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Resumen

El manejo de las documentaciones es uno de los aspectos
importantes de la institucion, mantener el flujo de trabajo de manera
organizada, ayuda en la reduccion de tiempo que toman estos procesos y

asegura el éxito en el manejo de documentos.

Para el desarrollo de este proyecto, se establecieron métricas para
evaluar la herramienta de software de gestion de documentos que mejor se
adapte a las necesidades de la institucion segun lo recabado en encuestas;
luego se disefié un plan, que describe mediante etapas la forma en que el
sistema seleccionado previamente fue implementado, y finalmente se

realizé una evaluacion del impacto de la implementacion.

El software seleccionado segun las métricas que se definieron fue el
sistema de gestion documental Alfresco, cada etapa de la metodologia de
la implementacién se ejecutdé de manera correcta, por lo que el sistema

actualmente es utilizado en la Facultad de Ciencias y Tecnologias.

La evaluacion del impacto se dividi6 en dos secciones, primero la
evaluacion del cumplimiento de los objetivos, donde las encuestas
arrojaron que se cumplieron al 100% los objetivos de la implementacién, y
luego la evaluacién de la aceptacion de los usuarios mediante una encuesta
de satisfaccién que arroj6 como resultado que el sistema implementado

tiene una alta aceptacion.



Abstract

Documentation management is one of the most important point of the
institution, maintaining the workflow in an organized way helps reducing the
time that those processes take and ensures success in handling

documents.

For the development of this project, metrics were established to
evaluate the document management software tool that best suits the needs
of the institution as collected in surveys; then a plan was designed that
describes in stages the way in which the previously selected system was
implemented, and finally an impact evaluation of the implementation was

made.

The software selected according to the metrics that were defined was
the Alfresco document management system, each stage of the
implementation methodology was executed correctly, so the system is
currently used in the Faculty of Science and Technology.

The impact evaluation was divided into two sections, first the
evaluation of the achievement of the aims, where the surveys showed that
the aims of the implementation were 100% fulfilled, and then the evaluation
of the acceptance of the users through a satisfaction survey which resulted

in the system implemented has a high acceptance rate.
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Introduccion

El crecimiento exponencial de las documentaciones que maneja la
secretaria general de la facultad de ciencias y tecnologias, se presenta
como una problematica en la hora de la administracion de los documentos,
debiendo generar varios procesos para la administracion de la informacion

y demora en el flujo de trabajo.

El sistema de gestor documental se presenta como una solucién
para mitigar y optimizar los procesos de las documentaciones que se
maneja en secretaria general, disminuyendo asi el tiempo que tarda la toma

de decisiones y el flujo de la informacién

Se mejora de esta manera la comunicacion entre la secretaria
general y las otras dependencias de la facultad (también reduciendo el

consumo de papel y tinta).

En el capitulo I, se desarrolla el planteamiento del problema, donde
se describen las problematicas existentes, en cuanto al manejo de
documentos en el area de Secretaria General y la necesidad de adoptar
soluciones con herramientas tecnolégicas, que pueda facilitar el flujo de la
informacion. Asi asociando la institucién hacia constantes crecimientos en

area de tecnologia.

En el capitulo Il, se presenta el Marco Tedrico, donde se describen
los antecedentes de la investigacion y las bases teéricas en la que se
sustentara esta investigacion, también se describen los beneficios que
tendra la Facultad de Ciencias y Tecnologias con la implementacion del

sistema.

En el capitulo Ill, se describe el marco metodolégico, donde se define
el enfoque y el disefio de la investigacion, utilizando encuestas y entrevistas

como técnica e instrumento de recoleccién de datos.



En el capitulo 1V, se describe el Marco analitico, donde se presentan los
estudios de resultados, la evaluacion del software a ser utilizado, las
definiciones de métricas, los estudios de viabilidad, se describen las etapas
de la implementacion y la evaluacion del impacto, concluyendo con la

proyeccién y la factibilidad del sistema a corto y largo plazo.

Por dltimo en el capitulo V, se describen las conclusiones vy

recomendaciones de la investigacion.



CAPITULO I: Planteamiento del problema

1.1 Problemade lainvestigacion

En la Facultad de Ciencias y Tecnologias de la Universidad Nacional
de Caaguazu sede Coronel Oviedo, no se cuenta con ningun gestor de
documentos lo cual se considera una gran pérdida de tiempo y conflicto

para el manejo de las documentaciones.

Ademas cada afio va creciendo como institucion educativa y a su
vez en numeros de documentos, surge la necesidad de adoptar solucién
diferente a la que se esta llevando a cabo hasta el momento. Lo cual se

puede ver en los siguientes problemas:

e Eltrabajo es manual y los nimeros se superponen, si se perdiera el
documento se corre el riesgo de poner niUmeros repetidos.

e Todas las documentaciones se guardan de forma impresa sin ningun
tipo de respaldo.

e Para buscar una documentacién se debe recurrir por lo general a la
persona encargada como Unica opcion, se puede perder mucho
tiempo a la hora de buscar documentos antiguos.

e No se cuenta con ningin manual o reglamento exclusivo que

normalice los procesos de gestién de documentos.

Por otro lado, existe una pagina web que le pertenece a la facultad
de Ciencias y Tecnologia de la Universidad Nacional de Caaguazu,
dicha pagina informa sobre algunas gestiones académicas, que no
alcanzan la totalidad de los documentos que son manejados en la
facultad, ademas esto significa la dispersion de las documentaciones

sin ningun tipo de control de acceso.



1.2 Justificacion

Con la implementacion de una plataforma de gestion de documentos se
volvera eficaz y eficiente la busqueda y recuperacion de los archivos, asi el
trabajo se realizara en forma digital simplificando la generacion y control de

documentaciones.

Con la implementacion de un gestor de documentos se facilitara el
manejo de documentaciones ya que cada afio va creciendo en volumen.
Con esta implementacion existira el respaldo de las documentaciones
debido que en la actualidad se maneja en formato impreso y conlleva una

serie de riesgos.

La disponibilidad en cualquier tiempo es uno de los factores

importantes de esta implementacion.

Mediante la implementacion del sistema se centralizard las
documentaciones en una base de datos. Se tendra disponible un manual o

reglamento que normalice la forma del proceso de gestion.

Por todo lo anteriormente mencionado se corrobora la necesidad de
un sistema de gestor de documentaciones considerando que soluciona
todas las falencias mencionadas, también es importante resaltar que es uno
de los requisitos para la acreditacién de la carrera de Ing. en Informatica
por la ANEAES (Agencia Nacional de Evaluacion y Acreditacion de la

Educacién Superior)



1.3 Pregunta de investigacion
¢,Puede mejorarse la gestion documental de la Facultad de Ciencias
y Tecnologias en el area de Secretaria General con la implementacion de

un sistema de gestor de documentos?



1.4 Objetivos

1.4.1 Objetivo general.

e Implementar una plataforma en la gestion de documentos
en el area de Secretaria General, de la Facultad de
ciencias y Tecnologias - UNCA de Coronel Oviedo
periodo 2018-2019.

1.4.2 Objetivos especificos.
e Seleccionar la herramienta de gestiéon documental a ser
implementada
e Diseflar una metodologia de implementacién de la
herramienta seleccionada
e Evaluar la implementacion de la herramienta de gestion

documental de la FCyT



CAPITULO II: Marco Teorico
2.1 Antecedentes

2.1.2 Gestion de Documentos en Linea GDL2G

Implementado por la Secretaria Nacional de tecnologia y comunicacion
(SENATICs). Es un servicio que posibilita la gestién y obtencion en linea
de documentos requeridos por instituciones publicas para distintos tramites
y gestiones. Ejemplo: concurso publicos, solicitud de vivienda, subsidios.
Se compone de una aplicacion web integrada al sistema de intercambio de
informacién que evita que el ciudadano deba recorrer varias instituciones
publicas para la obtencion de documentos oficiales que se encuentran
almacenados en las bases de datos del Estado. Ademas radica en una
iniciativa en la reduccion del uso del papel.

Este es un servicio ofrecido gratuitamente por la Secretaria Nacional de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion para las entidades publicas
del Paraguay (Secretaria Nacional de Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion, 2018).

2.1.2 Gestion documental y archivo central (GDOc)

El sistema de gestibn documental y archivo central (GDOc) es un
sistema implementado en la Facultad Politécnica de la Universidad
Nacional de Asuncion, este sistema fue implementado con el objetivo de
racionalizar la documentacion en las diferentes fases y garantizar la
conservacion como la difusion de su patrimonio documental.

Este sistema esta orientado a ayudar en sus actividades a autoridades,
profesores, investigadores, estudiantes y funcionarios de la FPUNA; los
servicios con los que actualmente son beneficiados los usuarios del sistema

GDOc son: consulta y préstamos de documentos a las oficinas productoras,



asesoramiento a los archivos de gestion de la FP-UNA, en la organizacion
documental (in-situ, via telefénica y e-mail), cursos de capacitacion
dirigidos a los responsables de los archivos de gestion.

Este sistema fue desarrollado por el CNC (Centro Nacional de
Computacion) en vista a la necesidad de gestionar los mudltiples
documentos fluctuantes entre las diversas dependencias de la UNA, entre
ellas la FP-UNA, en forma agil y practica. (Universidad Nacional de

Asuncion, 2018)



2.2 Bases teodricas

2.2.1 Gestion documental que existe en la actualidad en la
FCyT-UNCA

2.2.1.1 Definicion de Gestién Documental

Es un proceso administrativo que permite analizar y controlar
sistematicamente, a lo largo de su ciclo de vida, la informacién registrada
gue se crea, recibe, mantiene y utiliza una organizacion en correspondencia
con su mision, objetivos y operaciones. También, se considera como un
proceso para mantener la informacion en un formato que permita su acceso
oportuno, y por ello requiere tareas y procedimientos para cada fase y la
explotacion de esta informacion registrada, que es evidencia de las
actividades y transacciones de las organizaciones y que les permite lograr

una mayor eficacia. (Ponjuan, 2004)

2.2.1.2 Gestion de documentos en la FCyT-UNCA

En la actualidad, la Secretaria General de la Facultad de Ciencias y
Tecnologias es la dependencia encargada de llevar la gestion de
documentaciones referentes a la facultad tales como memorandum, notas,
solicitudes, informes y otros documentos que pudieran ser utilizados, esto
esta establecido en el Manual de Funciones de la FCyT en los puntos 6, 7,

8, 10, 13.

6. Clasificar, archivar y mantener actualizado la documentacion y

correspondencias recibidas y remitidas.
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7. Autenticar las firmas, transcripciones y copias de documentos oficiales

de la Facultad a pedido de parte interesada.

8. Custodiar las actas y resoluciones del Consejo Directivo.

10. Controlar la provision de informaciones y la orientacion al publico sobre

los tramites que se realizan en los distintos sectores de la institucion.

13. Digitacion de notas para convocatoria de los miembros el Consejo

Directivo. (Facultad de Ciencias y Tecnologia, 2016)

En el caso que alguien solicite un documento se debe recurrir a la secretaria
general para tener acceso a algun archivo, por lo tanto es imposible tener
acceso fisico a las documentaciones sin la intervencion de la secretaria
general u otro funcionario de la FCyT, como también no es factible tener

multiples accesos a un documento.

Algunos documentos estan a disposicién de los alumnos para ser

descargados de la pagina web.

2.2.2 Gestion documental mediante software.

2.2.2.1 ¢;Qué es un Sistema Software de Gestion

Documental?

Un software de gestion documental es una aplicacion que permite el
tratamiento, conservacion, publicacion y trabajo sobre documentos
electréonicos (ya sean documentos escaneados o que se haya creado
originalmente en digital). En paises hispanos, utilizamos el término gestion
documental, aunque con las caracteristicas actuales de las empresas, es

mas correcto usar el término anglosajon Enterprise Content Management
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(ECM), dado que las empresas manejan un amplio tipo de activos digitales
que no se corresponden soélo con lo que conocemos como “documento”

(Imégenes, videos, planos, etc.) (Martinez, 2015).

2.2.2.2 ;Qué se consigue con un sistema de gestion
documental?

Con un sistema de gestibn documental, se evita la pérdida de
documentos, ya que estan todos seguros en un servidor documental
central. También se evita la pérdida de tiempo debido a que varias
personas tengan que recuperar los documentos desde diferentes lugares y

departamentos.

A diferencia de las carpetas en un sistema de archivos, los sistemas
de gestion documental archivan los documentos en carpetas electronicas
que pueden ser indexadas por multiples datos. Esto ofrece a los usuarios
la capacidad de buscar y recuperar documentos en base a diferentes

criterios.

Con un sistema de gestion documental, los documentos son
inmediatamente recuperados por la persona que estd buscando la
informacion. Esto cambia el enfoque del problema de la recuperacion de
documentos, para que las personas solo se preocupen de realizar trabajo

productivo para su empresa.
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2.2.2.3 ¢Para qué empresas es importante la Gestion
Documental?

Todas las empresas — grandes o pequefias, publicas o privadas-
trabajan con documentos y contenidos digitales. En ellos est4 contenida
toda la informacion y el conocimiento del negocio. Es por eso que la gestion
de estos contenidos se convierte en una clave fundamental para la
supervivencia y crecimiento de las organizaciones. En otras palabras, no
importa el tamafio o sector de las empresas: Todas necesitan la Gestion

Documental. (TIC.PORTAL, 2017)

2.2.3 Disponibilidad del acceso de las documentaciones

2.2.3.1 Acceso alas documentaciones en la FCyT- UNCA.
Actualmente el acceso a cualquier tipo de documentacién dentro de
la institucion es algo dificil de llevar acabo ya que la manera en que se
maneja es de forma fisica y para acceder a alguna informacién que se
necesita saber, uno se debe acercar a la persona encargada como Unica
opcion y esperar el tiempo que sea necesario hasta conseguir dicho

documento.

2.2.3.2 Beneficios de una implementacion de un software

de gestor de documentos.

