UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO
AREA DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA
CARRERA INGENIERIA INFORMATICA

TRABAJO DIRIGIDO

“IMPLEMENTACION DE SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL PARA LA UNIDAD DE ARCHIVO
ACADEMICO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD
AMAZONICA DE PANDO”

INFORME FINAL DE TRABAJO DIRIGIDO PARA OPTAR AL TITULO EN
INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

Elaborado por : Univ. Edith Mayna Sivi
Tutor : M.s.c. Lic. Humberto Fernandez Calle
Supervisor :Ing.  Abel Huaygua Chalco

Cobija — Pando — Bolivia
2013



A Dios

En primer agradecer a DIOS, por darme vida, salud y llenarme de bendiciones,
permitiéndome cumplir con uno de los objetivos marcados en mi vida.

Mi Familia

Mi madre Edith Sivi Suarez por haberme educado y soportar mis errores. Gracias a tus
consejos, por el amor que siempre me has brindado, por cultivar e inculcar ese sabio don
de la responsabilidad, mi padre Edberto Mayna Silva y a mis hermanas Eliana y Eliane,
porque siempre he contado con ellas para todo, gracias a la confianza y el amor que
siempre nos hemos tenido.

Mis Docentes
De la carrera de Ingenieria Informatica que me impartieron sus ensefianzas y
compartieron su amistad a lo largo de mi vida universitaria.

También quiero agradecer de forma especial al Lic. Humberto Fernandez, quién me brindo
todo su apoyo como docente y autoridad, desde el inicio hasta la culminacion del presente
proyecto, “muchas gracias licenciado”, agradecerle al Ing. Abel Huaygua Chalco, quien
me superviso con su valiosa sabiduria y por estar siempre pendiente de todas mis
necesidades para la elaboracion del presente informe final, también al Ing. Freddy
Morales, Ing. Silvana Gutiérrez y David Calliconde que siempre me brindaron ayuda
cuando lo necesitaba. Agradecerle la Lic. Guillermina Suarez y todos quien compone la
Unidad de Archivo Académico Universitario por su apoyo y por haberme brindado
informacion.

Mis Amigos

Que sin duda alguna, sus consejos, experiencias y sobre todo su apoyo y paciencia,
contribuyeron en todos mis logros: Lorena Calizaya, Ingrid Cadario, Licy, Sinthia Inturias,
Shirley Quisbert, Ruth Montoya, Gueila Moreno, Yovanna Sufiagua, Carolina Saavedra,
Vladimir Quispe, Samuel Arrazola, Edwin Mamani y todos los demas y a todas aquellas
personas que de una u otra manera, colaboraron o participaron en la realizacion de este
trabajo.

En especial a mi querida Universidad Amazonica de Pando, al Area Ciencias y
Tecnologia y al programa de Ingenieria informatica por permitirme ser parte de ella y
formarme profesionalmente



Este trabajo estd dedicado con mucho amor y carifio
especialmente para mi hijo la razén de mi vida Jaime lker
Garcia Mayna y mi madre Edith Sivi Suarez y mi padre
Edberto Mayna Silva quienes me dieron su carifio, confianza
y todo su amor apoyandome en mi formacion.

A mis hermanas Eliana y Eliane siempre he contado con ellas

para todo, gracias a la confianza y el amor que siempre nos

hemos tenido.



RESUMEN

El presente informe final del trabajo dirigido aborda todo lo referente a la gestion
documental digitalizada planteada en el Sistema de Gestion Documental para la Unidad de
Archivo Académico Universitario de la Universidad Amazdnica de Pando, de acuerdo al
andlisis se planted el siguiente problema “Deficiencia en los servicios de informacion de
la documentacion administrativa academico, con respecto al tiempo de respuesta en la
Unidad de Archivo Académico Universitario de la Universidad Amazonica de
Pando.”, una vez planteado el problema se determina el siguiente objetivo principal
“Implementar un Sistema de Gestion Documental en la Unidad de Archivo
Académico Universitario de la Universidad Amazonica de Pando para mejorar los
tiempos de respuesta de los servicios de informacién documental administrativa
académica requerida, haciendo uso de la metodologia A.U.P(Agile Unified Process) y
utilizando software de cédigo abierto”, para lograr el objetivo anteriormente descrito se
empleo la metodologia del Proceso Unificado de Agil (A.U.P), utilizando el Lenguaje de
Modelado Unificado como herramienta de andlisis y disefio teniendo como resultado la
implementacion del Sistema de Gestion Documental “Alfresco Conmunity”, cual es unos
de los mejores sistemas ECM (Sistema de Gestion de Contenido), ya que ofrece una amplia
variedad de funcionalidades que se ajustan a las necesidades de la Unidad de Archivo
Académico Universitario para la Gestion de Documental la cual centraliza los datos en un

servidor, para que los usuarios del sistema puedan acceder.

PALABRAS CLAVES

Gestion Documental Digitalizada, Alfresco Conmunity, UML (Lenguaje de Modelado
Unificado) y AUP (Proceso Unificado Agil).
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CAPITULO |
MARCO REFERENCIAL




El presente capitulo describe en forma general el
trabajo dirigido, conteniendo los antecedentes de la
misma forma se describe de manera precisa las
soluciones propuestas en base a los problemas
identificados fruto de un anélisis, de acuerdo a lo
expuesto se genera el objetivo y los alcances del

proyecto.

1.1.ANTECEDENTES

Durante siglos, la gestion documental en las organizaciones fue el dominio
exclusivo de administradores, archiveros y bibliotecarios, cuyas herramientas manuales
béasicas eran los libros de registro, las carpetas, archivadores, cajas y estanterias en que se
guardan los documentos de papel, mas recientemente se fueron sumando a ellos los
informaticos, que son cada vez mas necesarios debido a la complejidad y nivel de
sofisticacion que van alcanzando los sistemas computacionales de apoyo de la actividad

administrativa.

El trabajo dirigido se realiza en la Unidad de Archivo Académico Universitario de
la Universidad Amazénica de Pando, esta unidad depende de la Unidad de Informacion
Académica la cual forma parte de la Direccion Académica dentro del Vice rectorado y tiene
como objetivos organizar y custodiar la documentacion generados por la institucién, sin
embargo el manejo y registro de la documentacion reguardada se realiza de forma manual,
lo que hace tediosa en la basqueda debida a la gran cantidad de documentos almacenados,
ademas que la Unidad de Archivo Académico Universitario no cuenta con sistema

automatizado en el ambito de gestién documental.

Viendo las necesidades que se presentan en la unidad, el trabajo dirigido busca dar
soluciones con el proposito de apoyar a los funcionarios de la unidad mejorando los

tiempos de respuesta de los servicios de informacion documental de manera automatizada;



se realiza la implementacion del sistema de gestion documental permitiendo asi un

mejor seguimiento a la documentacion existente en dicha unidad.

Para la implementacion del sistema de gestion documental ,se utiliza el software de
coédigo abierto Alfresco Conmunity ,la puesta en marcha con sus adaptaciones con
respecto a los requerimientos de los usuarios en la unidad de Archivo Académico
Universitario se ha constatado una mejora de la eficiencia en los procesos que se realizan
en la unidad ,en el desempefio del personal donde los usuarios y la posibilidad de acceder a
informacion que antes de la implementacion del sistema no estaba amplia o suficientemente

publicada pudiendo asi optimizar los procesos, tiempo y las actividades de la unidad.

Los antecedentes de otros autores que abordan el problema en relacion a la gestion
documental y determinaron posibles soluciones como motivacion para la ejecucion del
proyecto son:

“SISTEMA INFORMATICO PARA LA GACETA UNIVERSITARIA PARA LA
UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO” elaborado por el universitario Mayko
Antezana-2008.

“DESARROLLO, E IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL EN UNA ORGANIZACION.” elaborado por Julidn Moyano Collado -
Tesis de Maestria Master en Gestion de Unidades y Servicios de Informacién y

Documentacion de la Universidad de Zaragoza-2009.

1.2.DESCRIPCION DEL PROBLEMA

De acuerdo al analisis previo, los actuales servicios de acceso a la informacion de
documentacién administrativa académico en la Unidad de Archivo Académico
Universitario de la Universidad Amazoénica de Pando, presenta inconvenientes de
accesos a este servicio, se pudo constatar que cuando se requiere informacion de
docentes, estudiantes y administrativos se trabaja manualmente al verificar la

documentacién de cada uno los files que se encuentra en la Unidad, es en este sentido



que existe pérdida de tiempo, tanto en hacer la busqueda, como en la respuesta a la solicitud

de los usuarios.

En base a esta problematica planteada se tiene las siguientes causas del problema

que se presentan en la unidad:

e Documentaciéon manejada de forma manual lo cual no es muy seguro y confiable

e Acceso limitado a la informacion como: actas de calificaciones, hojas de vida
completas de docentes, universitarios y asi como otro tipo de informacion que
emite la unidad.

o falta de espacio para el almacenaje de los documentos(malas condiciones de

seguridad)

Por lo anterior mencionado se plantea el siguiente problema central:

“Deficiencia en los servicios de informacion de la documentacion administrativa
académico, con respecto al tiempo de respuesta en la Unidad de Archivo Académico

Universitario de la Universidad Amazonica de Pando”.

Los problemas efecto son:
e Existencia de grandes dificultades de acceso a los requerimientos de la
documentacion administrativa.
e Frecuentes perdidas de documentacién de gestiones pasadas (Perdida de

informacion).



1.3.0BJETIVOS
1.3.1. OBJETIVO GENERAL

“Implementar un Sistema de Gestion Documental en la Unidad de Archivo Académico
Universitario de la Universidad Amazénica de Pando para mejorar los tiempos de
respuesta de los servicios de informacion documental administrativa académica, haciendo

uso de la metodologia A.U.P (Proceso Unificado Agil) y utilizando software de cédigo

’

abierto.’

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Mejorar los procesos y procedimientos existentes en la unidad referente a gestion
documental.

» Modelar el negocio de la organizacion, mediante la metodologia AUP determinado
el problema de dominio que se abordan en el proyecto, y dar una solucién viable
para resolver el problema de dominio.

» Implementar el Sistema de gestion documental mediante software de codigo abierto
Alfresco Conmunity.

» Ejecutar una objetiva evaluacion para asegurar la calidad, detectando los defectos,
validaciones de que el sistema funciona como fue requerido, para verificar que se

cumplan los requerimientos.

1.4 METODOLOGIA

La metodologia para la implementacion del sistema, esta basada en el Proceso
Unificado Agil (AUP) en donde se trabaja con la cuatros primeras disciplinas las cuales

son: modelado, implementacion, pruebas y despliegue, realizando las diferentes



actividades de la disciplinas en cada fase de la metodologia y para representacion de los

diferentes modelos se utiliza el Lenguaje Unificado de Modelado (UML).

Proceso Unificado Agil (AUP)

El Proceso Unificado Agil de Scott Ambler o Agile Unified Process (AUP) en

inglés es una version simplificada del Proceso Unificado de Rational (RUP). Este describe

de una manera simple y facil de entender la forma de desarrollar aplicaciones de software

de negocio usando técnicas agiles y conceptos que ain se mantienen validos en RUP. El

AUP aplica técnicas agiles incluyendo Desarrollo Dirigido por Pruebas, Modelado Agil,

Gestion de Cambios Agil, y Refactorizacion de Base de Datos para mejorar la

productividad.
TABLA 1.1: Metodologia A.U.P
FUENTE: Elaboracion Propia

INICIACION El objetivo de esta Mediante el Modelado  de
fase es obtener una andlisis del flujo negocio.

ELABORACION

comprension  comun
cliente  equipo de
desarrollo del alcance
del nuevo sistema vy
definir una o varias
arquitecturas
candidatas para el
mismao.

El objetivo es que el
equipo de desarrollo

profundice en la

de informacion
utilizada en la
unidad de
U.AU

Entrevistas  al
personal de la
unidad

Identificar  los
riesgos técnicos

Corregir los

Requerimiento
de usuario.
Identificacién
de usuario que
interactan con

el sistema

Desarrollo de
los diagramas

de caso de uso




CONSTRUCCION

TRANSICION

comprension de los
requisitos del sistema
y en validar la

arquitectura.

Durante la fase de

construccion el
sistema es
desarrollado y

probado al completo
en el ambiente de

desarrollo.

El sistema se lleva a
los entornos  de
preproduccién donde
se somete a pruebas
de  validacion vy
aceptacion y
finalmente se
despliega en  los
sistemas de

produccion

modelos de

analisis, disefio.

Implementacion
del sistema
mediante la
utilizacion  de
diferentes tipos
de herramientas.

Realizacion de
pruebas de
calidad
Certificacion de
la aceptacion y
la
implementacién

del sistema

diagrama de
secuencia

Diagrama de
paquetes.

Implementacio
n del sistema
de gestion
documental de

codigo abierto

Alfresco
community
Software  vya
concluido
Entrega de

software a las

institucion

Pruebas de
calidad

Capacitaciéon a
los usuarios

finales para la

correcta
manipulacion
del sistema
Manual de
usuario




1.5. ALCANCES

El alcance del trabajo dirigido es la siguiente:

ELABORACION DEL MODELADO DEL SISTEMA. En esta actividad se da a
entender el negocio de la organizacion, el problema de dominio que se abordan en el
proyecto, y determinar una solucion viable para resolver el problema de dominio mediante

un flujo de trabajo en cada fase de la metodologia A.U.P

ELABORACION DE LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA En esta actividad se
transformar su modelo (s) en codigo ejecutable y se lleva a cabo un nivel bésico de las
pruebas, en particular, la unidad de prueba se lleva a cabo mediante un flujo de trabajo en

cada fase de la metodologia A.U.P.

ELABORACION DE LAS PRUEBAS DEL SISTEMA. En la actividad de prueba se
gjecuta una objetiva evaluacion para asegurar la calidad. Esto incluye la deteccion de
defectos, validaciones de que el sistema funciona como fue disefiado, y verificar que se
cumplan los requerimientos esto se realiza mediante un flujo de trabajo en cada fase de la

metodologia Proceso Unificado Agil (A.U.P).

ELABORACION DE DESPLIEGUE.-En la actividad de despliegue se planifica la
entrega del proyecto de desarrollo y se ejecuta el plan, para dejar disponible el sistema al

usuario final mediante un flujo de trabajo en cada fase de la metodologia A.U.P.



1.6. RESULTADOS OBTENIDOS

De acuerdo al objetivo del proyecto planteado, se ha obtenido los siguientes resultados:

» Mejora de procesos y procedimientos existentes en la unidad referente a gestion
documental.

» Modelado, mediante la metodologia AUP determinado el problema de dominio que
se abordan en el proyecto dando una solucién viable para resolver el problema de
dominio.

» Implementacion del sistema de gestion documental de cddigo abierto Alfresco
Conmunity.

» Realizacion de evaluacion para asegurar la calidad.

» Capacitacion del personal y entrega de manuales para encargados de la
administracion del sistema , la cual tendra como producto un sistema de gestion
documental que permita tener toda la informacion de forma organizada para su
inmediata localizacién realizando busquedas de manera sencilla y eficaz dando la

solucion a los requerimientos que se presenta dia a dia en la unidad.

1.7. ORGANIZACION DEL DOCUMENTO

El presente trabajo dirigido se organiza en cinco capitulos:

» Capitulo 1, Marco Referencial hace una introduccion referente a los
antecedentes, el problema, los objetivos, la metodologia y herramientas

utilizadas para el cumplimiento de los objetivos del presente proyecto.

» Capitulo 11, Marco Teorico presenta el marco teorico y conceptual del trabajo

dando a conocer todo referente al trabajo.



» Capitulo 111, Marco Metodoldgico comprende de la descripcion detallada de
la metodologia y herramientas que se utilizara mediante la implementacion del

sistema.

» Capitulo IV, Marco Aplicativo comprende el analisis de los requerimientos y
disefio del sistema, siguiendo la metodologia AUP, describe el disefio de los
diagramas de casos de uso, de secuencia, la interfaz del sistema y las fases de
implementacién y pruebas del sistema, representando el sistema con modelos

de implementacion.

» Capitulo V, Conclusiones y recomendaciones se detalla las conclusiones y

recomendaciones del proyecto.



CAPITULO 1l
MARCO TEORICO
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Este capitulo se centra en la fundamentacion
tedrica y conceptual de los sistemas de
gestion documentales para el desarrollo del
Trabajo Dirigido.

2.1. MARCO INSTITUCIONAL DE LA UNIDAD DE ARCHIVO ACADEMIICO
UNIVERSITARIO

La Unidad de Archivo Académico Universitario es una unidad funcional que tiene
la obligacion de garantizar el tratamiento, organizacion, accesibilidad del patrimonio
documental de la Universidad, es una unidad dependiente de la Unidad de Informacién
Académica esta a su vez forma parte de la Direccion Académica la cual responsable del
manejo de las politicas curriculares, control de docentes y estudiantes de la UAP dentro del

vice rectorado de la Universidad Amazénica de Pando.

El Archivo Universitario estd constituido por la documentacion generada por la
Universidad en la parte académica, y por los miembros de su comunidad en el ejercicio de
sus funciones, asi como por los fondos documentales adquiridos por cualquiera de los
modos validos en derecho. (UNIVERSITARIO, 2011).

VICE-RECTORADO

DIRECCION DE DEECCION DI DVVEST. DIRPOSTGRADO DR EVAL Y
.  ATIEMIC 2 IT.Y TEC. e
INTERACCION SOCIAL ‘“‘1”’5 ca IR ACREDITACION
UNID. DE ADMISION R g UND. UNID PROGRAMAS UND. ALIANZAS | | UNID. PERSONAL
Y EVALUACION INFACADEMICA GESTION ESPECIALES ESTRATEGICAS ACADEMICO

l CURRICULAR

v v v

SUB UNID. DE SUB UNID. DE SUBUNDLIE
SIST.DE INFDE PRE ARCHIVO TRAMITES REGISTRO
Y POST GRADO ACADEMICO E INFORMACION

UNIVERSITARIO

FIGURA 2.1: Organigrama Unidad de Archivo Académico Universitario

FUENTE: Elaboracién Propia
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Como Unidad de Archivo Académico Universitario se tiene como objetivos basicos:

1. Organizar y conservar el patrimonio documental.

2. Prever y satisfacer las necesidades de informacion y de documentacion para
favorecer la correcta gestion administrativa de la Universidad Amazonica de Pando.

3. Atender a las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas en sus necesidades de
acceso a la documentacion de la Universidad, y facilitar la informacion y
documentacion necesarias para la investigacion historica, de acuerdo en todos los

casos con el marco legal y normativo existente.

Del mismo modo cumples con las siguientes funciones:

1. Colaborar en la consecucion de una mayor eficacia y mejora en el funcionamiento
de la Administracion de la Universidad, facilitando la documentacién necesaria para
la resolucién de los tramites administrativos y la toma de decisiones.

2. Elaborar los instrumentos de descripcion y control adecuados para una correcta
comunicacion de la documentacion y una 6ptima accesibilidad a la misma.

3. Establecer criterios y directrices sobre transferencias de documentacion, ordenacion,
clasificacion, seleccion y eliminacién de documentos,

4. Facilitar el acceso y la consulta de la documentacion a la comunidad universitaria de
acuerdo con el marco legal y normativo vigente establecida por la unidad.

5. Formular directrices para la correcta ubicacion fisica de la documentacion y
procurando la idoneidad de las instalaciones necesarias para su utilizacion y
seguridad de la documentacion.

6. Organizar, recibir, tratar técnicamente, conservar y hacer accesible la documental de
la Universidad. (UNIVERSITARIO, 2011)

La unidad como tal, fue creada junto con la casa superior de estudio la Universidad
Amazonica de Pando, como primera Institucion de formacion superior, fue creada mediante
decreto supremo N° 20511 del 21 de septiembre de 1984 y sancionada mediante ley de la
nacién N°653 de 18 de octubre de 1984; viendo asi el crecimiento y la necesidad de
administrar toda la documentacion que se emitia a la institucion. Que al inicio tenia otras

denominaciones y forma de administracion diferentes pero con el transcurso de los afios se
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ha desarrollado hasta ser declaro como Unidad de Archivo Académico Universitario al

comienzo de la gestion 2013.

La Unidad de Archivo Académico Universitario de la Universidad Amazoénica de
Pando trabaja bajo el Régimen Académico Estudiantil que mediante el Art.- 103. De
acuerdo al Articulo 16° del Reglamento del Régimen Estudiantil de la Universidad
Boliviana, se denomina Régimen Académico a las disposiciones referidas a la permanencia
estudiantil, traspasos, cambios de carreras, suspension voluntaria de estudios, estudios
simultaneos de dos carreras y readmisiones. En la cual se especifica los requisitos y
procedimientos que se necesitan para realizar cualquier proceso; En el ambito de
clasificacion y organizacion de todos los documentos recibidos por la unidad para su
posterior almacenamiento no esta bajo ninguna norma o resolucion simplemente esta bajo
el criterio del responsable de la unidad en donde toma en cuenta una mejor organizacion
para su posterior consulta, desde entonces la unidad se ha encargado de garantizar el
tratamiento, organizacion y accesibilidad de todo la documentacion administrativa y
académica de la Universidad Amazonica de Pando. (CHALCO, 2013)

Pero al nivel nacional en la legislacion archivistica boliviana, las bases legales de
acceso a los archivos publicos esta dada por la constitucion, consagrada por las leyes 1178
y 2341 y su decreto reglamentario, asi como por DS 28168 de acceso a la informacion y

transparencia de la gestion gubernamental. (ORDONEZ, 2007).

La unidad asume como premisa que todas las instancias de archivo existentes en la
organizacion operen en forma coordinada, siendo necesario establecer su estructura y
funciones, como se van a relacionar sus diferentes componentes y como se gestionara el
flujo de documentos entre ellos en consideracion al ciclo de vida de los documentos; la
unidad como tal tiene participacion en la ejecucion y culminacion de los diferentes
procesos como: La permanencia estudiantil, traspasos, cambios de carreras, programacion
contemporanea, suspension voluntaria de estudios, estudios simultaneos de dos carreras y

readmisiones, procesos los cuales estan basada bajo el Régimen Academico Estudiantil.
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2.1.1 FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE ARCHIVO ACADEMICO
UNIVERISTARIO

Para el mejor logro de sus objetivos la Unidad de Archivo Académico Universitario
se constituye como un sistema archivistico, siendo éste la estructura sobre la que fluye el
patrimonio documental de la Universidad a través de las etapas de su ciclo de vida, con
diferentes regulaciones para su organizacion, conservacion, tratamiento y difusion en cada

etapa.

En el ejercicio de la funcion de custodia por parte del Archivo Académico
Universitario, en lo que atafie al proceso de Gestién documental, se distinguiran tres fases:
la primera, en la que actuard como Archivo de gestion, la segunda es el archivo central

(archivo universitario) y el archivo historico.

» Fase 1: Archivo de Gestion

El archivo de gestion o archivo de oficinas es toda la documentacion gue se maneja
hasta que cumpla una etapa de gestion o su etapa de permanencia, luego se lo transfiere al

archivo central.

» Fase 2: Archivo Central (archivo universitario)

En su calidad de Archivo central, la documentacién depositada en la unidad sera
tratada desde el punto de vista archivistico para que sirva de soporte a la gestion académica
y administrativa de la Universidad de la manera méas eficaz y, simultaneamente,
permitiendo el acceso e informacion de los ciudadanos legitimamente interesados. En esta
fase, se aplicara el expurgo de aquella documentacion archivada en la unidad, luego se

realizara la transferencia de la documentacion al archivo historico.

