvd Writer ,1TB HDD ,
Ethernet 10,100,1000 Mbps , video dedicado
2Gb nvidia)

Conclusion: En cuanto al Hardware y software, todos los usuarios que

disponen de acceso al gestor documental poseen un equipo de computo de
buenas caracteristicas de rendimiento, sea este de tipo portatil o escritorio
con software utilitario debidamente licenciado y actualizado, con conexion
a internet de banda ancha estable. Es asi que el proyecto es viable para
la institucion.

Total computadoras 205

3.3 FACTIBILIDAD OPERACIONAL

La urgencia de la implementacion de la solucion netamente recae en el aumento
excesivo de impresiones y falta de trazabilidad en el proceso de trdmites internos, disponer
de una herramienta que ayude a subsanar estos elementos, es obviamente un aporte

significativo para la institucion.
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El personal es consciente de la necesidad de reducir los gastos y mejorar la gestion
ante mencionada, es por ello que son capacitados para dar un buen uso del sistema, el
cambio no ha sido repentino puesto que se ha ido complementando a las actividades
cotidianas paulatinamente, la gran mayoria se encuentra muy familiarizada con alguna
herramienta de la suite de Office como por ejemplo OneDrive, Outlook, Word, Excel ,
colocar un valor agregado a sus funciones es factible debido a la facil integracion dentro

de la suite.

3.4 FACTIBILIDAD ECONOMICA - FINANCIERA

Desde la premisa de la institucion cuya existencia se remonta a 109 afios como
ONG, vy esta cuenta con un departamento de Tecnologias, en concreto donde se
desarrollara el proyecto se presenta los gastos considerados durante su realizacion solo a

partir del inicio del mismo:

Tabla 3.2 Factibilidad econémica, licenciamiento actual de productos. Fuente: Paul Cérdova

Tipo Recurso Costo Mensual

Mano de obra Desarrollado por una 135.00
persona, a razén de

pasante area de

sistemas
Licenciamiento Office 365 para  Donacion de 0.00
ONG Microsoft

Conclusion: Viable econdmicamente, costos minimos de
inversion para el desarrollo.
Total mensual 135.00




CAPITULO IlI. PROPUESTA 36

3.5 ESPECIFICACION DE REQUERIMIENTOS
A continuacion, se describen las caracteristicas y descripciones que el sistema de
Gestion Documental CRE sera capaz de hacer con el objeto de satisfacer los

requerimientos del usuario transformados en especificaciones precisas.
35.1 AMBITO DEL SOFTWARE

Nombre del Sistema: Gestor Documental CRE

El sistema esta enfocado al uso de empleados de la institucion en especifico, en esta etapa

se implementara en Sede - Gerencia.

e Se aspira obtener un nivel més alto de rendimiento mediante la centralizacion de
la informacion, y disponibilidad inmediata al encontrase alojada en la nube de

Office 365, no en servidores locales.

e El sistema informatico operara de forma independiente, desde la plataforma de
Office 365.

3.5.2 FUNCIONES DEL PRODUCTO

Al desarrollar el presente proyecto, como objeto se pretende centralizar la
informacion, clasificarla y otorgarles trazabilidad a los trdmites internos de la institucion,

para ello el sistema ejecuta las siguientes acciones relacionadas entre si.

Formulario de
PowerApps

Sesién de usuario
Desktop

Flows Firma Electrénica

Expresiones
empresariales

Formulario de
Infopath

Columna

Web Service SOAP JSoN
Reglas

c#

SITIO DE SHAREPOINT CRE

f t

Notificaciones Workflow
Workflow

Pseudocidigos
HTML Visio 2013

css

Figura 3.4 Funciones del producto.
Fuente: Paul Cérdova
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3.6 DIAGRAMAS DE CASOS DE USO

Capturadas desde las formas de interaccion entre el usuario y el sistema de Gestor
Documental.

Gestor Documental - Administracior

Ingresar con cuenta de
administrador al portal

Administra permisos
Administra grupos

Administra integrantes

Actor administrador Administra bibliotecas

Administra formularios

Administra tipo de
contenido - términos

Administra workflows

Figura 3.5 Diagrama de caso de uso, Administrador.
Fuente: Paul Cérdova

3.6.1 Descripciones del caso de uso (Actor administrador)

Tabla 3.3 Caso de uso administrador. Fuente: Pall Cérdova

Caso de uso Ingresar con cuenta de administrador al portal
Actor (es) Administrador, Gestor Documental - nivel propietario del
sitio
Funcién Ingresa al portal con su cuenta de correo institucional

alojada en el Directorio Activo de la institucion.
Precondiciones e Debe ser miembro de la institucion, y estar
registrado en el Directorio Activo de CRE.

e Poseer nivel y permisos de administrador en T1.
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Caso de uso Ingresar con cuenta de administrador al portal

El administrador puede acceder a todas las funciones y
caracteristicas del sistema
Flujo principal 1. Eladministrador ingresa al portal de Office 365 con
su cuenta institucional.
2. Lacuenta es validada con el Directorio Activo
El sistema acepta las credenciales al presionar
4. Con nivel de administrador se habilitan todas las
caracteristicas del sitio

Extensiones e El administrador no ha cambiado su contrasefia
cada 3 meses, recibe advertencia

e Su cuenta no es validada por alguna actualizacién

en el Directorio Activo

Tabla 3.4 Caso de uso administra permisos. Fuente: Paul Cordova

Caso de uso Administra permisos
Actor (es) Administrador, Gestor Documental - nivel propietario del
sitio
Funcién Administrar los permisos del sitio.
Precondiciones e Sesion iniciada como administrador
Garantias de éxito Crear, modificar, eliminar permisos de usuarios
Flujo principal 1-Caracteristica habilitada en la seccién de configuracién —

usuarios y permisos.

2- Lista desplegada con los permisos actuales
3- Opciones disponibles desplegables

4- Guardar cambios, descartar cambios
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Caso de uso

Administra permisos

Extensiones

Se cierra la sesion tras haber transcurrido mas de 5
minutos de inactividad

No se guardan los cambios realizados

Se incluye a un usuario en otro nivel de permisos

El permiso no corresponde a la biblioteca

Tabla 3.5 Caso de uso administra grupos. Fuente: Pail Cérdova

Caso de uso Administra grupos
Actor (es) Administrador, Gestor Documental - nivel propietario del
sitio
Funcion Administrar los grupos del sitio.

Precondiciones
Garantias de éxito

Flujo principal

Extensiones

Sesién iniciada como administrador

Crear, modificar, eliminar grupos de usuarios

1.

Caracteristica habilitada en la seccion de
configuracion — usuarios y permisos.
Lista desplegada con los grupos actuales
Opciones disponibles desplegables
Guardar cambios, descartar cambios

Se cierra la sesion tras haber transcurrido mas de 5
minutos de inactividad

No se guardan los cambios realizados

Se incluye a un usuario en otro grupo

El grupo no corresponde a la biblioteca

Tabla 3.6 Caso de uso administra integrantes. Fuente: Paul Cérdova

Caso de uso

Administra integrantes

Actor (es)

Funcién

Precondiciones

sitio

Administrador, Gestor Documental - nivel propietario del

Administrar los integrantes del sitio

Sesiodn iniciada como administrador
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Caso de uso Administra integrantes
Garantias de éxito Crear, modificar, eliminar usuarios del sitio
Flujo principal 1. Caracteristica habilitada en la seccion de

configuracién usuarios y permisos.

2. Lista desplegada con los usuarios actuales
Opciones disponibles desplegables

4. Guardar cambios, descartar cambios

Extensiones e Se cierra la sesion tras haber transcurrido mas de 5
minutos de inactividad
e No se guardan los cambios realizados
e El usuario no se encuentra con buzén en Office 365

e El usuario no tiene permiso ni grupo asignado

Tabla 3.7 Caso de uso administra bibliotecas. Fuente: Paul Cérdova

Caso de uso Administra bibliotecas
Actor (es) Administrador, Gestor Documental - nivel propietario del
sitio
Funcién Administrar bibliotecas del sitio
Precondiciones e Sesion iniciada como administrador
Garantias de éxito Opcidn de crear, modificar, eliminar bibliotecas del sitio
Flujo principal 1. Opcidn de nueva biblioteca o lista de documentos

2. Nombre y descripcion
3. Mostar en la navegacion del sitio principal
Extensiones e Se cierra la sesion tras haber transcurrido mas de 5
minutos de inactividad
e No se guardan los cambios realizados
e El usuario no se encuentra con buzén en Office 365

e El usuario no tiene permiso ni grupo asignado
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Tabla 3.8 Caso de uso administra formularios. Fuente: Paul Cérdova

Caso de uso Administra formularios
Actor (es) Administrador, Gestor Documental - nivel propietario del
sitio
Funcion Administrar formularios de cada biblioteca
Precondiciones e Sesion iniciada como administrador

e Conexion establecida entre InfoPath, biblioteca de
SharePoint y PowerApps
Garantias de éxito Se puede crear , modificar , eliminar formularios de
InfoPath e iniciar form de PowerApps
1- InfoPath 2013 en modo disefio

2- Crear, modificar actualizar formulario xsn de

Flujo principal

memorandum

3- Modificar formularios de flujo de trabajo

4- Publicar en el sitio y biblioteca correspondiente a
cada departamento

Extensiones e Conexion establecida a biblioteca erronea

e Al incluir cddigo no se administra con permisos
suficientes

e No se guardan los cambios realizados

e Se modifican el resto de formularios con errores

e Se cierra la sesion tras haber transcurrido mas de 5

minutos de inactividad.

Tabla 3.9 Caso de uso administra tipo de contenido. Fuente: Paul Cérdova

Caso de uso Administra tipo de contenido - términos
Actor (es) Administrador, Gestor Documental - nivel propietario del
sitio
Funcion Administrar tipos de contenido y términos en el almacén de
SharePoint

Precondiciones e Sesiodn iniciada como administrador
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Caso de uso

Administra tipo de contenido - términos

Garantias de éxito

Flujo principal

Extensiones

Crear, modificar, eliminar términos y tipos de contenido

1.
2.
3.

Funcidn habilitada en galerias de disefiador web
Opcidn de crear nombre, descripcién y tipo
Almacén de términos en seccion de administracion
de SharePoint

Crear, modificar, eliminar términos administrados
que se adjuntan al documento.

Error al crear tipo de contenido existente

Error al crear término existente

No se guardan los cambios

El usuario no encuentra el término que necesita al
cargar el documento

Se cierra la sesion tras haber transcurrido méas de 5
minutos de inactividad

Tabla 3.10 Caso de uso administra workflow. Fuente: Paul Cérdova

Caso de uso

Actor (es)
Funcién

Precondiciones

Garantias de
éxito

Flujo principal

Administra workflow

Administrador, Gestor Documental - nivel propietario del sitio

Administrar workflow (flujo de trabajo)

e Sesidn iniciada como administrador

Cargar en cada biblioteca un flujo de trabajo y mostrarlo como

columna cuando se ejecuta

1. Flujo cargado al sitio mediante SharePoint Designer

2. Modificarlo mediante SharePoint Online, Visio y

PowerApps

3. Posibilidad de agregarlo a la cinta de opciones

4. Posibilidad de ejecutar con clic desde identificador del

documento
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Caso de uso Administra workflow

Extensiones e El flujo se define por algun error en el sistema
e El flujo no se ejecuta al cerrase la sesion
e Se asigna a usuarios incorrectos o sin buzon
e Uso del flujo incorrecto en tipo de contenido
e Se cierra la sesion tras haber transcurrido mas de 5
minutos de inactividad

Gestor Documental CRE- Usuarios comu

Crear carpetas

Editar ,colaborar en el

0 R R
sitio Cargar archivos

Actor editar
Ejecutar flujo
Permisos exclusivos em
flujo de trabajo
Acceso limitado al
archivo por medio del
flujo
Actor ver Ver documentos, e
carpetas del sitio Actor
Control tota administrador
Figura 3.6 Caso de uso usuario comdn.
Fuente: Paul Cérdova
3.6.2 Descripcion del caso de uso (Usuarios comunes)
Tabla 3.11 Caso de uso usuario comun. Fuente: Paul Coérdova
Caso de uso Editar - colaborar en el sitio
Actor (es) Usuario - Gestor Documental - nivel editar
Funcion Colaborar en el sitio — biblioteca correspondiente

Precondiciones e Sesiodn iniciada como usuario estandar
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Caso de uso

Editar - colaborar en el sitio

Garantias de éxito

Flujo principal

Extensiones

Capacidad de editar, crear, eliminar, colaborar en

biblioteca del area.