El acceso a las documentaciones en cualquier tiempo conlleva ciertos
beneficios en el cambio estructural del manejo de documentos que existe
actualmente en la FCyT-UNCA algunos de los beneficios se detallan a

continuacion.
Mayor productividad: Eficacia y eficiencia en la busqueda y recuperacion

de documentos y expedientes. Acceso rapido y seguro a la informacion de
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la institucién reduciendo los tiempos de busqueda de informaciéon y por
consiguiente de respuesta.

Ahorro de Tiempo: Al tener toda la documentacion en un solo repositorio
y con las mismas reglas de descripcion, creacion, clasificacion, captura, etc.
toda la documentacion es mas facil de encontrar y recuperar, agilizando las
tareas dentro de la institucion. Ademas al ser ya un documento electronico
también se gana tiempo evitando todo el proceso de archivado de los
documentos fisicos.

Movilidad. La incesante y continua mejora de las tecnologias ha
determinado que la movilidad sea un elemento indispensable en el dia a
dia, es decir, estar conectados en cualquier momento y en cualquier lugar,
por lo que el gestor documental ya estd desarrollado como plataforma
100% web para poder adaptarse y cumplir con este requisito, pudiendo
acceder a los documentos desde cualquier dispositivo que se conecte a la
red, en la Tabla 1 se muestran los beneficios en tiempo de ejecucion con la

implementacion de un software de gestion documental.
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Tarea a Realizar Manualmente y con Informaticamente y
documentacion en con documentacion
papel digital
Lectura y clasificacion de | 2 Minutos 2 Minutos
la correspondencia
Digitalizacion y 0 2 Minutos
referenciacion
Distribucion Interna 2 Minutos 0
Fotocopia/s 1 Minuto 0
Archivo 4 Minutos 0
Blusqueda para consulta | 4 Minutos 30 Segundos
solicitada
Nueva fotocopia 1 Minuto 0
Rearchivo 2 Minutos 0
Total: 16 Minutos 4,5 Minutos

Tabla 1. Beneficios en tiempo de la implementacion de un software
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CAPITULO IllI: Marco Metodolbgico

3.1 Tipo de investigacidn

Para iniciar este proyecto se procedié con un estudio acerca del
manejo actual de gestion de documentos de la FCyT en la dependencia de

la secretaria general, realizando una investigacion de tipo Cuantitativo.

3.2 Disefio de investigacion

La investigacion es de disefio no experimental y descriptivo

(Sampieri, Roberto Herndndez; Fernandez Collado, Carlos, 2010).

3.3 Poblacion y muestra

La poblacion son los funcionarios de la Facultad de Ciencias y
Tecnologias de la Universidad Nacional de Caaguazu que son involucrados

en la gestion documental de dicha institucion

3.4 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Para las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos se llevo a
cabo la realizacion de encuestas a los encargados y los funcionarios
involucrados del area, para investigar a detalle acerca de las normas y
restricciones que se manejan tanto en el manejo de los documentos;
ademas se empleara esta encuesta para poner a conocimiento de los
funcionarios que se desempefian como usuarios del sistema planeando las

pautas que se emplean para la utilizacién de un producto de software
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CAPITULO IV: Marco Analitico

4.1 Presentacion y estudio de los resultados

La encuesta realizada a los funcionarios de la FCyT arrojaron los siguientes

resultados:

El 57% de los funcionarios encuestados si conocen alguna plataforma de
gestion de documentos.

El 43% de los funcionarios encuestados ha utilizado alguna plataforma de
gestor de documento, sin embargo la totalidad de los encuestados
respondié que si necesitaron gestionar imagenes o0 presentaciones de

Power Point

El 100% de los funcionarios encuestados conoce la el manejo documental
de la FCyT

Solamente el 43% de los funcionarios encuestados considera eficiente el

manejo actual de las documentaciones en la FCyT

El 100% de los funcionarios ha necesitado acceder a alguna
documentacion de la FCyT

Todos los funcionarios encuestados consideran un beneficio acceder a las
documentaciones de forma digital, los entrevistados refirieron que permitira

ubicar rapidamente los documentos, también servird como respaldo.

La totalidad de los encuestados ha considerado importante tener las

documentaciones siempre disponibles
El 43% de los encuestados refirieron que se han perdido documentos.

Los entrevistados mencionaron que es dificil ubicar los documentos

antiguos pero que todos se encuentran archivados.
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4.2 Evaluacion y seleccién del software a ser

implementado.

Antes de seleccionar el software a ser implementado, se realizé un
estudio técnico de software candidatos que cumplen con las
especificaciones obtenidas de la encuesta realizada a los potenciales

usuarios de la herramienta.

Para realizar una evaluacion y seleccién objetiva sobre el software a
utilizar se ha tomado como base la norma ISO/IEC 25000, conocida como
SQuaRE (System and Software Quality Requirements and Evaluation) de
la 1ISO (Organizacion Internacional de Estandarizacion) y IEC (Comision
Electrénica Internacional) que forman el sistema especializado para la
normalizacion internacional y la guia técnica sobre evaluacion del software
para la administracion publica, que a su vez estd basado en la norma
ISO/IEC 25000.

La Guia técnica sobre evaluacion de software para la administracion

publica, propone el siguiente modelo (ISO/IEC, 2007):
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PUNTAJE SOFT.1 SOFT.2 | ... SOFT.n
MAX.
Atributos internos (Ai)
« Al PMax. A1
« Ai2 PMax. Ai2
. _:u‘in F’Max Ain
Atributos externos
(Ae)
e Ael PMax Ae1
. Ae2? PMax Ae2
'] . -
. Aen PMax Aen
Atributos de uso (Au)
* Aul Phax Aut
© Au2 Phiax Au2
« Aun F’Max Aun
PUNTAJE TOTAL 100.0

Figura 1. Modelo de comparacion de criterios de calidad del software. (ONGEI, 2004)

Nos basaremos en éste modelo para la evaluacion y seleccion del

software a ser implementado. El propésito de esta evaluacién sera

determinar el software idéneo para la implementacion.

Segun la encuesta realizada y aplicando una evaluacion técnica, las

caracteristicas que surgieron como necesidad y las que evaluaremos son:

e Multiformato
Funcionalidad
Disponibilidad
Indexacion

Respaldo

Estabilidad
Busqueda avanzada
Escalabilidad
Soporte

Interaccion




Para la asignacion de los puntajes utilizaremos la siguiente escala.

19

Notacion Significado

10 Cumple en su totalidad el criterio evaluado

9 Cumple casi en su totalidad con el criterio de evaluacion
8 Cumple mayormente con el criterio de evaluacion

7 Cumple regularmente con el criterio de evaluacion

6 Cumple aceptablemente con el criterio de evaluacion
5 Cumple minimamente con el criterio de evaluacién

4 Cumple a medias con el criterio de evaluacion

3 Cumple pobremente con el criterio de evaluacion

2 Casi no cumple con el criterio de evaluacién

1 No cumple con el criterio de evaluacion

Tabla 2. Criterios de evaluacion del software



20

Como no existe un presupuesto de la FCyT para adquirir software,
las herramientas que tomamos como candidatas para la implementacion
son todas de licencia libre y gratuita, para realizar la evaluacion de los

productos nos basamos en un estudio de (Macias, 2013).

4.2.1 Productos a ser evaluados

e Alfresco
e Nuxeo

e Athento

4.2.1.1 Alfresco Community:

Community Edition es el nombre de la version gratuita de este gestor de
contenidos, principalmente destinado a empresas que quieran disponer de
una herramienta versétil en continua evolucion. Esta creada y desarrollada
por Alfresco Software en colaboracién con su comunidad. A través de foros,
Alfresco Wiki o Google Groups los desarrolladores participan compartiendo

fallos, correcciones o nuevas caracteristicas. (Alfresco Community, 2018)
Caracteristicas:

o Facilidad de uso.
o« Entorno web.

e Soporte para Gestion de Contenidos Empresariales (incluidas Gestion

Documental y Gestion de Activos Digitales).
o Soporte para Gestion de Contenido Web (WCM).
« Soporte para Records Management.
e Soporte para Gestion de Contenido Social (Colaboracion).
o Facil despliegue y administracion.

e Escalabilidad
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4.2.1.2 Nuxeo

Es un software que permite implementar con gran funcionalidad
un repositorio documental corporativo. Aporta soluciones a las necesidades
primarias de gestion documental de las empresas, permitiendo gestionar
comodamente documentos mediante control de versiones, flujos de trabajo
asociados, publicacion remota o busqueda avanzada a texto completo,
ademas de integracién con suite ofimaticas habituales como Microsoft
Office y Open Office. Ademas, a través de Nuxeo DAM también se ofrece
soporte para imagenes y videos. (Nuxeo, 2018)

Caracteristicas:

e Colaboracidn, flujos de trabajo, busquedas eficientes.

e Flexibilidad, empleando una arquitectura basada en
estandares.

e Robustez, utilizando Java para entornos Enterprise (J2EE)
entre otras tecnologias.

e Velocidad, gracias a la integracion con el rapido motor de
busqueda Lucene.

e Capacidad de evolucion

4.2.1.3 Athento

Es una capa de software que afiade funcionalidad de ultima
generacion a sistemas de gestion de contenidos empresariales como
Nuxeo y Alfresco, proporcionandoles interoperabilidad para conectarse con
aplicaciones de terceros. Utiliza estandares abiertos e incorpora los Ultimos
avances de la Sociedad de la informacion como tecnologia semantica,
procesamiento de la imagen mediante OCR, Redes Neuronales, Analisis
del color, y procesamiento del lenguaje natural (PNL), siendo fundamental
Su aportacion en fases esenciales del ciclo de gestion de documental como

la captura, la gestién y la distribucién. (Athento, 2018)


http://www.yerbabuenasoftware.com/gestion-documental-inteligente
http://www.athento.com/semantica-en-gestion-documental/
http://www.athento.com/captura_de_documentos/
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Caracteristicas

« Etiquetado automatico de documentos.
« Funcionamiento bajo estandar CMIS.
e Incorporacion de tecnologia semantica a los procesos de gestion

documental.
e OCR inteligente (Motor Tesseract).
« Facilidad de integracion de la solucion con otras aplicaciones.
e Gran cantidad de modulos de valor afiadido faciles de integrar.

« Modelo de negocio adaptable a cada situacion en coste e implantacion

de soluciones concretas.

o Busquedas semanticas.

4.2.2 Definicion de métricas

Métrica Descripcion Puntaje maximo

Multiformato Soporta diferentes 10
formatos de archivo:

pdf, .jpg, .txt, .bmp,

docx . xIxs
Funcionalidad El sistema debe ser 10
eficiente en el

momento de gestionar
los documentos, el
tiempo de ejecucion
debe aceptable, el
sistema no debe
presentar errores,
soporta una carga de
multiusuarios-

concurrencia, los


http://blog.athento.com/2013/04/autoetiquetado-semantico-en-alfresco-con-athento.html
http://blog.athento.com/2012/06/cmis-lo-que-en-realidad-significa.html
http://www.athento.com/semantica-en-gestion-documental/

Disponibilidad

Indexaciéon

Respaldo

Estabilidad

Busqueda avanzada

Escalabilidad

Soporte

resultados son faciles
de interpretar,

El sistema permite
tener disponible los
documentos en
cualquier hora y en el
momento  que  se
necesita y desde

cualquier dispositivo

El sistema permite
registrar
ordenadamente datos

e informaciones.

El sistema cuenta con
seguridad de respaldo

de todos los archivos

El sistema se recupera
de los fallos sin pérdida

de informacioén

Busqueda con facilidad
y precision de los

documentos.

Es accesible para
adaptar mejoras en el

sistema

Existe documentacion

y una comunidad de

10

10

10

10

10

10

10
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Interaccioén

Tabla 3 Definicion de métricas

soporte que ayuden a

resolver problemas

El sistema es de facil
entendimiento para los

usuarios

Total

10

100

24
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4.2.3 Cuadro comparativo y selectivo

Métrica Puntaje Alfresco Nuxeo Athento
Maximo
Multiformato | 10 10 8 8
Funcionalidad | 10 8 7 7
Disponibilidad | 10 10 10 10
Indexacion 10 10 10 10
Respaldo 10 10 10 10
Estabilidad 10 7 6 6
Busqueda 10 10 10 10
avanzada
Escalabilidad | 10 8 8 5
Soporte 10 10 8 8
Interaccion 10 10 8 6

TOTALES 100

Tabla 4 Cuadro comparativo y selectivo

Segun se observa en la tabla, el sistema de gestor con mas puntaje es

Alfresco por lo tanto cumple con lo requerido para ser el implementado.
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4.3 Estudio de Viabilidad

Un Proyecto es Viable en el momento que se logra determinar que
es posible implementar con los recursos disponibles. El éxito del proyecto
se fundamenta en el grado de Viabilidad que se presenta en cada uno de

los siguientes aspectos.

e Viabilidad Técnica
e Viabilidad Operativa

e Viabilidad Econdmica

4.3.1 Viabilidad Técnica

Para determinar si el proyecto es viable técnicamente, se realizaron
una serie de evaluaciones las cuales permiten establecer de manera
contundente que el hardware, software y recursos humanos con el que
se cuenta para la implementacion del sistema, posee los requisitos
necesarios para su funcionamiento efectivo, lo cual se puede observar
mediante un cuadro evaluativo de requisitos minimos y Optimos

presentados a continuacion.
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REQUISITOS REQUISITOS INDICADOR
MINIMOS OPTIMOS

Bateria de | Sistema de | Sistema de
alimentacion alterna | alimentacion alimentacion

ininterrumpida (UPS)

en linea

ininterrumpida (UPS)

de corriente alterna

Gabinete:

Memoria RAM: 512
Mb Disco Duro: 120
Gb

Procesador: 2 GHz

Gabinete
Memoria RAM: 6gb
Disco Duro: 1 Tb

Procesador: 8 GHz

Gabinete

Memoria Ram: 4 Gb

Disco Duro: 500 Gb

Procesador: 4.5 GHz

Entrada de cable de | Conexibn de red | Adaptador para

red inaldmbrica conexion de red
inalambrica

Monitor CTR 17 | Monitor LCD 19 | Monitor LCD 17

pulgadas pulgadas pulgadas

Teclado QWERTY | Teclado QWERTY | Teclado QWERTY

conexiéon USB

ergologico conexion
USB

conexion USB

Servidor de internet
ADSL 1 m

Servidor de internet
fibra 6ptica 10 M

Servidor de internet

fibra 6ptica 5 M

WEB

(internet Explorer)

Navegador

Navegador WEB
(Internet Explorer,
Mozilla Firefox,
Google Chrome,
Safari)

Navegador Web
(Internet Explorer,
Mozilla Firefox,

Google Chrome)

Tabla 5 Requisitos
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Basado en el cuadro comparativo, donde se identifican los
requerimientos minimos, requerimientos Optimos y al indicador que
corresponde a los equipos que cuenta la Facultad de Ciencias y
Tecnologias se puede concluir que existen requerimientos necesarios para
satisfacer los requerimientos minimos del sistema, por lo tanto la

implementacion del sistema es técnicamente factible.