» Fase 3: Archivo Historico

En su calidad de Archivo historico, conservara aquella documentacion respecto a la

gue se haya determinado su conservacion permanente al poseer valor histérico. En él se
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integrara, ademas, toda la documentacion de origen privado que la Universidad adquiera o
acepte conservar en razon de sus intereses. Asimismo, facilitara la consulta de sus fondos a
los miembros de la comunidad universitaria, investigadores y estudiosos, con la precaucion
de que el acceso no ponga en peligro la integridad fisica de los documentos. En esta fase, se
aplicard el expurgo y eliminacion de aquella documentacién que habiendo perdido
completamente su valor y su utilidad administrativos, no tenga valor historico que
justifique su conservacion permanente. (UNIVERSITARIO, 2011)

En la Unidad de Archivo Académico Universitario se tiene la siguiente definicion y

conceptos:

» Definicién de Archivo Universitario

A los efectos se entiende por archivo a los siguientes conceptos:

Se entiende por archivo académico universitario el conjunto orgéanico de los
documentos de cualquier época, formato o soporte incluido el informatico generados,
reunidos o recibidos por la Universidad Amazénica de Pando, o por los miembros de su
comunidad, en el ejercicio de sus funciones, con el fin de servir para la gestion académica y

administrativa.

» Concepto de documento

Se entiende por documento, a efectos de la presente normativa, todo testimonio
producido en el ejercicio de las funciones y actividades de la Universidad, de cualquier
naturaleza y edad, recogido en un soporte material de cualquier tipo. Quedan excluidas las

creaciones que por su indole formen parte del patrimonio bibliografico.

2.2 GESTION DOCUMENTAL

La gestion documental es el conjunto de procesos y flujos de trabajo que permiten a

una organizacion publicar y desplegar su informacion (contable, financiera, académica,
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comercial, RR.HH) de forma que aseguren la disponibilidad, veracidad, control y seguridad
de los datos y documentos manejados. (SOSA, 2008)

2.2.1 GESTION DOCUMENTAL ACADEMICA

La gestion documental académica consiste en un conjunto de técnicas y practicas
usadas para administrar toda la documentacion de una organizacion en el ambito

académico.

La gestion documental no solo se refiere al almacenamiento de documentos y su
catalogacion, sino también al uso, interrelacion y puesta a disposicion del conjunto de la

informacidn y cumples las siguientes funciones:

e Recuperar la informacion.
e Determinar el tiempo que los documentos deben guardarse.
e Eliminar los que ya no sirven.

e Asegurar la conservacion indefinida de los documentos més valiosos.

La gestion documental académica con el uso de las herramientas informaticas
existentes en la web no sélo implica importantes ahorros, sino que, ademas ayuda a la
institucion a mejorar los procesos de trabajo en el dia a dia y ofrecer a sus clientes un
mejor servicio. Aumenta la productividad y reduce costes. Algunas de las tareas que la
gestion documental académica puede hacer mas eficientes son la importacion y
almacenamiento de documentos, las busquedas de informacién y los flujos de trabajo.
(INFOCOPY, 2010)

Varias son las ventajas de integrar un sistema de gestion documental en el ambito

académico con la utilizacion de herramientas que estan disponibles en web son en los

procesos de trabajo habituales de una empresa, aunque algunas de las mas destacables son:

e Reduce y ahorra tiempo.
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e Optimiza recursos.
e Seguridad, rapidez y agilidad.

e Mejora la imagen corporativa de la institucion.

2.3 LA GESTION DOCUMENTAL DESDE DE LA VISION DE LA ARCHIVISTA

Siempre y cuando se piensa en un documento, se piensa en un papel con algo
escrito o su equivalente electrénico, digamos en términos generales un documento es la
interfaz entre la informacion y el conocimiento, es decir, es la informacion estructurada y
registrada que puede ser utilizada cuando y como se necesite, la estructura de estos es lo
que los distingue de los puros datos. Siguiendo con esta definicion, se pueden considerar
documentos los informes, carta, imagenes o cualquier otra forma en que se pueda
estructurar la informacion y que tenga valor y significado quien lo utilice, produzca o

almacene.

Al margen de la anterior definicién de documento, la archivistica clasifica a los
documentos como de naturaleza administrativa también se puede entender como toda
aquella informacién producida o recibida por una entidad en desarrollo de sus funciones o

como complemento de ellas.

Dentro de cada una de estas clasificaciones se encuentran los documentos
archivisticos que son entendidos como aquella “informacion producida o recibida por una
persona o entidad en razon a sus actividades o funciones que tiene valor administrativos,
fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion, el documento de archivo o archivistico tiene como principal caracteristicas el
ser el testimonio de una gestion, reflejando las funciones y actividades del hombre en forma
objetiva; es un documento Unico e irrepetible, producido en forma natural a través del
trabajo habitual de la vida administrativa, publica o privado. (CONTRERAS, 2005)

Los documentos son creados siempre con un propdsito de uso, sea para mantener un

historial de lo que se ha hecho, comunicar una informacion a algin receptor o cualquier
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otro de esta naturaleza propia de los documentos nacen varias operaciones que se pueden
realizar con ellos: estas operaciones se dividen en tres tipos: operacion de obtencion, de

analisis y de gestion.

» OBTENCION

Un documento no se crea por si solo, debe tener un proceso que lo elabora en donde
se parte de la nada, de informacién difusa o simplemente de otro documento hasta la
obtencion del documento fisico o visualizado en el monitor del computador.

En la obtencion de documentos podemos encontrar diferentes procesos tales como la
agrupacién de documentos, la seleccion de ellos desde alguna fuente y de algin modo, la

recuperacion, y distribucién a diferentes usuarios.

> ANALISIS

Una vez un documento ha sido o adquirido de alguna manera, el siguiente paso a
seguir es analizarlo. Esto se puede hacer mediante la lectura, la comparacién con otros
documentos, haciendo resumenes o sintesis de los documentos, resaltando los aspectos méas

relevantes, etc. De forma que le contenido sea asimilado.

» GESTION

Con el documento ya analizado lo normal es que se tome una decision sobre qué
hacer con él. EI documento podra ser usado en la toma de decisiones; usarlo como base
para elaborar otros documentos; desecharlo o remitirlo a otras personas, archivarlo para

mantenerlo como soporte histdrico, o tenerlo a mano para su uso cotidiano.

2.3.1 CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS

Asi como los seres vivos tienen un ciclo de vida de nacimiento, crecimiento,
reproduccion y muerte los documentos también cuentan con un ciclo vida, que no tiene
exactamente las mismas fases pero si analogicamente cumple con un proceso desde su

creacion hasta su deshecho, destruccion o almacenamiento permanente.
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Los documentos atraviesan tres etapas a medidas que van siendo utilizados en una

organizacion, estas etapas son:

» ETAPAS ACTIVA O CORRIENTE

Los documentos entran en esta etapa desde el momento en que son creados, hasta el
momento del cierre del expediente al cual pertenecen. Los archivos que se encuentran en
esta etapa se les Ilaman archivos de gestion, los cuales son documentos en tramite, en busca
de solucion de asuntos iniciados, y ademas, estdn sometidos a continua utilizacion y

consulta administrativa por las mismas oficinas u otras dependencias que los soliciten.

» ETAPA SEMIACTIVA O SEMICORRIENTE

Una vez finalizada el tramite por el cual se inicio el expediente, su uso o consulta
se hace menos frecuente, de manera que el gestor no necesita tenerlo cerca, puede pasar
entonces a otro tipo de archivo, generalmente pasa al archivo central de la institucién. El
paso de un tipo de archivo a otro suele hacerse a través de las transferencias. Mientras
permanece en este tipo de archivo, se dice que la documentacion estd en fase o edad

semiactiva.

La ubicacion fisica de este tipo de archivos depende mucho de las dimensiones de la
institucién al que pertenezcan y de la disponibilidad de espacio o recursos tecnoldgicos con
los que se cuente. No es recomendable alejar demasiado la documentacién en edad
semiactiva puesto que, aunque su consulta es o puede ser esporadica, se trata de una
documentacion que puede ser Util y necesaria en cualquier momento y que se ha de poder

localizar con rapidez.

El paso del tiempo determina cuando una documentacion deja de ser o estar en edad
semiactiva y pasa a estar en la edad inactiva. Los criterios para pasar de edad activa a

semiactiva dependen de la valoracion del documento. Los archivos que se encuentran en la
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edad o etapa semiactiva se denominan archivos centrales los cuales agrupan archivos de
gestion que una vez han terminado su trdmite siguen siendo objeto de consulta por las

oficinas y los particulares en general.

> ETAPA INACTIVA O NO CORRIENTE

Se considera documentacion inactiva a aquella cuyo uso o consulta es muy
esporadico, es decir, la documentacion que tiene un grado bajo o practicamente nulo de
intervencion en la gestion diaria de los asuntos corrientes. Este tipo de documentacion se

conserva en los denominados archivos histéricos o depositos permanentes.

El paso del archivo de gestion o del archivo central al archivo histdrico se hace
también a través de una transferencia, solo que en este caso, la documentacion antes de ser
transferida ha sido evaluada y el fruto de esta evaluacion decide que expedientes se
conservaran indefinidamente y que expedientes pueden ser eliminados, los archivos que
han de ser eliminados y de los cuales se decidi6é guardar una muestra y eliminar el resto, se

les denomina archivos o permanentes o histéricos (CONTRERAS, 2005).

2.4 SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Un sistema de gestion documental es un sistema computarizado, un conjunto de programas,
utilizado para rastrear y almacenar documentos electrénicos y/o imagenes de documentos
soportados en papel. (CASALS, 2007).

Los sistemas de gestion documentales cumplen con las siguientes funciones:

e EI sistema de gestion documental sustituye las herramientas y medios de

almacenamiento comunes utilizados por el usuario, por una serie de interfaces que
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controlan como, doénde, cuando y bajo qué requisitos una informacion esta
disponible y/o debe ser almacenada.

e EIl sistema guarda absolutamente todos los flujos de informacion que se han
producido, identificando quienes han intervenido, cuéles han sido los cambios y
acciones llevados a cabo en la informacion y controlando el nimero de versiones

existentes de cada documento o registro.

Las ventajas aportadas por un sistema de gestion documental son los siguientes puntos:

» Gestion y control efectivo: sencillez, rapidez y ahorro. De una forma sencilla, la
organizacion tiene acceso instantdneo a toda la documentacion necesaria para su
actividad de negocio, con las ventajas afiadidas de la eliminacion de
desplazamientos, reduccion de tiempo de consultas y tareas de archivo, ahorro de

espacio fisico, resolucién del problema de localizacion de documentos.

» Uso racional de los recursos. La gestion documental facilita que la informacion se
comparta y se aproveche de forma mas eficiente y como un recurso colectivo. Como
consecuencia, se reducen drasticamente situaciones como la duplicidad de

documentos archivados, fotocopias innecesarias, dobles grabaciones de datos, etc.

» Productividad y valor afiadido. Una gestion documental, ademas de ahorro de
costes, genera una productividad y valor afiadido adicionales, originados por el
rapido acceso a la informacion dentro de la organizacion y su posterior distribucion,
sin necesidad de trasladar los documentos. (QUERES, 2008).

El principal impacto al implementar un sistema de gestion documental, se produce en los
tiempos de proceso, que son reducidos en porcentajes que varian desde el 20% al 90%,
dependiendo de la capacidad organizativa anterior a la implementacion.
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2.5. SISTEMAS INFORMATICO QUE MANEJAN LA GESTION DOCUMENTAL

En la actualidad, coexisten en el mundo los mas diversos sistemas de gestion
documental y Cuando el uso de las tecnologias de informacion y comunicacion se hizo
comun en la administracion publica y privada, Durante los Gltimos afios se desarrollaron
diferentes sistemas de gestion documentales desde el simple registro manual de la
correspondencia que entra y sale, hasta los méas sofisticados sistemas informaticos que

manejan no so6lo la documentacion.

Existen diversos sistemas con fines a mejorar la gestion documental, asi por ejemplo

mencionamos algunos utilizados:

» “SISTEMA INFORMATICO PARA LA GACETA UNIVERSITARIA PARA
LA UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO? el sistema estd encargado de
publicacion y difusion de normas y documentos generados por el honorable consejo
universitario y el consejo académico universitario de la U.A.P con tecnologias de
informacion y comunicacion”

> “SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA EL DEPARTAMENTO
DE PRACTICAS PROFESIONALES DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA
POPULAR DEL RISARALDA el sistema estd disefiado para que permita
automatizar los documentos de uso comuln en ésta dependencia de una manera

organizada y sistematizada”.



CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO
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Este capitulo se centra en la descripcion de la

metodologia y herramientas de
implementacion del sistema  de gestion
documental.

3.1. METODOLOGIA PROCESO UNIFICADO AGIL (A.U.P)

El Proceso Unificado Agil (AUP) es un enfoque al desarrollo de software basado en
el Rational Unified Process (RUP). Agile UP es una adaptacion de UP formalizada por
Scott Ambler. Este describe de una manera simple y facil de entender la forma de
desarrollar aplicaciones de software de negocio usando técnicas agiles y conceptos que adn
se mantienen validos en RUP. El proceso AUP establece un modelo mas simple que el que
aparece en RUP porque reune en una unica disciplina las disciplinas de modelado de
negocio, requisitos y andlisis y disefio. El resto de disciplinas: implementacion, pruebas,
despliegue, gestion de configuracion, gestion del proyecto y entorno coinciden con las
restantes de RUP (Figueroa, Solis, & Cabrera, 2007).

AUP toma en cuenta la gestién de riesgos. Propone que aquellos elementos con alto
riesgo obtengan prioridad en el proceso de desarrollo y sean abordados en etapas
tempranas del mismo. Para ello, se crean y mantienen listas identificando los riesgos desde
etapas iniciales del proyecto. Especialmente relevante en este sentido es el desarrollo de
prototipos ejecutables durante la base de elaboracion del producto, donde se demuestre la
validez de la arquitectura para los requisitos clave del producto y que determinan los

riesgos técnicos.

AUP aplica técnicas agiles incluyendo el desarrollo dirigido por pruebas, desarrollo
dirigido por modelado agil, administracion de cambios &gil, y refactorizacion de bases de
datos para mejorar la productividad. El ciclo de vida de Agile UP es serial en lo grande e

iterativo en lo pequefio, liberando entregables incrementales en el tiempo.


http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/phases.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/disciplines.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/releases.html
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3.1.1. CARACTERISTICA DEL PROCESO UNIFICADO AGIL (A.U.P)

Al igual que con cualquier otro modelo de desarrollo, del Proceso Unificado también se
pueden destacar ciertas caracteristicas.

» ITERATIVO E INCREMENTAL
El Proceso Unificado es un marco de desarrollo compuesto de cuatro fases:

e Inicio
e Elaboracién
e Construccion

e Transicion

Durante cada una de estas iteraciones se realizardn a su vez las actividades
definidas en el ciclo de vida clasico: requisitos, analisis, disefio, implementacion, prueba e
implantacién. Aunque todas las iteraciones suelen incluir trabajo en casi todas estas
actividades, el grado de esfuerzo dentro de cada una de ellas varia a lo largo del proyecto.
Por ejemplo, en la fase de inicio se centraran mas en la definicién de requisitos y en el
analisis, y durante la de construccion quedaran relegadas en favor de la implementacion y

las pruebas.
» DIRIGIDO POR LOS CASOS DE USO

Un sistema software se crea para servir a sus usuarios por lo que, para construir un
sistema exitoso, se debe conocer qué es lo que quieren y necesitan. El término “usuario” no
se refiere solamente a los usuarios humanos sino también a otros sistemas, es decir,

representa a algo o alguien que interactta con el sistema a desarrollar.

En el Proceso Unificado, los casos de uso se utilizan para capturar los requisitos
funcionales y para definir los objetivos de las iteraciones. En cada una, los desarrolladores

identifican y especifican los casos de uso relevantes, crean el disefio usando la arquitectura
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como guia, implementan el disefio en componentes y verifican que los componentes

satisfacen los casos de uso.
» CENTRADO EN LA ARQUITECTURA

El concepto de arquitectura del software involucra los aspectos estaticos y
dinamicos més significativos del sistema, y actia como vista del disefio, dando una
perspectiva completa y describiendo los elementos mas importantes. La arquitectura surge
de los propios casos de uso, sin embargo, también esta influenciada por muchos otros
factores, como la plataforma en la que se ejecutara, el uso de estandares, la existencia de
sistemas heredados (aunque éste no sea el caso que nos ocupa) o los requisitos no

funcionales.

Puesto que la arquitectura y los casos de uso estan relacionados, por una parte, los casos de
uso deben, cuando son realizados, acomodarse en la arquitectura, y ésta debe ser lo bastante
flexible para realizar todos los casos de uso, hoy y en el futuro

» ENFOCADO EN LOS RIESGOS

Para disminuir la posibilidad de fallo en las iteraciones o incluso la de cancelacion
del proyecto, se deben llevar a cabo sucesivos analisis de riesgos durante todo el desarrollo.
Por supuesto, los riesgos principales deben ser identificados en una etapa temprana del
ciclo de vida, y ademas, los resultados de cada iteracion deben seleccionarse en un orden

que asegure que estos son considerados primero.
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3.1.2. CICLO DE VIDA DEL PROCESO UNIFICADO AGIL

FASES
CONCEPCION ELABORACION CONSTRUCCION TRANSICION
MODELADO
IMPLEMENTACION
PRUEBAS
DESPLIEGUE
ADMINISTRACIONDE LA CONFIGURACION

ADMINISTRACIONDE PROYECTO

AMBIENTE

I £1 C1 C2 Ch T T2

INTERACIONES

FIGURA 3.1: Ciclo de vida del Proceso Unificado Agil
FUENTE: AUP

El eje Horizontal representa la parte dindmica del proceso en el tiempo, las interacciones
y las metas, el eje vertical representa la parte estatica del proceso donde se describen los
flujos de trabajo, requisitos, analisis, disefio, implementacion y prueba. Las curvas son

aproximaciones de hasta donde se llevan a cabo los flujos de trabajo en cada fase.

La primera cosa que es notable es que las disciplinas han cambiado. En primer lugar, la
disciplina "Modelo™ abarca el Modelado de Negocios, Requisitos, Analisis y Disefio del
RUP. ElI Modelo es una parte importante del AUP, como se puede ver, no domina el
proceso. En segundo lugar, las disciplinas Configuracion y Gestion del Cambio es ahora la
Gestion de Configuracion, en su desarrollo agil de Gestion del Cambio son parte de los

esfuerzos de gestion de requerimientos, que forma parte de la disciplina del Modelo.

3.1.3. DISCIPLINAS DEL PROCESO UNIFICADO AGIL (A.U.P)

Las disciplinas son ejecutadas de una forma iterativa, definiendo las actividades, las
cuales, el equipo de desarrollo ejecuta para construir, validar y liberar software funcional, el
cual cumple con las necesidades de los involucrados (Alpizar Naranjo & Arguello Oviedo,

2006). Las disciplinas son:



e Modelado

e Implementacion

e Pruebas

e Despliegue

e Administracion de la Configuracion

e Administracién de Proyecto

e Ambiente

TABLA 3.1: Descripcion disciplinas A.U.P

FUENTE: Elaboracién Propia

Modelado

La meta es entender el negocio de la organizacion, el
dominio del problema que el proyecto aborda e identificar

una solucion viable para abordar el dominio del problema.

Implementacion

La meta es transformar el modelo(s) en un cédigo ejecutable
y realizar una prueba de nivel basico en una unidad particular

de prueba.

Pruebas

La meta es ejecutar una evaluacién de los objetivos para
asegurar la calidad. Esto incluye encontrar defectos, validar
que el sistema funcion como fue disefiado y verificar que los

requerimientos estan completos.

Despliegue

La meta es planificar la entrega del sistema y ejecutar el plan

para que el sistema esté disponible para los usuarios finales.

Administracion de la

Configuracién

La meta es administrar el acceso a los entregables o
productos del proyecto. Esto incluye no soélo el rastreo de
versiones del producto en el tiempo, sino que también

incluye controlar y administrar los cambios que ocurran.

Administracion

Proyecto

del

La meta es dirigir las actividades que se llevan a cabo en el
proyecto. Esto incluye administracion del riesgo, la direccion

de personas (asignar tareas, seguimiento de los procesos,
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http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/deployment.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/configurationManagement.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/environment.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/model.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/implementation.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/test.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/deployment.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/configurationManagement.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/configurationManagement.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/projectManagement.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/projectManagement.html
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etc.), y coordinar con los sistemas y personas fuera del
alcance del proyecto para que el este termine a tiempo y

dentro del presupuesto.

Entorno

La meta es apoyar el resto de los esfuerzos por garantizar
que, el proceso adecuado, la orientacion (normas y
directrices) y herramientas (hardware, software, etc.) estén

disponibles para el equipo segln sea necesario.

3.1.4. FASES DEL PROCESO UNIFICADO AGIL (A.U.P)

Agile UP esta caracterizado por ser serial en lo grande, algo que se puede ver a través de las

cuatro fases las cuales se pueden mover en una forma serial (Alpizar & Arguello, 2010).

Estas fases son:

Inicio
Elaboracion
Construccion
Transicion

TABLA 3.2: Descripcion fases A.U.P
FUENTE: Elaboracion Propia

Inicio Identificar el alcance inicial de | Objetivos de Ciclo de Vida
proyecto
Identificar arquitectura inicial del
sistema
Obtener presupuesto y aceptacion de
los involucrados.
Elaboracién | Probar arquitectura del sistema. Arquitectura del Ciclo de Vida

Construccion

Construir software funcional sobre | Capacidad Operacional Inicial
una base regular e incremental, que
cumpla con las prioridades mas
importantes para los involucrados o

usuarios del proyecto.



http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/environment.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/inception.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/elaboration.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/construction.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/transition.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/inception.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/elaboration.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/construction.html
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Transicion Validar y desplegar el sistema en su | Liberacion del Producto

ambiente de la produccion.

3.2. LENGUAJE DE MODELADO UNIFICADO (UML)

El Lenguaje Unificado de Modelado, es una notacién estdndar para el modelado de
sistemas software, resultado de una propuesta de estandarizacion promovida por el
consorcio OMG (Object Management Group), del cual forman parte las empresas mas
importantes que se dedican al desarrollo de software. Se trata de una notacion, es decir, de
una serie de reglas y recomendaciones para representar modelos. UML no es un proceso de
desarrollo, es decir, no describe los pasos sistematicos a seguir para desarrollar software.
UML so6lo permite documentar y especificar los elementos creados mediante un lenguaje
comun describiendo modelos. (GUTIERREZ, 2011)

» Descripcion del lenguaje UML

Es un lenguaje de propoésito general para el modelado orientado a objetos, que
combina notaciones provenientes desde: Modelado Orientado a Objetos, Modelado de

Datos, Modelado de Componentes, Modelado de Flujos de Trabajo.