1.

2
3.
4

Crear carpetas

Cargar documentos - archivos en la biblioteca
Ejecutar flujo de trabajo en conjunto al archivo
Editar, eliminar, descargar

Carpeta cerrada fuera del nivel de permisos
Documentos cargados sin metadatos

Eliminar accidentalmente

Flujo de trabajo erréneo

Se cierra la sesion tras haber transcurrido mas de 5
minutos de inactividad

Tabla 3.12 Caso de uso permisos exclusivos. Fuente: Paul Cérdova

Caso de uso Permisos exclusivos ejecutar flujo formulario
Actor (es) Usuario - Gestor Documental - nivel editar / ver
Funcion Acceso a biblioteca no-correspondiente

Precondiciones

Garantias de éxito

Flujo principal

Extensiones

Sesiodn iniciada como usuario estandar

Capacidad de ingresar, ver archivos de otra biblioteca por

medio del flujo desde el identificador a email.

1.
2.

Cargar documentos - archivos en la biblioteca
Ejecutar flujo de trabajo con clic en el identificador
archivo

Llenar formulario de PowerApps

Enviar

Asignacion de identificador erréneo

Asignado a usuario erroneo

Asignado a usuario sin buzén — grupo de SPO

Se cierra la sesion tras haber transcurrido mas de 5

minutos de inactividad
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Tabla 3.13 Caso de uso ver documentos. Fuente: Paul Cordova

Caso de uso Ver documentos
Actor (es) Usuario - Gestor Documental - nivel ver
Funcién Ver archivos en biblioteca correspondiente — otra biblioteca

Precondiciones

Garantias de éxito

Flujo principal

Extensiones

Sesion iniciada como usuario estandar

Capacidad de solo ver archivos

1.
2.

Acceso compartido por otro usuario

Permiso de lectura en archivo

No existe usuario en el sitio

Usuario fuera del Directorio Activo

Se cierra la sesidn tras haber transcurrido mas de 5
minutos de inactividad

No se guardan cambios

Tabla 3.14 Caso de uso control total. Fuente: Paul Cérdova

Caso de uso

Control total

Actor (es)
Funcién
Precondiciones

Garantias de éxito

Flujo principal

Extensiones

Usuario - Gestor Documental - nivel administrador

Colaborar — control total del sitio y bibliotecas

Sesiodn iniciada como usuario administrador

Capacidad de editar ,crear , eliminar , colaborar en

o &~ WD

bibliotecas del area y el sitio
Crear listas , bibliotecas, formularios — permisos-
flujos
Publicarlas
Ver todas las tareas ejecutadas
Exportar contenido
Auditorias a bibliotecas

Biblioteca no activa auditoria
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Caso de uso Control total

e No se sincroniza lista con Power Bl

e Se cierra la sesion tras haber transcurrido mas de 5
minutos de inactividad.

3.7 HISTORIAS DE USUARIO
Caracteristicas del sistema de Gestion Documental desde la perspectiva del usuario

final.

Tabla 3.15 Historias de usuario. Fuente: Paul Cérdova

Autenticacion del sistema
Gestidn de los usuarios y permisos
Repositorios para departamentos
Datos adicionales de los documentos
Flujos de trabajo

Formularios electrénicos

~N O o A W DN P

Reportes Excel / Power Bl

HISTORIA DE USUARIO

NUmero: 1 Nombre: Autenticacion del sistema

Responsable en desarrollo: PC

Usuario: Personal, Administrador Riesgo en Desarrollo: Alta
Prioridad en negocio: Alta Iteracién asignada: 1
Descripcion:

Quienes ingresen al sistema deberan hacerlo por medio de su cuenta institucional, no con

cuentas externas o que no pertenezcan a la institucion.

Observacion: Solo el personal registrado en el Directorio Activo de la institucion gozara

de asignacién de licencia para ingresar al sistema de SharePoint.
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HISTORIA DE USUARIO

NUmero: 2 Nombre: Repositorios para departamentos

Responsable en desarrollo : PC

Usuario: Personal Riesgo en Desarrollo: Media
Prioridad en negocio: Alta Iteracion asignada: 1
Descripcion:

Cada departamento deberd contar con su repositorio o biblioteca donde se tendra la
capacidad de almacenar documentos, crear carpetas, compartir archivos, pero seran

independientes estas bibliotecas una de otra.

Observacion: Si un usuario navega hasta otra carpeta o biblioteca que no sea de su area,
no se debera mostrar los archivos que ahi residen, puesto que no debera disponer de los

permisos para ello, a menos que otro usuario haya compartido un archivo.

HISTORIA DE USUARIO

Numero: 3 Nombre: Gestion de los usuarios y

permisos

Responsable en desarrollo: PC

Usuario: Personal, Administrador Riesgo en Desarrollo: Alta
Prioridad en negocio: Alta Iteracion asignada: 1
Descripcion:

Como administrador se dispondra de privilegios del sistema habilitindose todas las
caracteristicas del sitio, para poder gestionar los médulos como integracion de usuarios,
grupos pertenecientes por areas y sus respectivos permisos, cada quien vera solo lo que

le corresponde en su departamento.

Observacion: Solo como administrador se obtendra acceso y disposicion de todas las

opciones del sistema gestor.
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HISTORIA DE USUARIO

NUmero: 4 Nombre: Datos adicionales de los

documentos

Responsable en desarrollo: PC

Usuario: Personal Riesgo en Desarrollo: Media
Prioridad en negocio: Alta Iteracion asignada: 2
Descripcion:

Al cargar un documento en el repositorio, aparecerd una ventana para ingresar datos
adicionales del documento, es decir metadatos, que serviran para clasificar la informacion
y posterior busqueda y disposicién de los mismos, si un usuario asocia un término clave

al documento, éste podré ser encontrado tan solo al ingresar ese término o palabra clave

Observacion: Esta informacion adicional debe ser guardada e ingresada al momento de
subir un archivo, caso contrario el documento no se insertard completamente en el

repositorio.

HISTORIA DE USUARIO

NUmero: 5 Nombre: Flujos de trabajo

Responsable en desarrollo: PC

Usuario: Personal Riesgo en Desarrollo: Alta
Prioridad en negocio: Alta Iteracion asignada: 2
Descripcion:

Después de cargar un documento con su respectiva informacion, se puede asociar un flujo
de trabajo a dicho archivo, el cual asignara tareas a los usuarios designados mediante un
formulario del flujo, también llegaran notificaciones del estado del flujo y éste también
puede observarse de forma grafica a quien esté asignado, desde el correo podré redirigirse
al sitio mediante un link que se adjunta a la notificacion. Podréa reasignarse la tarea a otra

persona.

Observacion: Solo podré iniciarse un flujo cuando se asocia a un documento o dando clic

desde su identificador.
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HISTORIA DE USUARIO

NUmero: 6 Nombre: Formularios electrénicos

Responsable en desarrollo: PC

Usuario: Personal Riesgo en Desarrollo: Alta
Prioridad en negocio: Alta Iteracion asignada: 3
Descripcion:

Opcion para agregar una plantilla de formulario electronico que aparece en la pestafia de
cinta de opciones de la biblioteca correspondiente, al dar clic se abre el formulario y el
usuario puede llenarlo via online, para guardarlo en su biblioteca, también disponible
formulario de una aplicacion empresarial (PowerApps)creado al hacer clic sobre alguna

columna de la biblioteca.

Observacion: Parte de la informacion del formulario se llenard de forma automatica
como los campos de fecha, nombres, correo, cargo, departamento, identificador, opcional

que sea sencillo y disponible también desde el movil.

HISTORIA DE USUARIO

NUmero: 7 Nombre: Reportes — Excel / Power BI

Responsable en desarrollo: PC

Usuario: Personal, Administrador Riesgo en Desarrollo: Alta
Prioridad en negocio: Alta Iteracion asignada: 3
Descripcion:

Las tareas asignadas para cada usuario se guardan en una lista de tareas que se puede
exportar a Excel como respaldo de cumplimientos, donde se despliega toda la informacién
de la tarea, ademas se dispone de informacion general en Tablero informativo o
DashBoard ( Power Bl ) donde se visualiza de manera general el cumplimiento y

contenido del sitio y del resto de departamentos.

Observacion: En la informacién de Power Bl se muestra todos los datos de los usuarios

como nombres completos, areas y cargos, ademas de las tareas asignadas.




CAPITULO IlI. PROPUESTA

50

3.7.1 PLAN DE LANZAMIENTO

Tabla 3.16 Plan de lanzamiento. Fuente: Paul Cérdova

NUmero Nombre de historia Iteracion
1 Autenticacion del sistema 1
2 Gestion de los usuarios y permisos 1
3 Repositorios para departamentos 1
4 Datos adicionales de los documentos 2
5 Flujos de trabajo 2
6 Formularios electronicos 3
7 Reportes Excel / Power Bl 3

3.7.2 PLAN DE ITERACIONES

Elaborada y aprobada en conjunto con el cliente

Tabla 3.17 Plan de iteraciones. Fuente: Paul Cérdova
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3.7.3 CARACTERISTICAS DE LOS USUARIOS DEL SISTEMA

Los usuarios del sistema de gestion documental son quienes deben autenticarse en
el sitio mediante cuenta de usuario y contrasefia, ésta es validada mediante sincronizacion
con el Directorio Activo, una vez verificados, se les otorgara acceso a los diferentes
recursos aplicando un esquema de seguridad especifico, a su vez, dentro de una
clasificacion funcional pueden ser separados en grupos: el administrador, y los usuarios

particulares.

En la siguiente tabla se muestran las caracteristicas de los usuarios categorizados
por perfiles.

Tabla 3.18 Caracteristicas de los usuarios del sistema. Fuente: Paul Cérdova

Nombre de Tipo de Area Actividad

Usuario Usuario Funcional

Administrador Quien Administraciéon  Administracion del
administra 'y del SGD sistema, grupos de
gestiona el usuarios, permisos disefio,
sistema por flujos de trabajo,
completo formularios.

Usuario final Personal Colaboraciénen  Crear, editar, leer, ejecutar
administrativo/ el sitio flujo de formulario, en sus
coordinadores respectivas bibliotecas,

visualizar y editar tareas
correspondientes a su
nombre o aquellas que

haya creado.
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3.7.4 RESTRICCIONES

Las

restricciones para el desarrollo del sistema se describen a continuacién:

e Al contar con licenciamiento de Microsoft 365, se almacenara la informacion en

la nube administrada por el proveedor y por cuestion de presupuesto se restringe
la adquisicion de otro software, aplicacion, plugin o licencia extra.

Como lenguaje de programacion para las acciones del formulario se usard C#,
diagramas para los flujos modelados en Visio o SPD, InfoPath 2013, Visual Studio
2012, y PowerApps Studio como IDE empresarial, ya que todo se encierra en el
uso de software privativo disponible y actual, ademéas de sugerir utilizar la
metodologia XP que es la mas usadas en el area.

El desarrollo del sistema se lo realizara exclusivamente dentro de las instalaciones

de la empresa, acogiéndose a los horarios de trabajo establecidos por la institucion.

3.7.5 REQUISITOS

FUNCIONALES

ID

DESCRIPCION TIPO RELEVANCIA

RFO1

El sistema incluird autenticacion | Autenticacion | Esencial
entre el portal de Office, en el que los
usuarios se identifican mediante un
nombre y una contrasefia, recuperada
del Directorio Activo de Windows
Server 2012, si ésta no es validada no

se podréa acceder al sistema.

RFO02

Agrupacion de usuarios donde se | Autenticacion | Media

designa el nivel de permisos y se

ubica segun su area en el repositorio,
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DESCRIPCION

TIPO

RELEVANCIA

debe existir la posibilidad de hacerlo
mediante PowerShell.

RFO3

El sistema deberd contar con
bibliotecas independientes entre si ,
cada  una  restringiendo la

colaboracion solo de sus miembros.

Repositorio

Esencial

RFO04

El sistema debe emitir una ventana
donde se llenaran los metadatos del
documento al haber insertado uno en

el repositorio.