4.3.2 Viabilidad Operativa

Para la aceptacion del software a ser implementado en la facultad de
ciencias y tecnologias de la Universidad Nacional de Caaguazu, se ha
realizado un estudio de factibilidad operativa, la cual permite medir la
urgencia del problema presentado por dicha institucion, interés vy

aceptacion de la solucién propuesta hacia los usuarios.

Se ha presentado el anteproyecto a los directivos de la institucion, a los
funcionarios que estarian utilizando el sistema y alumnos, obteniendo una
buena respuesta, no se manifesto la existencia de algun inconveniente para
la implementacion del sistema, por lo tanto se concluye que la

implementacion es factible operativamente.

4.3.3 Viabilidad Econdmica

Para determinar la Factibilidad econémica se debe considerar si la
inversion del presupuesto se recupera con la implementacion, como el
proyecto se basa en busqueda de un sistema eficiente y de libre costo se
puede concluir que es factible econdmicamente, como se ve en la Tabla 6

existen gastos referidos a los recursos humanos necesarios.

Recursos humanos

_ Meses de
Cantidad Cargo Total por mes _ Total
trabajo
1 Capacitador 1.000.000 3 3.000.000
1 Técnico 2.500.000 1 2.500.000
TOTAL 5.500.000

Tabla 6. Recursos Humanos
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4.4 Metodologia de laimplementacidn
Para la implementacion del software se elabor6 un plan de
implementacion, que debe reflejarse en indicadores que corroboren su

implementacion. (Somerville, 2005)

4.4.1 Etapas

4.4.1.1 Etapa 1: Andlisis de la situacion actual.
Para iniciar este proyecto se procediéo con un estudio acerca del

manejo actual de gestibn de documentos de la Facultad de Ciencias y
Tecnologias de la Universidad Nacional de Caaguazu en la dependencia
de la secretaria general, realizando una investigacion de como se gestiona
las documentaciones en dicha dependencia mediante observacion y
entrevistas a los involucrados por lo que constituird una investigacion de

disefio cualitativo y tipo descriptivo.

4.4.1.2 Etapa 2: Recabar los procesos.

Durante esta etapa de la investigacion se realizo el levantamiento de
los procesos que se realizan tanto para recepcion de notas, circulares,
solicitudes, invitaciones, memorandums y otros documentos que se
manejan en la dependencia de la secretaria general; documentando la
forma de tratamiento de la informacién para su analisis y de esta manera
determinar si existe una forma de optimizar el flujo de procesos y asi
contribuir con el desarrollo propio de la gestiébn del area de secretaria
general de la Facultad de Ciencias y Tecnologias de la Universidad
Nacional de Caaguazu.

Luego se procedio a la realizacion de encuestas a los encargados y
los funcionarios involucrados del area para investigar a detalle acerca de
las normas y restricciones que se manejan tanto en el manejo de los
documentos; ademas se empled esta encuesta para poner en conocimiento
de los funcionarios que se desempefiaran como usuarios del sistema
planeando las pautas que se emplean para la utilizacion de un producto de

software.
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4.4.1.3 Etapa 3: Evaluacién de recursos.

Se procedi6 con la investigacion de los recursos técnicos necesarios
y la posterior evaluacion de los mismos en dependencia con lo que ya
cuenta la institucion, como ser computadoras (de mesa o portétiles),
conexion a internet; los recursos humanos con los que se cuentan y otros
recursos que puedan ser requeridos para la implementacion del sistema,
teniendo en cuenta que éstos recursos son indispensables para el logro de

los objetivos.

En caso de no contar con recursos suficientes se realizara un
presupuesto de equipos a ser adquiridos para la éptima implementacion del

software.

También en esta etapa se definira cual es la herramienta que mejor

se adapte a las necesidades de la institucion.

4.4.1.4 Etapa 4: Elaboraciéon de procedimiento e

instrucciones de trabajo.
Posteriormente se procede a realizar un andlisis de riesgos,
establecer un calendario de actividades de implementacion y establecer los

indicadores que corroboren la implementacion.

Se espera una evaluacién del usuario a fin de tener a conocimiento

alguna necesidad especifica para adaptarla al sistema.

4.4.1.5 Etapa 5: Elaboracién de manuales.

Se elaboré un manual de usuario de gestion documental que
describe la estructura de la forma de manejo de los usuarios asignados que
contenga informacion detallada de las funciones que ofrece el sistemay de
las responsabilidades de cada usuario que estaran utilizando el sistema de
gestor de documentos; en él se estableceran los objetivo del sistema, las
politicas, guias, normas, limitaciones de autoridad y responsabilidad, los

meétodos de control y de consulta.
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4.4.1.6 Etapa 6: Capacitacion.

En esta etapa se realizaron capacitaciones a los funcionarios que
tendran acceso al sistema, esta capacitacion se realizara en grupos
separados segun tipos de usuarios que existen en el sistema de gestor de

documentos.

Con las capacitaciones se busca que los usuarios tengan mayor
conocimiento para aprovechar al maximo el uso del sistema, a fin de que
no se encuentren con ningun tipo de inconvenientes al momento de la

implementacion.

4.4.1.7 Etapa 7: Produccion.

Una vez terminado los pasos anteriormente mencionados se
procede a la puesta en marcha del sistema Para ello se realizaron una
migracion de los datos del formato fisico al digital para asi poder centralizar

la informacion.
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4.4.2 Diagrama de proceso de implementacion

4.4.2.1 Cronograma de Actividades.

Noviembre
Diciembre
Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre

Actividades

Analisis de la situacion

actual

Recabar los procesos

Evaluacion de recursos.

Definicion de Actividades y

procesos
Elaboracion de
procedimiento e

instrucciones de trabajo.

Capacitacion.

Produccion

Tabla 7 Cronograma de actividades



4.4.2.2 Indicadores
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Los indicadores son hechos o expresiones concretas cuyos valores

nos permiten medir la idoneidad, la eficiencia y eficacia de nuestro proyecto

la cual se puede observar en la siguiente tabla.

Actividades

Indicadores

Andlisis de la situaciéon actual

Encuestas y entrevistas

Recabar los procesos

Encuestas

Evaluacién de recursos.

Estudio de viabilidad

de

instrucciones de trabajo.

Elaboracion procedimiento e

Metodologia de implementacion, plan

de riesgo

Elaboracion de manuales

Manual de usuario, Manual de
instalacién del servidor, Manual de

instalacion del sistema

Capacitacion.

Plan de capacitacion

Produccién.

El sistema se utiliza en todas las

dependencias que corresponde

Tabla 8 Indicadores
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4.5 Beneficios Esperados

Los beneficios que podemos enumerar de la implementacion de un

gestor de documentos son:

1- Tener control y organizaciéon de documentos.

Al ser realizado con el sistema se tiene mayor eficacia para controlar y

organizar de los documentos

2- Digitalizar las documentaciones

Las documentaciones se guardaran de forma digital para mejor manejo

3- Tener respaldo de las documentaciones

Las documentaciones seran guardadas en un servidor web por lo cual

estdn mas seguros

4- Centralizaciéon de datos

Las documentaciones estaran guardadas en un servidor, haciendo que

todas las informaciones sean manejadas desde ahi.

5- Disponibilidad de documentos

Los documentos estdn debidamente organizados y por se tendra

disponible en el lugar que se necesite.

6- Ahorro de tiempo

Disminuir el tiempo de busqueda de algun tipo de documento que se pueda

necesitar.

7- Categorizacion de los documentos

Los documentos estan categorizados por cada dependencia, lo cual es
importante ya que tendran disponibles exclusivamente los documentos que

se necesita.

Los principales beneficiarios seran
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1- los funcionarios
2 - los docentes
3- los alumnos

Como se ha indicado la implementacion de un gestor de documentos

permite la eficiencia y eficacia en el manejo de las documentaciones

4.6 Andlisis de Riesgos

Consiste en identificar los riesgos y construir planes que minimicen
sus efectos en el proyecto. Un riesgo es una probabilidad que una
circunstancia adversa a lo esperado ocurra. En la Tabla 9 se describen los

tipos de riesgo a ser considerados.

Tipo de riesgo Descripcién

Riesgo Alto En caso de ocurrir el evento, puede

ser detenida la implementacion

Riesgo Medio En caso de ocurrir el evento,
pueden ocurrir problemas pero se

puede subsanar.

Riesgo bajo En caso de ocurrir el evento, no se
compromete la implementacion del

sistema.

Tabla 9 Tipos de riesgos
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Para esta implementacion consideramos los riesgos descriptos en la tabla
10

Riesgos Descripcion

Cambio de Funcionario Funcionario que se encuentra en

uso del sistema es cambiado.

Disponibilidad de hardware No se cuenta con todos los
requisitos de hardware para la

implementacion

Subestimacion del tiempo En caso de exceder el tiempo de la

implementacion

Cambio de requerimientos La organizacion cambia las reglas

de manejo de documentaciones

Recursos gue los equipos informaticos
necesarios puedan no estar

disponibles

Personas Los usuarios no estén capacitados

para el manejo del sistema

Financiero La organizacién no disponga de
recursos financieros para la

implementacion del sistema

Soporte En el caso que el sistema sufra
algun problema y no se cuente con

el soporte necesario

Tabla 10 Descripcion de riesgos



En la siguiente tabla se observa los diferentes niveles de riesgos de la

implementacion.
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Riesgos Efecto
Cambio de Funcionario Nivel Medio
Disponibilidad de hardware Nivel Alto
Demora de implementacion Nivel Bajo
Cambio de requerimientos Nivel Medio
Recursos Nivel Alto
Personas Nivel Medio
Financiero Nivel Alto
Soporte Nivel Medio

Tabla 11 Niveles de riesgos



4.6.1 Plan de Riesgos
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En la tabla 12 se observa las diferentes estrategias a ejecutar en caso de

que el riesgo ocurra.

Riesgo

Estrategia

Cambio de Funcionario

Volver a ejecutar el plan de

capacitacion.

Disponibilidad de hardware

Buscar donaciones de
computadoras

Demora de implementacién

Reajustar el cronograma de la
metodologia de la implementacién

con plazos menos ajustados.

Cambio de requerimientos

Recabar los datos de los nuevos
requerimientos y reconfigurar el

sistema.

Recursos

Sustituir los componentes
defectuosos con la compra de
componentes de conocida
fiabilidad.

Personas

Ejecutar el plan de capacitacion.

Financiero

Preparar un documento
informativo para altos ejecutivos
en el que muestre como el
proyecto realiza una aportacion

importante.

Soporte

Recurrir a fuentes de informacion

oficiales y foros para solucionar
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problemas que pudieran

presentarse en el sistema.

Tabla 12 Plan de riesgos

4.7 Plan de capacitaciones

Dependencia: Secretaria general
Usuarios: Secretaria general, auxiliar de mesa de entrada

Descripciéon: los usuarios de esta dependencia podran generar

documentos, hacerle seguimiento.
Objetivos:

Al final del curso de capacitacién los usuarios podran adquirir un
conocimiento de: crear carpetas, crear usuarios, crear sitios para cada
departamento, alzar los archivos en las carpetas que corresponden,
eliminar archivos, eliminar carpetas, alzar archivos a las dependencias,
hacer seguimiento de las documentaciones, los usuarios tendran perfil de

administrador.
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Dependencias: Auditoria interna, bienestar estudiantil, caja, cpi, direccion
de talento humano, direccion académica, direccion de administrador y
finanzas, direccion de civil, direccion de electronica, direccion de
electricidad, direccion de extension, direccion de gestion de calidad,
direccion de informatica, direccion de investigacion, direccion de
planificacion, direccion de relaciones nacionales, MECIP, Soporte

informatico, UOC
Usuarios: Encargado de area y auxiliar.

Descripcion: los usuarios podran ver documentos exclusivos de cada
dependencia, hacer seguimiento de sus pedidos o mesa de entrada, buscar

documentos.
Objetivos:

Al finalizar la capacitacién los usuarios tendran la capacidad y
conocimiento de manejar el sistema para buscar documentos que
necesitan, hacerle seguimiento a sus pedidos los usuarios tendran perfil de

visualizador no podran modificar, agregar ni eliminar ningun tipo de archivo



4.8 Evaluacion del impacto.

4.8.1 Marco logico
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de gestién
de

documentos

los documentos

Necesidades Acciones Resultados
v Agilizar la Corto plazo Largo plazo
busqueda .
Implementacion 1- Tener control y
de los L
de una organizacion de
documentos
S plataforma en las
v' Digitalizar el y _
. la gestion de documentaciones.
trabajo. o
documentos de 2- Digitalizar las
v' Control y . .
.. | lasecretaria documentaciones
organizacion
g general de la 3- Tener respaldo de | Todos los
e
Facultad de las documentos
documentos o _
Ciencias y documentaciones | de la
v Establecer ] o
Tecnologias - 4- Centralizacion de | facultad de
un respaldo .
UNCA datos ciencias y
de los o .
5- Disponibilidad de | tecnologias
documentos :
. documentos se manejen
v" Normalizar _
6- Ahorro de tiempo | con el
los procesos L )
7- Categorizacion de | sistema

Tabla 13 Marco légico
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4.8.2 Herramientas de recoleccion de datos:

4.8.2.1 Encuestas

Las encuestas se utilizaron como medio para recabar informacion,
para obtener un mayor entendimiento de los significados y experiencias de

las personas.
Encuesta a usuarios de secretaria general para evaluacion de resultados

Consiste en aplicar una encuesta a la dependencia de Secretaria
general para recabar informacion sobre los procesos y resultados que se
obtienen con la implementacion del sistema, la encuesta que se utilizo se
encuentra organizada en 7 grupos que corresponden a los resultados
esperados a corto plazo indicados en La tabla ( Sampieri, Roberto

Hernandez, Fernandez Callado, Carlos, 2010)

Cada criterio se evalua indicando en qué estado el criterio es mas eficiente,
los estados que se evallan son Antes de la implementacion y Después de

la implementacion
Encuesta de satisfaccion a todos los usuarios del sistema

La encuesta de satisfaccion se aplica a todos los usuarios del
sistema, para recabar las experiencias, medir la satisfaccion y el nivel de

aceptacion de los usuarios con la implementacion del sistema



43

4.8.2.2 Encuesta de satisfaccion.

Pregunta 1. ¢La velocidad de ejecucion es aceptable?