» Descripcion de los diagramas

Un diagrama es una representacion grafica de una coleccion de elementos de
modelado, a menudo dibujada como un grafo con vértices conectados por arcos Un proceso
de desarrollo de software debe ofrecer un conjunto de modelos que permitan expresar el
producto desde cada una de las perspectivas de interés. Es aqui donde se hace evidente la
importancia de UML en el contexto de un proceso de desarrollo de software. UML
recomienda la utilizacion de nueve diagramas que, para representar las distintas vistas de un

sistema.


http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/transition.html
http://cgi.una.ac.cr/AUP/html/milestones.html#PR
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I Diagramas de
Diagramas de I Clases
Casos de Uso

Diagramas de
Objetos

I Diagramas de
Secuencia
Diagramas de I Diagramas de
Colaboracion Componentes
Diagramas de I Diagramasyde

Estados Diagramas de I Distribucion
Actividad

FIGURA 3.2: Diagramas del lenguaje de modelado
FUENTE: [Jacobson, Booch & Rumbaugh, 2000]

3.3. HERRAMIENTAS DE IMPLEMENTACION

3.3.1. LINUX

Linux es un sistema operativo libre de caracteristicas muy semejantes a UNIX.
Originalmente fue desarrollado para PC, aunque hoy en dia Linux es capaz de correr en
distintas plataformas. (GUEVARA, 2008)

3.3.1.1. CARACTERISTICAS DE LINUX
Linux cumple con todos los requisitos que se le puede pedir a un sistema UNIX:
> Multi-Tarea
Todos los procesos en ejcucion corren independientemente unos de otros.
> Acceseo multi-usuario
Linux permite el acceso simultaneo de diferentes usuarios al mismo ordenador.
> Multi-procesador

Desde la version 2.0 del ndcleo, Linux soporta maultiples procesadores,

distribuyendo las tareas en distintos procesadores.
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3.4. ALFRESCO COMMUNITY

Alfresco es una plataforma de cddigo abierto comercial Enterprise Content
Management (ECM) para ayudar a las empresas a agilizar los procesos relacionados con
los documentos y el contenido de cualquier tipo. Alfresco, gracias a su arquitectura, ofrece
algunas caracteristicas unicas del producto que cubren no s6lo la mera gestion de
documentos, sino también la gestion de contenidos y la colaboracion entre los usuarios de
Internet, las empresas pueden de este modo crear valor a través de una mayor productividad
y la mejora de las relaciones con el mundo exterior y al mismo tiempo beneficiarse de la
reduccion de los costos operativos. (QUERES, 2008)

Web Appli%ations Collaborative Tools Web Services

C app Sorver | R
' — ’: \

=~z
RE T =
e LS Content -
'5:-——"1‘= Repository =

) VWSO D AV o

FIGURA 3.3: Plataforma ALFRESCO
FUENTE: [Giovanny P.Cueva-2012]

La plataforma Alfresco tiene grandes ventajas gracias a:

Estandares de cddigo abierto y Arquitectura abierta - Gracias al repositorio
compatible con CMIS, Alfresco se adapta facilmente con toda la infraestructura de TI

corporativa.
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No Licenciado.- Alfresco puede ser instalado en su version Community que tiene
algunas desventajas con respecto a asesoria peor que cuenta con todas las funcionalidades
para la Gestion del Contenido.

Software de alta Calidad.- Al ser un sistema de codigo abierto la comunidad de
desarrolladores del sistema es muy numeroso, esta mejora drasticamente la prueba y

depuracion y aumenta la posibilidad de encontrar soluciones a los problemas.

3.4.1 CUADRANTE MAGICO DE GARTNER

Gartner es la empresa lider en el mundo de TI que se ocupa de analisis y asesoria
de estudios de mercado / producto. El objetivo de esta empresa es apoyar las decisiones
estratégicas de sus clientes, ayudandoles con el asesoramiento y los informes pueden
proporcionar un punto de vista "no partidista” en el estado general del mercado, una
empresa o sus productos. (VALENCIA, 2012)

e En el cuadrante magico de Gartner ubica a Alfresco entre las soluciones ECM como

una de las mas completas y seguras.
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e Al encontrarse en el cuadrante de Visionarios Alfresco es el “wunico software de

coédigo abierto” que se distingue por el enorme crecimiento y la distribucion, a
pesar de los pocos afios de vida.

challengers leaders

1IBM
Microsoft

Oracle
OpenText EMC
- Hytand Software
Laserfiche Xerox
Objective
Fabasoft Adobe

S arion
stemware
Newgen Software Techng%gnes Alfresco
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Perceptive Software
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Ever Team
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FIGURA 3.4: Alfresco en el Cuadrante de GARTNER
FUENTE: Gartner (Octubre 2011)

Alfresco fue creada en junio de 2005 por John Newton, la mision de Alfresco
consiste en abrir el mundo de la Gestion Documental a través del codigo abierto con el fin
de incrementar las innovaciones gracias a la participacion de la comunidad y del libre
acceso al codigo fuente. Alfresco, es una herramienta particularmente madura y bien
disefiada. Es una herramienta que reune un gran nimero de elementos técnicos muy

reconocidos (Hibernate, Lucene.) procedentes del sector de codigo libre. Alfresco se
distribuye en 2 licencias:

Cdbdigo abierto comunitario: Permite acceder al codigo fuente para realizar
personalizaciones y el usado en nuestra implementacion.
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Empresarial-Comercial, que ofrece funciones especiales como la gestion de

grupos, LDAP, SSO y una gran disponibilidad.

Entre las funcionalidades principales, cabe destacar la:
e Gestion flexible de documentos
e Gestion avanzada de flujos de trabajo, notificaciones y circuitos de validacion

e Gestion libre de los metadatos asociados a los documentos. (SOLUTIONS, 2008)

3.4.2 FUNCIONAMIENTO ALFRESCO

El repositorio (almacén de documentos y archivos) se construye a partir de los
conceptos basicos de contenido y espacio.
» ESPACIOS

Alfresco funciona mediante “espacios de trabajo” superpuestos. De hecho, podemos incluir
un espacio de trabajo en un directorio que puede contener un determinado numero de

documentos y otros sub-espacios.

% ARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARIO '
12 diciembre 2012 20:50
YO I I

FIGURA 3.5: Espacio de trabajo Sistema ALFRESCO
FUENTE: Elaboracién propia

Ademas, en Alfresco hablamos de espacios inteligentes en la medida en que
podemos asociar a cada espacio un determinado nimero de reglas o tratamientos sobre los
documentos que entran y salen de este espacio. Por ejemplo, podemos convertir
automaticamente y de manera transparente para el usuario un documento a PDF, en el
mismo espacio 0 en un espacio especifico. En Alfresco es posible definir modelos de

espacios que permitan, cuando se cree un nuevo espacio, recrear de forma automatica un
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diagrama arbdéreo concreto. La estructura de espacios definida para la U.AU es la

siguiente:

@ Espacio de empresa MiEspacio Espacio de invitado MiAlfresco b u@ " Plamear un tema [ Cerrar sesion (adminy =R

® >
Navegador (g & Espacio de empresa > ARCHIVO ACADEMCO UNIVERSITARID

ARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARIO Fo

Esta vista e permite examinar los elementos de este espacio

3 Crear espacio

¥ Examinar espasios rpagina |9

3 Asistdl avanzado de espacio

ACTAS DE CALIFICACIONES i FILE DOCENTES i FILE ESTUDIANTES i
12 diciembre 2012 21:34 . 12 diciembre 2012 21:34 . 12 diciembre 2012 21:34
LR O] ALEI® ALER®
Pagina 1  del 1
¥ Elementos de contenido Elementos por pagina |9

MNingin elemerto para. mostrar. Para afiadir Un documento existents, pulsar en fa accién "Afiadir contenida". Para crear un fichero HTML o de texto plano, pulsar ena aceién "1y

Pagna 1 el 1

MiEspacio
Espacio de invitlado

Wi Alfresco

. Supplied free of charge with no suppos

FIGURA 3.6: Estructura de espacios creados
FUENTE: Elaboracién propia

uppott Alfiasco Softwars Inc.  2005-2010 All tights reserved

» CONTENIDO

Alfresco es capaz de gestionar todo tipo de documentos, desde archivos de texto
simples a archivos binarios pasando por documentos ofimaticos. Con ciertos tipos de
documentos, Alfresco puede analizar el archivo para recuperar metadatos (titulo,
descripcion,...) que seran archivados en los metadatos del documento Alfresco. Esto se da

especialmente con archivos Word, Excel, PowerPoint, PDF.

certificado de trabajo !

870,7 kB
20 diciembre 2012 21:13

¢hEil@

FIGURA 3.7: Contenido en ALFRESCO
FUENTE: Elaboracion propia
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Desde un punto de vista técnico, la aplicacion utiliza herramientas como PDFBox y Open
Office que permiten leer, escribir e incluso convertir los archivos en formatos diferentes.
De este modo, podremos convertir automaticamente cualquier documento Office en PDF o

un PowerPoint en Flash.

» MULTILENGUAJE

Alfresco es completamente multilenguaje: La interfaz esta disponible en 5 idiomas y el

usuario puede elegir entre todos ellos.

I T W
R L WAL

Introducir datos de inicio de sesion:

FMombre de usuario:  admin
Cortrasefia: |
Idlioma: Spanish '

Iniciar sesian
FIGURA 3.8: Multilenguaje Alfresco
FUENTE: Elaboracién propia
Los documentos pueden traducirse por lo que una misma ficha puede traducirse en varios
idiomas.
» VERSIONAMIENTO

Alfresco incluye por defecto una excelente gestion de versiones de los contenidos.
Cada gran modificacion de un contenido supone un cambio de version en Alfresco que
aparecera en el historial y sera archivada para poder volver a una version anterior. Cuando
se produzca una actualizacion de un contenido, el usuario especificara si la actualizacion
realizada es menor o mayor. En una ficha documento se podra acceder al historial de un

documento y recuperar versiones y revisiones anteriores.
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» METADATOS

El conjunto de informaciones utilizadas para caracterizar un documento son
gestionadas originalmente por Alfresco. Se puede consultar una ficha detallada de un
documento que reune el conjunto de informaciones propias del documento y de sus
versiones. Los metadatos estan caracterizados por defecto (fecha, entero, cadena,
usuarios,...) y pueden estar sometidos a obligaciones (intervalo de valores, listas de
valores, expresiones regulares...). Los juegos de metadatos se crean a traves de archivos
XML, denominados aspectos. Cada aspecto puede ser aplicado posteriormente a un

documento. Esta organizacion ofrece una gran flexibilidad.

» BLOQUEO DE DOCUMENTOS

Alfresco integra un mecanismo de check-in/check-out que permite restringir los
accesos simultaneos a un documento. Si un usuario desea realizar una modificacion en un
documento, debera extraer una copia de trabajo de este documento (check-out) que
blogueard automéaticamente el documento y creara una copia accesible Unicamente para el
usuario que haya realizado la extraccion para que pueda realizar las correcciones. Cabe
destacar que si el documento principal ha sido blogueado, los otros usuarios sélo podran
acceder a éste en modo de lectura. Aparece un pequefio icono en forma de candado para
indicar que el documento est4 siendo modificado e indica el nombre del usuario que ha
realizado la extraccion del archivo. Una vez se hayan hecho las modificaciones pertinentes,
el usuario libera el documento almacenando su copia del trabajo. Si el documento es

sometido a un ciclo de validacion, éste se pone en marcha automéaticamente.

Elementos de contenido

Carnet de Identidad ..:.. i "| Carnetde ldentidad [Copia de wabajo) i
1144 ME 11,44 ME

21 diciembre 2012 21:25 21 diciernbre 2012 21:25

hiEE ddeahiEE

0] 0]

FIGURA 3.9: Bloqueo de documentos
FUENTE: Elaboracion propia
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» MOTOR DE BUSQUEDA

Alfresco integra el motor de busqueda lider en el mundo J2EE Lucene, que es un
motor muy conocido por sus prestaciones y por su capacidad para gestionar grandes
volimenes. Permite indexar una gran variedad de formatos de documentos y ofrece una
buena gestion de la pertinencia. En contenidos estructurados, permite ofrecer
funcionalidades de busqueda avanzada permitiendo especificar en un modo multicriterio,

en qué campo del contenido debe encontrarse la palabra buscada.

Ademas, el motor de busqueda respeta los derechos de lectura del usuario. No
mostrara resultados a los que el internauta no hubiera tenido acceso en un esquema de
navegacion clasico. Tal y como se ilustra en la captura de pantalla, Lucene esta
perfectamente integrado en Alfresco y permitird realizar busquedas estructuradas.
Podremos, por ejemplo, realizar solo busquedas sobre un tipo de documento determinado
en un espacio concreto.Lucene permite especialmente:

e Indexar los formatos PDF, DOC y RTF

e Gestionar una lista de palabras vacias

e Buscar sobre las expresiones

e Buscar con operadores booleanos

e Buscar con un truncamiento

e Clasificar los resultados

Alfresco permite guardar busquedas especificas en su espacio de trabajo. También es

posible compartir dichas busquedas con todos los usuarios.
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FIGURA 3.10: Motor de bidsquedas ALFRESCO
FUENTE: Elaboracion propia

> GESTION DE ROLES

Un rol es el papel que juega un usuario en un determinado espacio, es decir, los
privilegios que posee para realizar acciones dentro de ese espacio. Inicialmente Alfresco

presenta 5 roles que se muestran en la siguiente tabla:

] B T
5 g X
@
= S =
— —_ E= = =
S S = = S
= = = =] (=]
@ = S o [
] [} [
» x x x x Ve todos los espacios y contenidos
x x »x Edita y Actualiza contenido
» x »x Afade nuevo contenido
x x » Edita propiedades
» Invita a otros
» Tomar posesion

FIGURA 3.11: Gestion de roles ALFRESCO
FUENTE: Elaboracion propia
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» FLUJOS DE TRABAJO

Alfresco integra el motor JBPM creado por JBOSS que permite aplicar facilmente
flujos de trabajo profesionales avanzados.JBPM puede utilizarse para realizar circuitos de

validacion complejos. Los flujos de trabajo permiten definir tareas en serie y paralelo.

Lo -t ) .,
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ZEs. 1494 KB

A3 diciembre 2012 1S9

= ¥ =] J
=r e plantilla
E “Wl AucTtualizar
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1 Cortar

M Copiar

e INniciar foro

L DO G e a e s | .

-
FIGURA 3.12: flujo de trabajo ALFRESCO
FUENTE: Elaboracion propia

» ALFRESCO SHARE

Alfresco Share es una solucion colaborativa de gestion de contenido incluida en Alfresco.
La interfaz de este espacio es totalmente independiente de la interfaz documental pura y es
muy facil de utilizar.

e

FIGURA 3.13: ALFRESCO SHARE
FUENTE: Elaboracion propia

Alfresco Share permite construir espacios de colaboracion, denominados “Sitios”.
Estos espacios pueden ser creados por colaboradores con permisos para ello. Cada espacio

(Sitio) cuenta con una serie de funcionalidades presentadas a continuacién, asi como con un

cuadro de mando propio, gestionado por el administrador del espacio. Un usuario que se
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conecta al entorno Share dispone de un cuadro de control que le permite visualizar sus

espacios de colaboracion, sus tareas (todo el espacio combinado), su calendario (todo el

espacio combinado), buscar personas, visualizar la actividad de sus espacios. (VALENCIA,

2012)

3.4.3 BENEFICIOS DE ALFRESCO COMMUNITY

O N o a s~ wDdhPE

Provee un repositorio fuente basado en Gltimas tecnologias y estandares
Altamente escalable, disponible y extensible

Inmediata localizacion de documentos

Busqueda precisa de los documentos por contenido o nombre.

Drastico recorte del espacio de almacenamiento y reaprovechamiento del mismo.
Eliminacion de los documentos duplicados.

No existen documentos extraviados y perdidos.

Mejora de la calidad y el servicio ofrecido.

3.4.4 USO DE ALFRESCO COMMUNITY

Alfresco es utilizado como software de gestion documental para documentos,

paginas web, registros, imagenes y desarrollo colaborativo de contenido.

3.4.5 CARACTERISTICAS DEL ALFRESCO

1.

organiza y facilita la gestion de contenidos de todo tipo: Documentos ofimaticos,
presentaciones, imagenes, XML, multimedia, etc.

Gestiona el ciclo de vida de los contenidos: Crear, compartir, versionar, aprobar,
publicar, retirar, archivar.

Facilita el trabajo colaborativo: Foros, Notificaciones, RSS, Blogs, Wiki, ‘Social
Computing’.

Provee un repositorio fuente basada en dltimas tecnologias y estandares, altamente

escalable, disponible y extensible.
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3.4.6 ALFRESCO: REQUISITOS

La version que vamos a instalar de Alfresco community edition con licencia gpl. La
version es la 3.4.d para Linux.

Alfresco incluye el siguiente software:
1. Apache tomcat
2. MySQL
3. Openoffice
4. Imagemagick
5. Ffmpeg



CAPITULO IV
MARCO APLICATIVO
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El presente capitulo se describe los pasos que se realizo

para llevar a cabo la implementacién del sistema de gestion
documental para la Unidad de Archivo Académico
Universitario de la Universidad Amazonica de Pando se ha
seguido la metodologia  Proceso Unificado Agil A.U.P,
utilizando el Lenguaje de Modelado Unificado (UML).

4.1 DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMENTOS DE LA UNIDAD DE
ARCHIVO ACADEMICO UNIVERISTARIO

Para llevar a cabo la implementacion del sistema de gestion documental se tiene
como primer punto la descripcion de los procesos y procedimientos que se utiliza,
aplicando asi mejoras en los flujos de procedimientos logrando mejorar los tiempos de
respuestas, dichos procesos y procedimientos fueron creados por la unidad pero con
implementacién del sistema se puede observar modificaciones con el fin de mejorar los
tiempos de respuestas a solicitud de informacion, los cuales se pueden ver a mayor detalle
en ANEXO(B).

A continuacion se describe los procesos y procedimientos que se utiliza para la

implementacion:

4.1.1 REGISTRO DE LAS ACTAS DE CALIFICACIONES

Procedimiento académico administrativo, que norma el registro, codificacion, escaneado y

resguardo de las actas de calificaciones oficiales dentro de UAP.
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FIGURA 4.1: flujo de procedimiento registro de actas de calificacion

FUENTE: Archivo Académico Universitario
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412 VERIFICACION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS PERSONALE DEL

ESTUDIANTE

Procedimiento académico administrativo que norma la verificacion y recepcion de la

documentacién personal entregada por el estudiante de la Universidad Amazonica de

Pando a la Unidad de Archivo Académico Universitario.
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FIGURA 4.2: flujo de procedimiento verificacién y recepcion de documentos
personal del estudiante
FUENTE: Archivo Académico Universitario

4.1.3 REGISTRO DE DOCENTES NUEVOS DE LA U.AP

Es el procedimiento Académico Administrativo, que norma el registro de datos del
docente Admitidos, en el Sistema SIRINGUERO de la Universidad Amazénica de Pando a

la Unidad de Archivo Académico Universitario.
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FIGURA 4.3: flujo de procedimiento registro de docente nuevos de la UAP
FUENTE: Archivo Académico Universitario

En conclusion los cambios que realizo en los procesos y procedimientos
determinan una mejora de tiempo de respuesta de los usuarios ya que la unidad se
encuentra con sistema de gestion documental, en donde se tiene la informacion de manera

automatizada.

Después de identificar los procesos y procedimientos contindanos con el modelado
del sistema aplicando la metodologia planteada en donde se trabaja con la cuatros primeras
disciplinas las cuales son: modelado, implementacion, pruebas y despliegue, realizando las

diferentes actividades de la disciplinas en cada fase de la metodologia.
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4.2. MODELADO

El objetivo de esta disciplina es entender el negocio de la organizacion, el problema de
dominio que se abordan en el proyecto, y determinar una solucion viable para resolver el

problema de dominio

4.2.1. MODELADO EN FASE DE CONCEPCION

4.2.1.1 UTILIZACION DE LOS PRODUCTOS CON CASOS DE USO

crear usuarios
crear grupos

Administrador \

FIGURA 4.4: Diagrama de casos de uso-Administracion de sistema
FUENTE: Elaboracién propia

validar usuario

introducir usuario y clave

Administrativos

FIGURA 4.5: Diagrama de casos de uso-Validar usuario
FUENTE: Elaboracion propia



publicar documento digitalizado

File docentes

Actas de calificaciones

Crear documento

%
Comonrsmare D T

Administrador

FIGURA 4.6: Diagrama de casos de uso-Registrar documentos
FUENTE: Elaboracién propia

Eliminar usuario
A Buscar usuario

Adicionar nuevo usuario

4—’
Administrador

FIGURA 4.7: Diagrama de casos de uso-Administracion usuario
FUENTE: Elaboracion propia
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Descargar resultados
Mostrar busqueda
da Mostrar busqueda

Mosrbue\ ‘ ‘ ‘ »
e
O

A\

Actas de calificaciones

™

buscar documento

V4

1

= A
AN
X A A A X

Responsable 5 ,yiliar

Administrador Becario  pdministrativo

FIGURA 4.8: Diagrama de casos de uso-Busqueda y descarga de documento
FUENTE: Elaboracion propia

Para mayor detalle de los casos de uso ver ANEXO(A).

4.2.1.2 PROCESOS DE NEGOCIO

Procesos y procedimientos que se realizan en la Unidad de archivo académico
universitario:
1. Verificacion de trdmite académico
Certificado de trabajo docente U.A.P

Certificado de rendimiento académico-becas y auxiliares

Registro de actas de calificaciones

2
3
4. Habilitacion de los cursos de verano, mesa de examen y nivelacion.
5
6. Modificaciones de actas de calificaciones

7

Emision de actas de calificaciones
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8. Verificacion y recepcion de documentos personal del estudiante
9. Registro de docentes nuevos de la U.A.P

10. Actualizacion de documentos de docente

IDENTIFICACION DE PROCESOS APTOS Y CONSECUENTEMENTE
ADAPTABLES A FORMAR PARTES DE SGD

Los procesos en la cuales intervienen documentos relacionados con S.G.D y custodia de
informacion son:

1. Registro de actas de calificaciones.

2. Verificacidn y recepcion de documentos personal del estudiante

3. Registro de docentes nuevos de la U.A.P

Se podra observar los procesos con sus respectivos procedimientos a detalles en el ANEXO

(B).
4.2.1.3 ENTIDADES DEL NEGOCIO Y SUS RELACIONES

La estructura organizacional de la Unidad de Archivo Académico Universitario, se

encuentra constituida de la siguiente manera:

VICE-RECTORADO

DIRECCION DE DEECCION DI DVVEST. DIRPOSTGRADO DR EVAL Y
.  ATIEMIC 2 IT.Y TEC. e
INTERACCION SOCIAL ‘“‘1”’5 ca IR ACREDITACION
UNID. DE ADMISION R g UND. UNID PROGRAMAS UND. ALIANZAS | | UNID. PERSONAL
Y EVALUACION INFACADEMICA GESTION ESPECIALES ESTRATEGICAS ACADEMICO

l CURRICULAR

v v v

SUB UNID. DE SUB UNID. DE SUBUNDLIE
SIST.DE INFDE PRE ARCHIVO TRAMITES REGISTRO
Y POST GRADO ACADEMICO E INFORMACION

UNIVERSITARIO

FIGURA 4.9: Organigrama unidad de archivo académico universitario
FUENTE: Elaboracion propia
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La Unidad de Archivo Académico Universitario es una unidad funcional que tiene la
obligacion de garantizar el tratamiento, organizacion, accesibilidad del patrimonio
documental de la Universidad, la cual es dependiente de la UNIDAD DE
INFORMACION ACADEMICA (U.I.A) esta a su vez forma parte de la DIRECCION
ACADEMICA la cual responsable del manejo de las politicas curriculares, control de
docentes y estudiantes de la UAP dentro del vice rectorado de la Universidad Amazonica

de Pando.
A nivel de sub unidad el funcionamiento cuenta con los siguientes actores que son:

La cual cumple con el objetivo de Organizar, recibir,
tratar técnicamente, conservar y hacer accesible a la
documentacion almacenada en la Unidad.

responsable

FIGURA 4.10: Actor Responsable
FUENTE: Elaboracion propia

La cual cumple con el objetivo de facilitar el acceso
y la consulta de la documentacion a la comunidad
universitaria y, de igual modo, a los investigadores,
auxiliares y ciudadanos en ger]eral, de acuerdo con el marco
FIGURA4.11: Actor Auxiliar legal y normativo vigente

FUENTE: Elaboracion propia

La cual cumple con el objetivo de Colaborar en la
consecucion de una mayor eficacia y mejora en el
funcionamiento de la Administracion de la
Universidad, facilitando la documentacion necesaria
para la resolucion de los tramites académicos y

becarios administrativos para la toma de decisiones.