Repositorio

Media

RFO05

El sistema contara con un almacén de
términos administrados, como
palabras clave, tipo de documento y

departamentos de la institucion.

Repositorio

Media

RFO06

El sistema debe contar con la opcién
de asociar e iniciar un flujo de trabajo
a un tipo de contenido y debe contar
con la opcion de:
1. Ingresar informacion del
destinatario
2. Mensaje
Fecha
4. Notificar por correo
electronico su inicio y fin

5. Visualizar su trazabilidad

Workflow

Esencial

RFO7

Debe existir la posibilidad de
conservar un historial de la ejecucion
de los flujos, cada usuario podra

revisarlos mediante una lista.

Workflow

Media

RFO8

El workflow debe asignar acceso
limitado a la biblioteca del remitente,

Workflow

Esencial
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DESCRIPCION

TIPO

RELEVANCIA

solo al archivo con el cual

ejecutado y asociado.

€S

RF09

Debe existir la posibilidad de aisl
un archivo del resto del grupo

algun usuario asi lo requiere.

ar | Workflow

Si

Media

RF10

PowerApps:

1. Rellenar parte de la
informacion de forma
automatica.

2. Evitar modificacion por
usuarios que no sean
propietarios del formulario.

3. Adjuntar archivos

4. Permitir ingresar texto

5. Fecha automatica

formulario  electronico y de

El sistema debe contar con un | Formulario

Esencial

RF11

Power BI.

tareas debe visualizarse mediante

La trazabilidad y cumplimientos de | Tareas

Medio

NO FUNCIONALES

ID

DESCRIPCION

TIPO

RELEVANCIA

RNFO1

El sistema debe tener la capacidad de
funcionar de forma adecuada con 100

usuarios o mas.

Operacion

Esencial

RNFO02

En total las funcionalidades del
sistema y transacciones deben

responder en menos de 10 segundos.

Operacion

Media




CAPITULO IlI. PROPUESTA

55

DESCRIPCION

TIPO

RELEVANCIA

RNFO03

El sistema podré ser ejecutado desde
navegadores como: Google Chrome,
Firefox, Internet Explorer, inclusive
para el formulario de PowerApps

desde el dispositivo movil.

Compatibilidad

Media

RNFO04

Los permisos del sistema, disefio y
creacion de grupos s6lo podran ser

modificados por el administrador.

Seguridad

Esencial

RNFO05

El sistema debe cerrar sesion
automaticamente si no se recibe
actividad por parte del usuario al

haber transcurrido 5 minutos.

Autenticacion

Esencial

RNFO06

Debe existir la verificacion en dos
pasos, para aumentar la robustez de
seguridad.

Autenticacion

Media

RNFO7

Debe contar con un indice de
aprendizaje que sea menor a 4 horas,

por usuario.

Usabilidad

Media

RNFO08

El sistema deberd contar con un
manual de wusuario sencillo de

interpretar.

Usabilidad

Media

RNFO09

Las bibliotecas de documentos deben:

1. Soportar hasta 15 GB de
almacenamiento.

2. Los nombres de archivos no
deben superar los 128
caracteres

3. Los nombres de las carpetas
no deben superar los 256

caracteres.

Almacenamiento

Media
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1D DESCRIPCION TIPO RELEVANCIA
4. El tamafo de los archivos no
debe superar los 250 MB.
RNF10 | En formularios electrénicos el limite | Almacenamiento | Media

de archivo adjunto debe ser de 5Mb.




4 CAPITULO IV. IMPLEMENTACION

4.1 DISENO GENERAL

e Se empleara una estrategia de desarrollo incremental, en lugar de la planificacion
y ejecucion completa del producto, en este caso la practica de programacion en
parejas estipulada por XP se omite ya que el proyecto se lo realiza de forma

particular (solo una persona).

e Con énfasis en fundamentar la calidad del resultado mas en el conocimiento tacito
de los involucrados en equipos auto organizados, que en la calidad de los procesos

empleados.

e Solapamiento de las diferentes fases del desarrollo, en lugar de realizar una tras

otra en un ciclo de cascada o secuencial.

411 ROLESDE PROYECTO

Definidos acorde con los integrantes en el proyecto

Tabla 4.1 Roles del proyecto. Fuente: Paul Cérdova
ROLES RESPONSABLE

Tracker (Encargado del seguimiento) Ing. Henry Recalde

Tester (Encargado de Pruebas) Coordinador de Tl
Coach (Entrenador) Ing. Henry Recalde
Desarrollador Paul Cordova

Cliente Cruz Roja Ecuatoriana
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412 TAREAS SOBRE HISTORIAS DE USUARIO

NUmero de Tarea: 1

Historia de Usuario: Autenticacion del sistema

Nombre de Tarea: Actualizacién de campos y usuarios en AD con PowerShell

Tipo de tareas

Desarrollo

X

Mejora X

Puntos Estimados: 5

Correccion

X

Otra

Fecha Inicio: 24/10/2018

Fecha Fin: 5/11/2018

Responsable: Paul Cérdova

Descripcion de la tarea: El administrador del sistema actualiza, agrega y modifica campos
de los usuarios en el Directorio Activo, con la herramienta PowerShell y Scripts de carga.

Para garantizar la autenticacion y sincronizacion con el portal de Office 365.

NUmero de Tarea: 2

Historia de Usuario: Gestion de los usuarios y permisos

Nombre de Tarea: Integrar usuarios al gestor y asignar permisos

Tipo de tareas

Desarrollo

X

Mejora

Puntos Estimados: 2

Correccion

Otra

Fecha Inicio: 6/11/2018

Fecha Fin: 16/02/2018

Responsable: Paul Cordova

Descripcion de la tarea: El administrador del sistema agrega usuarios al Gestor por medio

de PowerShell y SharePoint Designer, ademas se les asigna permisos y grupos.




CAPITULO. IV. IMPLEMENTACION 59

Numero de Tarea: 3 Historia de Usuario: Repositorios para departamentos

Nombre de Tarea: Crear repositorios para las areas

Tipo de tareas

Desarrollo X Mejora Puntos Estimados: 1
Correccion Otra
Fecha Inicio: 19/11/2018 Fecha Fin: 22/11/2018

Responsable: Paul Cordova

Descripcion de la tarea: El usuario administrador del sistema, crea los repositorios para

los departamentos asegurandose los respectivos niveles de vistas.

] Historia de Usuario: Datos adicionales de los
Numero de Tarea: 4
documentos

Nombre de Tarea: Términos para los metadatos

Tipo de tareas

Desarrollo X Mejora Puntos Estimados: 4
Correccion Otra
Fecha Inicio: 22/11/2018 Fecha Fin: 28/11/2018

Responsable: Paul Cordova

Descripcion de la tarea: El usuario administrador del sistema crea términos administrados
para los metadatos de los documentos, en el almacén de términos con la herramienta
PowerShell y la ventana de administracion de SharePoint, adicional genera la firma

electronica desde el servidor de directorio activo , recuperada desde cada cuenta de usuario.
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Numero de Tarea: 5 Historia de Usuario: Flujos de trabajo

Nombre de Tarea: Flujos de trabajo empresariales

Tipo de tareas

Desarrollo X Mejora Puntos Estimados: 7
Correccion Otra
Fecha Inicio: 30/11/2018 Fecha Fin: 20/12/2018

Responsable: Paul Cérdova

Descripcion de la tarea: El usuario administrador del sistema crea los flujos de trabajo
con la herramienta Visio y los gestiona con SharePoint Designer, adicional los carga al

Gestor, creacion de formulario de PowerApps.

NUmero de Tarea: 6 Historia de Usuario: Formularios electrénicos

Nombre de Tarea: Creacién de formulario de InfoPath

Tipo de tareas

Desarrollo X Mejora Puntos Estimados: 8
Correccién Otra
Fecha Inicio: 3/12/2018 Fecha Fin: 03/01/2019

Responsable: Paul Cérdova

Descripcion de la tarea: El usuario administrador del sistema disefia y crea el formulario
de memorandum con la herramienta InfoPath, SharePoint Designer, Visual Studio y Web
Service SOAP con AD, para adicionar contenido dinamico y el formulario de inicio de tarea

en PowerApps.
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NUumero de Tarea: 7 Historia de Usuario: Reportes Excel / Power Bl

Nombre de Tarea: Creacion de reportes en Power Bl

Tipo de tareas

Desarrollo X Mejora Puntos Estimados: 4
Correccion Otra
Fecha Inicio: 01/01/2019 Fecha Fin: 08/01/2019

Responsable: Paul Cérdova

Descripcion de la tarea: El usuario administrador realiza el registro de los productos
identificados con tipo, marca y descripcion.

4.2 ESQUEMA DE LA BASE DE DATOS

La base de datos es administrada netamente en la nube por Microsoft, solo se
muestra el esquema suministrado por el proveedor.

SaL

DB

DB

DB

Figura 4.1 Esquema de BDD del proveedor del servicio 365.
Fuente: Paul Cdrdova
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43 DIAGRAMA DE LA ARQUITECTURA DEL SISTEMA
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Figura 4.2 Arquitectura del sistema.
Fuente: Paul Cérdova
4.4 DISENO DE INTERFACES
https://
Bibliotecas l'el
Navegacion Administrada 2 =
* Texto de bienvenida
Bibliotecas [
- Hvperlink.. tareas

Figura 4.3 Pantalla principal del gestor.
Fuente: Paul Cérdova
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https://

| Bibliotecas .

Navegacion Administrada

BUSCAR

Nombre de Biblioteca

Columna ID Nombre Descripcidn Palabras Clave Propietario
DOC1
DOC 2
bDOC 3
DOC 4

Figura 4.4 Pantalla de biblioteca y columnas.
Fuente: Paul Cérdova

Agregar un documento

Cinta de opciones

Tipo de contenido

Nombre

Titulo

Departamentos CRE

Tipo de documento | |

Palabras clave | |

Descripcion | |

Propietario | |

Figura 4.5 Formulario gestionado de metadatos SPO.
Fuente: Paul Cérdova
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Logotipo de la institucion

| Ndmero |

[ Usuario actual |
=

L2
-

| Fecha

| Remitente

|_Asunto

Mensaje

[_Elaborado por

| Adjuntos

Guardar

Figura 4.6 Formulario de InfoPath.
Fuente: Paul Cdérdova

Documento

Tarea

[ Enviar

| [ Refresar | [ salir |

Figura 4.7 Formulario de PowerApps Documento asociado.

Fuente: Paul Cérdova
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LOGOTIPO

Asignacion de tarea

Nombre

Identificador

Descripcion

Prioridad

Estado

Asignado a

Creado por

Modificado por

Fecha inicio

Fecha fin

Archivo Tarea

Instrucciones

Figura 4.8 Notificacion de email de tarea.
Fuente: Padl Cérdova

Columna tarea Columna tarea Columna tarea Columna tarea Columna tarea Columna tarea

cC

65

@
[

Usnuario

info

Figura 4.9 Pantalla de datos adjuntos CC.
Fuente: Paul Cérdova
[ —

[Columna tarea Columna tarea Columna tarea Columna tarea Columna tarea Columna tarea

Datos de tarea

11

Figura 4.10 Pantalla de tarea mdvil, actualizar.
Fuente: Paul Cérdova
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Columna biblioteca Columna biblioteca Columna biblioteca Columna biblioteca Columna biblioteca

Buscar

Datos de tarea Datos documento seleccionado

Info

Figura 4.11 Pantalla de biblioteca movil.
Fuente: Paul Cérdova

45 ESTANDARES DE PROGRAMACION UTILIZADOS

La programacion o codificacion utilizada en este proyecto se encuentra enfocada

en ldgica y aplicaciones empresariales como:

Scripts de PowerShell SPO

Propios de la API de SharePoint tipo CamelCase primera letra en mayuscula,
Ejemplo: “ListAvailable”
Ldgica Empresarial - Infopath

Programacion orientada solo a eventos C# en el formulario de InfoPath (Partial
class ) CamelCase
Ldgica condicional y funciones de Infopath
Uso de Web Service SOAP propio de la API de SharePoint Online

Légica empresarial flujos de trabajo — Visio / SharePoint Designer
e Formas de accion. - Ejemplo: Asignar una tarea, Enviar correo electrénico
e Formas de condicion. - Ejemplo: Si un valor es igual a otro valor, La persona es
un usuario valido de SharePoint.

e Formas de terminador. - Ejemplo: Iniciar paso, fase
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Reglas

e Un flujo de trabajo debe tener una Unica forma de inicio. La forma de inicio debe
estar fuera de una fase.

e Una forma de condicién debe tener dos conectores que salen de la forma, uno con
la etiqueta "Si" y el otro con la etiqueta "No".

e Los bucles deben estar dentro de una fase, y las fases no pueden estar dentro de
un bucle.

e Se necesita una fase Iniciar explicita fuera de la fase para el diagrama completo.
En cambio, no se necesita una forma Finalizar explicita fuera de la fase

PowerApps
El IDE online de PowerApps emplea:

e Funciones de Office 365
e Nombrado Camel Case (primera letra en mayuscula, seguida de guion bajo) para
imagenes, botones, colecciones, etc.

e Origenes de datos (Nombre de lista o biblioteca de SPO)

HTML y CSS

e La nomenclatura de los tags debe estar en minuscula y tener cierre para evitar
conflictos con otros.

e Debe ser estructurado, legible y responsivo

e Los comentarios deben estar indicados por //

e Cuando se inserte en el contenedor de SPD debe hacer referencia a los campos de
forma dindmica

e No contener enlaces rotos

e Las referencias de imagenes deben venir de un sitio publico

JSON
e Los elementos de intercambio de datos deben estar delimitado por llaves y siguiendo
el formato de la API de Microsoft SPO.