Descripcion Frecuencia Resultados %
Sl 15 100%
NO 0 0%
A VECES 0 0%

Tabla 14 Encuesta de satisfaccion. Pregunta N° 1

Como se observa en el grafico, el 100% de los usuarios encuestados

consideran que la velocidad de ejecucion del sistema es aceptable.

120%

100%
100%

80%

60%

40%

20%

0% 0%

0%
Satisfecho No satisfecho A veces

Figura 2 Encuesta de satisfaccion. Resultado N° 1
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Pregunta 2. ; Recomendaria el software a mis colegas?

Descripcion Frecuencia Resultados %
Sl 15 100%
NO 0 0%
A VECES 0 0%

Tabla 15 Encuesta de satisfaccion. Pregunta N° 2

Como se observa en el gréfico, el 100% de los usuarios encuestados

estan de acuerdo en recomendar el software

120%

100%

80%

60%

40%

20%

0%

100%

Satisfecho

0%

No satisfecho

Figura 3 Encuesta de satisfaccion. Resultado N° 2

0%

A veces
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Pregunta 3. ¢ Se ha detenido inesperadamente en algiin momento?

Descripcién Frecuencia Resultados %
Si 0 0%
NO 14 93%
A VECES 1 7%

Tabla 16 Encuesta de satisfaccion. Pregunta N° 3

Como se puede observar en el gréfico, el 93% de los encuestados

no tuvieron inconvenientes con la detencion inesperada del software, en

cambio el 7% considera que a veces.

100% 93%

90%

80%

70%

60%

50%

40%

30%

20%

10%

0%
Satisfecho

0%

No satisfecho

Figura 4 Encuesta de satisfaccion. Resultado N° 3

7%

]

A veces
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Pregunta 4. ¢ Es sencillo de usar?

Descripcion Frecuencia Resultados %
Sl 15 100%
NO 0 0%
A VECES 0 0%

Tabla 17 Encuesta de satisfaccion. Pregunta N° 4

Como se puede observar en el gréfico, el 100% de los encuestados

consideran que es sencillo de usar el sistema.

120%

100%

100%

80%

60%

40%

20%

0% 0%
0%
Satisfecho No satisfecho A veces

Figura 5 Encuesta de satisfaccion. Resultado N° 4
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Pregunta 5. ¢ A veces en algunos puntos, no sé como continuar?

Descripcién Frecuencia Resultados %
S 2 13%
NO 12 80%
A VECES 1 7%

Tabla 18 Encuesta de satisfaccion. Pregunta N° 5

Como se observa en la grafica, el 80% de los encuestados no tiene

inconvenientes para darle continuidad en algunos puntos al uso del

sistema. Por el otro lado un pequefio porcentaje del 13 % no sabe como

continuary 7 % a veces.
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Pregunta 6. ¢ Disfruto su manejo?

Descripcion Frecuencia Resultados %
Sl 15 100%
NO 0 0%
A VECES 0 0%

Tabla 19 Encuesta de satisfaccion. Pregunta N° 6

Como se puede observar en el gréafico, el 100% de los encuestados disfruta

del manejo del software.
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Figura 7 Encuesta de satisfaccion. Resultado N° 6
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Pregunta 7. ¢La manera en que presenta la informacion es clara 'y

entendible?
Descripcién Frecuencia Resultados %
Sl 14 93%
NO 0 0%
A VECES 1 7%

Tabla 20 Encuesta de satisfaccion. Pregunta N° 7

Como se puede observar en el gréafico, el 93% de los encuestados

estan de acuerdo que la informacion presentada por el software es clara 'y

entendible, por lo contrario una minoria de 7% agregan que solo a veces

se es clara y entendible la informacién.

100%

90%

80%

70%

60%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

93%

Satisfecho

0%

No satisfecho

Figura 8 Encuesta de satisfaccion. Resultado N° 7

7%
]

A veces




50

Pregunta 8. ¢ La capacitacion que recibi fue de ayuda para manejar

correctamente el sistema?

Descripcién Frecuencia Resultados %
Sl 14 93%
NO 0 0%
A VECES 1 7%

Tabla 21 Encuesta de satisfaccion. Pregunta N° 8

Como se puede observar en el grafico. EI 93% de los encuestados
describen que Sl fue de ayuda la capacitacion que recibieron para el
manejo correcto del sistema por otro lado un pequefio porcentaje del 7%
describieron A VECES.
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Figura 9 Encuesta de satisfaccion. Resultado N° 8
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Pregunta 9. ¢ Tengo la informacién necesaria en pantalla?

Descripcién Frecuencia Resultados %
S 15 100%
NO 0 0%
A VECES 0 0%

Tabla 22 Encuesta de satisfaccion. Pregunta N° 9

Como se puede observar en el grafico, el total de 100% de los
encuestados estan de acuerdo que tienen informacién necesaria en la

pantalla.
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Figura 10 Encuesta de satisfaccion. Resultado N° 9
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Pregunta 10. ¢ Me gustaria usarlo diariamente?

Descripcién Frecuencia Resultados %
S 13 87%
NO 2 13%
A VECES 0 0%

Tabla 23 Encuesta de satisfaccion. Pregunta N° 10

Como se puede observar en la grafica, un total de 87% de
encuestados describe de que Sl le gustaria usar el sistema diariamente por

otro lado el 13 % describen que NO gustaria utilizar el sistema diariamente.
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Figura 11 Encuesta de satisfaccion. Resultado N° 10
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Pregunta 11. ¢ Logro entender la informacioén que me provee?

Descripcién Frecuencia Resultados %
S 15 100%
NO 0 0%
A VECES 0 0%

Tabla 24 Encuesta de satisfaccion. Pregunta N° 11

Como se puede observar en el grafico, el 100% de los encuestados

logran entender la informacion que les provee el sistema.
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Pregunta 12. ¢ Hay demasiado para leer antes de comenzar a utilizarlo?

Descripcién Frecuencia Resultados %
S 1 7%
NO 13 87%
A VECES 1 7%

Tabla 25 Encuesta de satisfaccion. Pregunta N° 12

Como se puede observar en el gréfico, el 87% de los encuestados

describen que NO hay mucho que leer antes de comenzar a utilizar el

sistema, por lo tanto un 7% describe que Sl y otros 7% A VECES
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Figura 13 Encuesta de satisfaccion. Resultado N° 12
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Pregunta 13. ¢ La organizacion de los menus o la informacion listada es

poco légica?
Descripcion Frecuencia Resultados %
Sl 1 7%
NO 12 80%
A VECES 2 13%

Tabla 26 Encuesta de satisfaccion. Pregunta N° 13

Como se puede observar en el gréfico, el 80% de los encuestados

describe que la organizacion de los menus y/o la informacién listada NO

son poco logicas, por otro lado un 7% Sl y otros 13% A VECES
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Pregunta 14. ¢ Es facil hacer que el software haga exactamente lo que

quiero?
Descripcion Frecuencia Resultados %
Si 13 87%
NO 0 0%
A VECES 2 13%

Tabla 27 Encuesta de satisfaccion. Pregunta N° 14

Como se puede observar en la gréfica, el 87% de los encuestados

consideran de que si es facil que el software haga exactamente lo que

desean hacer, por otro lado un total de 13 % A VECES.
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Pregunta 15. ¢ Responde como yo quiero?

Descripcion Frecuencia Resultados %
Sl 15 100%
NO 0 0%
A VECES 0 0%

Tabla 28 Encuesta de satisfaccion. Pregunta N° 15

Como se puede observar en el grafico, el total 100% de los

encuestados consideran que el sistema Sl responde como se espera.
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Figura 16 Encuesta de satisfaccion. Resultado N° 15



Pregunta 16. ¢ Tiene una interfaz muy amigable?
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Descripcién Frecuencia Resultados %
S 15 100%
NO 0 0%
A VECES 0 0%

Tabla 29 Encuesta de satisfaccion. Pregunta N° 16

Como se observa en el grafico. El total de 100% de los usuarios

encuestados coinciden que el sistema tiene interfaz muy amigable.
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Pregunta 17. ¢ Tuve que solicitar asistencia para su manejo reiteradas

veces?
Descripcion Frecuencia Resultados %
Sl 2 13%
NO 11 73%
A VECES 2 13%

Tabla 30 Encuesta de satisfaccion. Pregunta N° 17

Como se observa en el grafico. Un 73% de los encuestados no

tuvieron que solicitar asistencia para su manejo, otro 13% de los

encuestados si solicitaron asistencia y 13% a veces
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Descripcion general de la encuesta de satisfaccion.

60

Como se puede observar en el grafico general, la encuesta tiene un

alto porcentaje de satisfaccion, se considera que la implementacion del

sistema fue recibido y los usuarios se mostraron accesibles a utilizar el

sistema en la Facultad de Ciencias y Tecnologias.
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4.8.2.3 Encuesta de evaluacion de resultados.

1. Tener control de las correlatividades

1.1 ¢ Existe menos documentos duplicados?

Descripcién Frecuencia Resultados %
Sl 2 100%
NO 0 0%

Tabla 31 Encuesta de evaluacion de resultados. Pregunta N° 1

Como se observa en el grafico. EI 100% de los encuestados

considera que existen menos documentos duplicados después de la

implementacion.

120%

100%

80%

60%

40%

20%

0%

Figura 20 Encuesta de evaluacion de resultados. Resultado N° 1

100%

Satisfecho

0%

No satisfecho




62

1.2 ¢ Existe més facilidad para controlar la numeracién de los

documentos?
Descripcion Frecuencia Resultados %
Si 2 100%
NO 0 0%

Tabla 32 Encuesta de evaluacion de resultados. Pregunta N° 2

Como se puede observar en el grafico, el 100% de los encuestados

describen de que Sl existe mas facilidad para controlar la numeracién de

documentos después de la implementacion.
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Figura 21 Encuesta de evaluacion de resultados. Resultado N° 2
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1.3 ¢ Se cumple con la correcta numeracion de las documentaciones?

Descripcién Frecuencia Resultados %
Sl 2 100%
NO 0 0%

Tabla 33 Encuesta de evaluacion de resultados. Pregunta N° 3

Como se puede observar en el gréafico. EI 100% de los encuestados

consideran que se cumple con

documentaciones después de la implementacion.
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2. Digitalizacion de los documentos.

2.1 ¢Los documentos que llegan a Secretaria General se digitalizan?

Descripcion Frecuencia Resultados %
Si 2 100%
NO 0 0%

Tabla 34 Encuesta de evaluacion de resultados. Pregunta N° 4

Como se observa en el grafico, el 100% de los encuestados
describen que Sl se digitaliza los documentos que llegan a secretaria

General después de la implementacion.
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Figura 23 Encuesta de evaluacion de resultados. Resultado N° 4
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2.2 ¢ Es mas facil organizar los documentos digitalizados?

Descripcion Frecuencia Resultados %
Si 2 100%
NO 0 0%

Tabla 35 Encuesta de evaluacion de resultados. Pregunta N° 5

Como se observa en el grafico, el 100% de los encuestados

consideran que es mas facil trabajar con documentos digitalizados.
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Figura 24 Encuesta de evaluacion de resultados. Resultado N° 5
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2.3 ¢ Se trabaja con la copia digital del documento?

Descripcion Frecuencia Resultados %
Si 2 100%
NO 0 0%

Tabla 36 Encuesta de evaluacion de resultados. Pregunta N° 6

Como se observa en la grafica, el 100% de los encuestados trabaja

con la copia digital del documento.
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Figura 25 Encuesta de evaluacion de resultados. Resultado N° 6




3. Respaldo de las documentaciones.
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3.1 ¢ Existe una copia del documento en caso de que la copia

fisica no esté disponible?

Descripcion Frecuencia Resultados %
Si 2 100%
NO 0 0%

Tabla 37 Encuesta de evaluacion de resultados. Pregunta N° 7

Como se observa en el grafico, el 100% de los encuestados

describen que Sl existe una copia del documento después de la

implementacion, en caso que la copia fisica no esté disponible.
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Figura 26 Encuesta de evaluacion de resultados. Resultado N° 7
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3.2. ¢ Es més seguro el respaldo de las documentaciones?

Descripcion Frecuencia Resultados %
Si 2 100%
NO 0 0%

Tabla 38 Encuesta de evaluacion de resultados. Pregunta N° 8

Como se puede observar en el gréafico. EI 100% de los encuestados

refieren que después de la implementacion es mas seguro el respaldo de

las documentaciones.
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Figura 27 Encuesta de evaluacion de resultados. Resultado N° 8




4. Centralizaciéon de datos.
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4.1 ;Todas las documentaciones se encuentran en un solo

lugar?
Descripcion Frecuencia Resultados %
Si 2 100%
NO 0 0%

Tabla 39 Encuesta de evaluacion de resultados. Pregunta N° 9

Como se puede observar en el grafico, el 100% de los encuestados

describen que después de la implementacién Sl se encuentran las

documentaciones en un solo lugar.
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Figura 28 Encuesta de evaluacion de resultados. Resultado N° 9
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4.2 ¢ Para acceder a un documento primero la Secretaria General

debe dar acceso?