FIGURA 4.12: Actor Becario
FUENTE: Elaboracién propia
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4.2.1.4 REGLAS DEL NEGOCIO Y REQUERIMIENTOS

e REGLAS DEL NEGOCIO

La Unidad de Archivo Académico Universitario de la Universidad Amazonica de Pando
cuenta con la siguiente regla: en donde trabaja bajo el Régimen Académico Estudiantil
que mediante el Art.- 103. De acuerdo al Articulo 16° del Reglamento del Régimen
Estudiantil de la Universidad Boliviana, se denomina Régimen Académico a las
disposiciones referidas a la permanencia estudiantil, traspasos, cambios de carreras,
suspension voluntaria de estudios, estudios simultaneos de dos carreras y readmisiones. En
la cual se especifica los requisitos y procedimientos que se necesitan para realizar
cualquier proceso; es decir que todo proceso que se maneja y elabora en la unidad debe de
cumplir todo los requisitos que se disponen bajo el régimen académico estudiantil para asi

poder cumplir todas las funciones de la unidad.

« REQUERIMIENTOS GENERALES DEL SISTEMA

Para la obtencion de los requerimientos que se disponen en la unidad se ha analizado la
situacion en donde se pudo constatar que la Unidad de Archivo Académico Universitario de
la Universidad Amazonica de Pando realiza varios procesos que son aplicados de manera
manual guiada por diversos procedimiento y formularios como se menciona y describe en

el siguiente diagrama:
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O

1 Administracion de la unidad

Responsable

; : Actas de calificaciones

Auxiliar 1

o
I File docentes
almacenar
Auxiliar 2

S0

recepcion de tramite y documentos
Becarios

FIGURA 4.13: Diagrama de caso de uso-unidad de archivo
académico universitario
FUENTE: Elaboracion propia

De acuerdo al andlisis del diagrama anteriormente mencionado se determina lo siguiente:

Que los procesos realizados en la unidad una gran cantidad adn almacena su
documentacion en estantes para su archivo en forma fisica, o incluso algunas informacion
que considere de mayor importancia en discos duros , convirtiendo la busqueda de
documentacién en un sufrimiento para el usuarios, lo cual no permite la obtencién de
resultados en un menor tiempo posible, ocasionando asi que todo el proceso resulte bastante

moroso y tedioso a la vez, con llevando a la desorganizacion de la informacion.

La Unidad de Archivo Académico Universitario de la Universidad Amazédnica de
Pando, requiere de un Sistema gestion documental, que permita al usuario Optimizar los
procesos, tiempo y las actividades de la unidad. Siendo el sistema de gestion documental el

encargado de automatizar el manejo y badsqueda de informaciéon requerida.
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Se puede observar en la siguiente tabla a detalle el tiempo que se tiene a realizar busqueda
de diferentes documentos de manera manual realizado en la Unidad de archivo Académico

Universitario antes de la implementacion.

TABLA 4.1: tiempos en basquedas de informacion
FUENTE: Elaboracion propia

DOCUMENTOS ACCION MANUAL

calificaciones para realizacion de 1.30 125 11201125
tramite ’ ’ ’

file estudiante Bulsqueda de 1,10 1,05 |[1,09]1.08
informacion de
estudiante

file docente Busqueda de 1,30 1,10 |1,16 | 1,19
informacion de
docente

Los requerimientos que a continuacion se incluyen han sido observaciones directas y
entrevistas llevadas a cabo a la encargada de la Unidad de Archivo Académico
Universitario, desde el inicio del proyecto rescatando un listado de requerimientos de los
usuarios, priorizando el proceso de busqueda de informacién con el propdsito de mejorar
este proceso se implement6 el sistema de gestion documental de acuerdo a los siguientes

requerimiento de la siguiente manera:

» REQUERIMIENTOS GENERALES

TABLA 4.2: Requerimientos funcionales del sistema
FUENTE: Elaboracién propia

REF REQUERIMIENTOS FUNCIONALES DEL SISTEMA

R1 Facilitar la creacion/captura y almacenamiento de documentacion.
R2 Permitir el acceso al sistema por identificacion de usuarios (usuario, contrasefia).
R3 Facilitar la busqueda de documentos

R4 Mejorar la accesibilidad de la informacion.
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A partir de los requerimientos generales se realizd un andlisis mas profundo para poder
obtener los requerimientos especificos con el detalle que permita identificar las

funcionalidades del sistema.

TABLA 4.3: Requerimientos Administracion del sistema
FUENTE: Elaboracién propia

ADMINISTRACION DEL SISTEMA TIPO

1 | El sistema realiza la validacion de usuarios para el ingreso al sistema. | Evidente

2 | El sistema permite el registro de informacion de los usuarios del | Evidente

sistema

3 | El sistema cuenta con la opcion de eliminar y agregar a los usuarios Evidente

4 | El sistema cuenta con la opcién de modificar datos de los usuarios asi | Evidente

como de los datos almacenados

5 | El sistema permite generar busqueda y descargar de documentos evidente

TABLA 4.4: Requerimientos de validacion de usuarios
FUENTE: Elaboracién propia

REF. VALIDACION DE USUARIOS TIPO

1 El sistema permite al administrador la asignacion de “usuario” | Evidente

y “contrasefia” al personal para ingresar al sistema como

usuario

2 El sistema permite al administrador guardar los datos de | Evidente
usuarios

3 El sistema permite registrar los siguientes datos como: actas | Evidente

de calificaciones, file de estudiantes y docentes,etc.




TABLA 4.5: Requerimientos de Administrador
FUENTE: Elaboracion propia
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REF. REQUERIMIENTOS ADMINISTRADOR TIPO
1 El administrador se validara antes de ingresar al sistema. Evidente
2 El administrador guarda los datos personales de los usuarios | Evidente
en la BD del sistema.
3 El administrador cuenta con la opcion de modificar datos de la | Oculto
BD a través del sistema previa autorizacion del responsable de
unidad, no podra modificar el sistema, en caso de agregar o
modificar opciones del sistema deberd contar con la
autorizacion de la persona a quien se le hizo la entrega del
sistema.
4 El administrador permite afiadir informacion al sistema Evidente
TABLA 4.6: Requerimientos de Usuarios
FUENTE: Elaboracion propia
REF. REQUERIMIENTOS USUARIOS TIPO
1 Los usuarios de la unidad tienen que validarse antes de | Evidente
ingresar al sistema.
2 Los usuarios de la unidad tiene acceso a toda la informacion | Evidente
pero no podra modificar ningun dato.
3 Los usuarios realiza busqueda y descargar de documentos. Evidente
4 Los usuarios cuenta con la opcion de modificar su contrasefia

si asi lo deseen.
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La vista de casos de uso captura el comportamiento de un sistema, de un subsistema. Un
caso de uso es una descripcion de un conjunto de secuencia de acciones que un sistema

realiza y que produce un resultado.

Administrar B.D
llevar control de acceso al sistema

Administrar sistema

digitalizar documentos / /
] <]‘\ K Sub Unidad de Archivo Academico Universitario

Usuarios
A

guardar imagenes digitalizadas en B.D

Consultan archivo almacenados

4.2.1.5 DESARROLLO DE GLOSARIO
Que describa términos importantes técnicos y del negocio, se podrd observar a

mejor detalle en ANEXO(C).
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4.2.2 MODELADO EN FASE DE ELABORACION

De acuerdo a la metodologia se toma encuentra las actividades de la disciplina en donde se
observa: la identificacion de los riesgos, modelado de la arquitectura y prototipo de

interfaces de usuario.

4.2.2.1 IDENTIFICACION DE RIESGOS FUNCIONALES Y TECNICO

TABLA 4.7: Riesgos funcionales
FUENTE: [Giovanny P.Cueva-2012]

DESCRIPCION

Riesgo del mercado

Riesgos estratégicos

CONSECUENCIA

Si el sistema no va ser

ESTRATEGIA
MITIGACION

e  Demostrar la ventajas

CONTINGENCIA

Brindar una

usado o si los usuarios del sistema. capacitacion
funcionales se rehlsan a e  Facilitar adecuada al personal
documentacion  de | delaU.AA
informacion del
sistema

Si el sistema no cumple
con las expectativas de

la unidad para mejorar

Adaptar al sistema a las necesidades
mas comunes de los usuarios

Mejorar los procesos de uso del

Planificar el uso de
herramientas externas

que permitan mejorar

SUS procesos sistema la funcionalidad del

sistema
Riesgo de direccion Si las autoridades o | Definir acuerdo para el uso del | Firma de acuerdo
personal de la unidad | sistema en un tiempo determinado para determinar

cambian y decidan no

ser uso del sistema

Adaptar el sistema a cambios de

direccion

plazos de wuso del
sistema
Definir posibilidades

de mejora del sistema

Riesgos de | Perder personal | Tener personal capacitado en todas | Capacitar a  un
presupuestos asignado o no contar con | las areas ,que pueden reemplazar a | administracion  del
un presupuesto para la | otros sistema
matencion del sistema Asignar presupuesto  para | Definir presupuesto

mantenimiento del sistema

extra para mantencion

de sistema




» RIESGOS TECNICOS

Falta de energia

TABLA 4.8: Riesgos técnicos
FUENTE: [Giovanny P.Cueva-2012]

Si la energia se va, el

servidor se apagaria

Utilizar un UPC
Revisar  que las
conexiones de energia

sean adecuadas
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Utilizar un UPC

tenga tiempo de duracién

que

de 15 minutos minimos

Falta de red/intranet

La caida de la red

institucional provocaria

que el sistema no esté

Dar mantenimiento a los
servidores de red

Contar con un

Reiniciar los servidores
de red

Realizar la

servidor se agota podria
causar que el sistema no

responda

usuarios al sistema
Definer  politicas de

acceso y uso del sistema

disponible administrador de red comprobacion de que los
equipos de red funcionen
correctamente
Falta de memoria Si la memoria del | Controlar el acceso de | Verificar el ndmero de

usuarios concurrentes al
sistema

Liberar memoria

Falta de espacio en el

disco

Si la falta de espacio de
almacenamiento el
sistema no podré

almacenar informacion

Controlar que no exista

redundancia de archive

Definer politicas para
almacenamiento de
informacion

Eliminar archives
redundantes
Agregar dispositivos de

almacenamiento externo

4.2.2.2 MODELO DE ARQUITECTURA

Representa el marco de trabajo, la red, la configuracion de la liberacién, infraestructura

técnica de soporte y la infraestructura de dominio para la organizacion.
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Web Browser
»

Application Server

Alfresco Applications
D W, R M

Alfresco Repository

Storage

e ;
File
Database System

FIGURA 4.15: Arquitectura Alfresco
FUENTE: [Giovanny P.Cueva-2012]

La arquitectura de Alfresco es la tipica de una aplicacion web basada en JAVA:
Alfresco se basa en una Arquitectura Web tipica, en la cual se tiene un servidor de
aplicaciones donde alberga la légica tanto para la interfaz de usuario y el modelo de
dominio. El almacenamiento de datos y el contenido es proporcionado por persistente back-
ends, tal como bases de datos y sistemas de archivos. Los usuarios pueden conectarse a la
aplicacion sin necesidad de instalar nada en el cliente. En el diagrama, el servidor de
aplicaciones trabaja tanto para la aplicacion y el repositorio de Alfresco. Alfresco ofrece
una solucion completa a medida para un area especifica de gestion de contenidos, tales
como gestion de documentos (DM), Web Content Management (WCM) y Records
Management (RM). El repositorio de Alfresco proporciona un conjunto de reutilizables
servicios transversales de gestibn de contenidos, tales como el contenido de
almacenamiento, consulta, control de versiones y la transformacion de contenidos. Estos
servicios pueden ser utilizados por varias aplicaciones. El despliegue predeterminado
instalado es s6lo una de muchas formas de utilizacion de las capacidades y los componentes
de Alfresco. EIl sistema romper con el molde de las tipicas arquitecturas de gestién de
contenidos que son monoliticos y cerrados. El resultado es que Alfresco perfectamente
pueden encajar en los entornos existentes. Cada uno de sus componentes puede ser

utilizado de forma aislada o en conjunto para formar la base de muchos diferentes
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soluciones de gestion de contenidos. Por tanto los usuarios acceden tipicamente mediante
un navegador a la interfaz de usuario de Alfresco (gestion documental) o Share (entorno
colaborativo). Estas interfaces pueden variar en funcion de los componentes instalados
(WCM,RM) para adecuarse a la ldgica de estos. Todos los documentos subidos al
repositorio de Alfresco con toda su informacién adicional (Metadatos) se persisten en la
capa de almacenamiento segun su naturaleza:

e Contenido -> Sistema de Ficheros

e Metadatos -> Base de datos
Alfresco separa a nivel logico el repositorio (lugar donde se almacenan nuestros
documentos) de las aplicaciones que acceden a €l (DM, RM, WCM, SHARE). A nivel
fisico tenemos Unicamente 2 ficheros .war:

e Alfresco.war (DM + Repositorio)

e Share.war (SHARE)

A nivel logico seria posible deshacernos de la interfaz de Alfresco y programar nuestra
propia interfaz o acceder al repositorio a través de una tercera aplicacion Esto es posible
gracias a los Foundation Services de Alfresco, los cuales nos permiten acceder al contenido
del repositorio y realizar acciones sobre él. Se dispone entre otros de servicios de
autenticacion, busquedas, permisos, contenido..etc). El listado completo de los servicios lo

podemos obtener dentro del fichero public-services-context.xml

Repository Client

Spring Context

Component /
Service
Bindings

FIGURA 4.16: Repositorio Alfresco
FUENTE: [Giovanny P.Cueva-2012]
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Estos servicios son la capa publica mas baja de la API de Alfresco son publicados a
través de una interfaz JAVA. Cada uno de ellos estd mapeado a un componente que a modo
de caja negra es capaz de ejecutar el codigo necesario para obtener los resultados de los
servicios solicitados. Ademas disponemos de un registro de servicios que, a modo de listin,

nos permite obtener los diferentes servicios disponibles.

Dado que Alfresco usa el framework de Spring, cada uno de estos servicios y
componentes estd configurado mediante ficheros XML. Las 3 acciones tipicas que se
realizan con Alfresco, son las de subir, bajar y buscar documentos. Estas acciones se
realizan mediante 3 de estos servicios apoyandose también en otros elementos ya existentes

y probados dentro del mundo Open Source como Hibernate o Lucene

Node - y
SaNice Content Service Search Service
Node Index Q-lafy
Component Component = Component

Hibernate
Database Content Storage Index Storage

FIGURA 4.17: Servicios Alfresco
FUENTE: [Giovanny P.Cueva-2012]

- NodeService: En alfresco todos los elementos son tratados como nodos pero con
diferentes propiedades. Por ejemplo, un fichero es un nodo con ciertas propiedades o
metadatos como son el titulo, autor, fecha de creacion e incluso el propio contenido no es
mas que un metadato. A su vez un espacio es también un nodo que tiene una asociacion del
tipo "contiene a" con otros nodos. El servicio encargado de trabajar con los nodos seréa el

NodeService y toda la informacion sobre los nodos, se almacenara en base de datos.
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- ContentService: El contenido suele estar referido a los ficheros binarios que subimos o
creamos dentro de Alfresco, es decir nuestro fichero Power Point, Word o PDF o cualquier
tipo MIME que se nos ocurra. Estos ficheros binarios se almacenaran en el sistema de
ficheros del servidor (contentstore) siguiendo una estructura de directorios ordenada por
fecha. Este servicio se encargara de la leer o escribir el contenido en el repositorio asi como

de transformarlo de un tipo MIME a otro.

-SearchService: Cada vez que se sube contenido a Alfresco este es indexado de forma
automatica, tanto sus metadatos como el contenido de forma que no solo podemos buscar
mediante el nombre del fichero o su autor sino también por el contenido. Este servicio
utiliza por debajo Apache Lucene para el indexado y las consultas. Los indices generados

por Lucene se almacenan también en el sistema de ficheros.

4.2.2.3 PROTOTIPO DE INTERFACES DE USUARIO

El prototipo de interfaces se realiza con el objetivo de entender las principales
pantallas y/o paginas de su interfaz de usuario e identificar la apariencia basica que contara

el sistema, las cuales pueden cambiar con las necesidades de prototipo.

— —
Menu | & Search and launch H Paae one @; $ <) H & 08:04 (=1L &) ’5 Alfresco Explorer - Inicio de sesio... E]

G v = @ http://127.0.0.1:8080/alfresco/faces/jsp/login.jsp e 1

@ Modificar propiedades de contenido @& Modificar propiedades de contenfi Ao TRa T R e R-r g )BTt g 1o o1 33 Ty S T T AU [ R TRV S o des de contenido

@ Alfresco Explorer-in... @

S Alfresco

Introducir datos de inicio de sesion:

Nombre de usuario: admin
Contrasefia:
Idioma English ~

Iniciar sesién

FIGURA 4.18: Prototipo de inicio de sesion del sistema
FUENTE: Elaboracion propia
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FIGURA 4.19: Prototipo espacio de trabajo

FUENTE: Elaboracién propia

4.2.3 MODELADO EN FASE DE CONSTRUCCION

4.2.3.1. DIAGRAMAS DE SECUENCIA

usuarios sistema
1: Enviar datos-
usuario y clave J_
2: verificar datos-
E usuario y clave

3: datos

4: pagina de 1 verificados

respuestas

FIGURA 4.20: Diagrama de secuencia-Validar usuario
FUENTE: Elaboracion propia
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FIGURA 4.21: Diagrama de secuencia-Creacion y registro de documento
FUENTE: Elaboracion propia
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FIGURA 4.22. Diagrama de secuenua—ﬁusqueda y descarga de documento
FUENTE: Elaboracién propia
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FIGURA 4.23: Diagrama de secuencia-Registro de usuario
FUENTE: Elaboracion propia

4.2.3.2 MODELO DE DESPLIEGUE
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FIGURA 4.24: Diagrama de despliegue-Sistema de Gestion Documental
ALFRESCO
FUENTE: Elaboracion propia
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4.2.3.3 MODELOS DE SEGURIDAD FRENTE AMENAZA

e SEGURIDAD DEL SISTEMA

Dado que el sistema corre bajo una red local se debe considerar por lo menos algunas reglas
bésicas a cumplirse para que la seguridad del sistema no sea una preocupacion En la
implementacidn del sistema se considera las siguientes politicas de seguridad:

e Politica de contrasefias. El sistema es capaz de realizar la comprobacion de
contrasefas para los tipos de usuarios que se tiene actualmente, también es capaz de
asignar nuevos usuarios con niveles de acceso.

e Politica de uso adecuado. En concreto se especifica que esta terminantemente
prohibido ejecutar programas que intenten adivinar las contrasefias alojadas en las
tablas de usuarios de maquinas locales o remotas, o instalar programas maliciosos,
insertar dispositivos de almacenamiento secundarios infectados con virus sin previo
analisis.

e Politicas de respaldo. El administrador del sistema es el responsable de realizar
respaldos de la informacion periédicamente. Cada dia debera efectuarse un respaldo
completo del sistema y también deberan ser respaldados todos los archivos que
fueron modificados o creados. Para su mejor compresion de como obtener los
respaldo ver ANEXO (D)

4.2.3.4 MODELO DE DATOS FISICO

La arquitectura de Alfresco es la tipica de una aplicacion web basada en JAVA:

Alfresco se basa en una Arquitectura Web tipica, en la cual se tiene un servidor de
aplicaciones donde alberga la légica tanto para la interfaz de usuario y el modelo de
dominio. El almacenamiento de datos y el contenido es proporcionado por persistente back-
ends, tal como bases de datos y sistemas de archivos.

La base de datos de Alfresco Conmunity para version configurada hace uso del manejador
de base de datos mysql en donde su base de datos esta conformada por 83 tablas.
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4.3 IMPLEMENTACION

El objetivo de esta disciplina es transformar su modelo (s) en codigo ejecutable y llevar a

cabo un nivel basico de las pruebas, en particular, la unidad de prueba.

4.3.1 IMPLEMENTACION EN FASE DE CONCEPCION

La aplicacion de la disciplina en la fase de concepcién no se manifiesta con prioridades
pero existen pasos que no se realizan los cuales no se toman en cuenta para la

implementacion.

4.3.2 IMPLEMENTACION EN FASE DE ELABORACION

Las actividades criticas dentro de la fase de Elaboracion es identificar la arquitectura
potencial y luego probar que esta arquitectura funcione a través del desarrollo de la

arquitectura del prototipo para su sistema.

Para la implementacion y probar que la arquitectura de sistema responda correctamente a se

a seguidos los siguientes pasos:

e Configuracion del equipo para servidor del sistema

e Configuracion e instalacion de sistema operativo que se utilizara para la
implementacién por lo cual es sistema operativo elegido es Linux version Ubuntu la
cual coincide con el sistema siringuero de la Universidad Amazonica de Pando ya
que ambas tiene funcionamiento en el mismo servidor a diferencia de que el sistema
de gestion documental ocupa puerto diferente del puerto tomcat para poder evitar
conflictos que se pueden ocasionar.

e Actualizacién de paquetes de sistema operativo y descarga de herramientas
necesarias para posterior instalacion y funcionamiento de sistema.

e Configuracion e instalacion del sistema de cddigo abierto para gestion documental y
realizar pruebas para comprobar que responda a los requerimientos. Para mayor
comprension de ver ANEXO (E).
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Comprobando que la arquitectura propuesta responde a todas las necesidades que se
ha planteado se continla con las siguientes actividades para su posterior

implementacion.

4.3.3 IMPLEMENTACION EN FASE DE CONSTRUCCION

La aplicacion de la implementacion en fase de construccion se observa el desarrollo
de interfaces y clasificacion de documentos en el sistema de gestion documental

cuales se siguen los siguientes pasos:

e Identificacion y calificacion de documentos que se manejara en sistema.

e Una vez se identificada los documentos mas importantes generados diariamente se
realiza el proceso de digitalizacion de documentacion para la automatizacion de
informacion mediante el sistema

Documentos Fisicos Digitalizacion Sistema de Gestion
Documental

FIGURA 4.25: Proceso de digitalizacion
FUENTE: Elaboracion propia

El sistema de gestion documental Alfresco estd instalada y configurada en el mismo

servidor del siringuero se ingresar al http://10.10.10.2:8081/alfresco en diferencia que el

sistema ocupa otro puerto tomcat para que exista ningun conflictos entre ambos sistemas.
Los usuarios podran acceder a la informacién mediante una red local que maneja la sub
unidad, el administrador es el encargado de realizar backup y mantener el buen
funcionamiento del sistema para evitar conflictos en el futuro. Para mejor compresion de la

realizacion del backup se puede ver a detalles en el ANEXO (D).