CAPITULO. IV. IMPLEMENTACION 68

e Seguiran la sintaxis propia de la APl de SharePoint Online
La Base de Datos que utiliza SharePoint Online es administrada y centralizada
directamente en la nube por parte del proveedor del servicio de Office 365, la intervencion
por parte del usuario se restringe, el modelo mas cercano a una tabla de SQL es una lista

de SharePoint con sus columnas o una coleccion de PowerApps.

45.1 PRUEBAS DE ACEPTACION

Las pruebas de aceptacion, son test del sistema de caja negra, cada prueba representa
algun resultado esperado del sistema, los clientes son responsables de verificar la exactitud

de las pruebas de aceptacion, también puede (ver Anexo 4)

452 CAMINOS DE EJECUCION AL INGRESAR AL SISTEMA

La siguiente figura muestra los caminos de ejecucién cunado el usuario logra acceder al
sistema mediante su autentificacién, siendo ésta satisfactoria continla, caso contrario no

accede al sistema.

LOGIN SISTEMA | CREAR | USAR
: : : - s
I vADM._ [ OR
g S . TR
"AAC FL PR
N
4 _FR
US|,
; BL |
" y AD | [TR |
F B ME A| FL
1IN
| FR

Figura 4.12 Caminos de ejecucion.
Fuente: Paul Cérdova

I = Ingresa AC = Acceso Concedido BL = Bibliotecas
F = Falla AD = Acceso Denegado TR = Términos
ADM = ADMIN FL = Flujos

ME = Mensaje de Error IN = Informe lista
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FR = Formularios
GR = Grupos

PR = Permisos

453 CASOS DE PRUEBA

Tabla 4.2 Aceptacion asociada a cada historia de usuario. Fuente: Paul Cérdova

PRUEBA DE ACEPTACION — HISTORIA

Descripcion. -

La historia de usuario se refiere al método de autenticacion entre el usuario y el portal
de Office 365, que a su vez se sincroniza con el servidor de AD, alojado en la
institucion.

Ingreso al sistema con autenticacion

Descripcion. -

El usuario inicia sesion en office 365, o por medio del link de invitacién al gestor que
ha llegado a su correo de Outlook.

Condiciones de ejecucion

El usuario debe estar registrado en el Directorio Activo de la institucion

Entrada
e El usuario ingresa su correo institucional y contrasefia
e Se presiona iniciar sesion
e Se valida internamente esta informacion con el servidor de AD
e Se accede al sistema
Resultado esperado
El usuario registrado en AD puede ingresar al sistema, bajo ninguna circunstancia quien
no lo esté podré hacerlo.
Evaluacion de la prueba
Satisfactoria — Revisada por (Coordinador de Ti — Gerente General)

PRUEBA DE ACEPTACION - HISTORIA 2
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Descripcion. -
La historia de usuario se refiere a la creacion de repositorios — bibliotecas para cada
departamento, en lugar de crear una solo biblioteca y crear carpetas para cada uno, el

objeto es aislar a las areas una de otra.

Repositorios para departamentos

Descripcion. -

Cada departamento posee su biblioteca donde se alojan los documentos
Condiciones de ejecucion

El usuario debe estar registrado en el Directorio Activo de la institucion
El usuario debe haber iniciado sesion en el sitio

Entrada
e El usuario ingresa su correo institucional y contrasefia
e Se presiona iniciar sesion
e Seingresa al portal
e Se navega hasta la biblioteca correspondiente
e Opcion de cargar archivos, crear carpetas, crear formulario
Resultado esperado
Capacidad de colaborar en la biblioteca
Evaluacion de la prueba
Satisfactoria — Revisada por ( Coordinador de Ti — Gerente General )

PRUEBA DE ACEPTACION - HISTORIA 3

Descripcion. -

La historia se refiere a la gestion de usuarios y permisos del sistema Gestor Documental
CRE, usuarios, son los participantes del sitio, permisos, aquel nivel que se otorga a cada
uno, Colaborar, leer, editar.

Gestidn de usuarios y permisos

Descripcion. -

SharePoint tiene el principio de todo para todos, existen niveles para cada usuario o
grupo, eso serd un factor determinante al momento de acceder al sitio puesto que de eso
depende que se pueda o no hacer.

Condiciones de ejecucion
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El usuario debe estar registrado en el Directorio Activo de la institucion
El usuario debe tener haber iniciado sesion
Entrada
e El usuario ingresa su correo institucional y contrasefia
e Se presiona iniciar sesion
e Navegacion hasta la biblioteca
e Cargar contenido
Resultado esperado
Capacidad de crear contenido y que el mismo no sea visualizado desde otra biblioteca
Evaluacion de la prueba
Satisfactoria — Revisada por ( Coordinador de Ti — Gerente General )

PRUEBA DE ACEPTACION - HISTORIA 4

Descripcion. -

La historia de usuario se refiere a los metadatos, términos y palabras clave que se
pueden otorgar al documento.

Datos adicionales del documento

Descripcion. -

Capacidad de afadir informacion para clasificacion, indexacion y busqueda del
archivo.

Condiciones de ejecucion

El usuario debe estar registrado en el Directorio Activo de la institucion

El usuario debe tener haber iniciado sesion

Entrada
e El usuario ingresa su correo institucional y contrasefa
e Se presiona iniciar sesion
e Navegacion hasta la biblioteca
e Cargar contenido
e Informacion en ventana emergente
e Ingresar Metadatos
e Guardar cambios

o Verificar en filtros de la biblioteca
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Resultado esperado

Una vez cargado el documento e ingresado la informacion de metadatos, se inserta en
el repositorio y esta listo para su disposicion.

Evaluacion de la prueba

Satisfactoria — Revisada por (Coordinador de Ti — Gerente General)

PRUEBA DE ACEPTACION - HISTORIA 5

Descripcion. -

La historia se refiere a la gestion de usuarios y permisos del sistema Gestor Documental
CRE, usuarios, son los participantes del sitio, permisos, aquel nivel que se otorga a cada
uno, Colaborar, leer, editar.

Flujos de trabajo

Descripcion. -

La historia se refiere a la creacién de flujos de trabajo empresariales, en este caso un
flujo que otorgue trazabilidad a las tareas.

Condiciones de ejecucion

El usuario debe estar registrado en el Directorio Activo de la institucion

El usuario debe tener haber iniciado sesién y haber obtenido la firma electrénica

insertada en docuemnto de Word.

Entrada
e El usuario ingresa su correo institucional y contrasefia
e Se presiona iniciar sesion
e Navegacion hasta la biblioteca
e Cargar contenido
e Ingresar Metadatos
e Asociar e iniciar el flujo de trabajo con el archivo
e Rellenar campos del formulario del flujo
e Presionar enviar
e Recibir notificaciones
e Visualizar la ejecucion
Resultado esperado
Capacidad de ejecutar un flujo de trabajo asociandolo a un archivo o tipo de contenido

Evaluacion de la prueba
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Satisfactoria — Revisada por ( Coordinador de Ti — Gerente General )

PRUEBA DE ACEPTACION — HISTORIA

Descripcion. -

La historia de usuario se refiera a la creacion de formularios electronicos que puedan

ser usados como plantillas en cada biblioteca y también asociados a un flujo de trabajo.

Formulario electrénico

Descripcion. -

Capacidad de utilizar un formulario electronico como plantilla o para tarea.

Condiciones de ejecucion

El usuario debe estar registrado en el Directorio Activo de la institucion

El usuario debe tener haber iniciado sesion

Entrada
e El usuario ingresa su correo institucional y contrasefia
e Se presiona iniciar sesion
e Navegacion hasta la biblioteca

e Cargar contenido

e Seleccion de la plantilla en pestafia Nuevo y/o rellenar el formulario

via web PowerApps
e Informacion del usuario captada de forma dinamica
e Guardar el formulario
e Asociar e iniciar el flujo de trabajo con el archivo
e Rellenar campos del formulario del flujo
e Presionar enviar
e Recibir notificaciones
e Realizar la tarea

Resultado esperado

Una vez guardado el formulario en la biblioteca asociarla al flujo y ejecutarlo

Evaluacion de la prueba
Satisfactoria — Revisada por (Coordinador de Ti — Gerente General)
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Observacion formularia se guarda en la raiz de la biblioteca, se debe mover
manualmente a otra carpeta, ademas se quitod la numeracion automatica puesto que el
identificador del documento es general para todo el sitio.

También se puede ejecutar desde el movil con la aplicacion de PowerApps, solo el
formulario de tarea y biblioteca.

PRUEBA DE ACEPTACION - HISTORIA 7

Descripcion. -

La historia se refiere a exportar listas de las tareas de flujo de trabajo en formato Excel
por medio de una opcién del gestor, adicionalmente complementarla al sincronizar toda
la informacion a con Power BI, donde se visualiza el cumplimiento general de todas las
tareas.

Reportes Excel / Power BI

Descripcion. -

Reportes en Power Bl para visualizacion completa con la informacion de las tareas de
flujo de trabajo de todos los participantes con sus datos personales, como nombres,
cargo, departamento.

Condiciones de ejecucion

El usuario debe estar registrado en el Directorio Activo de la institucion

El usuario debe pertenecer a Gerencia de un area

Entrada

El usuario solicita el reporte a Tl

Resultado esperado

Visualizacion del reporte como Dashboard con los datos de las areas, adicional todo el
contenido de uso de la cuenta de Office 365.

Evaluacion de la prueba

Satisfactoria — Revisada por (Coordinador de Ti — Gerente General)




CAPITULO. IV. IMPLEMENTACION 75

4.6 PERSPECTIVA | REDUCCION EN EL CONSUMO DE PAPEL Y COSTO
DE IMPRESION

Valores proporcionados de los Gltimos 6 meses en relacion al nimero de impresiones y
copias por areas consideradas de mayor consumo en la institucion , el total de impresiones
en el afio 2018 lleg6 a la cifra de 586517.Actualmente se cuenta con un servicio
outsourcing, puesto que hasta el afio 2017, el costo por mantenimientos superaba los
valores mostrados (ver Anexo 11, 12), caso por el cual se opt6 por esta alternativa cliente

- proveedor, esto en visidn de reducir una pequefia parte de estos egresos.