Descripcion Frecuencia Resultados %
Si 2 100%
NO 0 0%

Tabla 40 Encuesta de evaluacion de resultados. Pregunta N° 10

Como se puede observar en la gréfica, el 100% de los encuestados

describen que primero la Secretaria General debe dar acceso para alguna

documentacion.
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Figura 29 Encuesta de evaluacion de resultados. Resultado N° 10




5. Disponibilidad de documentos.
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5.1 ¢ Se puede acceder a un documento desde cualquier

computadora de la red?

Descripcion Frecuencia Resultados %
Si 2 100%
NO 0 0%

Tabla 41 Encuesta de evaluacion de resultados. Pregunta N° 11

Como se puede observar en el grafico, el 100% de los encuestados

describen que Sl pueden acceder algin documento desde cualquier

computadora de la red.
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Figura 30 Encuesta de evaluacion de resultados. Resultado N° 11




72

5.2. ¢ Existen menos obstaculos para acceder a los documentos (ej.: tener

la llave del mueble de archivo, esperar la llegada de algun encargado)?

Descripcion Frecuencia Resultados %
Si 2 100%
NO 0 0%

Tabla 42 Encuesta de evaluacion de resultados. Pregunta N° 12

Como se puede observar en el grafico, el 100% de los encuestados

aseguran gque después de la implantacion existen menos obstaculos para

acceder a los documentos.
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Figura 31 Encuesta de evaluacion de resultados. Resultado N° 12
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6. Ahorro de tiempo

6.1 ¢ Es mas facil encontrar un documento?

Descripcion Frecuencia Resultados %
Si 2 100%
NO 0 0%

Tabla 43 Encuesta de evaluacion de resultados. Pregunta N° 13

Como se observa en el grafico, el 100% de los encuestados definen

que después de la implementacién es mas facil encontrar un documento.
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Figura 32 Encuesta de evaluacion de resultados. Resultado N° 13
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6.2 ¢, Hacer llegar un documento a otra dependencia toma menos

tiempo?
Descripcion Frecuencia Resultados %
Sl 2 100%
NO 0 0%

Tabla 44 Encuesta de evaluacion de resultados. Pregunta N° 14

Como se puede observar en el grafico, el 100% de los encuestados

consideran que después de la implementacién toma menos tiempo hacer

llegar una documentacion.
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Figura 33 Encuesta de evaluacion de resultados. Resultado N° 14
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6.3 ¢ El registro de las actividades con los documentos se genera de

forma automatica?

Descripcion Frecuencia Resultados %
Si 2 100%
NO 0 0%

Tabla 45 Encuesta de evaluacion de resultados. Pregunta N° 15

Como se observa en el grafico, el 100% de los encuestados

describen que las actividades con los documentos se generan de forma

automatica.
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Figura 34 Encuesta de evaluacion de resultados. Resultado N° 15
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6.4 ¢ El acuse de recibo de un documento a otra dependencia

requiere menos tiempo?

Descripcion Frecuencia Resultados %
Sl 2 100%
NO 0 0%

Tabla 46 Encuesta de evaluacion de resultados. Pregunta N° 16

Como se puede observar en el grafico, el 100% de los encuestados

concuerda que después de la implementacién el acuse de recibo a otra

dependencia requiere menos tiempo.
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Figura 35 Encuesta de evaluacion de resultados. Resultado N° 16




7.

Integridad
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7.1 ¢ Ante un siniestro fisico (incendios, derrumbes, inundacion)

aun quedan registros de las documentaciones?

Descripcién Frecuencia Resultados %
Sl 2 100%
NO 0 0%

Tabla 47 Encuesta de evaluacion de resultados. Pregunta N° 17

Como se puede observar en el gréfico, con la implementacion del

sistema el 100% de los encuestados describe de que S| quedan registros

de las documentaciones en caso de un siniestro fisico ej: inundacion,

derrumbes, incendio.
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Figura 36 Encuesta de evaluacion de resultados. Resultado N° 17
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Descripcion General de la encuesta de evaluacion de resultados.

Como se observa en el grafico el resultado de la encuesta es
satisfactoria en vista de que con la implementacion del sistema se mejoran
las falencias que existian antes de la implementacién lo cual se puede
observar en el planteamiento del problema y el resultado esperado se

cumple en totalidad.

17

100%

16

100%

15

100%

14

100%

13

100%

12

100%

11

100%

10

100%

9 | 100%

8 I 100%

~

100%

[e)]

100%

(52]

100%

IS

100%

w

100%

2 | 100%

1 | 100%
0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%

m NO SATISFECHO [ SATISFECHO

Figura 37 Descripcion General de la encuesta de evaluacion de resultados



4.9 Proyeccion

Para calcular la tasa de crecimiento de

utilizamos la siguiente formula:

79

las documentaciones

Tasa de crecimiento: (Numeracién de ltimo documento — Numeracién de primer documento)
Numeracioén del primer documento.

Segun los datos obtenidos de las documentaciones desde el afio 2010

hasta al 2018 y aplicando la férmula, se observa la proyeccién desde el

2019 al 2023 y el crecimiento en porcentaje.

Resoluciones del Consejo
Ao Notas Directivo Resoluciones Decanato
2010 156 17 37
2011 175 20 57
2012 278 25 80
2013 288 27 81
2014 287 57 84
2015 349 66 93
2016 424 89 113
2017 506 121 138
2018 603 164 169
Proyecciones
2019 718 223 206
2020 856 302 252
2021 1020 409 307
2022 1216 554 374
2023 1449 750 457

Porcentaje de crecimiento de Notas: 19%

Porcentaje de crecimiento, Resoluciones Consejo Directivo: 36%

Porcentaje de crecimiento, Resoluciones Decanato: 22%
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En el siguiente grafico se observa con mas claridad el crecimiento
gradual que existe con las documentaciones que se manejan en el area de
secretaria general de la Facultad de Ciencias y Tecnologias de la

Universidad Nacional de Caaguazu.
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Segun datos obtenidos de secretaria general se realizan 15 a 20
copias diariamente, lo que equivale a 180.000 Gs mensuales y 2.160.000
Gs anuales aproximadamente. Basado en la proyeccion, este monto
aumentaria a través del tiempo, con la implementacion del sistema sera

un monto que se ahorrara.
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CAPITULO V — CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

Para realizar la evaluacion de la herramienta de gestion documental
a ser implementada, primero se procedié a recabar datos sobre las
necesidades y conocimientos previos de los eventuales usuarios del
sistema, con esta informacion se establecieron métricas poder evaluar la
herramienta que mejor se adapte a las necesidades encontradas segun los
datos recabados, finalmente segun las métricas establecidas se concluy6
qgue la herramienta de software que mejor se adapta al contexto de la

institucion es el sistema Alfresco.

Luego, se disefio la metodologia de la implementacién, donde cada
etapa describe de forma explicita la manera en la que se trabajo y la forma
en que se indican los resultados de cada fase. Cada resultado en cada
etapa se ve reflejada con un indicador de resultado dentro del proyecto, asi
tenemos la Etapa 1 de Analisis de la situacion actual reflejada en la
encuesta de la recoleccion de datos, la Etapa 2 de Recabar los procesos
observa ve en la presentacion y estudio de los resultados, la Etapa 3 de
Evacuacion de los recursos se ejecutd mediante el estudio de las
viabilidades técnica, operativa y econémica, la Etapa 4 de Elaboracion de
procedimiento e instrucciones de trabajo se evidencia en la metodologia de
implementacion, en el cronograma de actividades, en el plan de riesgos y
en los indicadores a ser evaluados, la Etapa 5 de elaboracion de manuales
se corrobora con los manuales que se anexan a este proyecto, la Etapa 6
de capacitacion se certifica con los planes de capacitacion ejecutados y la
Etapa 7 de produccion se constata con el sistema actualmente
implementado y siento utilizado en la institucion. Con estos resultados
podemos concluir que cada etapa de la metodologia de implementacion fue

realizada.
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En la evaluacién del impacto se observa que el sistema de gestor
documental es de facil uso para los usuarios finales lo que permitird una
rapida adaptacion de las operaciones con los documentos, también se

observa que los beneficios esperados se satisfacen en su totalidad.

Como se demuestra en la proyeccion, las documentaciones van
creciendo cada afio, por lo que adoptar una solucion es necesaria asi
también la herramienta del gestor documental contribuirA de manera

efectiva a la administracién de informacion.

Para este proyecto se tiene acceso a las documentaciones con los
gue cuenta la facultad, gracias a las informaciones y documentaciones
proporcionadas por la secretaria general, se llevé a cabo la implementacion
gue fue exitosa, el uso del sistema de gestor documental es beneficioso y
provechoso para la facultad de ciencias y tecnologias.

Actualmente el sistema fue implementado y es utilizado por los

usuarios.
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5.2 Recomendacion

Como se observan resultados positivos en la implementacion de la
herramienta de gestor documental tomando como base la conclusion y el
resultado de satisfaccion del software, se cumplid con las expectativas
planeadas se puede recomendar la implementacion de Alfresco en las
demas dependencia de la Facultad de Ciencias y Tecnologias para mejorar

la eficiencia interna y el flujo de la informacion.
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Apéndice 1. Encuesta
Fecha: 12-11-2018 Hora: 13:00

Lugar: Facultad de Ciencias y Tecnologias — UNCA
Encuestador: Cristian Garcete

Implementacion de un gestor de documentos.

El proyecto consiste en la implementacion de una plataforma en la
gestion de documentos en el area de Secretaria General para la Facultad

de Ciencias y Tecnologias.

Con esto nos gustaria conocer con mas exactitud los beneficios y la
aceptacion sobre este proyecto. Esta entrevista sera de tinte confidencial y

las respuestas de los usuarios no implicaran ninguna preferencia.
1. ¢ Conoce acerca de alguna plataforma de gestion de documentos?
si [ No []
2. ¢Ha utilizado alguna vez alguna plataforma de gestor de documentos?

si [ No []

3. ¢ Conoce las ventajas de la implementacion de una plataforma de gestion

de documentos? ¢ Cuales son?

Si [] No []

4. ¢Sabe que con el uso de la plataforma de gestion se puede mejorar el

tiempo en manejo de documentos?

si [ No []
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5. ¢ Conoce de qué manera se maneja actualmente la documentacién en la
FCyT?

si [ No []

6. ¢Ha necesitado alguna vez acceder a alguna documentacion de la
FCyT?

Si [] No []

7. ¢Conoce los beneficios que puede otorgarle el uso la plataforma de
gestion documental? ¢ Cuéles son los de importancia para Ud.?

si [ No []

8. ¢Considera un beneficio acceder a las documentaciones de forma

digital? ¢ Porque?

si [] No []

9. ¢ Considera importante el hecho de tener las documentaciones en tiempo

real? ¢Porque?

si [] No []

10 ¢ Estaria de acuerdo en utilizar la plataforma de gestién documental?

¢, Porque?

si [] No []
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Observacion

Se agradece por su tiempo invertido en la presente entrevista, los
datos recolectados seran resguardados a modo de preservar la
confidencialidad, si fuere necesario, obtener mas datos, se estaria en
contacto con usted, a modo de coordinar una futura fecha de entrevista

(Sampieri, Fernandez, & Baptista, 2010).
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Sl

NO

VECES

La velocidad de ejecucion es aceptable

Recomendaria el software a mis colegas

Se ha detenido inesperadamente en algdn momento

Es sencillo de usar

A veces en algunos puntos, no sé como continuar

Disfruto su manejo

N o g & W N e

La manera en gue presenta la informacion es clara y entendible

oo

La capacitacion que recibi fue de ayuda para manejar correctamente el

sistema

Tengo la informacion necesaria en pantalla

10.

Me gustaria usarlo diariamente

11.

Logro entender la informacion que me provee

12.

+Se torna poco manejable cuando intento hacer algo que no es

estandar

13.

Hay demasiado para leer antes de comenzar a utilizarlo

14.

La organizacion de los menus o la informacion listada l6gica

15.

Es facil hacer que el software haga exactamente lo que quiero

16.

Responde como yo quiero

17.

Tiene una interfaz muy amigable

18.

Tuve que solicitar asistencia para su manejo reiteradas veces

Tabla 48 Encuesta de Satisfaccion
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La encuesta utilizada para la dependencia de Secretaria General una

vez implementado el sistema

Sl

NO

Tener control de correlatividades

Después de la implementacion:

Existen menos documentos duplicados

Existe mas facilidad para controlar la numeracién de los

documentos

Se cumple con la correcta numeracion de las documentaciones

Digitalizacién de los documentos

Después de la implementacion:

Los documentos que llegan a Secretaria se digitalizan

Es més fécil organizar los documentos digitalizados

Se trabaja con la copia digital del documento

Respaldo de las documentaciones

Después de la implementacion:

Existe una copia del documento en caso de que la copia fisica no

esté disponible

Es mas seguro el respaldo de las documentaciones

Centralizacion de los datos

Después de laimplementacion:
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Todas las documentaciones se encuentran en un solo lugar

Para acceder a un documento primero la Secretaria General
debe dar acceso

Disponibilidad de documentos

Después de la implementacion:

Se puede acceder a un documento desde cualquier computadora

de lared

Existen menos obstaculos para acceder a los documentos (ej.:
tener la llave del mueble de archivo, esperar la llegada de algun

encargado)

Ahorro de tiempo

Después de la implementacion:

Es mas facil encontrar un documento

Hacer llegar el documento a otra dependencia toma menos
tiempo

El registro de las actividades con los documentos se generan de

forma automatica

El acuse de recibo de un documento a otra dependencia requiere

menos tiempo

Integridad

Después de la implementacion:

Ante un siniestro fisico (incendios, derrumbes, inundacion) adn

guedan registros de las documentaciones

Tabla 49 Encuesta de evaluacion de resultados
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Anexo 1. Instalacion del Servidor Ubuntu
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1- Se descarga la version 16.04 del sistema operativo Ubuntu

Server de la pagina oficial.

= ew ol

from this image.