Backup Servidor de Aplicaciones Usuario
; 2 i
_ «— T Alfresco «— IS

FIGURA 4.26: proceso seguridad sistema
FUENTE: Elaboracion propia
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En los siguientes graficos se muestra muchas interfaces con las que el Sistema de Gestion
Documental Alfresco que interactdan los usuarios con la creacion de espacios de trabajo y
la informacion de los contenidos, para la puesta en marcha del sistema y realizacion de

posterior pruebas de calidad.

4.3.3.1. PROCEDIMIENTO PARA CREACION DE ESPACIOS DE TRABAJO Y
CONTENIDOS

En la siguiente imagen podemos observar opcion de crear nuestro espacio de trabajo vamos
a la opcion crear y muestra diferentes opciones y seleccionamos crear espacio y adonde

introduccidn los datos correspondientes.

@ Espaci de empresa HiEspacio Espacio deinitado 1iAlieseo Eui ’ Pt (e sein ) v '
')
aegtry ' Eyodeemyesas SN0 ACKOBIOUBERSTIRD
| ARCHIVO ACADEICO UNIVERSITARIO () o s ) W)
) Est Vataleperite examnr s eemenos o2 este espach L e ey s sy 3 e
| e comeits
‘)Crearespacm

g §

Y Eramitirespacios AL !
| :\ e, atiazadh e sapeco

. ACTASDECALFCACIONES | A FLEoces | . FLEESTIATES |
- Ddicientre 2002 223 - Dicientre 2012203 - Ddcentre 202 224
AJENY ALElY AUEIY

P 1 el (]

FIGURA 4.27: Espacios de trabajo
FUENTE: Elaboracién propia
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Una vez llenado los datos correspondientes podemos dar la opcion de aceptar pudiendo asi
ver nuestro espacio de trabajo creado

Descripcién: UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO

Icono: ?—-l)-;‘\-,.)-.'—:)-,.l)-:;..)

Mi Espacio
Espacio de invitado

Mi Alfresco

Supplied free of charge with No Support, No certification, No Maintenance, No warranty and no indemnity by Alfresco or its Certified Parners. Click here for
support. Alfresco Software Inc. @ 2005-2010 All rights reserved.

http://127.0.0.1:8080/alfresc...aces/jsp/dialog/containerjsp

— —
Menu | &8 Search and launch iz Paae one 1 @ r£| 1)) ER 09:13 L‘JM 7_5‘ Crear espacio —rekong EZXC
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@ Medificar propiedades de contenido  |@ Medificar propiedades de contenide  [@ Modificar propiedades de contenido @' Modificar propiedades de contenido >
Lol Crear espacio Q
@ Espacic de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco = &= (@ @ Plantear un tema [ Cerrar sesion (admin) Ei+ a
Navegador (= @ Espacio de empresa > ARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARIO
> % ARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARIO . 3 cmadr E_s?aleo L b | r | | -
» O Diccionario de datos Intreducir informacién sobre el nuevo espacio y luego pulsar en Crear espacio.
» 3 Espacio de invitado R
» b Espacios personales de usuario Propiedades Crear espacio
» s Proyectos Web © Nombre: ARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARIC
» & Sitios . Cancelar

Titulo:

» 3 Web Deployed

FIGURA 4.28: Creacion de espacios de trabajo
FUENTE: Elaboracion propia

Para realizar el procedimiento de introduccidn contenidos a los espacio los cuales son la
informacion de accedemos la cual se realiza mediante la opcidn de subir contenido.

Mens @8 Search and lasnch : Pace one & @  08:17 [F)(C] 15 anade disiogo de contenido-re.., =X
P ¥ Sp v B Bttp/127.0.0.1:8080/alfresco/faces/jsp/browsebrowse jsp R e P
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Do you want
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¢ Espacio de empresa > ARCHVO ACADEMICO UNIVERSITARIO > ACTAS OE CALIFICAOONES > PERIODO 11-2012 > AREA
DE OENQAS JURIDICAS Y POLITICAS > DERECHD > REGULAR ADNOIONAL

Adadir didlogo de contemido

" Este difiogo ke ayuda a aiadic Contenido 3 Un ESPACD.
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Cancelar

Dhocne e o5 fie selected

M Espac
Expacio de mwtado -
M Afresco

-

FIGURA 4.29: Procedimiento subir contenido
FUENTE: Elaboracion propia
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Luego que accedemos a la opcion nos muestra una pantalla donde tenemos que realizar la
ubicacion del documento o informacion que queremos subir

- - —
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FIGURA 4.30: paso busqueda de documento
FUENTE: Elaboracion propia
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FIGURA 4.31: documento subido
FUENTE: Elaboracién propia
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FIGURA 4.33: llenado de informacion documento
FUENTE: Elaboracién propia
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FIGURA 4.35: actas de calificaciones digitalizada
FUENTE: Elaboracion propia
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FIGURA 4.36: actas de calificaciones automatizada
FUENTE: Elaboracién propia

Terminada la clasificacidn y organizacion de la informacién de forma automatizada

podemos ingresar al sistema mediante la direccion http://10.10.10.2:8081/alfresco.

Como podemos apreciar todo el procedimientos mediante la siguiente figuras.
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FIGURA 4.37: pantalla inicial Alfresco
FUENTE: Elaboracion propia
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FIGURA 4.38: Pagina iniciar sesion
FUENTE: Elaboracion propia

Accedemos a nuestro espacio de trabajo creadas y en donde podemos observar las diversas
clasificaciones de la informacion.
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FIGURA 4.39: Espacios creados para gestién documental
FUENTE: Elaboracion propia
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4.3.2.2 ORGANIZACION DE DOCUMENTACION EN EL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL ALFRESCO

Los tipos de documento que se organizé son los siguientes:

1. Actas de calificaciones
2. File docente

3. File estudiante

Tomando prioridad con las actas de calificaciones con un 100 % de actas subida y
como ejemplo algunos file de estudiantes y docentes en el sistemas de gestion documental
Alfresco para su manejo y consulta de los usuarios facilitando el acceso y mejorando la
calidad del servicio a los diversos usuarios que requieran dicha informacion.

Y a continuacion se mostrara detalladamente la organizacion de los documentos

mencionado anteriormente.

> ORGANIZACION ACTAS DE CALIFICACIONES

Los documentos digitalizados de las actas de calificaciones estan organizados de manera
similar a la organizacién que manejan en los diversos gabeteros de la unidad para su mejor
facilidad del responsable el cual sera el encargado de manipular el sistema.

A continuacion se detalla la organizacion:
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FIGURA 4.40: organizacion actas de calificaciones-periodos
FUENTE: Elaboracion propia
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Se puede observar la clasificacion de las debidas actas desde el 1 Y 11 periodo a las
gestiones correspondientes.
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FIGURA 4.41: organizacion actas de calificaciones-areas académicas
FUENTE: Elaboracion propia

Luego se clasifican por las areas existentes: Area de ciencia Bioldgicas y Naturales, Area
ciencia de Salud, Area de ciencia econémicas y financieras, Area de ciencia juridicas y
politicas y Area de ciencia y tecnologia
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FIGURA 4.42: organizacion actas de calificaciones-programas
FUENTE: Elaboracion propia
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Por los diferentes programas correspondientes a las areas: podemos observar en la imagen
la clasificacion que esta del periodo 1-2012 del &rea de ciencias y tecnologia los programas
de Ing. Informatica, Ing. de sistemas, Ing. Civil e Ingenieria Industrial.
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FIGURA 4.43: organizacion actas de calificaciones-tipo de evaluacion
FUENTE: Elaboracion propia

Por los tipos de actas los cuales se clasifican en: Evaluacion regular, Segunda instancia,
Curso de verano, Examen de mesa, Curso de nivelacion y Regular adicional.

En la imagen podemos observar las diferentes tipos de actas que corresponde al periodo
I-2012 del area de ciencia y tecnologia del programa de Ing. Informatica los cuales son:
Evaluacién regular, Regular adicional, Segunda instancia.
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FIGURA 4.44: organizacion actas de calificaciones-materias
FUENTE: Elaboracion propia
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Al ingresar a un tipo de actas podemos observar las actas de calificaciones en formato
digital correspondientes en donde se observan sus caracteristicas.

Nombre: se describe la materia que corresponde con la gestion del acta

Titulo: se describe el nimero de codificacion que la unidad indica al acta al momento de
escanear

Descripcion: se describe el tipo de acta, sigla de la materia, programa, plan, cédigo, area y
grupo. Se describe todas las caracteristicas de las actas para su mejor facilidad en busqueda
Autor: se describe el docente encargado de la elaboracién de las actas.

> ORGANIZACION DE LOS FILE ESTUDIANTES

Para su mejor facilidad de busqueda se clasifico y organiza los file de estudiantes de la
siguiente manera:
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FIGURA 4.45: organizacion File Estudiantes-areas académicas
FUENTE: Elaboracién propia

Clasificados por las diversas area existente en la Universidad Amazonico de Pando: Area
de ciencia Bioldgicas y Naturales, Area ciencia de Salud, Area de ciencia econdémicas y
financieras, Area de ciencia juridicas y politicas y Area de ciencia y tecnologia
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En donde se crea un espacio para cada estudiante y es clasificado por el registro
universitario R.U que corresponde al cada estudiante con donde se encuentran los
diferentes documento que son requisitos para el ingreso al universidad.

Caso nacional
e Certificado de nacimiento original

e Fotocopia de cedula de identidad legalizada
e Fotocopia de titulo de bachiller legalizada

e Fotografia

e Documento que certifique su admision

o fotografia

Caso extranjeros
e Certificado de nacimiento legalizado y traducido

e Cedula de identidad legalizada y traducido

e Documento que certifique su admision

e Certificados escolares legalizados y traducido
e Visa

e Fotografia

—
Menu | &% Search and launch [ Paae one @ 24 ) @& 02:58 L‘jw ?_a: Alfresco Explorer —rekonq IEIXI
<@ v o» v @ http://127.0.0.1:8080/alfresco/faces/jsp/browse/browse jsp Ry e (;":ﬂ,
@ Modificar propiedades de contenido | @& Modificar propiedades de contenido (@ Modificar propiedades de contenido @/ Modificar propiedades de contenido >

@  Alfresco Explorer @

A

) . . . . . —  mm g . .
@ Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco &= §@ @ Prlantear un tema [ Cerrar sesién (admin) | F=+

[ < Espacio de empresa > ARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARIO > FILE ESTUDIANTES > AREA DE CIENCIAS Y TECNOLOGL
INGENIERIA CIVIL > 11152
» [ ARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARIO 11152 3
» @ Diccionario de datos . % Esta vista le permite examinar los # @ & Afadir contenide Crear() Mas acciones() Vista de icong|
» A Espacio de invitado B elementos de este espacio. — - -

VICTOR HUGO CARDENAS BISMARCK
» 4 Espacios personales de usuario

» i3 Proyectos Web

» O Sitios ¥ Examinar espacios Elementos por pagina (9
> i3 Web Deployed Ningtin elemento para mostrar. Pulse en la accién 'Crear espacio’ para crear un espacio.
Pagina 1 del 1
¥ Elementos de contenido Elementos por pagina (9
| CEDULA DE IDENTIDAD (i - CERTIFICADO DE - CERTIFICADO DE NACIMIENT(
FOTOCOPIA DE CEDULA DE HABILITACION Ol:lE ACREDITE i
IDENTIDAD LEGALIZADA SU ADDMISION 'L CERTIFICADO DE NACIMIENTO
820.89 KB ADMISION ESPECIAL POR ORIGINAL
CAMBIO DE PROGRAMA O 660,87 KB A
- : 31 julio 2013 19:06 -
Mi Espacie P PROGRAMA SIMULTANEO 31 julio 2013 19:07
< i< >
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FUENTE: Elaboracion propia

> ORGANIZACION DE LOS FILE DOCENTES

Los file de docente se clasifican de acuerdo a su cddigo docente: en donde se describe su
caracteristica:
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FIGURA 4.50: Organizacion File Docentes
FUENTE: Elaboracion propia
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FIGURA 4.52: Documentos digitalizado de docentes descargado
FUENTE: Elaboracién propia



4.4 PRUEBAS

El objetivo de esta disciplina es ejecutar una objetiva evaluacion para asegurar la calidad.

Esto incluye la deteccion de defectos, validaciones de que el sistema funciona como fue

disefiado, y verificar que se cumplan los requerimientos.

Analizando el ciclo de vida de la metodologia que en la disciplina de pruebas tomando en

84

cuenta las fases se puede determinar que la ejecucion de esta disciplina se manifiesta mayor

actividad en la fase de transicién por lo cual no se describira las otras fases de la

metodologia.

4.4.1 PRUEBAS EN FASE DE TRANSICION

Para determinar que el sistema funciona como fue requerido y cumple con los

requerimientos determinado su calidad se ha realizado las siguientes pruebas:

4.4.1.1 PRUEBAS DE INTEGRACION

El siguiente cuadro verifica la implementacién del entorno y acceso al Sistema.
TABLA 4.9: Pruebas de integracién

FUENTE: Elaboracion propia

N° | Descripcidn o contexto Entrada o accion del Reaccidn o resultado del sistema Co
de prueba usuario nf.
1 Ingresar al sistema con | Con el nombre de usuario y El sistema permite el acceso
la clave de contrasefia correcta. identificando correctamente el tipo de Si
Administrador del usuario y contrasefia
sistema.
2 Ingresa al Sistema con | Con el nombre de usuario y El sistema despliega error y devuelve a
el usuario contrasefia incorrecta. pedir los datos de entrada Si
3 Ingresa al sistema con Con el nombre de usuario y El sistema marca error y vuelve a pedir
la clave contrasefia nula los datos de entrada. Si




Verificar que el Sistema Publica documentos académicos

TABLA 4.10: Pruebas de integracion

FUENTE: Elaboracién propia
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N° Descripcién o

1 Registra documento

2 Registra fecha y
descripcion del
documento
digitalizado
previamente.

3 Registra codigo de

publicacién

contexto de prueba

Entrada o accion del

usuario

Registra el cadigo del

documento

Con el formato de fecha
establecida y el
contenido del articulo
primero de la

resolucion.
Con el documento

digitalizado y publicado

se afiade un cddigo.

4.4.1.2 CALIDAD DEL SOFTWARE

Reaccion o resultado del

sistema

El sistema almacena hora,
fecha, codigo y
documento digital.

El sistema marca error y
vuelve a pedir los datos

sefalados.

El sistema marca error y
vuelve a pedir el codigo

correspondiente.

confirmad
0

Si

Si

Si

Basados en la norma de calidad ISO/IEC 9126, la forma de medir la calidad del

Sistema, del cual se toma estos resultados el Software fue valorado con indices elevados en

los criterios de: Utilizacién del usuario con acceso al Sistema.

Se ha asignado un peso (valor numérico) a cada atributo del Sistema de gestion documental

de acuerdo al grado de importancia o nivel de necesidad exigida por la responsable de la
Unidad de Archivo Académico Universitario, va desde 1 que significa muy poco
importante, hasta el 10 que significa extremadamente importante, se ajustd cada pregunta
de la evaluacién a un atributo exigido, con estos resultados se aplicd una formula para
obtener las métricas a cada atributo. El usuario califica un puntaje desde 1 hasta 5, de

acuerdo a la siguiente escala:
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Calificacion Puntaje
Muy mal 1
Pésimo 2
Regular 3
Bueno 4
Muy Bueno S)

TABLA 4.11: Escala de calificacion para el sistema de gestion documental
FUENTE: Elaboracion propia en base a (Hernaz&Minguet, 2006)

De acuerdo a la norma ISO/IEC 9126, esta se categoriza en seis elementos para realizar la
evaluacion del sistema. A continuacion se detalla estos elementos:

e Funcionabilidad

Atributo Peso Resultado
Adecuacion | 10 4
Exactitud 10 5
Seguridad 10 5

TABLA 4.12: Resultado de la medida funcionabilidad
FUENTE: Elaboracién propia en base a (Hernaz&Minguet, 2006)

10*4 + 10*5 + 10*5
Medida de Funcionabilidad = 10+10+10

Medida de Funcionabilidad = 4,6

De acuerdo al resultado obtenido, se califica como valor aceptable, por lo que el
Sistema de Gestion Documental si cumple con la métrica de funcionalidad de acuerdo

a los requerimientos exigidos.
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Fiabilidad

Atributo Peso Resultado
Madurez 10 5
Tolerancia a Fallas | 10 5
Recuperabilidad 10 5

TABLA 4.13: Resultado de la medida fiabilidad
FUENTE: Elaboracion propia en base a (Hernaz&Minguet, 2006)

Medida de Fiabilidad = 10*5 + 10*5 + 10*5
10+10+10

Medida de Fiabilidad = 5

De acuerdo al resultado obtenido, se califica como valor aceptable de la evaluacion
del Sistema de Gestion Documental en su métrica de fiabilidad (tiene validaciones
sobre los campos, se recupera la informacion almacenada, etc.) lo cual significa que

el sistema es seguro y recupera los datos almacenados facilmente.

Usabilidad
Atributo Peso Resultado
Entendimiento 10 5
Aprendizaje 10 5
Operabilidad 7 5
Atraccion 5 5

TABLA 4.14: Resultado de la medida Usabilidad
FUENTE: Elaboracion propia en base a (Hernaz&Minguet, 2006)

10*5 + 10*5 + 7*5 + 5*5
10+10+7+5

Medida de Usabilidad =

Medida de Usabilidad = 5
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De acuerdo al resultado obtenido en su métrica de Usabilidad, se establece que el
Sistema de Gestion Documental tiene una gran aceptacion por parte del usuario, en el
manejo de las interfaces y la facilidad de aprendizaje. Por el cual se otorga una buena
puntuacion, en esta fase es importante estar entre la puntuacién de cuatro a cinco.

e Eficiencia

Atributo Peso Resultado
Comportamiento de Tiempos | 10 5
Utilizacion de los recursos 10 5

TABLA 4.15: Resultado de la medida eficiencia
FUENTE: Elaboracién propia en base a (Hernaz&Minguet, 2006)

Medida de Eficiencia = 10*5 + 10*5
10 + 10

Medida de Eficiencia= 5
De acuerdo al resultado obtenido, se establece que el Sistema de Gestiébn Documental,
cumple con los requerimientos exigidos en un determinado tiempo (hace lo que tiene que
hacer, no demora mucho tiempo su ejecuciédn), por lo que el software obtiene la puntuacion
aceptable de acuerdo a la métrica de eficiencia.

e Mantenimiento

Atributo Peso Resultado
Capacidad de ser analizado 10 4
Cambiabilidad 7 4
Estabilidad 5 3
Facilidad de Prueba 5 4

TABLA 4.16: Resultado de la media mantenibilidad
FUENTE: Elaboracion propia en base a (Hernaz&Minguet, 2006)
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10%4+ 7*4 + 5*3 + 5*4
Medida de Mantenimiento = 10+7+5+5

Medida de Mantenimiento = 3,8

De acuerdo al resultado obtenido, se establece que el sistema de Gestién Documental
cumple con los requerimientos minimos exigidos para su mantenimiento y
aceptabilidad. Por lo que se obtuvo una puntuacion de 3.8, lo cual significa que es

aceptable.

e Portabilidad

Atributo Peso Resultado
Adaptabilidad 10 5
Coexistencia 5 5
Facilidad de | 10 5
Instalacion

TABLA 4.17: Resultado de la medida de portabilidad
FUENTE: Elaboracién propia en base a (Hernaz&Minguet, 2006)

10*5 +5*5 + 10*5
10+5+10

Medida de Portabilidad =

Medida de Portabilidad = 5

De acuerdo al resultado, se establece el sistema de Gestion Documental es
multiplataforma (Windows, Linux) y puede coexistir con otros sistemas, también es

muy facil su instalacion por lo cual obtiene la puntuacion mas alta.
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En conclusion se tiene el siguiente resultado que se visualiza en el Tabla:

TABLA 4.18: Resultados generales de la medida estandar ISO/IEC 9126
FUENTE: Elaboracion propia en base a (Hernaz&Minguet, 2006)

Atributos Puntaje
Funcionalidad 4,6
Fiabilidad 5
Usabilidad 5
Eficiencia 5

Mantenimiento 3,8
Portabilidad 5

La Tabla, indica que el Sistema de Gestion Documental Alfresco cumple con las
Métricas de Calidad de la Norma ISO/IEC 9126, por lo que Si es pertinente utilizarlo
en la Unidad de Archivo Académicos Universitario dependiente de la Universidad

Amazédnica de Pando.

4.5 DESPLIEGUE

En la disciplina de despliegue se lleva a cabo la validacion y entrega del sistema
disponible para usuarios finales.

4.5.2 VALIDACION DEL SISTEMA

Debidamente implementado y puesta en produccion el sistema de gestion
documental en la Unidad de Archivo Académico Universitario se ha realizado la
capacitacion de todo el personal del funcionamiento del sistema, la validacion se puede
observar mediante los diferentes manuales entregado para el encargado de la
administracion del sistema los cuales se pueden observar a mayor detalles en el manual de
instalacion ANEXO (E), manual del usuario ANEXO (F).
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En conclusién se determina que el sistema es apto para su produccion en donde se asegura

una mejora en los tiempos de respuesta por la implementacion de dicho sistema en donde

toda la informacion se encuentra de forma automatiza garantizado asi mejor seguridad la

informacidn, para verificar la mejora se describe la siguientes tabla donde se observa la

comparativa de tiempo en acceso a informacién de manera manual y de manera

automatizada en donde se determina la mejora de los procesos que se realiza para el buen

funcionamiento de la unidad.

TABLA 4.19: tabla comparativa de tiempos sistema de gestion documental
FUENTE: Elaboracién propia

DOCUMENTOS

ACCION

MANUAL

AUTOMATIZADA

actas de
calificaciones

Busqueda
de actas
para
realizacion
de tramite

PROMEDIO DE TIEMPO(min)

RESULTADO
(min)

PROMEDIO DE TIEMPO(seg)

RESULTADO
(seg)

1,30

1,25 | 1,20

1.25

0.20,53

0.18,67 | 0.15,36

0.18,19

file estudiante

Busqueda
de
informacién
de
estudiante

1,10

1,05 | 1,09

1.08

0.10,78

0.11,29 | 0.09,76

0.10,61

file docente

Busqueda
de
informacion
de docente

1,30

1,10 | 1,16

1,19

0.08,73

0.08,14 | 0.07,83

0.08,23




CAPITULO V
CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES
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El presente capitulo describe las conclusiones
generales del trabajo dirigido, en lo que se

refiere a la descripcion de los logros
alcanzados, de la misma forma se describe
algunas recomendaciones para un buen
funcionamiento del sistema de Gestion

Documental

5.1 CONCLUSIONES

Con la ejecucion del trabajo dirigido y la implementaciéon del Sistema de Gestion
Documental ALFRESCO COMMUNITY ha traida varios beneficios para la Unidad de

Archivo Académicos Universitario se ha llegado a las siguientes conclusiones:

% Se ha logrado una mejora en el proceso que se manejan en la unidad respecto
gestion documental.
% Se realiz6 el modelado mediante la metodologia AUP determinado el problema de
dominio que se abordan en el proyecto dando una solucion viable para resolver el

problema de dominio.

s El sistema se implement6 mediante software de codigo abierto Alfresco
Conmunity, para Sistema de gestion documental en la Unidad de Archivo
Académico universitario de la UAP, permite minimizar el tiempo a usuarios que
realice la consulta de los diversos tipos de documentos que reguardada la unidad
mediante un sistema de gestion automatizado, como también permite brindar un
mejor servicio de consultas de documentacion a los estudiantes, los cuales podran

tener acceso a la informacion de forma eficiente y no tardia.
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% Mediante la realizacion de evaluacion se certifica el sistema responde todas las

*

expectativas de usuarios para asegurar la calidad y utilizacion correcta, segura del
sistema.