4.7 PERSPECTIVA Il AL IMPLEMENTAR LA SOLUCION DE GESTION
DOCUMENTAL

Implementacion por area primera fase 2019, como se observa en la ilustracion 30, el
promedio de uso en aumento de la solucidn con respecto al diciembre del 2018 era de
1.05% , se denota un aumento de 1.13 % en enero del presenta afio con relacion al anterior
, lo cual representa solo las primeras pruebas y capacitaciones con los usuarios
relativamente, es decir se tiene una proyeccion que para mediados del 2019 , esta cifra
aumente mediante un prondstico en funcién de tendencia , con el método de regresion

lineal simple , puesto que se trata de un indice de aumento en la demanda del uso del sitio.
Tabla 4.3 Uso del sitio actual . Fuente: Padl Cdérdova

Last month: % of users active in a product

) 76.52 %

0.00 % e 16:15%

0.08 %

0.39 %
218%

Product @Exchange @Office365 @OneDrive  SharePoint @Skype ' Teams @ Yammer
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Tabla 4.4 Pronéstico de aumento de uso del sitio. Fuente: Paul Cérdova

Sharepoint  Actividad % Meses

CRE ' jul-18
CRE 0,78 oct-18
CRE 1,03 nov-18
CRE 1,05 dic-18
CRE 2,18 ene-19
CRE 2,361 feb-19
CRE 2,806 mar-19
CRE 3,251 abr-19
CRE 3,696 may-19

CRE I juno

Prondstico de aumento de uso del sitio

4,5
3,5
2,5
1,5

0,5

Estos aumentos de cifras representarian una disminucién en el consumo de papel,
estimando un 50% de reduccion en los primeros meses, el rendimiento de los usuarios se
vera reflejado con una segunda fase en la que se tiene pensado implementar mas

caracteristicas al sistema de Gestion Documental CRE.

48 IMPLEMENTACION

A continuacion, se presenta las actividades para la implementacion del Sistema de

Gestién Documental CRE, ademas del plan de capacitacion.
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4.8.1 PLAN DE IMPLEMENTACION

Tabla 4.5 Plan de implementacién. Fuente: Paul Cérdova

ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLE TIEMPO
Revision de las Servidor de AD Paul Cérdova 1 Dia
cuentas en AD, con
sus respectivos
campos actualizados.
Respaldos de todos
los usuarios de SEDE
en archivo delimitado
por comas (CVS).
Configuracion de Office 365 Paul Cordova
limites de sesion para  Administracion
usuarios.
Verificacion y Computadores Paul Cordova
actualizacién de personales de
compatibilidad de usuarios, Usuarios
navegadores en sitios navegadores web
de trabajo de los (Chrome , Firefox ,
usuarios IE)
Pruebas funcionales ~ Navegador web Paul Cordova 3 Dias
Capacitacion a los Navegador web, Paul Cordova
usuarios finales Computador
personal, Usuarios

Pruebas de

Aceptacion

Cuenta institucional
Navegador web,
Computador
personal, Cuenta

institucional

Paul Cérdova

Usuarios
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4.8.2 REQUERIMIENTOS DE HW/SW

Describir los requerimientos de Hardware y Software que se requieren para la

implementacion, tomar en cuenta tanto para el servidor como para los usuarios finales.

Tabla 4.6 Requerimientos de HW/SW. Fuente: Paul Cérdova

DEFINICION HERRAMIENTA REQUISITO
MINIMO
Programacion Visual Studio Version 2012 x64

Formularios

Disefio —
administracion
Disefio - flujos
Datos — usuarios
Repositorio
documental

Sistemas Operativos

Equipos de computo

usuarios

Business Intelligence
Procesos - Diagramas

Navegador Web

Microsoft InfoPath / PowerApps

(Online)

SharePoint Designer
Microsoft Visio
PowerShell — Excel
SharePoint Online
Windows Server AD
Windows 10

Windows 7

Genérico , Marca OEM

Power Bl

Lucidchart , Bizagi Modeler
Google Chrome , Firefox , Edge ,

Internet Explorer

Version 2013 x64 ,
Licencia Activa E2
Version 2013 x64

Version 2013 x64
Version 2016 x64
Version 2016 Licencia
Activa E2
Implementada ver.
2012

Version usuarios Pro
Version usuarios Pro
Disco duro de 300 GB
Memoria RAM 3GB
Procesador Core i3,i5
Licencia E2

Version libre

Version actualilzada
disponible

4.8.3 MANUAL DE USUARIO

El presente documento y formato contiene el correspondiente manual de usuario

basico del sistema de Gestion Documental CRE. (Ver anexo 2)
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4.8.4 MANUAL TECNICO

El presente documento y formato contiene el correspondiente manual técnico del

sistema de Gestion Documental CRE. (Ver anexo 3)

485 PLAN DE CAPACITACION

Para ejecutar a plenitud la capacitacion necesaria a los usuarios se debe

tomar en consideracion lo siguiente

e Los recursos disponibles para la capacitacion

- Area de trabajo de los usuarios

- Sala de reuniones

e El tiempo disponible por cuestiones de horarios laborales
- Se ha acordado realizarlo segun disponibilidad laboral

e Los equipos y materiales a utilizar

- Hojas de anotaciones

- Proyector de video

- Computador personal del usuario

Tabla 4.7 Plan de implementacion. Fuente: Paul Cérdova

No. Tema Fecha Destino

Tiempo

Facilitador

Modalidad

1 Introduccién al 18/01/19 Usuarios

Gestor Finales

Documental
1.1 Estructura de las
paginas y
navegacion del
sistema
2  Funcionesdelas  22/01/19

Bibliotecas

2.1 Limites, permisos, 22/01/19 Usuarios

vistas por areas. Finales

2.2 Proceso de manejo

del documento.

1 dia

Paul

Coérdova

Paul
Cérdova

Presencial

Presencial
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2.3 Agregacion de
metadatos al

documento.
3 Descripcion del

flujo de trabajo
3.1 Asignacion de
flujo a tramites
3.2 Verificacion de la
trazabilidad
3.3 Listas de tareas de
usuario

3.4 Exportacion de

listas
4  Solicitud de 23/01/19 Coordinadores
informes 1 dia
5 Retroalimentacion 23/01/19 Usuarios Remota

finales

4.9 DESCRIPCION DEL ENTORNO

Una vez desarrollada las caracteristicas del sistema de Gestion Documental se
describe su entorno (Ver Anexo 1)



5 CONCLUSIONES

La ventaja de utilizar herramientas que pertenezcan al mismo fabricante o
proveedor de servicios, facilita la integracién, codificacion, modelaje o
convergencia de los procesos y aplicaciones empresariales creadas a partir del

licenciamiento de Office 365.

Las pruebas de aceptacion realizadas en conjunto con el usuario, fueron recibidas
satisfactoriamente, puesto que en conjunto con la metodologia empleada fue
posible la entrega propuesta dentro del desarrollo del proyecto.

Los procesos de gestion documental se ven mejorados al integrarse
paulatinamente a las actividades de los usuarios, que han verificado que los
archivos estan asegurados, centralizados y adicionalmente se mantiene el control
y seguimiento de la informacién manejada con los flujos de trabajo, aquellos que
ahora disponen de trazabilidad , aquella que esta disponible en la lista de tareas de

cada usuario.

La implementacion del Gestor Documental en la institucion obtuvo un nivel de
aceptacion satisfactorio, puesto que se caracterizo por las pruebas realizadas del
funcionamiento del sistema, ya que se garantizaba el cumplimiento de los

requerimientos establecidos y modificados con la perspectiva del usuario.

Este proyecto también otorgo a la institucion una opcion por la ecologia y el ahorro
de papel , que se traduce no solo en un modelo de negocios mas respetuoso con el
medio ambiente, sino también en costos reducidos pudiendo estos ser destinados a

otros fines.



6 RECOMENDACIONES

El sistema Gestor Documental de administracion de documentos brinda al personal
capacidades de indexacion solidas, lo que le permitira saber exactamente donde esta
todo en todo momento, como un valor agregado se recomienda la implementacion de
una segunda fase en la que se incluya la adquisicion de firma electrénica emitida por

una entidad de certificacidn externa (Banco Central del Ecuador).

Dado que un sistema de gestion de documentos puede convertirse en una base del
conocimiento, también puede implementarse como una plataforma de intranet, se
recomienda tomar en cuenta la reutilizacion de los grupos de usuarios ya creados en
el presente proyecto como base para adecuarla a las tendencias venideras de la

institucion.

Es recomendable que los usuarios opten por apegarse a la politica de cambios de
contrasefia cada 3 meses, siendo asi necesario que estas sean complejas en su longitud

y combinacion.

Como medida de respaldo de informacién también es recomendable utilizar la
herramienta de OneDrive que para cada usuario se encuentra disponible la cantidad
de 1 TeraByte de almacenamiento en la nube , se puede crear flujos de trabajo para

copias de forma automatica si asi se requiere.
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Anexo 1

Descripcion del entorno

8 ANEXOS

Nombre

Descripcion

Pagina principal
Home.aspx

Pagina inicial donde se encuentra un pequefio texto de
bienvenida , links hacia las bibliotecas, lista de tareas , y

manual de usuario.

* Sgueado 4 Comparte st

Ll Gestor Documental de CRE...

= (o 385, cnn & i de faciitar a realzarién de rareas admieistrativas. 25 Una planaforma que prmice gestionar el canrenda emaresarialy &

Pagina de bibliotecas

/sites/nombrebiblioteca/items.aspx

Cada biblioteca es dirigida hacia una pagina exclusiva , se
puede cargar el documento , agregar los metadatos , e iniciar

el flujo desde la columna CRE-ID.

3 ﬂ]]mmq.mmim SharaPoiat [T ——

b oo 2C5

Ventana, panel de detalles

Seccién de ingreso de metadatos del documento , campos
disponibles para identificar los documentos subidos al

repositorio.

Tipo de Documento

Escribe un valor aqui

Origen Documento

Escribe un valor aqui

Descripeion

Escribe un valor aqui

Palabras clave de empresa

Escribe un valor aqui

Propietario

Escribe un nombre o una direccion de correo electrénico.

CRE-ID *
CRE-TIC-013-2019




Nombre

Descripcion

Formulario de InfoPath

Ubicacion / bibliotecas

Formulario electrénico que reemplaza el uso de papel en
memorandum , varios de los campos se llenan de forma

dinamica.

Memorsnsun

+ Cruz Roja Ecuatoriana . .

(=

Formulario de PowerApps
Ubicacion / bibliotecas/columna/CRE-
ID

Desde la columna del identificador del documento puede

ejecutar el flujo de trabajo con el formulario de PowerApps.

f

Informe de PowerBI

El informe consta del cumplimiento de la lista de tareas y el

uso del sitio en general de Office 365




Anexo 2
MANUAL DE USUARIO

s b

SharePoint
Online

Manual de usuario basico
Sistema Gestor Documental CRE

Autor: Paul Cordova
Version: 02.00
Fecha: 10/01/2019



1. Aceptacion de participacion

Para poder ser parte del grupo de colaboracion documental, usted debera aceptar la invitacion
a unirse al mismo, mediante la llegada de un enlace que se muestra en su buzon de entrada

de Outlook como el siguiente:

soporte le invita a colaborar en Gestor Documental Empresarial

soporte <no-reply@sharepointonline.com> ®  § Responderatodos | v
vie 07/09, 1251
user_pruebal;
Aqui esta el sitio que soporte comparti6 con usted.

2 Dar Click en este enlace
Ir a Gestor Documental Empresarial e ——

Seguir este sitio para obtener actualizaciones en el suministro de noticias.

@ Obtener la aplicacién mévil de SharePoint

2. Al acceder al sitio por medio del enlace, usted es redirigido a la pagina del Gestor

Documental, creado para los usuarios de la institucion de la Cruz Roja Ecuatoriana.

i [D](mx..ja Ecustoriana | SharePoint O Buscar en este sitio a 8 7 @

Presidencia Nacion;

¥ Nosesigue 12 Compartir

d Cruronkanoiana — Gestor Documental CRE

v Presidencia Nacional + Nuevo v £ Detalles de la pagina Se ha vuelto a publicar

Editar

Forma parts acilitar la realizacion de tareas administrativas. Es una P ataforma que permite gestionar el

contenido emp
almacenamiento, revisién y distribucién de los documentos, incrementando la
e los documentos



Pasos Basicos: Crear una tarea con documento asociado

Cargar un documento (firmado electronicamente) desde su cuenta personal Word de
escritorio , (insertar firma) primero debe estar en formato digital, si se encuentra de

forma fisica, utilice un escaner para digitalizarlo y subirlo al repositorio.

Para navegar hasta su correspondiente biblioteca o *(Area), dirijase a la lista despegable
en la parte superior o izquierda de la pantalla, situando el puntero sobre el nombre

apareceran de forma jerarquica cada una.