Bl s ubuntueom i 6 =2,

Serverinstall image

& Full List: of

If you nead help burning

s, Including BitTorrent files, can be found below.

hese images

Figura 38 Instalacion Ubuntu Server. N°1

2- Ejecutar el instalador del sistema operativo y seleccionar el

idioma

xenial-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

Language

Amharic
Arabic
Asturianu
Benapyckas
EnArapckn
Bengall
Tibetan
Bosanski
Catala

Cestina
Dansk
Deutsch
Dzongkha
EARMULKD
English
Esperanto

Eesti
Euskara
s
Suomi

Francais
Gaeilge
Galego
Gujarati
nmad
Hindi
Hrvatski
Hagyar
Bahasa Indonesia
Islenska
Italiano
BAE
Jsbogea
Kazak
Khmer
-l
3204
kurdi
Lao
Lietuwiskal
Latwiski

Figura 39 Instalacion Ubuntu Server. N°2

HMakeanoHCKK
Malayalam

Marathi

Burmese

MNepali

Nederlands

Morsk bokmal
Morsk nynorsk
Punjabi (Gurmukhi)
Palski

Portugués do Brasil

Portugués
Romana
PyCCKUn
Samegillii
2o
Slovencina
Slovenstina
shgip
CPMCKK
svenska

Tamil
TR
Thai
Tagalog
Tlrkce
Uyghur
YEpalHCbKS
Tiéng Viét
FZ (R 44
(2 )




3- Seleccionamos Instalar Ubuntu server

xenial-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

ubuntu®

Ubunt

Figura 40 Instalacion Ubuntu Server. N°3

4- Se selecciona la Ubicacion y presionamos ENTER

= EL

La ubicacion selecclonada 2qul se utilizard para fijar su zona horarls y tanbién como
ejemplo para ayuderle a seleccionar la localizacldn de su sistema. Esta locsllzacion sera
habitualmente el pais donde vd. wive.

Esta es una lista recucida de ubicaclones basada en 21 ldioma gue ha selecclonzdo. Escola
¥otro® si su ubicecicn no £std en la lista.

Pals, territorio o area:

Argentina *:
golivia !
Chile
folonbio
Costa Rica
Cuba

Ecundor

£l Salvador
Espana

Estados Unidos
Guatemala
Honduras
MEéxico
Hicaragua
Panama
Paraguay

Perd

Puerto Rico
Replblica Dominicana

‘Retroceders

<Tabe mueve; <Espacior seleccicoa; <Intror activa un botdn

Figura 41 Instalacion Ubuntu Server. N°4
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5- Se nos pide confirmar si auto detecta la distribucion del teclado,
respondemos No y presionamos Enter

xenial-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

1 [l Configure el teciado |

Puede probar gque su modelo de tecladc ses detectado pulsando una serle de teclas. Sino
desea hacer esto, podrd seleccioner su modelo de teclado de una Lista.

sbetectar La disposicin del teclece?

sRetroceders

mueve;

Figura 42 Instalacion Ubuntu Server. N°5

6- Confirmamos nuestro distribucion de teclado y presionamos

Enter

xenial-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

1 [11" Configure el teclado |

Lac distribucicnes de teclaca varisn por pais, y algunos paises tienen disiribucionss de
teclado comunes. Seleccione el pols de origen del teclado de este ordenador.

Pals de origen del teclado:

Hontenegrin
Hepali

Horuweg ian

Persian

Folish

Fortlguess
Fortuguese (Brazil)
Romarian

Russian

Serbian

£lnhala {phonetic)
Slovek

Slovenian

Spanish

il 1}
Suahill (Kenyal
Swahlll {Tenzaniz)
Suedish

Switzer tand
Talienese

Tajik

Thai

‘Retroceders

<Tab» mueve; <Espaciod selecclons: <Intro: 3 un botdn

Figura 43 Instalacion Ubuntu Server. N°6
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7- Elinstalador carga algunos drivers

kenial-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

bescargando partman-bas icmethods

Figura 44 Instalacion Ubuntu Server. N°7

8- Escribimos el hosthame de nuestro servidor de la forma host

(nombre) dominio (dominio internet) y presionamos Enter sobre
el boton Continuar

wenlal-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

1 [1] Configurar L3 red |

Por favor, introduzco el ponbre de la maguing.

El nombre oe mEguing es una sola palabra que identiflca el sistems en la red. Consulte &l
administragor de red si no sabe qué nombre deberia tener. 51 esta conflgurando una red
doméstics puede Lnveniarse este rnombre.

Hombre ce la maguina:

ubuxen izl test . com

<Retroceder> CONT Lhuars)

a un boton

Figura 45 Instalacién Ubuntu Server. N°8
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9- Creamos una cuenta de usuario para administrar nuestro
servidor. Escribimos el nombre del encargado y presionamos

Enter sobre el botén Continuar

xenial-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

[11] Conflgurar usuarlos y contr I

Se creard una cuenta de usuarlo para gue la use en vez de la cuenta de superusuaric en
Sus tareas que no sean administratlvas.

For favor, introduzce el nonbee real de este usuerio. Esta informecion se usard, por
eiemplo, como el origen predeterminade para los cocreos enviados por el usuario o como
fusnte de informacién para los programas que muestren el nonbre real del usuerio. Su
nombre completo gs une elecclion razonable.

Nombre completc para €l nueve usuario:

<Retroceders (Cantinuars

Figura 46 Instalacion Ubuntu Server. N°9

10-Escribimos el nombre de usuario con el que se logeara y

presionamos Enter sobre el boton Continuar

xenlal-server [Running] - Oracle VM VirtuzalBox

LiF) Configurar usuardos u cont

Seleccione un nombre ce usuerio para s nuevs cuents. S0 nombre, sin spellidos ni
espacios, es una eleccion rezonable. E1 nombre de usuardo debe empezer con una letra
mindscula, seguida de cualguier conbinscion de nimeros y mas letras mindsculas.

Novbre de wsuaric pars la cuenta:

dr Lwemeca

<Retroceders <Lont inuErs

Figura 47 Instalacion Ubuntu Server. N°10
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11- Escribimos la contrasefia a usar (un nuevo detalle en esta
version, se puede activar la opcion Show Password in Clear
para ver lo que escribimos). Presionamos Enter sobre el botén

Continuar

xenlal-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

L1} Contlgurar =uarlos u controsenas

Uns buens contresefia debe conterer una mezcla de letras, nimeros y signos de puntuacidn,
Y debe cambisrse regularmente.

Elija una contresene para el nuevo ususrio:

“Relroceders SLONT LALIEr

Figura 48 Instalacion Ubuntu Server. N°11

12-Confirmamos la contrasefia. Presionamos Enter sobre el botdn

Continuar

xenlal-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

[1!] Conflgurar usuarlos 4 contrasenas

For favor, Introduzca la misme contrasefe de usuario de nuevo para verlficar oue la
Irmtroduja correctamente.

Vuelva a Introcucle la contrasena para su verlficacion:

{Retroceders

Figura 49 lnstaacién Uuntu Server. N°12 '
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13- ¢Quieres cifrar tu carpeta de usuario? Elegimos la opcion y

presionamos Enter sobre el botén Continuar

xenlal-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

1 [1] Configurar usuarios 4 contrasenas. |

Puede configurar su carpeia personal para ser clirada, de manera o= los archivos gueden
almecenados de forma privada, Incluso =i el equipo 25 robado.

EL sistema podra montar su carpeta personal cifrada cads vez que inicie sesion y
autordticanante cesmontarla cuondo salga de todas las sesiones activas.

éCifrer su carpete personal?

<Retroceders

<Tabs mieve elecciona; <Intr tiva un boton

Figura 50 Instalacion Ubuntu Server. N°13

14-El sistema auto detecta nuestra ubicacion y sugiere la zona
horaria, si es la correcta, elegimos Si y presionamos Enter sobre

el botén Continuar

xenial-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

L] Eonfigurar el relod r

Baged on your present phusiczl location, your time zone ls AmericafBogota.

If this is not correct; you may select from a full List of time zones instead.

Iz this time zone correct?

<Retroceders

Figura 51 Instalacion Ubuntu Server. N°14
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15-Tiempo para particionar el disco. Elegimos la segunda opcion,

Guiado con LVM y presionamos Enter

xenlal-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

1 [I'1] Ferticionado de disi
Estg Instalacor puede guisrle en el particlonado del disco (utillzando distinios esguemas
estandar) o, si 1o desea, puede hacerlc de forme manual. Si escoge el sistena de
particionado guiado tendra la oportunidad mas adelante de revisar u sdaptar los
resultados.

Se le preguntara gué disco & utilizar si elige particionado guiadn para un disco
completo.

Método de particionado:

s

L L Cl L4) '
Gulado - utlllzar toco el disco y condliures LYM clfrado
Hanual

<Retroceders

Figura 52 Instalacion Ubuntu Server. N°15

16-Nos mostraran discos detectados en el equipo, escogemos cual

se usar y presionamos Enter

xenial-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

1 [11] Particionads de di

Tenga en cuents gue se borrarsn todos los dstos en el disco gue ha seleccionsdo. Este
borrado no se reallzard hasta gue confirme cue realmente quiere hacer los camnbios.

Elija disco a perticionar:

{Retroceder>

Figura 53 Instalacion Ubuntu Server. N°16
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17-¢ Este el disco donde instalaremos? Presionamos Enter sobre Si

xenlal-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

[ Farticionado de dis

Debe guardarse el esouema de particionado actual en el disco antes de poder configurar el
Gestor de Volimenes Logicos (#Logical Volume Manager® o LVM, N. del T.) . Estos cambios
no puedsn deshacerse.

tespués de configurar el Gestor ce VolOmenes LOgicos no podrd hacer mas cambics durante
la Instalacion & las particlones de los discos que contengan vollmenes fisicos. Por
favor, assglrese cue estd satisfecho con el esquema de particionado actual antes de
cont inuar,

ge han modificado las tablas de particiones de los siguientes dispositivos:
SC313 (0,0,0) (sda)

iDesea guardar los cambios & los discos y condigurar LM?

un boton

Figura 54 Instalacién Ubuntu Server. N°17

18-Cargamos el espacio del disco. Presionamos Enter sobre el

botén Continuar

xenfal-server [Running] - Oracle Y™ VirtualBox

[1] Partic o de discos |

Fuede utllizar todo el wolumen para el particionado guiado, o parte de el. 51 utillza
solo una parte, o si efade més discos después, entonces usted sera cepaz de engrandecer
Los voldmenes ldgicos usando los herramientas de LVH, asi que usar una parte menor del
grupo de voluren en el momento de instalacion puede ofrecer una mayor flexlbilidad.

El tamafio minima de la partlicin seleccionads es de 2.0 GB (0 12%); tenga en cuenta gue
los paguetes gue eligio Instolar puecen requerir mds espacic gue esto. EL tanmanio maximo
disponible es de 15.6 GB.

Consejo: puede usar #maxk como atajo para especificar el famefio maximg, 0 Introducic un
porcentaje {(p.ej. 020KM) pare usar ese porcentaje del tamafio m<ime.

cantidad en el grupo de volumen a usar en el part lcionado guiada:

<Retroceder:

Figura 55 Instalacion Ubuntu Server. N°18
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19- Respondemos Si para escribir cambios y formatear presionando
Enter

xenial-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

1 [1!] Particicnado de dis I

Se escribirén en los discos todos los canbics indicedos @ continuacion si continda. Sino
1o hace podra hacer cambios manuslmente.

e han modificado las tablas de particiones de los sigulentes dispositivos:
LvH VG ubuxenial-vg, LV root
Ll VG ubuxenial-ve, LV swap_1
80813 {0,0,0) (sda)

Se formatearan les siguientes particiones:
LW VG ubuxenial-vg, LV root cono extd
LK VG ubusenial-ve, LV swap_1 como intercambio
particion #1 de SCSI3 (0,0,0) (sda) como extz
ibesez escribir los cambios en les discos?

un- botdn

Figura 56 Instalacion Ubuntu Server. N°19

20- Comienza la instalaciéon base

xenlal-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

Preparande linux-image-extra-4.4.0-21-generic (amd6d)

Figura 57 Instalacion Ubuntu Server. N°20
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21-Si tienes un proxy, Escribela en la caja de texto (no usas proxy,
dejalo en blanco). Presionamos Enter en el botén Continuar

xenlal-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

[F] Banfig el gestor de paguetes

SL tlene gque usar Ln proxy HTTP para acceder @ 13 red, introduzca @ contlnuaclin s
informacion sobre Bl proxy. En caso contracic, dejslo en blanco.

La Informacidn del proxd debe estar en el formato

ghttp:/r [ [usuario] [:contrasefis] 6 servidor [:puerto] 7

Informacion de prosy HTTP (en blanco si no deses usar ningunod:

<Retrocedery

Figura 58 Instalacion Ubuntu Server. N°21

22-Escogemos una opcion y presionamos Enter

xenial-server [Running] - Oracle VM virtualBox

fiplicar actualizaciones frecuentemente £ una parte imgortante para mantener s sistems
seguro.

De forme predeterminada, las actualizaciones necezitan aplicarse manualmenie usando
herramientss de gestiin de paquetes. Como alternativa, pusde elegir gus el sistems
descargue & Instale automatlcamente lag actuslliacioes de sgguridad, o puede elegir
gestionar este sistems @ traves de Lz web como parte de un grupo de sistemas medisnte el
servicio Lendscepe de Canonical.

4LOmo deses aominlsirar las actualizsclones en este sistema?

5in 3 it
Instaler actualizaciones de seguridad automaticamente
Adninistrar el sistema con Landscape

Figura 59 Instalacion Ubuntu Server. N°22



23-Seleccionar los paquetes a instalar, para un modo
elegimos Standard system utilities y OpenSSH

Presionamos Enter sobre el botén Continua

xenlal-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

{ [1] Seleccion de programas |

De momento s0lo esté instalado el sistema basico. Pusde escoger la instalacidn de las
siguientes colecciones predefinidas de programas pa~a adaptar mas 1a instalacion a sus
necesidades.