*

% Con la Capacitacion del personal y entrega de manuales la implementacion del

sistema en la unidad se demostro la facilidad de busqueda de informacion y la

aceptacion favorable por parte de los usuarios.
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5.2 RECOMENDACIONES

Unas de mis recomendaciones con la conclusion de este trabajo dirigido son:

» Incentivar la implementacion del Sistema de Gestion Documental con software de
codigo abierto como el Alfresco Conmunity en otras unidades ya sea de
Universidad misma o de otras para de esta manera aumentar la productividad y

eficiencia de los empleados.

» Para todos los estudiantes y profesionales del area dedicados al desarrollo de
sistemas se recomienda investigar con mayor profundidad la amplia funcionalidades
que se encuentra en el sistema, porque la gestion documental digitalizada tiene una
amplia de aplicacion, no solo para documentos académicos, sino méas bien para toda
clase de documentos que se generan dia a dia en todas las oficinas de administracion

publica y privada de nuestro pais.

» Incentivar una cultura de cero papeles al utilizar sistemas Informaticos para la
Gestion Documental de esta manera ayudamos y evitamos la contaminacién del

planeta al generar papel innecesario.
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DESCRIPCION CASO DE USO

CASO DE USO ADMINISTRACION DEL SISTEMA

Caso de uso

Actores ADMINISTRADOR

Descripcion Este caso de uso se refiere en la forma en la que se administrara el sistema de
gestion documental

Referencias R4

Precondicion El usuario se haya autenticado e ingresado al sistema Alfresco, y que este posee

todos los permisos de administrador del sistema, necesarios para realizar las
configuraciones necesarias.

Flujo bésico de eventos

Accion del actor Respuesta del sistema

1. El usuario administrador ingrese los datos
de nuevo usuario y asigna el rol que este vaa | 2. valida que los datos sean ingresados correctamente y

tener en el sistema crea el nuevo grupo de usuario

3. El usuario administrador ingrese los datos 4. valida que los datos sean ingresados correctamente y
de nuevo grupo de usuario Yy asigna el rol crea el nuevo grupo de usuario

especifico para este grupo 6. el sistema valida que los pardmetros de

5. el usuario administrador ingresa los configuracion ingresados sean correctos y configura el
parametros de configuracion necesarios en el | sistema

sistema

6. crea usuario nuevo
7. cierra sesion

Flujos alternativos

e  Paso 1. El administrador no puede acceder al sistema

a) Eladministrador debera de estar registrado y con respectivo usuario y login.

. Paso 2. El sistema rechaza el acceso del administrador
a) Eladministrador a ingresado datos incorrecto para el acceso al sistema

b)  Ingreso de parametros de configuracion incorrectas

Postcondicion

Se configura el sistema de acuerdo a las necesidades de los usuarios, y de las condiciones de la U.A.U con respecto a

estructura organizacional, usuarios, roles,etc.




CASO DE USO BUSQUEDA DE DOCUMENTO

Caso de uso
Actores Usuarios
Descripcion Este caso de uso se refiere a la forma en la que va a realizar la bisqueda

de un documento especifico en el sistema, lo cual se hace mediante la
informacion del documento como: Nombre, Cédigo, Descripcion, etc.

Referencias

R4

Precondicion

El usuario se haya autenticado e ingresado al sistema Alfresco, y que este
posee todos los permisos que se requieren para la busqueda de un
documento.

Flujo basico de eventos

Accion del actor

Respuesta del sistema

1. El usuario del sistema ingresa la
informacion necesaria para la
busqueda del documento

2. el sistema valida que los parametros de
busqueda hayan sido ingresados
correctamente y realiza el proceso de
busqueda y presenta el resultado obtenido

Flujos alternativos

e Paso 1. Documento no especifico

El usuario ingresa parametro generales que le permitan encontrar un documento no especifico

e Paso 2. Ingreso de pardmetros de busqueda incorrectos

El usuario ingresa parametro de busqueda incorrectos

El sistema despliega un mensaje de error indicando que los pardmetros de busqueda son incorrecto.

Postcondicion

Se muestra el documento requerido al igual que toda la informacion relacionada a este documento.




CASO DE USO VALIDAR USUARIO

Caso de uso

Actores ADMINISTRADOR

Descripcion El administrador luego de haber ingresado al sistema con correspondiente
usuario y login, podra acceder a todas la opciones que ofrece al
administrador el sistema abriendo la consola de administracion en donde
elige la opcion de gestionar los usuarios y posteriormente a la creacion de
nuevos usuarios al sistema .

Referencias R2.

Precondicion Registrado en el sistema con usuario y login correspondiente

Flujo basico de eventos

Accion del actor Respuesta del sistema

1. El administrador ingresa al sistema
3 .Abre la consola de administracion | 2. Acceso al sistema

5. Selecciona gestionar usuario 4. verifica las opciones
6. crea usuario nuevo 8. sesion cerrada

7. cierra sesion

Flujos alternativos

e Paso 1. El administrador no puede acceder al sistema
El administrador debera de estar registrado y con respectivo usuario y login.
e Paso 2. El sistema rechaza el acceso del administrador
El administrador a ingresado datos incorrecto para el acceso al sistema

si los datos que envio no son correctos el sistema vuelve a la pantalla principal

Postcondicion

Se podran observar a los usuario nuevo, cuando este registrados en la base correspondiente, caso contrario no

se observaran resultados.




CASO DE USO ADMINISTRAR USUARIO

Caso de uso

Actores ADMINISTRADOR

Descripcion El administrador luego de haber ingresado al sistema con correspondiente
usuario y login, podra acceder a todas la opciones que ofrece al
administrador el sistema abriendo la consola de administracion en donde
elige la opcion de administrar usuarios.

Referencias R2.

Precondicion Registrado en el sistema con usuario y login correspondiente

Flujo basico de eventos

Accion del actor Respuesta del sistema

1. El administrador ingresa al sistema

3 .Abre la consola de administracion | 2. Acceso al sistema

5. Selecciona administrar usuario 4. verifica las opciones
6. verifica opciones disponibles 8. sesion cerrada

7. cierra sesion

Flujos alternativos

e Paso 1. El administrador no puede acceder al sistema
El administrador debera de estar registrado y con respectivo usuario y login.

e Paso 2. El sistema rechaza el acceso del administrador
El administrador a ingresado datos incorrecto para el acceso al sistema

si los datos que envio no son correctos el sistema no se acepta la informacion.

Postcondicion

Se podran observar a los usuario nuevo, cuando este registrados en la base correspondiente ,caso contrario no

se observaran resultados.




CASO DE USO REGISTRAR DOCUMENTO
Caso de uso
Actores ADMINISTRADOR
Descripcion El administrador luego de haber ingresado al sistema con correspondiente
usuario y login, debera de organizar toda la informacion en el sistea
Referencias R2.
Precondicion Registrado en el sistema con usuario y login correspondiente

Flujo basico de eventos

Accion del actor

Respuesta del sistema

1. El administrador ingresa al
sistema.

3 .selecciona la informacion que se
deberd implementar en sistema para
Su posterior uso.

5.-informacion organizada en
sistema.

7. cierra sesion

2. Acceso al sistema
4. verifica las opciones
8. sesion cerrada

Flujos alternativos

e Paso 1. El administrador no puede acceder al sistema

El administrador debera de estar registrado y con respectivo usuario y login.

e  Paso 2. El sistema rechaza la informacion

El administrador a ingresado datos incorrecto para el acceso al sistema

si los datos que envio no son correctos el sistema no se permite el registro de documento.

Postcondicion

Haber registrado correctamente la informacion para su posterior puesta en marcha
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REGISTRO DE LAS ACTAS DE PROA-DA-001
CALIFICACION

VERSION No. 1

Pag.1del

‘OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO :
El procedimiento Académico Administrativo, que norma el registro, codificacion, escaneado y reguardo de las actas de
calificaciones oficiales en la UAP (Actas regulares, segunda instancia, curo de verano, mesa de examen y curos de nivelacion).

REQUISITOS (ENTRADAS) FORMULARIOS (SALIDAS)
v" Actas de calificacién impresas del Sistemas SIRINGUERO v Registro de las actas de calificacién impresa del Sistema
debidamente firmadas. SIRINGUERO y/o acta adicional
v' acta de calificacién adicional, debidamente firmadas.
DESCRIPCION DEL FLUJO DE
PROCEDIMIENTO

1. VICE-RECTOR: deriva las copias de las actas de
calificacién debidamente firmadas al archivo académico
universitario

2. ARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARIO: realiza

los siguientes:

v Revisa las actas de calificacién que estés con las firmas

) di
REGISTRO DE LAS ACTAS DE CALIFICACION DE LA U.A.P. correspondiente
v Registra las actas de calificacién generando cédigo de
Roles /Actividades V|CE-RECTOR> UAU > las actas

calificacén debidamente
firmadas

odifica las actas de calificacion e ase al codigo
v" Codifica 1 tas d lificacién en b I codi
generado anteriormente.

Revisa, registra, codifica, | Deriva las copias de las de

escanea y archiva las
actas de calificacion

Hscanea las actas de calificacién en base al codigo se
lo guarda en el sistema de gestién documental.

v' Se archiva las actas de calificacién en su archivador de
palanca, de la siguiente manera:

AN

Primero) : Actas de Evaluacién Regular
Segundo) : Actas de Segunda Instancia
Tercero) : Actas de Curso de Verano
Cuarto) : Actas de Mesa de Examen
Quinto) : Actas Adicional

Sexto) : El  archivador  de

palanca debe de estar identificado
por Programa, Gestion , Periodo

v Una copia se deriva al programa correspondiente. FORM-
DA-00




VERIFICACION Y RECEPCION DE
DOCUMENTOS PERSONAL DEL

ESTUDIANTE

PROA-DA-005

VIGENCIA: 19/10/2013
VERSION No. 1

Pag.1del

OBJETIVO DE PROCEDIMIENTO: El procedimiento Académico Administrativo, que norma la verificacién y recepcién de la

documentacién personal entregada por el estudiante de la Universidad Amazénica de Pando a la Unidad de Archivo Académico Universitario.

REQUISITOS (Entradas)
Documentacién del estudiante segin FORM-DA-002.

FORMULARIOS (Salidas)

e FORM-DA-002 Acta de recepcién de

documentos del estudiante

PROA-DA- 002 VERIFICACION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DEL
ESTUDIANTE
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DESCRIPCION DEL FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

1.

ESTUDIANTE: Entrega la documentacién a la
Unidad del Archivo Académico Universitario.
UAU. (Unidad de Archivo Académico

Universitario): Los pasos son los siguientes:
Realiza la verificacién de la documentacién del
estudiante en caso el documento no sea valido se
devuelve la documentacién al estudiante.

del FORM-DA-002

recepcidén de documentos del estudiante.

Acta de

Realiza el llenado

Quien recepciona la documentacién lo firma y hace

firma al estudiantes el FORM-DA-002

ESTUDIANTE: recepciona una copia del FORM-

DA-002 en conformidad de la entrega de
documentacién.
UAU. (Unidad de  Archivo  Académico

Universitatio): Los pasos son los siguientes:

Actualizar en el sistema siringuero la documentacién
entregada.

Ecanear toda la documentacién del estudiante y
guardar en el sistema de gestién documental en base

al R.U del estudiante.

Archivar la documentacién entregada por el estudiante
en su folder personal.

Nota: Los informes deberin estar debidamente firmados vy

sellados.




REGISTRO DE DOCENTES
NUEVOS DE LA U.A.P.

PROA-DA-015

VIGENCIA: 19/10/2013
VERSION No. 1

Pag.1del

OBJETIVO DE PROCEDIMIENTO: Es el procedimiento Académico Administrativo, que norma el registro de datos del docente
Admitidos, en el Sistema SIRINGUERO de la Universidad Amazénica de Pando a la Unidad de Archivo Académico Universitario.

REQUISITOS (Entradas)
° Curriculum documentado en el formato U.A.P.

° Memorindum de asignacién docente.

FORMULARIOS (Salidas)
° Formulario del registro del Sistema SIRINGUERO.

PROA-DA-000: REGISTRO DE DOCENTES NUEVOSDE LA UAP.

UEA. UALU.

verifica los

Recepciona,
requisitos

- se organiza organiza y se clasifica la

doc. Del docente
- se coloca los odentificadores de la

_se registra sus datos del docente
—se guarda el foder del docente

no documentado, no se registra en el
~ se envia UEA

- verifica la doc. Del docente, en
caso de que no tenga su curriculum

Sistema
clasificacién

I.- UE.A (Unidad de Evaluacién Académica): recepciona, Verifica
los requisitos y envia a la Unidad del Archivo Académico
Universitario (UAU).

2.- UAU.y(Unidad de Archivo Académico Universitario) realiza los
siguientes pasos:

v" Verificacién la documentacién del docente, en caso de que
no tenga su curriculum documentado, no se va a registrar
sus datos en el Sistema SIRINGUERO.

v" Se organiza y se clasifica la documentacién del docente
(Curriculum Vitae, C.| y Libreta de servicio militar, Formacion
profesional, Tit. Academico y Tit.en Prov.Nal., Tit.Post-grado,
Memorandum, Experiencia docente, Experiencia laboral, Contratos
(experiencia docente y laboral),Certificados de trabajos
(experiencia docente y laboral),Cursos de especializacién, Cursos
,seminarios, talleres, y simposios, Ayudantias, Asesor /tribunal,
Produccioén intelectual y cientifica, Proyectos de investigacion,
Expositor, Formularios de registro de personal docente,

Evaluacion docente, Otros documento).
Se coloca los identificadores de la clasificacién.

AN

Se registra sus datos de docente de la siguiente manera:

- Datos generales

- Datos de formacién profesional

- Datos de asignacién docente

v' Se codifica el folder de docente (Registro Docente RD.)

v Se escanea toda la documentacién del docente y se guarda en
el sistema de gestién documental segin su ndmero de
identificacién

v Se guarda el folder del docente en su gabetero. Donde los

gabeteros esta clasificados de la siguiente manera:

- RDR: Registro Docente Regular
- RDIL Registro Docente Inactivo.

3.- Se envia el Formulario de registro a la U.E.A(Unidad de
Evaluacién Académica).para su Respectiva Entrega al Docente
Nota: Los informes deberén estar debidamente firmados y sellados.
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bGLOSARIO DE TERMINOS

ALFRESCO: Es un sistema de administracion de contenidos libre, basado en estandares
abiertos y de escala empresarial para sistemas operativos tipo Unix y Otros. Se distribuye
en dos variantes diferentes:
e Alfresco Community Edition, es software libre, con licencia LGPL de cddigo
abierto y estandares abiertos.
e Alfresco Enterprise Edition, se distribuye bajo licencia de cddigo abierto y
estandares abiertos con soporte comercial y propietario a escala empresarial.

Esta disefiado para usuarios que requieren un alto grado de modularidad y rendimiento
escalable.

BPM: BPM (Business Process Management), o BPMS (BPM Suite) es el conjunto de
servicios y herramientas que facilitan la administracion de procesos de negocio. Por
administracion de procesos entendemos: analisis, definicion, ejecucion, monitoreo, y
control de los procesos.

DMS: (Document Management System) son todos aquellos programas de ordenador
creados para la gestién de grandes cantidades de documentos, suele rastrear y almacenar
documentos electrénicos o imagenes de documentos en papel.

ECM: (Enterprise Content Management) son las estrategias, métodos y herramientas
utilizadas para capturar, gestionar, almacenar, preservar y desarrollar contenido y
documentos relacionados a los procesos organizacionales. Herramientas y estrategias de
ECM permiten la gestion de informaciones no estructuradas de una organizacion, donde
esté la informacion.

FORO: Foro en Alfresco es una funcionalidad del sistema que da soporte a discusiones u
opiniones en linea, permitiendo al usuario poder expresar su idea 0 comentario respecto al
tema tratado.

GNU LGPL: Es una licencia de software creada por la Free Software Foundation que
pretende garantizar la libertad de compartir y modificar el software cubierto por ella,
asegurando que el software es libre para todos sus usuarios.

HIBERNATE: Es una herramienta de Mapeo objeto-relacional, para la plataforma Java
que facilita el mapeo de atributos entre una base de datos relacional tradicional y el modelo
de objetos de una aplicacion, mediante archivos declarativos (XML) o anotaciones en los
beans de las entidades que permiten establecer estas relaciones. Es una herramienta de
software libre, distribuido bajo los términos de la licencia GNU LGPL.

INTRANET: Es una red de ordenadores privados que utiliza tecnologia Internet para
compartir dentro de una organizacion parte de sus sistemas de informacion y sistemas
operacionales.



J2EE: Son las siglas de Java 2 Enterprise Edition que es la edicion empresarial del
paquete Java creada y distribuida por Sun Microsystems. Comprende un conjunto de
especificaciones y funcionalidades orientadas al desarrollo de aplicaciones empresariales.
Debido a que J2EE no deja de ser un estandar, existen otros productos desarrollados a partir
de la misma.

JAVA: Es un lenguaje de programacion de alto nivel orientado a objetos, desarrollado por
James Gosling en 1995. El lenguaje en si mismo toma mucha de su sintaxis de C, Cobol y
Visual Basic, pero tiene un modelo de objetos mas simple y elimina herramientas de bajo
nivel, que suelen inducir a muchos errores, como la manipulacién directa de punteros o
memoria. La memoria es gestionada mediante un recolector de basura.

JBOSS: Es un servidor de aplicaciones J2EE de cddigo abierto implementado en Java
puro. Al estar basado en Java, JBoss puede ser utilizado en cualquier sistema operativo para
el que esté disponible Java. Los principales desarrolladores trabajan para una empresa de
servicios, JBoss Inc., adquirida por Red Hat en abril del 2006, fundada por Marc Fleury, el
creador de la primera version de JBoss. El proyecto esta apoyado por una red mundial de
colaboradores. Los ingresos de la empresa estdn basados en un modelo de negocio de
servicios. JBoss implementa todo el paquete de servicios de J2EE.

JBPM: Es una implementacién en Java de BPM que facilita la creacion de flujos de
procesos de negocio permitiendo la integracién de procesos para la unién de personas y
aplicaciones. Soporta dos lenguajes de proceso:

- JPDL: Enfocado a la definicion de flujos de procesos en Java.

- BPEL: Proporciona facilidades para la orquestacion de servicios, combinacion de
servicios web para conseguir un flujo de negocio. Las dos caracteristicas mas potentes o
utiles de BPM y en concreto de JBPM son su orientacion grafica y la persistencia en la BD.

JDK: Es un software que provee herramientas de desarrollo para la creacion de programas
en Java. Puede instalarse en una computadora local o en una unidad de red.

JRC: Es una especificacion para la plataforma JAVA de interfaz de programacion de
aplicaciones (API) para acceder al repositorio de contenidos de una manera uniforme. Los
repositorios de contenido son utilizados en los sistemas de gestion de contenidos para
mantener los datos de contenido y también la de metadatos utilizados en los sistemas de
gestion de contenidos (CMS), como el control de versiones de los metadatos.

LDAP: ( Lightweight Directory Access Protocol o en espafiol Protocolo Ligero de Acceso

a Directorios) que hacen referencia a un protocolo a nivel de aplicacién el cual permite el
acceso a un servicio de directorio ordenado y distribuido para buscar diversa informacion
en un entorno de red. LDAP también es considerado una base de datos (aunque su sistema
de almacenamiento puede ser diferente) a la que pueden realizarse consultas.

LUCENCE: Lucene es un motor de busqueda muy conocido por sus prestaciones y por su
capacidad para gestionar grandes volumenes. Permite indexar una gran variedad de
formatos de documentos y ofrece una buena gestion de la pertinencia.



METADATOS: Son datos que describen otros datos. En general, un grupo de metadatos se
refiere a un grupo de datos, llamado recurso. El concepto de metadatos es analogo al uso de
indices para localizar objetos en vez de datos.

PDFBox: Es una libreria, programada en Java, que te permite trabajar con PDFs de
manera rdpida y simple. Entre otras funciones, te permite la creacion de nuevos
documentos, manipularlos o extraer distintos contenidos de ellos, es muy préactica y es
gratuita.

PMBOK: La una guia o estandar en la Administracion de proyectos desarrollado por el
Project Management Institute (PMI). La misma comprende dos grandes secciones, la
primera sobre los procesos y contextos de un proyecto, la segunda sobre las areas de
conocimiento especifico para la gestién de un proyecto.

UML.: Es el lenguaje de modelado de sistemas software méas conocido y utilizado en la
actualidad; estd respaldado por el OMG (Object Management Group). Es un lenguaje
gréfico para visualizar, especificar, construir y documentar un sistema. UML ofrece un
estandar para describir un "plano” del sistema (modelo), incluyendo aspectos conceptuales
tales como procesos de negocio, funciones del sistema, y aspectos concretos como
expresiones de lenguajes de programacién, esquemas de bases de datos y compuestos
reciclados.

WCM: (Web Content Management), es un sistema de software que proporciona un sitio
web de autoria, colaboracion y herramientas de administracion disefiadas para permitir a los
usuarios con pocos conocimientos de Internet y lenguajes de programacion o lenguajes de
marcado , crear y gestionar contenidos web con relativa facilidad. Un WCMS robusto
proporciona las bases para la colaboracion, ofreciendo a los usuarios la capacidad de
gestionar los documentos y de salida para la edicion de autor maltiple y la participacion.
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CREAR COPIA DE SEGURIDAD DE ALFRESCO

Nos situaremos en la carpeta donde hayamos instalado Alfresco, por ejemplo
/opt/Alfresco-3.4.d

Para evitar que se aflada o elimine contenido durante el backup pararemos la
aplicacion de Alfresco:

Jalfresco.sh stop

Si el script para nuestra base de datos podremos iniciarla situandonos desde Alfresco
en mysql/scripts y ejecutando el comando:

Jctl.sh start

Para la exportacion de la base de datos utilizaremos el comando mysgldump y la
exportaremos dentro de la carpeta definida en dir.root (en nuestro caso es alf_data).
Situdndonos en mysql/bin ejecutaremos el comando:

Jmysqgldump -u root -p alfresco > /home/user/alfresco/alf_data/alf_db.sql
Copiar el directorio de configuracién a dir.root:

cp -r tomcat/shared/classes/alfresco/extension alf_data

Una vez tengamos todos los elementos dentro de dir.root haremos una backup de la
misma y la exportaremos a la nueva maquina.