Presidencia Naciona

«-——————

+ Cruz Roja Ecuatoriana

Presidencia Nacional

Una vez dentro de su biblioteca, puede: arrastrar y soltar el archivo, sincronizarlo con

~ s

Incronizar

OneDrive, o utilizar la pestafia cargar: 1 ©2rgar =

Una vez cargado, aparecerd una advertencia A para llenar los METADATOS del
documento al lado derecho, recuerde que los campos marcados con * son obligatorios.

“Los metadatos sirven para realizar busquedas , filtros clave de los documentos y las

2
tareas”.
@ Abrir I&> Compartir < Copiarvinculo fa Sincronizar | Descargar [i] Eliminar -+- X _Elementos seleccionados: 1 = Todos
@ ACTA Entrega Recepcién No 2019-001.docx
Correspondencia > 2019 > Memorandos ; ,
Escribe un valor aqui
D CRE-ID Nombre Descripcion Titulo
B  CRE-TIC-001-2019 2019 MEMO 01. Pago FESA Marzo-Abril - G... Escribe un valor aqui
Descripcion *
Escribe un valor aqui
@]  CRE-TIC-002-2019 2019 MEMO 002. PagoTonerSoprintMarz...
Palabras clave de empresa
CRE-TIC-003-2019 Acta Entrega Recepcion No. 2019-04.docx Adjuntos Escribe un valor aqui
(V) 1 @ Informacién Entrega Recepcién No 2...  1&

Id. de documento

UIOCRE-2136433603-78

necesaria

El campo CRE-1D es muy importante, puesto que este es  Propietario

Escribe un nombre o una direccién de correo elect

el identificador universal del documento, y cuando se

\ CRE-ID *
Escribe un valor aqui



asigna una tarea, esta también adquiere el mismo ID.
La informacidn de este campo debe ser colocada manualmente de acuerdo a su area, ejemplo:
CRE-AREA-000-2019, las siglas AREA, no deben superar los 3 caracteres ejemplo: TIC

5. Una vez completada la informacion, inicie el FLUJO DE TRABAJO:

e Haga clic sobre el identificador CRE-ID 1| CRE-TIC-004-2019

A

e Seraredirigido a una nueva ventana, donde se desplegara el siguiente formulario

Vista Mévil

CRE-ID

CRE-TIC-004-2019

Do(umen(L asociado de SharePoint

ACTA Entrega Recepcion No 2019-001.docx

Elementos de tarea

Nombre Fecha de inicio

Prueba de tarea 10 enero 2019 E
Fecha de vencimiento Asignado a

15 enero 2019 User_Share Share Vi
Prioridad Estado de la tarea

(1) Alta v No iniciada b4
Predecesoras Descripcion

Proceder con el pago v Documento de prueba para la guia de usuario

Como se puede observar parte de la informacion del documento es automaticamente colocada
en los campos (CRE-ID, Documento asociado, Descripcion y fecha de inicio, ademas en la
parte superior aparece su nombre, fotografia y el departamento al que pertenece), usted debe
rellenar el resto de campos del formulario de asignacion de tarea.

“El nombre de cada elemento indica la funcién que realiza dentro del formulario”.

En el caso que desee adjuntar archivos a la tarea, puede hacerlo como un maximo de 6 y un

peso de 10Mb cada uno.

Datos adjuntos

0 Attach file



Una vez completada la informacion en el formulario, haga clic en el boton

6. Una vez ejecutado, aparece la siguiente ventana, la cual pregunta si desea enviar una
copia CC del documento asociado y los datos adjuntos, en el caso que fuese positivo,

realice clic en Sl, caso contrario en NO para salir de la aplicacion.

(
+ Cruz Roja Ecuatoriana

Tarea creada con éxito!

CRE-TIC-004-2019

Desea enviar una copia del documento asociado
y los datos adjuntos [CC] ?

[ sI | | NO

u J

7. En el caso que haya presionado Sl, sera redirigido a otra ventana para el envio Con
Copia a otro destinatario, al cual no sera asignada ninguna tarea, simplemente tendra
acceso al documento y adjuntos que seran enviados por correo electrénico, como

notificacion.

8. Cuando la tarea ha sido creada, la notificacion con las indicaciones de la tarea llegara
al usuario ASIGNADO A, quien dispondra de la informacion pertinente y los enlaces

al documento y la tarea correspondiente.

Cada usuario solo podré visualizar en la lista de Tareas, aquellas a las que fue asignado

0 si hubiese creado una para otro, caso contrario no podra ver las del resto de personal.

] Asignado 2 Craado por Estado dz Ja tarea Facha de inicio Deseripeion Fechz de vencimien

@) CRETIC-OM-2010 “Prueba de tarez User_Share Share Sistemas Informaticos No iniciada

9. Para dar por terminado el flujo de trabajo debe realizar las acciones solicitadas del
documento, y posterior actualizar el campo de la columna ESTADO DE LA TAREA

Completadas

a ' desde la pestafia EDITAR, cuando esto suceda la notificacion de
finalizacion llegara al usuario “Creado por” y al usuario “Asignado a”.



“La tarea también puede reasignarse a otro usuario, agregar informacién o modificar
el estado actual a en No iniciada, en Curso, Aplazada, A la espera de otra persona”.
Observaciones:

e Las notificaciones son recibidas por correo electronico, usted puede visualizarlas
desde la aplicacion Outlook de escritorio, Web y desde su dispositivo mévil de forma
responsiva.

e Todos los cambios que usted realice en la tarea se reflejaran en un historial que no
puede modificarse, en el caso que borre por accidente la tarea, esta reposara en una
papelera de reciclaje.

e La opcion de VISTA MOVIL en el formulario de PowerApps habilita la
caracteristica de poder actualizar o editar las tareas del usuario desde el dispositivo
movil, activela Gnicamente si se encuentra desde el sistema operativo 10S o Android,
ademas puede crear la tarea desde la biblioteca que le corresponde, previo haber
cargado los documentos desde el sitio de SharePoint Online.

Como requisito previo debe descargar la aplicacion de PowerApps desde su

dispositivo e iniciar sesion con su cuenta institucional.
Pasos Bésicos: Utilizar el formulario de InfoPath

El formulario electrénico de InfoPath le permite utilizar una plantilla predefinida en el
repositorio, para crearlo presione seleccione el formulario con el acrénimo de su
departamento ejemplo: @ <=7 aqui parte de la informacion es dindmica, como sus datos
personales, fecha, que son recuperados de forma automatica, una vez compartido solo el
propietario puede modificarlo.

Para finallizar , presione guardar , y el formulario se insertara en la raiz de la biblioteca.

Remitente

Dotos adjuntos:
swlecoune o metods

Mensaje

gz MemoTl - 77_2018-12-10 «s+ Prueba formulario PC  10/12/2018



Anexo 3
MANUAL TECNICO

B>

SharePoint
Online

Manual Técnico Basico
Sistema Gestor Documental SharePoint Online

Autor: Paul Cordova
Version: 01.00
Fecha: 10/01/2



Este manual esta dirigido a personas con conocimientos técnicos.

1. Requerimientos técnicos

Hardware
e CPU: Core i5 6500U
e RAM:8/12GB
e HDD: 500 GB
Software
e Windows 7, 10 Version Pro, con dominio de CRE
e Privilegios de Administrador en Directorio Activo — Office 365
e Microsoft Office Excel, InfoPath, SharePoint Designer, Visio,

PowerShell, Visual Studio 2012, PowerApps (Licencia activa)

2. Administracion de usuarios del sitio / AD

Para gestionar usuarios, grupos y permisos del sitio de SharePoint, debe tener instalado la
consola de administracion de PowerShell en su equipo, previa preparacion del archivo en
formato (cvs) de Excel, delimitado por comas, éste es el Unico valido para poder subir la
informacion al servidor de Office 365 y AD, con los campos: Import-Csv
C:\users\MyAlias\desktop\SiteCollections.csv

Usuarios UserPrincipalName,FirstName, LastName,DisplayName

Permisos Site,Group,PermissionLevels

Grupos  Group,Login,Site



Las cabeceras representan los campos a actualizarse, o crearse en el servidor, este método
funciona tanto para AD, como SharePoint, debe asegurarse de guardar el archivo con
codificacion UTF-8.

3. Subir al servidor

Una vez preparado el archivo con los usuarios correspondientes, debe crear la conexion con
el sitio de SharePoint o AD, con el siguiente Script de PowerShell:

SharePoint:

$adminUPN="<cuenta de sharepoint ejemplo: pruebascre@cruzroja,org.ec.>
$orgName="<nombre del organizacion: >"

$userCredential = Get-Credential -UserName $adminUPN -Message “Ingrese su
contrasefa."

Connect-SPOService -Url https://$orgName-admin.sharepoint.com -Credential

$userCredential

Active Directory:

Iniciar sesion en Exchange y ejecutar PowerShell con su cuenta de administrador

Revisar estado de campos de cuentas de usuario como departamento, 0 nombre para mostrar,
los cuales deben estar actualizados, caso contrario hacerlo masivamente con el archivo (.csv).
*Adicional para el elemento de firma electrénica, asegurarse que los campos del usuario
estén completos y actualizados, antes de realizar la solicitud desde la cuenta personal.
(consola de administracion)

4. Administracién de repositorios

Puede realizarse con SharePoint Designer, para facilitar la administracion del sitio

P\(ezI\e} LISTAS Y BIBLIOTECAS

= ™ 5 —_ =0 o

O n [ @ M X = | ¢

Lista Listade Bibliotecade Lista Listaa partir de | Configuracion Editar Eliminar Cambiar | Vista previa en Pagina web de Guardar como
personalizada SharePoint -~ documentos ~ externa hoja de calculo delalista columnas nombre | el explorador ~ administracion  plantilla

Nueva Editar Administrar
Navegacion < 5y Biblioteca Tecnologfas de la Informacién )/ [TT] Listas y bibliotecas (| =]
Objstos desitio A ~ (Y Gestor Documental - Correspondencia CRE b Listas y bibliotecas »
/N Gestor Documental - Correspondencia cRE ~ Nombre = Tipo” v Elemen.. v Fecha de mod.. ¥ Descripcion
[T Listas y bibliotecas Listas
@ Flujos de trabajo mA 0 30/10/2018 15:00
5 paginas del sto Mc 0 30/10/2018 15:00 )
M i 3 30/11/20189:00  Los elementos de esta lista contienen codigo HTML o texto que se |

i} Activos del stio ]l Listas 7 3/1/20191208  Utilice la lista de informes para personalizar las consultas que apare
[@ Tipos de contenido ma Listas 4 11/12/2018 9:19

Columnas de sitio m n.. Listas 0 29/10/2018 22:05
[l Tipos de contenido externo m: Listas 0 29/10/2018 21:26
@ Origenes de datos m Listas 20 21/1/201914:34  Esta biblioteca del sistema se creé mediante la caracteristica de put
E‘ Paginas principales Bibliotecas de documentos
&% Grupos de sitio DActivos de... Biblioteca... 1 21/1/20189:37  Use esta biblioteca para almacenar archivos que se incluyen en las |
] D Bibliof Biblioteca... 166 18/1/20189:20  Use la biblioteca de estilos para almacenar hojas de estilos, como &

5. subsitios
BBiblioteca ... Biblioteca...

11/1/2019 23:01
11/1/2019 23:01
18/1/2019 9:33
21/1/2019 9:24

Todos los archivos
DBiblioteca ... Biblioteca...

DBiblioteca ... Biblioteca...

FNITIESY

DOBiblioteca Biblioteca...


mailto:pruebascre@cruzroja

Crear, eliminar o modificar las listas o bibliotecas, se debe asegurar de modificar los
permisos exclusivos para limitar las vistas de los usuarios.

5. Administracioén de flujo de trabajo

Para crear un flujo con l6gica empresarial puede utilizar Visio 2010 — 2013 e InfoPath 2013

posterior puede cargarlo al sitio del Gestor Documental por medio de SharePoint Designer.