Elegir los programas ¢ instalar:

al package s=lsctlon

<Tab> mUEVE;

Figura 60 Instalacion Ubuntu Server. N°23

24-Se instalan los paquetes

xenlal-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

Freparando perl-rodules-5.22 (amdsa)

Figura 61 Instalacion Ubuntu Server. N°24

105

minimal

Server.
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25-Instalaremos Grub en el sector de arranque del disco.
Respondemos Si presionando Enter

xenial-server [Running] - Cracle VM VirtualBox

ar el cargsdor de arrandue CRUB =n un diszo duro

Farece gque esta Instalacion es el Onico sistema operstivo en 21 ordenador. Si esto es
asi, puede instalar sin riesgos el cargador de arranoue GRUB en el registiro principal de
arrangue del primer disco curo.

Fulso: Si el dnstalador no pudo detectar otro sistems operativo instalado 2n el slstema,
la modificacion del registro principal ce arrangue hord gue esc sistema operativo no

muede arrencarse, Sin embargo, podrd configurar GRUB nanuzimente m9s adelante para
arrancarlo.

J0esea Lnstalsr 2l cargador de arranque GRUE en 2l registro principal de acrangue?

ZRetroceders EE o

Tab: m 3 io iorg: <In +iva un

Figura 62 Instalacion Ubuntu Server. N°25

26-Ya finalizamos la instalaciobn de Linux Ubuntu Server.

Reiniciamos el equipo

xenial-server [Running] - Oracle VM VirtualBox

1 [1!] Terminar la instalacion |

Instalacion conpletada
La instalacion se ha completado. Anora pocrd arrancar el nuewo sistema. Asegiiress de
extraer el disco de instalacion (CD-ROM o disguetes] para que el sistema arranque del
disco en lugar de reiniciar la instalacion.

<Retroceder>

Figura 63 Instalacion Ubuntu Server. N°26
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Anexo 2. Instalacion de Alfresco Community

1- Instalar dependencias

Primero agregar el repositorio que se necesita con el siguiente

comando:

> sudo add-apt-repository ppa: opencpn / opencpn

> sudo apt-get update

Luego instalar las librerias:

> sudo apt-get install -y libfontconfigl libsmé6 libice6 \
libxrenderl libxt6 libcups2 opencpn libcairo2 \

ttf-mscorefonts-installer

2- Descargar Alfresco Community desde la pagina oficial

wget https://download.alfresco.com/release/community/201707-
build-00028/alfresco-community-installer-201707-linux-x64.bin

3- Crear un directorio

Se crea un directorio donde se instalara Alfresco Community con el

siguiente comando:

> sudo mkdir -p / apps / alfresco

4- |nstalacion Alfresco

Se descomprime el instalador de Alfresco Community que se

descargoé previamente, con el siguiente comando:
> chmod u + x alfresco-community-installer-201707-linux-x64.bin
Luego se ejecuta el instalador:

> sudo ./alfresco-community-installer-201701-linux-x64.bin


https://download.alfresco.com/release/community/201707-build-00028/alfresco-community-installer-201707-linux-x64.bin
https://download.alfresco.com/release/community/201707-build-00028/alfresco-community-installer-201707-linux-x64.bin
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Lpduimdied 1 rescu |~

Some or all of the Tibraries needed to support LibreOffice were not
found on your system: fontconfig 11bSM 1ibICE TlibXrender TibXext 1
ibcups TibGLU Tibcairo2 Tibgll-mesa-glx

You are strongly advised to stop this installation and install the

libraries.
For more information, see the LibreOffice documentation at http://d
ocs.alfresco.com/search/site/all?keys=Tibfontconfig

Do you want to continue with the installation? [y/N]:

Figura 64 Instalacion de Alfresco Community. N°1

Se obtiene una advertencia, se ingresa y luego enter.

_anguage Selection

Tease select the installation language
EngTish - English
French - Francais
Spanish - Espanol
Italian - Italiano
German - Deutsch
Japanese - HAXZE
Dutch - Nederlands
Russian - OO00O0OOO
i Simplified Chinese - & & 3L
“10] Norwegian - Norsk bokmal
‘11] Brazilian Portuguese - Portugués Brasileiro
Tease choose an option [1]

Figura 65 Instalacion de Alfresco Community. N°2

Seleccionar idioma.

Installation Type

[1] Easy - Install using the default configuration.

[2] Advanced - Configure server ports and service properties.: Choo
se optional components to install.
Please choose an option [1] : 2

Figura 66 Instalacion de Alfresco Community. N°3

Seleccionar opcion 2 y presionar Enter
Para las proximas elecciones

Java: si
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PostgreSQL.: si

LibreOffice: si

Edicion comunitaria de Alfresco: si
Solrl - no

Solr4 - si

Servicios de oficina de Alfresco: si
Inicio rapido web: si

Integracién de Google Docs: si

Java ) [Y/n] :Y

Post q reSQL [Y/n] :Y

LibreOffice [Y/n] :Y

Alfresco Community : Y (Cannot be edited)
Solrl [ ]

Solr4 [Y/n] :Y

Alfresco Office Services [Y/n] :Y

Web Quick Start [y/N] : Y

Google Docs Integration [Y/n] :Y

Figura 67 Instalacion de Alfresco Community. N°4
Luego seleccionar la carpeta donde se instalara el sistema.

Instalaremos en el directorio creado antes: / apps / alfresco

Choose a folder to install Alfresco Community.

Select a folder: [/opt/alfresco-community]:

Figura 68 Instalacion de Alfresco Community. N°5
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Luego seleccionar algunos parametros:

Parametros del servidor de base de datos = puerto 5432
Dominio del servidor web = 127.0.0.1

Puerto del servidor Tomcat = 8080

Puerto de apagado de Tomcat = 8005

Puerto SSL de Tomcat = 8443

Puerto Tomcat AJP = 8009

Puerto del servidor de LibreOffice = 8100

Puerto FTP al aire libre = 21

Admin Password

Specify a password for the Alfresco Content Services administrator

account.

Admin Password:
Repeat Password:

Figura 69 Instalacion de Alfresco Community. N°6

Crear contrasefia de Administrador para ingresar al sistema

Install as a servige

If you register Alfresco Community as a service it will automatical
Ty start
Alfresco Community on machine startup.

Install Alfresco Community as a service? [Y/n]:

Figura 70 Instalacion de Alfresco Community. N°7
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Registrar servicios de Alfresco Community, ingresar Y luego presionar

Enter.

Setup is now ready to begin installing Alfresco Community on your c
omputer. :

Do you want to continue? [Y/n]:

Figura 71 Instalacion de Alfresco Community. N°8

Ingresar Y para iniciar la instalacion de Alfresco Community luego

presionar Enter.

Pléase wait while Setup installs Alfresco Communi
r.

Installing
0% 100%

Figura 72 Instalacion de Alfresco Community. N°9

Esperar a que el proceso de instalacion termine y listo!

Para correr el sistema ingresar el siguiente comando:

> tail -f tomcat / logs / catalina.out
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Anexo 3. Manual de usuario

Introduccion:

El presente documento es un manual de administrador de Alfresco
Community v5.2, herramienta que ayuda a la gestion documental en el area
de Secretaria General de la facultad de ciencias y tecnologias de la
Universidad Nacional de Caaguazu.

Este documento estd dirigido a los Administradores del sistema
quienes se encargan de ejecutar las métricas del sistema en base a sus

necesidades para lograr sacar el mayor provecho de esta herramienta.
Alcance:

El actual documento abarca la guia necesaria para que el
administrador del sistema sea capaz de crear usuarios, sitios, cargar

documentos, modificar, eliminar y compartir.
Ingreso al sistema

Para acceder al sistema de Alfresco Community se puede realizar

de cualquier navegador con la siguiente direccion local:

http://documentos.fctunca.net:8080/share

Cargar el Usuario y la contrasefia

llustracion 1 Ingreso al sistema


http://documentos.fctunca.net:8080/share
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Panel de Inicio

Una vez ingresado al sistema lo primero que observamos es el panel de

inicio, que conforma un menu principal y varios paneles de informacién

= Barra de Herramientas

Mis achvidades

M Calendario

¥ \or ol parfl compieto MiEs actvidades ~ 1odos log elamantos - hoy * Ne hay ningun evenio proximo

Cristian Garcete i'_.v': Seguimiento de lo que ocurre en sus sitios
Implementador TIC Las actividades de esta lista le permitan hacer un segulmriento de les camblos en los sifes a los

que perienece. Por ejemplo, podra ver las actualizaciones de los contenides y a quienes les
gustan. Tamblén podrd var quidn ¢ une a sus sities o ks abandona
Correo electronico:

Teléfono:

stype Paneles de Informacion

Menssjeria Instanténaa

Bisgueda en =l stio

Mis Documentos

Meés Tareas

o ] | & Buscar 1D
Tareas artias - 58 iniciar un flge de trabejo Wiz Faoitos + ! ——
Ningiin resuttade enconfrade

Tareas activae | Tareas completadas m Seguimiento de mis centenidos

* Esle dashlet presenta una lista de todos los comtenidos gue e interssan, independieniements

| Revisar las tareas que se |e han e G 5 s
del sifia en gue se encuentren. Utilice Ins filiros pars localizar fcimente Io que buscs

asignado

En esta lisla de tareas pueden aparecer
distinfos fipos de fareas. Usted fiene que
ocuparse de cada una de ellas. Pusde
atarse. por ejemplo. de revisar un
documenio o, simplements, acepiar una

llustracion 2 Panel de Inicio

Mi perfil

Para acceder al perfil de administrador y poder realizar cambios se
debe dar clic en la parte superior derecha donde aparece el nombre de

usuario, luego dar clic en Mi Perfil.
Donde se observa la siguiente informacién

Informacion: En este apartado se obtiene la informacion del usuario
administrador del sitio, si damos clic al botén Editar Perfil. Se puede

cambiar toda la informacién.

Sitios: Todos los sitios creados por el administrador.
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Contenido: Lista de contenidos agregados o modificados recientemente.

Sigo a: Usuarios a los que sigues para monitorear sus documentos.

Me siguen: Usuarios que siguen al administrador, para consultar usuarios

creados 0 nuevos sitios

Cambiar contrasefa: Permite cambiar la contrasefa del administrador

Notificaciones: Activar o desactivar notificaciones por email.

Papelera: Documentos que se han eliminado

partidos tios

cheros heras compart {1
gina de perfil de usuario

nicle. s ficheros:

| | P3
@
fnrmacidn Sitics Cantenidn Sigoafl) | Mesiguen (1) | Cambiarcontrasefia | Motificaciones | Papelera

Acerca de

Cristian Garcete
Implamantador TIC
Universided Macional del Caaguszd

Administiador dal sistama

Informacion de contacto
Correo i adu py

Reovik: 0972118546

Detalles de la empresa

Mombre:  Universidad Macional del Caaguazi
Direccida:  Coronel Criedo

B oy T

HL52.1311TRB0B0 share/pagie/user/admin profibe

llustracion 3 Perfil de usuario

Editar perfil:

En este apartado se realiza el cambio de informacién del usuario
Administrador

# Editar parit
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@ Pagina de perfil de usuario

thrmacion | Sitos | Codemido | Sigaa (1} | Masiguen {1} | Cambiar contrasedia | Motificaciones | Papelera

Agerca de

Mombre: | Cristian ¥ Apeliidos;  |Garcel=

Foto

:- _—, Su imagen serd redimensonada 8 64pe por Bpc
Las medficaciones 2 su foto tardrin secto inmedistamante.

Informacidn de contacto
872118545

crigtisngan sledd@ictunca edu p *

llustracion 4 Editar perfil

Usuarios
Creacioén de usuarios

Para crear usuario hay que ir al panel de inicio, luego a la opcion
Herramienta de Administracion que se encuentra en la barra de
herramientas, dentro del mismo se tiene el panel a la izquierda la opcion
de usuarios se ingresa en esa opcién y luego se hace clic en el boton
nuevo usuarios (que se encuentra en la parte superior derecha)

nicin Mis ficheros T,
i _\-. 1 £
% Herramientas de administracion
¥ Herramientas Nuevo usuario * Campa obligatana
Apheacitn

Adminiztrador de categariag
Mavegador do midulos Informacien

MNavegador de nodos

5 Momtre: *
Gestor de blsquedss
Adminiztrador de stiqustas |
Gestor de medelos Apellidos
Adminisirador da sitios

Repositerio

Trabajos de replicacian

Caren electrinco *

Usuarios y grupes
Grupas

I o
Mombre de usuanio: *
Contrasefia *

“ardficar cortrazefia- *

Grpos
llustracion 5 Creacion de usuario

Se cargan los datos del nuevo usuario, se le asigna una cuota de
almacenamiento y se da clic en el boton Crear Usuario.
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€ c @ T & 1s0s213 - B m o ®
Contrasefia: *
Verdicar cortrazefia *
Gnipos.
{, Busca
Infroduzea un démmine de Bisquada pam enconlmar gipas
Cunta
1/ a6 -
[l Desactivar cuenta
Crearusuang || Creareingargy || Canslar |
P S marirain e oiue Sratds wi apeyT, e CanficESn. we EATRTern, % EeEstiny a6 Sarge sor Afeecs o aue Soros Certfiatoe. Anceder aq pus sorste

e AIMEsCo

Afiaac Saftvars Inc. @ 20082077 Teeen ks Desechns rmserndcs.

llustracion 6 Cargar datos

Edicién de usuarios:

Para editar un usuario se debe ir al panel de inicio, ingresar en la opcion
Herramientas de Administracién, dentro de la opcion se ingresa en

Usuarios, que se encuentra en la parte inferior izquierda del panel.