*La ruta de dir.root se puede comprobar en el fichero de configuracion:
tomcat/shared/classes/alfresco-global.properties



RESTAURAR COPIA DE SEGURIDAD DE
ALFRESCO

Una vez instalada una version compatible de Alfresco se procedera a la recuperacion
de los datos. Es importante no iniciar Alfresco hasta que el proceso haya terminado.

* Restauraremos el dir.root (en nuestro caso alf data), si la ruta es diferente a la
del antiguo servidor la modificaremos en el fichero de configuracion:

tomcat/shared/classes/alfresco-global.properties

* Renombrar el directorio de configuracion:
mv tomcat/shared/classes/alfresco/extension new_ext

* Restauramos nuestro directorio de configuracion:

mv alf_data/extension tomcat/shared/classes/alfresco

* Importacion de la base de datos. Para ello tendremos que iniciar la base de datos como en
el caso anterior situados en mysql/scripts y ejecutando el comando:

Jctl.sh start, para importar nos situaremos en mysql/bin y ejecutaremos el comando:
Jmysql -u root -p alfresco < /home/cultura/alf_db.sql

* Leer Particularidades del modelo GCD antes del siguiente paso.

* Para iniciar alfresco nos situaremos en la carpeta de instalacion /home/cultura/alfresco y
ejecutaremos el comando:

Jalfresco.sh start
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MANUAL DE INSTALACION

A continuacion se explicara los pasos para la instalacion del Sistema de Gestion
Documental Alfresco para la Unidad de Archivo Académico Universitario de la
Universidad Amazénica de Pando

1. TAREAS PREVIAS

Antes de la instalacion de la aplicacion debemos realizar una serie de tareas previas.
Verificacion de los requerimientos. Para la instalacién del proyecto se va a utilizar un

equipo con los siguientes requisitos minimos:

e Sistema Operativo: Linux Ubuntu 11.04

e procesador intel x86, power pc 0 compatible
e 512 mbram como minimo

e 400 mb de espacio disco duro como minimo

e soporte para protocolo tcp/ip

Configuracion TCP/IP: El sistema Alfresco utilizara una IP fija correspondiente a la red
institucional, Direccion IP: 10.10.10.2, los usuarios que utilicen el sistema puedan acceder
al servidor donde se encuentra instalado el proyecto mediante las siguientes direcciones:
Alfresco: http:// 10.10.10.2:8081/alfresco

Alfresco Share: http:// 10.10.10.2:8081/share

Lo primero de todo instalar el sistema operativo Linux Ubuntu 11.04 Ya tenemos nuestro
Sistema Operativo listo y podemos comenzar con la instalacion de todos los componentes

necesarios para desplegar Alfresco.

2. PASOS DE LA INSTALACION

Ahora ya tenemos el entorno montado y correctamente configurado. Podemos bajar el

instalable desde la siguiente direccién.



Descargar de la pagina:
http://wiki.alfresco.com/wiki/Download_and_Install_Alfresco la versién de
Alfresco 3.4d para Linux.

L (<A RR.wviki.alfresco.com/wiki/Download_and_Install_Alfresc

[Xa] Esta pagina esta escrita en | inglés - | ;Quieres traducida? | Traducir | [ No | | contiguracien - |

-y

s Alfrescoiog 'DOWNLOAD
. | Alfresco Community
Sasich z el

Forums Wiki Blogs Resources Issues Add-ons Alfresco com

BERLIN SAN JOSE 2 O 1 2

||||||||

Download and Install Alfresco

Get going with Alfresco Communi ity Edition in 3 easy steps

(1) Download

:;" alfresco —communi ty-4 0 e-installer-win-x64_exe (64-bit Windows installer)

I\ alfrescocommuni ty-4 0 e-installer-linux-x64 bin (64-bit Linux Installer)
S

"_ alfresco-communi ty-4.0.e-installer-osx app.tar.gz (Mac installer)

Please read thi

Custom Installs

FIGURA E.1: Pagina oficial ALFRESCO
FUENTE: Elaboracion Propia

Tenemos que seleccionar el instalable que necesitemos en funcién del tipo de S.O que
hayamos instalado, de 32 o 64 bits.

Una vez que lo hayamos descargado tenemos que pasarlo al servidor, Cuando hayamos
pasado el fichero, no podremos ejecutarlo por lo que tendremos que cambiarle los permisos
con chmod.

sudo chmod +x alfresco-community-3.4.d-installer-linux-x32.bin

Y ya por fin, podemos ejecutar el instalador y comenzar a instalarlo. Es muy importante
especificar la sentencia sudo a la hora de instalar, de lo contrario no obtendremos permisos
para instalar Alfresco en la carpeta /opt/ y la instalara en el directorio home del usuario que
ha accedido.

sudo ./ alfresco-community-3.4.d-installer-linux-x32.bin



Menu &  Search and launch Paae one 1 ‘H @ 02:10 . l Bl /opt: alfresco-commun

/opt# sudo chmod +x alfresco-community-3.4.d-installer-linux-x32.bin
/opt# sudo ./ alfresco-community-3.4.d-installer-linux-x32.bin
not found
/opt# sudo ./alfresco-community-3.4.d-installer-linux-x32.bin
:/opt# sudo 3
/opt# ./ al
Y & rectory
edith-AOD270:/opt# ./al

&  search andlaunch : Paae one 1 02:15 UM A Setup
b:~# cd /opt

Setup

Instaslar - Alfresco Community

EBienvenido a la instalacion de Alfresco
Community,

| | Sizguiente > Cancelar

Jopt : alfresco-commun

1) Idioma: la opcion 3, en espafiol

@6 Search and launch Page one | 02:11 [=JL8] < Language selection

. LTre
<hmod
alfre

Language Selection

Plesse select the installation lamgusge

[Erglish - Ermlish =

Jopt : alfresco-commun



2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

Instalamos SharePoint.

Instamos Records Management

Instalamos Web Quick Start

No instalamos el WCM, ya tenemos uno con el Web Quick Start

Se instala el OpenOffice.

and Lauwnch M Paae one 1 et <)) = ]| > 0o2:15 I"'-I
STormak Table Tools WA oewr Help
=] AdF Agd~ | B |anc s N = aits | oy - S e I T
M Setbup )
Seleccion de Componentes (‘_l* Al'fresco

Se leccione los componentes gue desea imnstalar: desmarcgue acgpuoel los
U o deses .,

o 1 Prara obterser wuna desoT Ao 5

{

ShareFoimt

Fecords Marnazemenit
Hebh Quick Start
HCHM de AlfFresco
Apouyco de cormector o dckonr =

- e e

< Atras | I Siguaiente > I Carvwee Lanr

AV VO (A (R

El tipo de instalacion la elegimos facil, para no tener que cambiar los puertos de nada.

X = Setup 2<)
Tipo de instalacion (I‘p AIfreSCO
077F';c1.1 — Inst,ala los servidores con _la conf iguracion pPor deFecbo
Nnzado — Configura los puertos del servidor 4 las propiedades del ser

< atras l I Siguiente > I Cancelar ]
B

Si hemos entrado como sudo, la carpeta que sale por defecto /opt/alfreco-3.4.d es correcta.



M Sebtup S5
Carpeta de instalacidn .’7“‘ AH resco
Por fawor. elija una carpeta para instalar Alfresco Commanity
Selecciocnar una carpeta EETIYIae oo pre] Pl

< atras | Siguiente > | Cance Lar

_ L eerte Sre o n - R | -

9) Entonces seleccionamos que queremos emplear una base de datos existente. La imagen

siguiente resume los pasos que hemos dado.

g ) !
Instalacidn de la base de datos '."“. Alfresco

Por fawor. seleccione la configuracion de baszse de dato=s gue desea
utilizar, Si =elecciona una bhase de datosz existente. debe configurar
la aplicacian Alfresco ante=s de la instalacion.,

* Quiero utilizar la base de datos MySOL incluida

T Quiero utilizar una base de datos existente

< Atras | Siguiente > | Cancelar

10) La URL de JDBC la que sale jdbc:mysql://localhost/Alfresco.

11) El controlador el que sale: org.gjt.mm.mysql.Driver.

12) Nombre de la base de datos: Alfresco.

13) Pide el usuario y contrasefia de admin y root de la base de datos. Ahora nos solicita el
nombre de usuario y contrasefia de root de la base de datos y el pass que le queremos.
especificar al usuario Admin de Alfresco

T L Setup

Credenciales de MuSEL %1“ AIfreSC(

Flea=e enter gour database password.

Cormtrazerna raiz de zerwicdor FySOL (===

Yuslva a introducic la contrasefa (===

< Atras Siguiente > Carcelar




Acdmin Password %.:‘ Alfresco

Zor favor. suministre una contrasefia & utilizarc para la cuenta de
sdministrador de Altresco

Contrasefia de Admin i

Fepita la contrasefa ===

< AtTas | Siguisente = | Cancelar

14) Por ultimo le decimos que no queremos instalar Alfresco como servicio. Asi que tenemos

que arrancar Alfresco cuando el servidor arranque y pararlo de forma manual cuando

queramos parar el servidor.

o LN Setup 254

Instalar como un Serwicio ’:“:‘ Alfresco

Dpcionalmente pusds rtegistroar Alfresco Community como un sserwicio.,
D= ==ta manera == iniciara automst icamsnte cacla wver gue == ponza SN
marcha la maguinas.,

& Instalar Alfresco Community como un serwicio™?
(=1
T Ha

= BAtra= || Siguiente > I Carncelar

15) Confirmamos todos los parametros que hemos dicho y comienza la instalacion.

>

e Setup 25

S )
Trstolando e Alfresco
FPor fawor esseere misentras == instala AlfFresco Commim ity er =i

ordernador

Irn=stalarncdo

IThicislizancds 1l bas=[C . . . MiSC!I_- E=t o ﬁodria B e e ] ﬁar = mir




i LN Setup >

Instalando é‘t‘ AlfreSCO

Por fawvor espere mienbtras == instala Alfresco Community =n =0
ordenadar .

Instalando
Creasncdo =1 desinstalador 255

| | I Cancelar

e T TS s P Vil P2l LW (e e e PR )

Debemos de ver un mensaje como que todo ha sido instalado correctamente y que si

queremos ver el archivo leeme.

- - - —— e

Ter-mimnacs 1la instalacicom de Altresco
Commoarn ity

AlFresco Commurmitgy =m =u ordernaclor o

— e =1 asvchioo LEaEsme
— EZLan=sr AlfFfresco Commurmity Shacrese abhorers

|

| | Te=rmirmnss I

e e T s e P T ol T S

Search and Launch 02:19 [=]JL%) N seoup

7y
B
e Alfresco
FPor Feawoc. sam gt s corTbrasetie s ot ilizer peaces s cuesntoes cle
acimir lstrackor™ de Al e soo
Corvtrasefis ol Scfmar -

Frepites e corbrmserie ===

e NN Inicando servidore s. .. 2

Imniciando serwvidores. Por fawvor. btenga
Pacisrncsias




&% Affresco

Nombre de usuario:
1
Contrasena:

Iniciar sesion

© 2005-2010 Alfresco Software Inc. All rights reserved.

3. INICIAR Y DETENER ALFRESCO

Después de configurar  Alfresco ya podemos proceder al arranque...

---Para arrancar el servicio Alfresco tenemos que ejecutar el script con "start” al final:

cd /opt/alfresco-3.4.d

./alfresco.sh start

.M.Eﬂl-ld @  Search and launch Paae one 202z 4 MiAlfresco - rekong - B
<@ v £» v |[@ http://127.0.0.1:8080/alfresco/faces/jsp/dashboards/container,jsp - ae s

| Mi Alfresco (<]

~
%[ Mi Espacio Mi Alfresco ] @ @ Plantear un tema ] Iniciar sesién (guest) [Ev Q] M
Navegador (x) & Mi Alfresco
" ) —= Mi Panel de Inicio Alfresco
L"‘ll Espacio ] 2. configure esta vista y construya su panel de inicio personal de Alfresco

Guia de inicio

Alfresco Tareas comunes
Demostracion i I en su espacio personal
Vea una demostracién de como se @ Desde la barra de herramientas, pulse en Mi Espacio para ver una
puede utilizar Alfresco para crear un lista de elementos en el espacio.

lanzamiento de marketing.
Crear un espacio en su espacio personal

de funci lidad Navegue a su espacio personal. En el drea de informacién de
% lea alg de las ionalidad Q espacio, desde el menu en Crear, pulse en Crear espacio e
clave de Alfresco. introduzca informacion sobre el espacio.
Ayuda en linea Anadir elementos en su espacio personal
Pulse en el icone de ayuda para Navegue a su espacio persenal. En el drea de informacién de
mostrar los temas de ayuda de espacio, pulse en Afadir contenidos e introduzca informacion
Alfresco. sobre los contenidos a subir.

Crear contenidos en su espacio personal

Navegue a su espacio persenal. En el drea de informacién de
espacio, pulse en Crear contenidos bajo Crear e introduzca
informacion sobre los contenidos a crear.

<2




Menu | @  Search andlaunch =] Paaeone Q 3% ) &5 g\ @ 02:41 Lﬂ@ 16‘ Alfresco Explorer - Inicio de sesié... E3X
€

B v ©» v @ http://127.0.0.1:8080/alfresco/faces/jsp/dashboards/container,jsp

@ Alfresco Explorer-in... @

éa’r, Alfresco

Introducir datos de inicio de sesion:

Nombre de usuario: ‘admin

Contrasefia: !‘E]
Idioma: Spanish v

Iniciar sesién

?

Para parar el servicio Alfresco tenemos que ejecutar el script con "stop™ al final:

cd /opt/Alfresco/3.4.d

./alfresco.sh stop

Con estos pasos tenemos ya Alfresco funcionando en Linux kubuntu 11.04 una de 32bits.

Mas adelante iremos afadiendo cosas en nuestro Alfres
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MANUAL DE USUARIO
1. ACCESO AL SISTEMA

Para acceder al sistema se abre cualquier navegador Web:

Inkernek
Ex u} lorer

Mozilla Firefox

Y se ingresa la direccion del Servidor, que en este caso es:
http://10.10.10.2:8081/alfresco

Mi Alfresco - Mozilla Firefox
Archive Editar Ver Hiztorial fdarcadores Herramientas Ayuda
- e

~ & . > [ htpi/127.0.0.1:8080/alfresco/faces/izp/dashboards/containerisp
[55] M4s visitados ~ @ Comenzar a usar Fir.. [ Okimas noticias ~

L

o> | MiEspacio MiAlresco

Havegador (=)

Hacemos clic

para acceder al
sistema

»

= B8 D rFlamenr untema ] iniciar sesior
< M ANTrasco
e @ Mi Fanel de Inicio Alfresco
MiEspacio Contigure esta vis U panet de Inicio persone de Alfresco
Toreas Pendiermes
Tanguna tarea ancontr ada

Damos clic en iniciar sesién

e —— e s e e e

< o~ e
<= v o » ~ |@ http:/f127.0.0.1:8080/alfresco/faces/jsp/dashboards/container.jsp

-~ wie

[ O R

datos de inicio de sesién:
Nombre de usuario: [ )

Contrasefia:

English ~

Iniciar sesién

La primera vez que acceda al gestor documental aparecera una pagina donde el usuario

debe introducir una serie de datos para poder acceder a su espacio de trabajo dentro del

sistema. Cada usuario debe introducir los datos “Nombre de usuario” y “Contrasefia” en los


http://10.10.10.2:8081/alfresco
http://10.10.10.2:8081/alfresco
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espacios asignados para ello, asi como seleccionar el idioma por el que opte para la vista de

su espacio de trabajo.

Una vez rellenados los datos el usuario ya puede acceder al sistema pulsando el boton
‘Entrar'.

El repositorio (almacén de documentos y archivos) se construye a partir de los conceptos
bésicos de contenido y espacio.

- Contenido: es cualquier archivo almacenado en Alfresco. Puede ser un documento o un
archivo de cualquier extension, como por ejemplo PDF, HTML, jpg, zip, doc, etc. Los
contenidos estan formados por dos elementos principales: el archivo en si mismo y sus
propiedades (informacion acerca del contenido). Por defecto, los contenidos tienen las
propiedades de titulo, descripcion y autor, junto con informacidn para auditoria como quién
lo cred y cuando fue creado.

- Espacio: es equivalente al concepto de directorio o carpeta, pero con propiedades
adicionales como reglas de contenido y de seguridad. Puede contener otros espacios y
contenidos.

El repositorio se estructura en forma de arbol a partir del Espacio Raiz, del que cuelgan

todos los espacios y contenidos que se crean:

| Espacio raiz I

Una vez introducidos los datos del login correctamente, se accedera al espacio de trabajo

del usuario dentro del sistema. Cuando se entre por primera vez al navegador de Alfresco el



usuario se encontrara en la seccion “Empresa”.

- —
Menu | oo Search and launch m Paae one & e 02:53 [Z]L8] '& Alfresco Explorer—rekong =
<@ v =» ~||@ http://127.0.0.1:8080/alfresco/Faces/jsp/login.jsp R <
@ Modificar propiedades de contenido @ Modificar propiedades de contenido  [@! Modificar propiedades de contenido @ Modificar propiedades de contenido >

L Alfresco Explorer Q

) e .
@ Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco &= 0@ @ Plantear un tema [E» Cerrar sesion {(admin) | 5= :N

Navegador (%) € | Espacio de empresa

B [ ARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARIO =rEEE B == O

» 3 Diccionario de datos o Ef:i:‘nfss‘E'd;’z;'t“s'fss:i:f”” [z= ¥ (0) G Adadir contenido Crear(z) Mas acciones(y) [= Vista de icon:

» 3 Espacio de invitade El espacio raiz de empresa

» b Espacios personales de usuario

» b Proyectos Web ¥ Examinar espacios Elementos por pagina (9

» 3 Sitios

» % Web Deployed ) ARCHIVO ACADEMICO ) Diccionario de datos (i ) Espacio de invitado (&
UNIVERSITARIO (i . Definiciones gestionadas por . El espacio rafz de invitado

UNIVERSIDAD AMAZONICA DE usuario 12 junio 2013 21:48
PANDO 12 junio 2013 21:48 ADEA®

12 junio 2013 21:56 APEa® ElES

(A DER®

i, Espacios personales de % Proyectos Web (i % sitios @
) usuario ') Espacios Web Content ') Espacios de ceolabeoracion de siti
Espacios personales de usuario Management 12 junio 2013 21:48
12 ]un\o}@}} 21:48 12 ]unloEUI}B 21:49 s ‘;ﬁv
4DEA® ERGYE] ]

Mi Espacio

<[ )< >

Habréa 3 areas principales dentro de la interfaz del sistema:
— La barra de tareas

— La barra lateral

— El area de trabajo

2. BARRA DE TAREAS O HERRAMIENTAS

‘,:\ e Peson Esct i i st b 1§ O v (et ]| B {

()

Se encuentra en la parte superior de la pagina, y presenta los elementos que se describen en

la siguiente tabla.

Acceso a una pagina de informacion sobre Alfresco, las
“-1 tecnologia que se emplea v sus autores
w

iAcceso a las opeiones de usuario: cambio de datos personales, la
& contrasefia v el espacio de inicio.

Esconde o muestra el panel lateral

Acceso a la avuda online de Alfresco

@ Haga una pregunta

'l | Permiterealiza 1ma tisqueda rapsda sobre los contemdos v espacice del repositaro,
| -} asicomoaccederala pagmadebisqueda avanzada
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La barra Espacio Ralz Espacio Personal Espacio de Imitado M Alvesco contiene enlaces para el acceso
directo a los espacios interesantes para el usuario: el espacio raiz de Alfresco, el espacio

personal, el espacio invitado y mi Alfresco (panel

Navegador (=) s

= U Estrella Galicia

mas comunes). - p——
2.1. BARRA LATERAL

personalizado por los usuarios para realizar las tareas

La barra lateral contiene un bloque con una serie de
funciones que ayudan al usuario a navegar, encontrar

y trabajar con los contenidos, tales como el

Personai

Navegador, Portapapeles, Atajos, OpenSearch, == 9= mvisede

Mi Escritorio

Categorias y Espacios reciente.

2.2.-AREA DE TRABAJO

i Alfresco > Actas_calificaciones = AREA CIENCIAS DE LA SALUD

« 1 AREACIENCIAS DE LASALUD Bo

Estavistale permie examina: los elementos de este espacio & Afiadir contenido Crear(y)  Mas acciones(¥) [*= Vistade icono (¥)

¥ Examinar espacios Elementos por pagina 9

% peiono i-zom (1
) & noviembre 2012 22:46
PSAELLO)

Pagina 1 del 1

¥ EHementos de contenido Elemerttos por pagina. 9
Hingun elemento para mostrar. Para anadir un documento existente, pulsar en la accion "Afadir contenido”. Para crear un fichero HTWL o de texto plano, pulsar en la accion "{1}".

Pagina 1 del 1

plied free of charge with no suppor, no cerification, no maintenance, ne wamanty and no indemnity by Alfresco orits Certified Parners. Click here forsupport. Alfresco Software Inc, @ 20052010 All rights reserved,

El area de trabajo cambiara dependiendo de la informacion que se esté buscando o la tarea

que se esté realizando.



5

La parte superior del area de trabajo mostrara siempre una ruta de navegacion que permite
ir a cualquier parte de la ruta dentro del espacio de trabajo. Para obtener informacion sobre
las vistas existe una zona resumen que incluye también las actividades y vistas alternativas
del espacio actual.

Los detalles y las opciones cambiaran en funcion de lo que se esté viendo y haciendo en
cada momento.

Wi Alfresco = Actas_calificaciones > AREA CIENCIAS DE LA SALUD

« | AREA CIENCIAS DELASALUD &

e e % (0) _pAfiadir cortenido Crear(w)  Mas acciones(y) [+=] Vista de icono (4]

Si se quiere crear o afiadir contenido hay habilitados dos iconos para estas funciones, de los

que se hablara con detalle més adelante.

3. TRABAJANDO CON ALFRESCO
3.1.- VISTA DETALLES

Tanto los espacios como los contenidos tienen disponible la accion Ver Detalles,

. — . . .,
representada con el icono *=! ,que permite ver toda la informacién referente al elemento

Seleccionado:

e or (¥ ‘Q.n Espacio de empresa > ARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARIO > ACTAS DE CALIFICACIONES = AREA DE CIENCIAS BIOLOGICAS Y NATURALES = PERIODO |-2012 = BIOLOGIA n
Detalles de '6429'
. o Ubicacién: Fspacio de empresa/ARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARIO/ACTAS DE CALIFICACIONES/AREA DE CIENCIAS BIOLOGICAS Y NATURALES/PERIODO - -
ics o F=| 1-2012/BIOLOGIA

Ver los detalles sobre el cortenico

¥ vista personalizada

]
=

Aplicar plartilla

» 3 Web Deployed
¥ Enlaces

Ver en WebDAW Wer en CIFS
Direccién URL de la pagina de detalles Referencia de nodo Alfresca

6429

EVALUACION REGULAR @

BIO102-QUIMICA GENERAL E INORGANICA @ -
MAMCY ACURIA =

Wi Espacio
Espacio de invitado

Mi Alfresco

Supplied free of charge with no support, no no no wananty and no indemnity by Alfresco orits Cerified Parners. Click here forsuppor. Alfresco Software Inc. ® 2005-2010 All rights resenved

<3



En el centro de la pantalla podemos ver todas las propiedades del espacio o contenido,

algunas de las cuales (como nombre, titulo o descripcion) se podran modificar mediante

|
—ald

En la parte de la derecha se encuentra el panel de Acciones, que presenta todas las acciones

que puede realizar el usuario sobre el elemento, y que dependen directamente de los

permisos que tenga.