1. Inicie Visio
2. Seleccione flujo de trabajo de SharePoint

3. Crear el flujo, dependiendo del entorno a implementar

H ©- = Dibujol - Microsoft Visio
INICIO INSERTAR DISENO DATOS PROCESO REVISAR VISTA
S PR P .
@ Omitir este problema ~ \gé‘_ @9 e (=3
Comprobar (/] ventana de problemas Importar Exportar Esquema Crear flujo
e el 1 | diagrama defases detrabajo
Subproceso Validacién de diagrama Flujo de trabajo de SharePoint
o sl | ! [
Formas =]

GALERIAS DE SIMBOLOS BUSCAR

180

| Recopilar datos de|
Mas formas b 2 un usuario

Formas rapidas

Acciones - Flujo de trabajo de SharePoint ... -

Condiciones - Flujo de trabajo de SharePoin... x
Terminadores - Flujo de trabajo de SharePoi... _ ») e
— 'y
Agregarun (i Agregar hora
& comentaric B alafecha 7
Reslizar . Registrar en
calculo = jista de hi.
| Detener iy, Detener hasta
W Gurante fecha
9 Envir Establecer
documento... ¥, estado de... .
Microsoft Visio =)
== Establecer U Establecer Pigina-1 | Todosa @
L5l campo % hora _
Establecer (). Establecer . EO} La validacion del diagrama se complets. No se enel actual.
estado ... %] variable ... ) = =
PN S [F5h comprobr dugmd
) de trabajo < cambio ... o
X X 3 Le ha sido Gtil esta informacién?
Enviar [ Envier =
+4 aprobacio... . conjunto d... 1%]
1 aprobacié junto d.
(@3 Establecer % Proteger
TN Zhis e LI ienia
% Desproteger [z, Copiar
elemento elemento ...
e Crear g Eiminar
elemento .. elemento

Descartar Agregar
i T Y e e

Puede comprobar si hay errores en el diagrama y exportarlo (.vwi) a SharePoint Designer

para combinarlo con el formulario de InfoPath que recolecta los datos del usuario.

2 % S & %

Guardar como Copiary Importar Exportar Asociar a Asociar a un tipo
plantilla  modificar desde Visio ~ a Visio una lista~ de contenido ~

A demimimdbem-

G@ Publicar



Luego de combinarlos y publicar en sitio de SharePoint asociar a un tipo de contenido:

Ejemplo : Word , InfoPath form.

6. Administracion de formularios de InfoPath
Utilice InfoPath para crear, modificar el formulario electronico del sitio
1. Inicie InfoPath 2013
2. Abra el formulario o plantilla
3. Cree reglas y cddigo por eventos con Visual Studio 2012 y Tools for applications

4. Para obtener el contenido dindmico conecte al servicio SOAP

FRENNS] N0 INSERTAR  DISENODEPAGINA  DATOS  DESARROLLADOR

_ el W Caa o 3 Cusdr
sho =T e =i aapbocr A B AaBDC AaBbCc AGBBCCE | nyogecomtn. 4 cots
Regat e omate N K S YA Nori Thuk T £ ol p

A = ~
Campos

Elaborado por:

Datos adjuntos: pecifiqu
adjunt — Especifique

Para modificar el formulario edite el codigo

@§Realizar una accion personalizada utilizando cédigo§ Modificar codigo...

[IMostrar el botén Enviar en la cinta de opciones y en la pestafa Informacion de InfoPath Filler.

Enviar

vanzadas >> | Aceptar | Cancelar



6. Administracion de formulario de PowerApps
1.Iniciar sesion con la cuenta de administrador del sistema
2.Abrir la aplicacion con un clic

Tareas & Flujos CRE

4. Verificar la conexion de los datos entre la App y SPO, si existe algin error refrescar

en origenes de datos o cuando esté visible del respectivo formulario.

B

rigenes de datos  [gy Multimedia Colecciones Variables ¥ Avanzado

o» Cuando est3 visible

5. Verificar los pardmetros de inicio de url , sobrecargar de ser necesario
Param("CRE-ID")!{

6. Para la vista movil debe existir conexidn y relacion entre la biblioteca, el usuario y
su departamento, caso contrario no podra ejecutar, revisar en el Directorio Activo la
relacion.

7. Las conexiones de cuentas deben estar actualizadas y sincronizadas para poder

ejecutar la aplicacion.

“y
o]

hace 1d

nectado

y’f ce 365 Outlook

Ge hace 9 min Conectado

Usuarios de Office 365

( hace3d Conectado
uﬂtD ive para la Empresa

hace 1 sem
unt:IJ’“fE( mpresa)

hace 1 sem
\.,utlook com



Anexo 4
R [ X Check Running as Standard User
Pruebas de caja negra

Page dlagl’]OSTICS for SharePoint Check Requests To SharePoint

About

) Check using CDN
Correlationld: f226b%%e-70e2-8000-ab09-3c6ae9510511

SPRequestDuration: N/A

SPIISLatency: N/A

Page load time: 5777ms Check for Large Image Sizes
Url: https://cruzrojaecuatoriana.sharepoint.com/sites/gestorcre/default.aspx

Stop Check for Structural Navigation

Check for CBQ WebPart
Diagnostic Network trace

Test de diagndstico con la herramienta Page diagnostics for SharePoint , los campos
marcados con una X de color rojo ,(Check Running as Standard User) indica , que la prueba
se realizd con una cuneta de usuario no Estandar , es decir que tiene privilegios de disefio ,
el tercer campo ( Check usign CDN ) indica que el sitio no utiliza CDN (Contend Delivery
Network ) para acelerar la descarga de archivo almacenandolos en caché, este sistema es
mayormente utilizado en implementaciones de granja de servidores locales de SharePoint ,

lo cual no aplica al presente proyecto.

Tomando en cuenta el requisito no funcional de respuesta en menos de 10 segundos, tomando
en cuenta el contenido de video que se encuentra en la pagina principal , se obtiene la carga

con:

Page diagnostics for SharePoint C

About

Correlationld: f226b3%-70e2-8000-ab09-3c62ae9510511
SPRequestDuration: N/A

SPlISLatency: N/A

Page load time: 5777ms

Url: https://cruzrojaecuatoriana.sharepoint.com/sites/gestorcre/default.aspx

Diagnostic Network trace

../WsaUpload.ashx{IZRl
../default.aspx L
WA EREE 187.30ms |

../controls15.cssEXEnTS



Anexo 5. Cuadro comparativo de gestores

Gestores Documentales

l

Marca / Propietario _ OPENKM NUXEO ALFRESCO SHAREPOINT ONLINE QUIPUX
% 5 § § § §
Criterios § Detalle ﬁ Detalle E Detalle § Detalle E Detalle 5
£ = = £ 3
3 i 3 i i 8
Tipo de software 1% | Open Source / Version de pago | 1% | Open Source / Version de pago 1% | Open Source / Version de pago | 1% Propietario - Licencia 1% | Open Source - Gubernamental [ 1%
Integracion con Active Directory 10% Reducido / Escalable 5% Reducido / Escalable 5% Reducido / Escalable 5% Disponible 10% Madificable %
Capacidad para mas de 7000 usuarios 10% Reducido / Escalable 5% Muy reducido /Escalable 2% Reducido / Escalable 5% Disponible 10% Disponible 10%
Almacenamiento en la nube 10% Local / Opcional 10% Local / Opcional 10% Local / Opcional 10% Local / Opcional 10% Local 0%
Personalizacion entorno 2% Posible / Escalable 2% Posible / Escalable 2h Posible / Escalable 2% Reducido 1% Madificable 1%
Intelilgencia de negocio 5% Reducido / Escalable 1% Reducido / Escalable 1% Reducido / Escalable 1% Disponible 5% No disponible / Escalable 0%
Control de cambios / auditoria 5% Disponible / Disponible 5% Disponible / Disponible 5% Reducido / Escalable 5% Disponible 5% Disponible 5%
Grupos de usuarios - permisos 5% Reducido / Escalable % Reducido / Escalable &% Reducido / Escalable 3% Disponible 5% Disponible 16%
Tipos de contenido / indexacion 5% No disponible / Escalable 1% Reducido / Escalable 5% Reducido / Escalable 5% Disponible 5% Disponible 5%
Documentos / Metadatos administrados 5% Disponible / Disponible 5% Disponible / Disponible 5% Disponible / Disponible 5% Disponible 5% Disponible 5%
Flujos de trabajo 10% Disponible / Disponible 10% No disponible / Escalable 5% Reducido / Escalable 10% Disponible 10% Disponible 10%
Trazabilidad de tareas 10% No disponible / Escalable 5% No disponible / Escalable 5% Reducido / Escalable 8% Disponible 10% Disponible 10%
Imef:ac-m con suite de office online / 5% Reducido / Escalable 5% Reducido / Escalable 5% Reducido / Escalable 5% Disponible 5% Reducido 2%
escritorio
Asistencia técnica 24 / 7 5% No disponible / Escalable 2% No disponible / Escalable 2% No disponible / Escalable 2% Disponible 5% Disponible 5%
Firma electronica 2% i dlspomb!e : f;'scalable 1% | No disponible / Escalable propietario | 1% e duspomb?e ; Escalable 1% Autenticacion multifactor 3 Disponible .
propietario propietario 1% 2%
x : g Y ; : L , ; Solo se aplica a instituciones
Costo por adquisicion 10% | Limitada / Numero de usuarios | 5% [Muy limitada / Nimero de usuarios 4% | Limitada / Numero de usuarios Incluida en a fcencia actual E2 | 10% [piblicas 0%
Calificacion técnica 100% 68% 63% 70% 98% 1%
Opcion seleccionada 3 3 2 1 2
Observaciones o Recomendaciones La opcion con calificacion 1 cumple con las especificaciones técnicas y los requerimientos que se ajustan a las necesidades de la institucion , por lo que se sugiere su implementacion




ANEXOS

Anexo 6

Entrevista 1

ENTREVISTA DE PROYECTO DE GESTION DOCUMENTAL CRE

FECHA DE EMISION:
12 de noviembre 2018

VERSION: 2
NOMBRE DEL ENTREVISTADOR  Paul Cordova
| T DATOS GENERALES
ENTREVISTADO: Coordinador TI
CARGO: Coordinador Tecnologias
DEPARTAMENTO: TI
TIENE PERSONAL A CARGO 7: SI: X NO: Cudntos? 9
II. PREGUNTAS GENERALES

¢, CUANTO TIEMPO TRABAJA EN LA EMPRESA ?

6 afios

.CONOCE LOS PROCESOS DE NEGOCIO DE LA
INSTITUCION?

S1, como coordinador del departamento de TI de la institucion mi equipo y yo
conocemos bien los procesos actuales de varias areas

(CONSIDERA QUE EXISTE DEFICIT EN ALGUN PROCESO
, CONOCE ALGUNO , HA EXPERIMENTADO
INCONVENIENTES ?

S1, un tema que se ha tratado con admunistraciones anteriores es el concerniente al
manejo , disposicion y archivado de la informacion , sean estos simples documentos
o0 importantes requerimientos , los problemas radican en que si alguien produce un
tramite éste puede extraviarse , almacenarse de forma inadecuada o no ejecutarse si
no existe insistencia en el mismo , no hay indicadores de cumplimiento.

(EXISTE INFRAESTRUCTURA PARA ALMACENAR
GRANDES CANTIDADES DE INFORMACION?

En realildad no ,puesto que a mayor generacion de documentos , mayor la cantidad
de espacio requerido , sin contar el gasto que esto genera , cada vez necesitamos
acoplar lo que hay para lo que se viene.

,CONOCE USTED EL TERMINO GESTION DOCUMENTAL ,
HA UTILIZADO ALGUNO ?

La gestion documental no es algo nuevo , pero i una gran solucion en ambientes
como el nuestro , obviamente si se implementaria de alguna forma, respecto a su uso
he utilizado el conocido Quipux , en instituciones anteriores a esta, en general es
una opcion viable pero requiere implementacion y adquisicon de equipos.

(CREE USTED QUE IMPLEMENTAR UN GESTOR
DOCUMENTAL EN LA INSTITUCION AYUDARIA A
MITIGAR PROBLEMAS GENERADOS POR LA FALTA DE
TRAZABILIDAD?

Con seguridad lo haria , disponer de trazabilidad es algo que se ha discutido como
mencionaba antes en varias ocaciones en la institucion , se necesita innovar el
proceso cotidiano , de crear el oficio , imprimirlo , llevarlo en persona y esperar
alguna respuesta posterior , ademas que cabe mencionar existe reportes de los gastos
generados por mantenimientos e impresiones de equipos.

{CON SU CONOCIMIENTO TECNICO QUE OPCION
RECOMENDARIA IMPLEMENTAR ?