En la pantalla le aparecera Busqueda de usuario, se ingresa el nombre
del usuario que se quiera modificar y posteriormente se le da clic al botén

editar usuario

W=

;@ Herramientas de administracidn

¥ Herramientas Perfil de usuario: Cristian Garcete Edifar usuania || Edminarusuario
Aplizacidn
Administrador de categonas

Acerca de

Nawmgador da midulos
Navegador da nodos o
Geslar de bisquedas |‘(:’\‘ Gasfian, Carrele

X o e
Administrador de atiuetas - Nnplemertagor TIC

g, Unversidad Nacional del Canguazi
Gezlar de modelos
Administrador de zibiog
Repositerio Administrador del sistama

Trabajos de reglicacidn
Usuarios y grupos Informacian de contacto
Grupas
| vsnos ] —
Teldfono:
Mévil: 1972118545
Shype:

Mensajaria
Instantanea:

Hombre de
usnario da
Google:

Detalles de la empresa

llustracion 7 Editar usuario
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Eliminacién de usuario:

Para Eliminar un usuario se debe ir al panel de inicio, ingresar en la
opcién Herramientas de Administracion, dentro de la opcién se ingresa

en Usuarios, que se encuentra en la parte inferior izquierda del panel.

En la pantalla le aparecerd Busqueda de usuario, se ingresa el nombre
del usuario que se quiera Eliminar y posteriormente se le da clic al boton

Eliminar Usuario.

i ¥ {st o
'Z@i Herramientas de administracion

¥ Herramientas Perfil de usuario: Cristian Garcete Egifar usuans || Elmmerusuaﬂn.l

Aplicacitn
Administrador de categonas
Navegador de midulos
Mawegador da nodos

Gestor de bisquedas Cnstan Garcels ; :
Implamarta Eliminar usuario

Al Universidsd

Acerca de

Administrador da atiquatas
Gaslar de modelns
Adminizirador da sihos
Repositorio Addmiinistia
Trabajos de mplicacian
Usuarios y grupes Informacién de contacto
oy gy
Teléfone;
Mol 0972118546
Skype:

Mensajeria
Instantanes:

Nombre de
usuario de
Google:

Detalles de la empresa

llustracion 8 Eliminar usuario

Sitios:

Los sitios son areas de trabajo en las cuales se pueden alojar documentos
que pueden ser publicos o privados, que a su vez puedan ser compartidos

con otros usuarios
Creacion de Sitios:

Para crear un sitio, se debe ingresar en la opcion Sitios de la barra de

herramientas luego seleccionar la opcion Crear un Sitio.

Llenar el formulario con la descripcion y el nombre del sitio, seleccionar el

tipo de sitio que se desea crear.
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Publico: Cualquier usuario de la organizacion puede ver el contenido del

sitio.

Moderado: Todos los usuarios de la organizacion pueden encontrar este

sitio y solicitar acceso. El acceso lo conceden los administradores del sitio.

Privado: Solo las personas que haya afiadido el administrador del sitio

pueden encontrar y usar este sitio

| Panel de inicio de Cristiar — . : o
y/ r
— Lrear un sito
& vt sl paii compieln - Mo hay ningdn eventn prosimo
Cristian Garcate Hombre de URL =
Implemertadar TIC

Corea alactrdnico:

uristianaarcelefd @iclunca. sdu. py Descripoion:
Telsfone:

Shoype:

Mansara instantdnga-

4, Busear

Tarsas acinas - 5 Inictar un o o2 wrabajo o

Tareas actvas | Tareas completatas

Ningdn resutiade encenlata
| Revisar |as tareas que se le han
asignado

o
En eats hiols de taees poeden aparscer
distoitos tipos do fareas. Usied bans
e oruparse de cada una da allas.
Fuade traterse. por sjemplo, de revisar
%] 2.5 Beepiar

Ilustracion 9 Crear Sitios

Anadir miembros al sitio.

Para agregar usuarios al sitio hay que ir en la opcion Sitio de la
barra de herramientas ingresar al sitio correspondiente para el usuario y

hacer . clic en el botén

Escribir el nombre del usuario establecer rol para el usuario dentro

del sitio y hacer clic en Afladir Usuario
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o
% sedretaria GLeneral  Lssprwds Panel de inoo del sitio Biblicters de documen,..  Miembros del sito

) estabiecer rolge usuaro | Estviac s lisriespa | (0| @] nadir usuarios a sito
Introduzca un isqueda para encontrar usuanos. Busque por Tadawia no ha seleccionada ningln usuana. Tadavia no ha sfiadido ningin usuaro.
nambre de usuar & usuanio o ambos.
% oY e a————" s Sove
& Alfresco

llustracion 10 AAadir usuario al sitio
Cargar documentos al sitio
Para cargar documentos al sitio, nos dirigimos en la barra de

herramientas, ingresar en la opcion sitios, en buscador de sitios
escribimos el sitio donde se van a cargar las documentaciones

=
% Buscador de sitlos
Biisqueda de sihos

sssss taria general B

Secretaria General
Depantaments encargado de manajar las documantacionas intemas y exlamas de la Facultad de cianciss v tecnologlas Elimin Ahandanar

& Aliresco .

llustracion 11 Cargar documentos

Al ingresar en el sitio no aparecera el inicio donde observamos la
informacion del correspondiente sitio; los miembros del sitio, el contenido
del sitio, las actividades del sitio, el calendario del sitio y la busqueda en el
sitio



120

En la parte superior aparecen 3 botones
Panel de inicio del sitio: Para ir al inicio del sitio

Biblioteca de documentos: Para ingresar a las carpetas donde se
almacenan lo documentos.

Miembros del sitio: Para ver los miembros del sitio

Q Secretaria General | Lisspoac ‘Pansl doinkclo deisise.  gibhoteca de dorman...  Miembros delsis @, (3 +
Mismtros dal silo Cantenids del stia Aisa del 5o
£ Andirusustos Tie ha modzaca mdanmants < . ! ‘s ha configuradn mingan teta
1-3de3 Towue los mismbeos a de camblos de
i Wea Bcilmente can qué slementos de la biblioleca e documertos han estedo libajenda s

rmizmbros del sitio. En l2 wsta detalladz paede indicar que [ gusts un slemera y marcada

Adminisirader ‘como favonte: También pusda ¥ 2 la pdging de detallas para degar un comentans

. Elena Elizabeth Florentin de Vera

— Administrados
@ T B
- — Biizgusds en &l sitio
Ackndades del sita ) (1, Buscar
Mis actmdatas. -. Indes los slamenios » oy + i
@ Seguimiento de este sitio - ke :::u?d:s

Vg en B5ta lista lnz cambins mas rcientas dal sitin. For ejempio, podrd ver 155
-actualizacionse de 10z conteridos y-8 quiénes les gustan, También podia hacer un seguimiento
dé ins miembros del sitio y comprobar qulénes 82 unan o lo abandenan.

llustracion 12 Inicio del sitio
Crear carpetas:

Ir a la opcion Biblioteca de documentos, hacer clic en el menu Crear,
luego en Carpeta. Abrira un formulario para asignar nombre y descripcion
de carpeta luego clic en Guardar.

Datalles de nueva carpeta
= * Campos requedidos
Sl Noabre: *

llustracion 13 Crear carpetas
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Para cargar un documento hay que ingresar en la carpeta que se desea
alzar el archivo luego arrastrar desde el escritorio hasta el cuadro
correspondiente para cargar los archivos.

= Documentos
Todes los documantos.

Afiadidas recientaments

Mis Favortos.

« Biblioteca
s Documenios
B8 Circulares
B Memos Recibidos
@ Memos Remiidos
B Motas Radbidas
B Notas Remitidas
B Resolucion Consejo Direcliva
I Resolucidn Conzefa Sugerior
8 Resolucion Decanata
[ Resolucion Rectorado

Categorias

= Etiquetas

{ Crear..~ + Cargar

Documenrtos > @ Resolucian Rectorada

!E r CEOEr ficheros

#E crearuna canpeta

llustracion 14 Cargar documentos

Pre visualizacion de documentos.

jArrastre y suelte para cargar ficheros!

si ascritono v sudielos aqul

Panel de inicio del v Biblkotecs de documen..,

P

E

3|

v Modifcado -~

Puede solfar ficheros directamente en las carpetas

Al seleccionar un documento se mostrara en la pantalla de pre

visualizacion, asi como una lista de acciones que puedan realizarse sobre

las documentaciones.

Ejermnplos L pweds

Documanias > @ sjo

|2 I1EEE pdi @

1= Mudificads por Cristian Garcete el Lun 28 Cct 2019 18 04:23

= Siguena 1

Favaritn Me gusta

e = 4 12K mmor

o

+ Coscsrgar

nmentars

Content Management System : Comparative Case

Manish Kath

Study

e matic
Tedkamubuiy, Jarpee lnsstute of Iuhstintion Techekosy.
U Prsckosh, INDAA
anih e gl com

Alstnt U Ahin o, fha varismt Sostures enieaiel Ioe o
spiem are caphorcd. This e
their

e

| g |
|0 | me

llustracion 15 Pre visualizacion de documentos

| Wppreum: commrol | e [ e [ yen |
Auiossali  Liser

Panel de inicio del sitio

Bibsiteca de documen.,  Miemoros deisive @ (-

4 Descargar

¥ Acciones sobre el documento
s Var en o navegarior
# Editar fuer de linea
[+ Cargar nusva wisitr
% Editar propiedades
o Mowera...
Copiara
[Z! Eliminar documertn
&7 Imician Nuga de trabag
A Administrar permisas
M Comettose sn progislano
% Gealionar 108 38pacios

# Cambiar lipo

Mizmbrosdelsaic @ )~
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Si no se consigue ver con claridad el contenido en el panel de pre
visualizacion, se puede abrir en el navegador utilizando la opcién ver en el

navegador o simplemente descargar el documento.

®
#
m

C @ @ @ 190.52131.477:3080 share

— +  Temsfo mtomitico =

Content Management System : Comparative Case
Study

Manish Nath
Department of Computer Scicnce and Information
Technology, Juypee Institute of Infocmation Technology,
Uttar Pradosh, INDIA
manish.nath87@gmail, com

Anuja Arora
Department of Computer Scicnce and [nformation
Techoology,
Jaypeo Institute of Informution Technology,
Uttar Pradesh, INDIA

anuja sroraliitacin

Alstract— In this paper, the varlous featarcs csseatial for a
content mansgement sysiem are explored. This includes s
comparisen of various epes source CMS , their features and a
conclusion on improvemeats that will be made in order to
alleviate . Our aim was to find cut the best available
open source CMS and implement it for aur website, For this we >,
conductcd  study on 13 Java hased open source CMS available | totification
taking (nto account 29 features ke the technelogy used for | email

creation of the CMS and featares like anti plagiarism . Digital | confirmation
Asset M), etc. for wser . | Back up

| Navagatac

| Admin Control

| Content
|sosuapesmicat

“Dynamic control | yes | yos | yes | yes |

| Automatic User | no | no no

| sigaup | [
forgolien o

| password

Keywords-  Comtent  Management  System,  digital  asset
management , ansi plagiartsm , features Content.

L INTRODUCTION

Thic nanie amlines the nemoee of dounlanement af the CMS

llustracion 16 Abrir documento en el navegador

Modificar Documentos:

Ingresar en la carpeta donde esta el documento que se quiera modificar,
luego seleccionar la opcion editar propiedades, modificar el contenido y por

ultimo hacer clic en el boton Guardar

2 Bumscar fichanos. peroonas ot -:]

@ Secretaria General Usspfids Pare! de inicio del siio | Bifim 4o delwiio @ O
- Hibdtmanbi Sepectinnar - 4 Crear. - X Cagar Eementos selsccinados. - Bt WodEzado + Oociones -
ATt s discemtns ik i | Documenios > i Natas Pumiiides
Dl esny BERAdD Editar propiedades: Mota N° 44313 pdf %
G olios estin adiandy - . . N B o iataces
Modiflcados recienlsments M _ P
L R * Campas moqusridos

Afladidos reckanizinents -
Mis Fevorias |

HNambre: *
Mot " 44313 pof

Titule

= Biblioteca
W Ducamentes.
I Circdares
B Memos Raclbidns -
Ba WMemps Remhbidos
B Notss Racbidas 3 T
i Nozs Ramitidas
I Resolucion Consejo Directiva
B Resoucion Conssfo Superior
M Resolucion Decanato |

A== 4 B

Ramits imvitagidn

B 2 4

Guardar Cancaiar

P Resoson a3 I e NOBRERIETORH
+ Catagorias Moificado face 4 dias por Lowrd=s Hojas 273 KB
Glicita por Liana Schmidbausr
~ Efiquetas S siquetzs
b+ Favollo o Meguta B Comentsis - Comgartiy

llustracion 17 Modificar documentos
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Eliminar documentos:

Ingresar en la carpeta donde se encuentra el documento que se quiera
eliminar, seleccionar uno o varios elementos en la casilla superior del

archivo.

Luego ingresar en la opcion elementos seleccionados y hacer clic en el

boton Eliminar, aparecera la confirmaciéon aceptamos y se eliminan los

archivos.
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llustracion 18 Eliminar documentos

Busqueda de Contenido.

La busqueda permite encontrar rapidamente el contenido en todo el

sistema Alfresco pudiendo realizar busquedas rapidas y avanzadas

El buscador se encuentra en la parte superior derecha de la barra de

herramientas

Administrator - . ' ' ; I ]

llustracion 19 Busqueda de documentos de contenidos
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La bdsqueda puede devolver documentos, carpetas de bibliotecas, sitios,

etc.

Alrealizar la busqueda desde el inicio en la barra de herramientas el usuario

esta llevando a cabo las busquedas en todos los sitios del sistema
Busqueda Basica: Se introduce el término o criterio de basqueda.

BUsqueda Avanzada: permite adaptar la busqueda a diferentes

condiciones, como tipo de contenido, autor, fecha de modificacion, etc.
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e
% Busqueda avanzada
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Palabraz clave
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llustracion 20 Busqueda avanzada

Se puede realizar busquedas especificas dentro de cada sitio, en la
pagina de inicio del sitio, en el panel inferior izquierdo, en Busqueda en el
Sitio.
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3 puede indicar que le gusta un elemento y marcario
gina de detalles para dejar un comenianc.
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i En carpata |
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llustracion 21 Busqueda en el sitio

Recuperacion de contenido:

Para recuperar un archivo se debe ingresar en la opcion de Mi Perfil, luego
en la barra de opciones ingresar en Papelera, buscar el contenido que se
desea recuperar y clic en el botdn recuperar.
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