La opcién mas viable para nuestro ambiente es evitar gastos adicionales en
infraestructura o equipos , pero primero se necesita elaborar alguna matriz o cuadro
comparativo con varias opciones en le mercado para realizar alguna eleccion.

;LA INSTITUCION TRABAJA ACTUALMENTE CON
SOFTWARE PRIVATIVO O LIBRE ?

Contamos con lilcenciamineto de Office 363 , tanto en sistemas operativos como en
utilitarios de Microsoft , software libre no se utiiza en ningin departamento

(ALREDEDOR DE CUANTOS AREAS Y USUARIOS
EXISTEN O SE ADECUARIAN A UN SISTEMA DE GESTOR
DOCUMENTAL , COMO LOS ADMINISTRA ?

Todos los usuarios registrados en la institucion son gestionados por medio de AD |
existen 15 dreas , de las cuales si se implementa alguna solucion se deberia empezar
por gerencia para continuar por fases a otros departamentos , usuarios de nomina
existen alredeor de 230 , el resto como voluntariado y provincias puede alcanzar los

(CREE USTED QUE ES SEGURO ALMACENAR LOS
DOCUMENTOS EN FORMATO DIGITAL , EXISTIRIA
ACEPTACION POR EL RESTO DE USUARIOS QUE LO
HACEN DE FORMA TRADICIONAL

Esta transicion debe ser inminente , es mas seguro almacenarlos de forma digital por
cualquier eventualidad como ya lo dije puede extraviarse el tramite , o inclusive
enfrentarse a desastres naturales o incendios que destruyan los archivo fisico y sean
imposibles de recuperar , los usuarios si se adaptarian al cambio puesto que se
planearian talleres de induccion y se lo manejaria paulatinamente.




ANEXOS

2
Anexo 7
Entrevista 2
FECHA DE EMISION:
. 13 de noviembre 2018
ENTREVISTA DE PROYECTO DE GESTION DOCUMENTAL CRE -
VERSION: 1
NOMBRE DEL ENTREVISTADOR  Paul Cordova
| L. DATOS GENERALES
ENTREVISTADO: Gerente
CARGO: Gerente General
DEPARTAMENTO: Gerencia
TIENE PERSONAL A CARGO 7: SI: X NO: Cuantos? 25
II. PREGUNTAS GENERALES
; CUANTO TIEMPO TRABAJA EN LA EMPRESA ? 1 afio
(CONOCE LOS PROCESOS DE NEGOCIO DE LA Los conozco , con el apoyo del departamento de TI, se ha estudiado las necesidades
INSTITUCION? de algunos.

,CONSIDERA QUE EXISTE DEFICIT EN ALGUN PROCESO
, CONOCE ALGUNO , HA EXPERIMENTADO
INCONVENIENTES ?

A simple vista los hay , concuerdo que los trimites necesitan optimizarse en
especial el seguimiento de tramites , al no existir trazabilidad , no se sabe el estado
de la misma , por ejemplo cuando solicito crear un memo y se envia al drea
correspondiente , necesito insistir via telefonica o email la ejecucion del tramite y en
ocaciones tarda en realizarse, es algo tedioso realizarso de esta manera , se necesita

;CONOCE USTED EL TERMINO GESTION DOCUMENTAL ,
HA UTILIZADO ALGUNO ?

automatizar este proceso.
For m@mm%ﬂmmﬁm
propuestas buscar una opcidn que se ajuste a la mstitucion , tengo experiencia con
Quipux , y he recomendado algunas caracteristicas que debe cumplir el Gestor
Documental , como verificar quien estd a cargo de ejecutar alguna tarea , que exista
ese indicador.

;CREE USTED QUE IMPLEMENTAR UNA SOLUCION CON
ESTAS CARACTERISTICAS MITIGARIA ALGUNA
FALENCIA ?

Asi es , almenos en el sector pubico inclusive existe una normativa de gestion
documental , el Acuerdo Ministerial 1043 | que se refiere al acceso universal de la
informacion , en nuestro caso que las areas que necesiten algin documento puedan
acceder al mismo desde cualquier lugar , ademas que se mantengan organizados y
clasificados, ademas nos hemos comprometido a economizar el consumo de papel ,
es algo muy importante cada vez mas se evidencia un exceso de su uso.

(POR PARTE DE GERENCIA EXISTE LA PREDISPOSICION
DE ASUMIR GASTOS PARA IMPLEMENTAR TAL
SOLUCION?

Se ha encargado al departamento de TI buscar la mejor opcion . sin embargo
deberiamos trabajar con lo que tenemos , y evitar al maximo mas gastos , tengo
entendido que las licencias otorgadas por Microsoft tienen alguna cardcteristica que
puede funcionar para nuestro entorno.

(CREE USTED QUE ES SEGURO ALMACENAR LOS
DOCUMENTOS EN FORMATO DIGITAL , EXISTIRIA
ACEPTACION POR EL RESTO DE USUARIOS QUE LO
HACEN DE FORMA TRADICIONAL

docuemntos fisicos pueden extraviarse o dafiarse con el tiempo , al menos considero

Al conocer los beneficios de renovar este proceso , se legislara su uso , debera
crearse capacitaciones , empezando por ésta drea para luego avanzar con el resto . y
por supuesto que consiero mas seguro tenerlos de forma digital que fisica , los

importante tener evidencia de como manejan los usuarios esta informacion.

(CUAL SERIA UNO DE LOS ASPECTOS MAS
IMPORTANTES QUE CONSIDERE DE LA GESTION DE LA

En nuestro entomo o en la mayoria considero . centralizarla , organizarla , el

INFORMACION?

espacio fisico es otro de los inconvenientes que tenemos , se ha recrganizado parte
de las areas para apilar archivos , es algo iportante a considerar.
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Ficha de la observacion directa 1

RESUMEN

ANOTACION DE LA OBSERVACION DIRECTA

APILADO DE CARPETAS

CLASIFICACION

CANTIDAD DE
DOCUMENTOS

Siendo las 9:15 am del 17 de octubre del 2018, hay la
oportunidad de conocer una especie de bodega, donde
se encuentran sillas, escritorios, equipos dados de baja,
donde se observa que ademas de todo esto existe el
almacenaje de carpetas con grandes cantidades de
documentos de varias areas.

Segln se observa son apilados segun van llegando al
lugar, el encargado del lugar indica que estan pensando
digitalizar esos archivos o buscar la manera de mejorar
la clasificacion de alguna forma.

Con la observacion surge una interrogante, ¢si cada vez
Ilega mas carpetas y archivos donde los almacenaran?
A simple vista al recorrer varias areas el consumo de
papel es evidente, aunque se utilizan también hojas

recicladas, no se mitiga del todo tal cantidad.

Ficha de la observacion directa 2

RESUMEN

ANOTACION DE LA OBSERVACION DIRECTA

UN USUARIO SOLICITA
CREACION DE CUENTA
DE CORREO

EL USUARIO REGRESA
AL DIA SIGUIENTE

Siendo las 15:00 del 13 de noviembre del 2018 , el
usuario se dirige al departamento de T1 con un formato
que ha llenado y firmado con anterioridad para solicitar
la creacion de cuneta institucional, es recibido y se le
indica que debe esperar la creacion del mismo.

Su tramite adn no ha sido atendido , es evidente que se
traspapela con el resto de oficios , parece que se
ejecutan dependiendo de qué departamento o que tan

relevante se considera.
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RESUMEN

ANOTACION DE LA OBSERVACION DIRECTA

AL FINAL SE CREA LA
CUENTA

EVIDENCIA DEL
TRAMITE

La cuenta ha sido creada y se le entrega al usuario su
nombre y contrasefia , el documento se guarda en una

carpeta.

La Unica evidencia que existe del tramite es el
formulario que entregd para la creacion, el jefe
inmediato del usuario realiza una llamada para
asegurarse que se ha creado la cuenta , aunque posterior

a la fecha que lo solicito.
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Primeros bocetos elaborados con el Coordinador Nacional de Tecnologias
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Guia practica de almacenamiento en SharePoint Online

GUIA PRACTICA B> SharePoint 1] Office 365

LIMITES DE USO Y TAMANOS DE SHAREPOINT

Limite recomendado. Si se sobrepasa, Limite méximo. Ni td IT seréi d
v se puede penalizar el rendimiento y la WG Taiimo. N1 1 S0rs GIAces 1o SharePoint 2013 SharePoint Online/2016
experiencia de usuario en el uso de las sobrepasarlo. Asi que ni siquiera lo intentes.

ADMINISTRACION DEL SITIO

COLECCIONES DE SITIOS PAGINAS
e [afe] ©
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‘@Y (a® | ‘= ® e aue E
B) @/ =2 / S \
30M oK 250MB 2G6B 15GB 128 CAR 256 CAR 260 CAR

ARCHIVOS  ELEMENTOS POR VISTA EN TAMAND EN TAMANO EN TAMAND NOMBRE NOMBRE RUTA DE ARCHIVO 2
Incluye carpetas y DE ARCHIVOS DE ARCHIVOS ~ DE ARCHIVOS DE ARCHIVO DE CARPETA + CARPETA D
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‘=Y <\ S e _e =
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*Las versiones menores
sdlo estan disponibles en
las bibliotecas de documentos.
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la aprobacion de contenido.
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Valores de impresidn altimos 6 meses principales areas

Tecnologias de la Informacién

jueves, 27 de diciembre de 2018

Costo Impresiones/Copias por area

Ultimos 6 meses
$250,00
$200,00 ™ 2018-06 a 2018-07
8 ™ 2018-07 a 2018-08
s15000 RBgBeg
S w e
3’5§‘”§§§ W 2018-08 a 2018-09
$100,00 #2018-09 2 2018-10
550,00 m2018-10 a 2018-11
®2018-11 2 2018-12
50,00
1. Gerencia 2. GAF 3. Despacho 5. Tecnologias 5. Contabilidad
Nro. Impresiones/Copias por drea
. Ultimos 6 meses
-I
12000
10000 § & = 2018-06 a 2018-07
-
8000 g g g RR ﬂ IL‘ 2018-07 2 2018-08
6000 ...5:3: < 3%  ®2018-0822018-09
~
o § "o #2018-09 3 2018-10
s =2018-10 a 2018-11
3 ®2018-11 3 2018-12
1. Gerencia 2. GAF 3. Despacho 4. Tecnologws 5. Contabilidad
Facturacion por servicio
Ultimos 6 meses
$700,00 569.09 W s54870 559237
$600,00  $472,49 5479,61 2
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gwo,oo
300,00
g%% 126,00 108,00 573 00 120,00 108,00 $78,00
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m Costo Print  w Costo papel
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Valores de impresion ultimos 6 meses principales areas

Periodo / 6 meses

Suma de Costo Total por equipo Print
Etiquetas de fila

1. Gerencia

2. GAF

3. Despacho

5. Tecnologias

5. Contabilidad

Total general

Periodo / 6 meses

(Varios elementos)

Etiquetas de columna
2018-06 a 2018-07
$97,75
$173,00
$120,33
$81,42

$472,49

(Varios elementos)

Suma de Total impresi + copi
Etiquetas de fila

1. Gerencia

2. GAF

3. Despacho

4. Tecnologias

5. Contabilidad

Total general

Periodo /6 meses

Etiquetas de fila
2018-06 a 2018-07
2018-07 a 2018-08
2018-08 a 2018-09
2018-09 a 2018-10
2018-10a2018-11
2018-11 a 2018-12
Total general

q de columna
2018-06 a 2018-07
5250
9196
7507
4033

25986
(Varios elementos)

Costo Print
$472,49
$479,61
$445,20
$569,09
$548,70
$592,37
$3.107,48

$98,63
$191,08
$120,66
$69,23

$479,61

5330
10811
7537
2945

26623

Costo papel

$126,00
$108,00

$78,00
$120,00
$108,00

$78,00
$618,00

$104,28
$142,31
$122,10

$76,51

$445,20

5844
6456
7665
3595

23560

$98,63
$148,46
$117,10
$84,93
$119,98
$569,09

5330
7005
7219
4346
3624
27524

2018-07 a 2018-08 2018-08 a 2018-09 2018-09 a 2018-10 2018-10 a 2018-11

$89,68
$135,67
$109,01
$78,15
$136,21
$548,70

2018-07 a 2018-08 2018-08 a 2018-09 2018-09 a 2018-10 2018-10 a 2018-11

4516
5863
6496
3741
5073
25689