3.2 CREACION Y BORRADO DE ESPACIOS Y CONTENIDOS

3.2.1 CREACION DE ESPACIOS

Para crear un espacio, solo hay que situarse en el espacio donde queramos crearlo y

seleccionar Crear>

@ Espacio de empresa MiEspacia Espacio de imitado Wi Afresco
N (v ¢ Espa  npresa > ARCHVC ACADEMCOUIVERSTARD

: : ¢ 1, ARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARIO %

' ) Estavistale permie examingr los elementos de este espacio

¥ Exaninas espacios

X ACTASDECALIACACIONES | \ pLenocaures i
o Ldiciembre 2012 2134 L dlciembre 202204
4020 OEL [

Fagne 1 el

Crear espacio:
@3 U@ @ Pl untema. (5 Cerrar sesion (adni) v \
Hacemos clic
ara crear espacio
o A ey ey s P P
|| Crear conten®
'.)Crearespacio N
,‘l heisd avanzach d espacio e §
X puesTmANTes
o Ddlenbee 201220
O[]
1
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Después Hay que introducir un Nombre para el espacio, el Titulo y la Descripcidn (estos
dos son opcionales), también se puede seleccionar el icono que presentara el espacio creado
en el navegador.

También es posible crear un espacio a partir de uno existente o de un modelo .Para

. . . A Asistente avanzado de espacios .
realizar esta accion hay que seleccionar , seleccionar la

opcion deseada y seguir los pasos que se presentan.

3.2.2. CREACION DE CONTENIDOS

En cuanto a los contenidos, tenemos la posibilidad de afiadir contenido (desde un archivo
externo) o bien de crear un contenido directamente con la interfaz de Alfresco con formato
texto plano, HTML o XML.

e ANADIR CONTENIDO:

Para afiadir contenido, es decir, guardar en el sistema cualquier tipo de archivo, hay que

_geAfiadic contenido

pinchar en y seguir los pasos que se presentan en el asistente. Primero,
@ Espacio de empresa MiEspacio Espacio de invitado MiAlfresco fg Ug' 'ﬂ Plantear untema. [ECerrar sesion (admin) =g
Navegador (x, & Espacio de empresa
\ Crear espacio
Introducir infermacidn sobre el nuevo espacio y luego pulsar en Crear espacio.
Propiedades rear espaci
@ Hombre: Cancelar
Thulo
Deseripcién,
Icono. URS B > 1 3 0 o
MiEspacio
Espacio de invitado
MiAlfresco
Supplied free of charge with etific atio d no_indemnity by Alfesca 0 Software Inc. ® 20052010 All rights reserved

hay que seleccionar eI archlvo y enwarlo Una vez enwado se permlte camblar el nombre
del archivo y el tipo de contenido (si es un tipo de archivo conocido se establecera

automaticamente).



@ Espacio de empresa MiEspacio Espacio de invitado Mi Alfresco E, u@ @ Plartear untema [ Cerrar sesion (admin) Bl

B ) @ || Espacio de empresa > ARCHIVO ACADEMICO UNVERSITARIO » ACTAS DE CALIFICACIONES > AREA DE CENCIAS JURIDICAS ¥ POLITICAS > PERIODG 1-2011 > DERECHO
Ittt
P 3 ARCHIVO ACADEMICO LNIVERSITARIO

P ) Diccionario de datos

Afadir didlogo de contenido

Este dilogo Ie ayuda a afiadi conterido a un espacio

P ) Espacio de invitado
j i Subir contenidos

Acaptar
» 3 Espacios personales de usuario —
Localizar el contenido a subir Cancelar
» (A Proyectos Web R -
Ubicacién [Examinar... |
» () Siios R

» 3 Web Deployed

Mi Espacio
Espacio de invitado

Mi Alfresco

Supplied free of charge with no support, no cenification, no no wananty and no indemnity by Alfresco o1 it Certified Partners. Click here forsuppon. Alfresco Software Inc. ® 2005-2010 All rights resenved.

Al pinchar en Aceptar, el archivo se guardard en el espacio, aunque en un altimo paso
podremos modificar de nuevo el nombre y el tipo de contenido, asi como introducir sus
propiedades opcionales: Titulo, Descripcion y Autor. CREAR CONTENIDO

Alfresco permite crear archivos de texto plano, HTML y XML desde la interfaz de usuario,
a través de unos editores de texto integrados. Para crear un archivo en el espacio actual hay
que seleccionar Crear>Crear contenido:

@ Espacio de empresa MiEspacio Espacio de invitado Mi Alfresco q'g U@ @ Plantear untema [ Cerrar sesion (admin) ESw

Havegariar(g) & Espacio de empresa > ARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARIC

Asistente Crear contenido
[ 3 j ARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARIO

Este asistente |e ayuda a crear un nusvo documento en un espacio.
¥ A Dicciorario de datos

P 1 Espacio de invitado

_ Pasos Segundo paso - Introducir contenidos Siguiente
4 ‘)ES‘BEIDS personales d Lstiario etk Introcuzea el cortenido de su documerto en el repositorio. Tl
> ‘)Froyemus Web 2. Introducir eontenidos —
. - Terminar
» 3 Stios 3, Resumen Farrafo - Fuente - Tamafio - =
P 3 Web Deploysd ‘ L BEg@m| ﬁ . E . Cancelar
| | |—e[dlx <o
| .
REGLAMENTO DEL ARCHIVO ﬁADEMICO UNIVERSITARIO DE
UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO
Elpresente documento se estructura en 4 capitulos. que recogzn wn total de 24
Mi Espacio Articulos, Donde se detallan a continuacion.

Espacio de invitado

i Aliresca El Capitula | «Disposiciones Generaless almmas definiciones bisiess, tales como objetico del reglaments, definiciin de Archivo, funciones del

anchivo, funciones del personal dl archivo, Estructura Orgénica

Para continuar, pulsar en Siguients.
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Se inicia entonces el asistente de creacion de contenido que consta de 3 sencillos pasos. En
el primero hay que introducir el nombre del archivo a crear y seleccionar el tipo de
contenido entre texto HTML , Texto Plano (plain text), o XML. En el siguiente paso se
muestra el editor dependiendo del tipo de archivo seleccionado para que se escriba el
contenido del archivo y por altimo, al pinchar en Finalizar se crea el documento y se
accede a la pagina donde se pueden modificar los datos referentes al archivo, tanto el
Nombre y el Tipo antes seleccionados, como las propiedades no obligatorias del archivo
(Titulo, Descripcion, Autor) y marcar o no la opcién de poder editarlo en linea (es decir de
la misma forma en que se ha creado).

3.2.3 BORRADO DE ESPACIOS

Cuando se borra un espacio " | el sistema da a elegir entre 4 opciones:
@ Espacio de empresa MiEspacio Espacio de invitado i Aliresco & [ @ Pranear untema [ Cerrar sesion (admin) | [
Navegadar (¥) & | e

[Hm Eliminar espacio
Para quitar este espacio y todos sus comtenidos, pulse en Aceptar

1Qué iminar?
&Que desea eliminar? Aceptar

®. Este espacio y todos su contenidos. Nota: Las reglas tambign seran eliminadas Cancelar

Sélo los ficheros dentro de este espacio.

Solo las carpetas dentro ch

Ficheros y carpetas deniro de este espacio
Opciones

Ejecutar reglas v

Hodos de archivo: | o

Wi Espacio
Espacio de invitado

Wi Alfresco

. Supplied free of charge with no suppart, no certification, no maintenance, no wamanty and no indemnity by Alfresco or its Certified Paners. Click here forsupport. Alfresco Software Inc. ® 2005-2010 Al rights reserved.
- Borrar el espacio y todo su contenido (incluyendo las reglas de contenido).

- Borrar los documentos.

- Borrar los subespacios.

- Borrar los documentos y los subespacios.

Al aceptar la operacion, los elementos elegidos se trasladaran a la papelera. El acceso a la

papelera se encuentra dentro del mend Opciones de usuario :

Etpacio Ralr Espado Parsonal Espacio da Irwkadn M Alfesco E"" T Hacara pracuica [(PDesconsctar (sf=F1) | {5
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Dentro de la pantalla de Opciones de usuario abajo del todo encontramos :

|[["| Admiristrar Elementos borrados

La pantalla Administrar elementos eliminados muestra los elementos borrados de todo los

espacios de Alfresco, pero presenta distinta funcionalidad si el usuario es el Administrador.

El Administrador puede ver los elementos borrados por cualquier usuario y recuperarlos o

eliminarlos definitivamente del sistema. El resto de usuarios solo puede ver los que él

mismo ha borrado:

@ Espacio de empresa Wi Espacio Espacio de invitado Wi Alfresco

Navegador (¥) & | Espacio de empresa

] % Gestionar elementos eliminados
|Hr] Quitar o recuperar elementos previamente eliminados

Elementos eliminados

&2 1@ @ Plartear untema [B Cerrar sesion (admin) | 35w \

hias acciones(¥)

Cerrar

) Uil a biisqueda. para. enconirar los dlementos eliminados por nombre o conterido y uiiice fitros para.reduci Ia fista.

%7 Cuando: Todos Hoy Los dftimos 7 dias Los tltimos 30 dias

57 Quién: Todos Usuario | ]

B Recuperar los elementos listados [ Elminar los elemertos stados

Hombre @ Ubicacidn original @

Buscar por nombre | | Buscar por contenida | | Mosirar todo
Fecha de eliminacién v Eliminado por usuario @ Acciones
Pagina (1 | del 1

Como se observa, se puede hacer una blsqueda por nombre o por contenido sobre los

elementos eliminados o mostrar todos directamente. Se pueden restringir los resultados de

la basqueda con los filtros disponibles sobre la fecha de borrado de los archivos ( hoy,

desde hace 7 dias o desde hace 30 dias).

ATENIVO  EQICAr VEr HISTOrial Marcadores HErTamMIEnCas  Ayuda

< N %] 8] | httpi//127.0.0.1:8080/alfresco/Faces/isp/dialog/containerisp

[i5] Mas visitados v 8 Comenzar a usarFir...

Ikimas noticias v

[ = Gestionar elementos eliminados
[ Quitar o recuperar slemetos previamente sliminados

Elementos eliminados

(@) utiice Ia bisqueda para enconirar los elementos eliminados por nombre o contenido y utiice fitros para recucir a lista.

Buscar por nembre | |_Buscar por contenido | |_Mostrar tedo

<7 Cuindo: Todos Hoy Los (timos 7 diss Los Utimos 30 dias
57 Quién: Todos Usuario
B Recuperar los elementos listados [fj Eiminar los elementos listados
Ubicacién original @

IEspacio de empresalARCHIVO ACADEMICO UNIWERSITARIO/FILE ESTUDIANTES!AREA DE
CIENCIAS JURIDICAS Y FOLITICASIDERECHOI 11156

Hombre ®

| ] REGISTRO DE

POSTULANTE
|| memorandum N°81 2010 [Espacio de empresal ARCHIWO ACADEMICO UNIVERSITARIO/FILE DOCENTES/439
MiEspacio D s IEspacio de empresa/ARCHIVO ACADEMICO UMIVERSITARIO/FILE DOCENTES
- - B [Espacio de empresa/ ARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARIO/FILE DOCENTES
Espacio de invitado memoradum NO2EL IEspacio de empresa/ARCHIVO ACADEMICO UMVERSITARICIFILE DOCENTES!15
Wi Alfresco 2003 1if

(7] Centficado de wrabajo  [Espacio de empresa/ARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARIOIFILE DOCENTESI 15
] Tit Acadermico [Espacio de empresalARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARICIFILE DOCENTESIST
memoradum N°04 20034 /Espacio de empresa/ARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARIO/FILE DOCENTESIST
7] CONTRATO ho 20 2003  [Espacio de empresa/ARCHIVO ACADEMICO UNIVERSITARIOIFLE DOCENTESIST

B pdf part IEspacio de personales de usuariol ARCHIVO

Pigina 1 | des 12345..[]p1]

. Supplizd frez of charge with no suppor, no no

[C& cooale

Més acciones(y,

Cerrar

Fecha de eliminacién w Eliminado por usuario @ Acciones

21 diciembre 2012 20:47

21 diciembre 2012 20.21
20 diciembre 2012 22106
20 diciembre 2012 21:44
20 diciembre 2012 21:28

20 diciembre 2012 21:12
20 diciembre 2012 20:48
20 diciembre 2012 20:37
20 diciembre 2012 20:35
19 diciembre 2012 2251

acdmin

admin
admin
admin

admin

admin
admin
admin
admin

admin

[A[]

&l
&
Gl
Gl

Gl
&
&l
&l
Gl

no waranty and no indemnity by Alftesco o it Certifisd Pannes. Click hete for suppon. Alfresco Softwars Inc. ® 2005-2010 All rights 1252rved.
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En la lista de elementos eliminados se muestra la ubicacion original de los archivos y la
fecha de borrado. Los elementos de la lista se pueden eliminar definitivamente mediante o

o ser recuperados con = . Esta Ultima operacion solicita la confirmacion del usuario, y
ofrece la posibilidad de elegir el espacio donde ubicar el elemento recuperado. Si no se
indica ninguna ubicacién, se intentara recuperar en su ubicacion original (de la que fue
eliminado). El éxito de esta operacion depende de los permisos del usuario en la ubicacién
seleccionada y de que el espacio siga existiendo (en el caso de recuperarlo en su ubicacion

original).

3.2.4 BORRADO DE CONTENIDOS

Cuando se quiere borrar un contenido, el sistema pide la confirmacion y si se acepta la
operacion de borrado, el documento va a parar a la papelera, de donde se podra

recuperar posteriormente en caso de que el usuario se arrepienta, de la misma forma que
hemos visto con los espacios.

3.3 OTRAS ACCIONES SOBRE ESPACIOS Y CONTENIDOS

3.3.1 CORTARY COPIAR

s

Tanto los espacios como los contenidos se pueden cortar y copiar si el
usuario tiene permisos suficientes. Estas acciones, si se realizan sobre un espacio, arrastran
todo lo que cuelgue de él. Luego en el mend Mas acciones, encontramos Pegar todo:

iz Misualizar detalles
“|||‘ Borrar
o, Corkar
" Copiar
Ii, Peqgar todo
B Importar
:., Gestionar usuarios del espacio
'-&"? Gestionar reglas de contenido
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3.3.2 ACCESOS DIRECTOS A ESPACIOS Y CONTENIDOS

Para crear un acceso directo a un espacio o contenido para que aparezca en el bloque de

Accesos directos del Panel Lateral, hay que acceder a su Vista Detalles y seleccionar la

crea inmediatamente en el Panel lateral:

{.--... Espacio de empresa Ml Espacio Espacio o
Tall=trt= [ I
w Portapapaeles
W Espacios reciertes

W o accesos dirsectos

___T:IL LA FECHINW O S S ERAIC ) LIFINWYER=IT &SI (1]

3.3.3 EDICION Y ACTUALIZACION DE CONTENIDOS

La accion de Editar se encuentra junto al icono de cada documento y también en la Vista
detalles junto con la accion Actualizar. Alfresco permite la edicion en linea de archivos de
texto plano , HTML y XML. Editar un documento en linea simplemente muestra el
contenido del archivo en el editor, para que el usuario lo modifique y guarde los cambios

realizados, de igual forma que cuando se crea contenido.

También aparece la opcidon de editar Offline, es decir, en el programa en que fue creado el
documento y no en el editor de Alfresco. (Por ejemplo un documento de Word)

Actualizar un contenido es mandar un nuevo documento a Alfresco para que sustituya al
actual. Si el archivo tiene habilitado el control de versiones, el archivo actual se guardara

como una versién anterior, y el nuevo pasara a ser el actual. Realizar esto es tan sencillo
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como pinchar en Actualizar , elegir el archivo, enviarlo y aceptar la operacion (igual que

cuando se afiade contenido).

3.3.4 BLOQUEO Y DESBLOQUEO DE CONTENIDO

Para la colaboracion de los usuarios a la hora de modificar archivos, Alfresco proporciona
un mecanismo para evitar que varios usuarios puedan modificar el mismo archivo al mismo
tiempo. Este mecanismo se basa en bloquear el archivo cuando se va a modificar,
permaneciendo en ese estado hasta que el usuario guarde los cambios. Los otros usuarios
con permisos, podrén visualizar el documento pero no modificarlo. EI modo de
funcionamiento seria el siguiente:

1. Se bloquea el archivo y se crea una copia de trabajo en el espacio que indique. El archivo

original es bloqueado para que no pueda ser modificado por ningln otro usuario. Esto se

hace con la opcion # Eloguear y crear ‘copia de trabaio” del mend Acciones , o bien
directamente pinchando en Editar (tanto offline, como online) . A esta operacién de
bloqueo también se le conoce como hacer “Check-out”, o “Desproteger”.

2. Se trabaja sobre la copia (editando en linea o bajando el fichero y actualizando).

3. Se desbloquea la copia de trabajo. Esto conlleva que la copia con los cambios sustituye al
archivo original y es eliminada. A esta operacién también se le llama hacer “Check-in” o
“Proteger”.

Esto es lo que veremos cuando un archivo esta bloqueado y se crea una copia de trabajo:

Elementos de contenido

Carnet de Identidad ..n. i " Carnetde ldentidad [Copia de wabajo) i
11,44 ME 1144 ME

21 diciembre 2012 21:25 21 diciembre 2012 21:25

hEe N AhEE

w w

- -, 1 - - 7 - -
Si se cancela la desproteccion: 'ﬂ, se eliminaré la copia de trabajo y el bloqueo sobre el

original, como si no se hubiese desprotegido y sin que haya ningin cambio.
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El archivo original aparece con el icono ® , que significa que ha sido blogueado por el

usuario. Si hubiera sido blogueado por otro, apareceria el mismo icono pero sin la llave.

3.3.5 CAMBIAR DATOS DE USUARIO Y LA CONTRASENA

Cada usuario puede modificar sus datos personales y su contrasefia. Esto se hace

. . . . =
accediendo a las Opciones del usuario en la barra de herramientas: “=
Mi Alfresco
@ Opciones de usuario
\ Use esta pagina para modificar sus opciones v ajustes
Mis Detalles 7]

jefeufl
jefe LUF
yolandai@ugr, es

(& Cambiar contrasefia

Preferencias generales

Ubicaridn iricial i Alfrescs i
Idioma de la interfaz: i Alfresco
Filira de conterido de idioma; | Espacio Raiz =

Espacia de Invitado

Fffline Editing
Aukomatically download files for offline editing

Gestidn

929,58 KB

'f\i] Adrinistrar Elementos borrados

En esta pantalla el usuario puede:
- Cambiar su contrasefia; & -ambiar contrasefis
- Editar sus datos personales (nombre, apellidos y direccion de correo electronico): i

- Seleccionar su espacio de inicio que sera el espacio donde se situara al conectarse al

sistema.
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Y como hemos visto anteriormente, también tenemos la opcion de Administrar los

elementos borrados.

3.4 BUSQUEDAS

El usuario tiene 4 maneras de realizar basquedas en el sistema:
— Mediante el panel de bisqueda en la barra de tareas.

— Realizando basquedas jerarquicas.

— Usando el OpenSearch de la barra lateral.

— Realizando una blsqueda avanzada.

3.4.1 BUSQUEDAS EN LA BARRA DE TAREAS

La barra de tareas tiene una zona asignada para realizar busquedas, situada en la parte

derecha de la barra.

H=E 2

Q) Todos los elementos
Nombres de fichero y contenido
Solo nombres de fichero
) S6lo nombres de espacio
Busqueda avanzada A,
Esta barra contiene un menu desplegable para realizar filtrados simples en las basquedas, y
también nos permite seleccionar la busqueda avanzada.
Si el usuario realiza buasquedas similares muchas veces, existe la opcion de guardar la
busqueda. Esto es util para ahorrar tiempo a la hora de especificar las caracteristicas de la
basqueda. Esta opcion estd disponible en el menti “Mas acciones” cuando se realiza la

busqueda.
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Juridico > Documentos sin analizar

() ., Resultados de la busqueda
TN, | "Apelidos” resultados de la bisqueda mostrados a continuacion

uCerrar blsqueda < Nueva bisqueda Més acdones| v [=] Vista de detalles ( v
" Esta vista permite ver los resultados de su biisqueda.

¥ Examinar espacios Objetos por pagina 80

Nombre @ Descripcién @ Camino @ Creado ® Modificado @ Acciones

Pégina 1de 1 1

¥ Contenido del espacio de trabajo Objetos por pagina 80

Nombre @ Descripcion @ Camino @ Tamaiio @ Creado ® Modificado @ Acciones

(] Datos B /Company HomeEstrella Galicia/Juridico/Documentos sin analizar 0.48 KB 26 noviembre 2007 11:04 26 noviembre 2007 11:10 Yy’ 5 | ‘||r ( v

Pégina 1de 1 1

3.4.2 BUSQUEDA JERARQUICA

Este es un tipo de busqueda manual, es decir, el usuario navega a través de los espacios
para buscar manualmente los contenidos que desee. Para ello el usuario puede usar el
navegador de la barra lateral y el &rea de trabajo.

Si un usuario quiere buscar un documento con datos de clientes y conoce su ubicacion

dentro de los espacios de trabajo puede ir directamente al espacio donde se encuentra el
documento y abrirlo.

- 3

Navegador (v, < Company Home > Documentos sin analizar
ey
VO i RS . Documentos sin analizar .

-
7 Esta vista permite examinar los elementos de su espaio. ¥ o0

__d»Afiadir contenido Crear(y) Mas acciones(y) [-=] Vista de detalles (y)
Documentos pendientes de revisar antes de afadi a la bandeja de entrada

¥ 33 Documentos sin analizar
V(A Provectos
¥ (3 Guest Home ¥ Examinar espacios Objetos por pagina 80
» (3 User Homes
Sin elementos a mostrar. Pulse sobre la accién 'Crear espacio’ para crear un espacio.

Nombre ® Descripcion @ Creado ® Modificado v Acciones

Pagina 1de 1 1

¥ Contenido del espacio de trabajo Objetos por pagina (80

Nombre a Descripcion @ Tamaiio ® Creado ® Modificado ® Acciones
) 0.48KB 26 noviembre 2007 11:04 26 noviembre 2007 11:10 ,"
L] Datos ‘L L
For] manuayisemces,pdf D 2.37MB 26 noviembre 2007 11:59 26 noviembre 2007 11:59 Vi
@ Nuevo documento de texto;txt @ ok 26 noviembre 2007 12:56 26 noviembre 2007 12:58 Vi
Pégina 1de 1 1

Personal
Espacio de Invitado
Mi Escritorio

3.4.3 OPENSEARCH

La busqueda mediante OpenSearch esta situada en la barra lateral, y para seleccionarla el

usuario debe desplegar el menu del navegador y elegir “OpenSearch”.
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Navegado &
CBesed 000000

Panel Lateral ... =
> " Hidica OpenSearch (¥)
> “OgenSearch BN

» 23 Documentos sin analizar N
» ) Gestion Sociedad ¥ (&5l Opdones

Show |5 Ohijetos por pagina

Search In:

Current Alfresco Repository

Este tipo de bdsqueda permite al usuario navegar por los espacios en su area de trabajo y
realizar busquedas al mismo tiempo, sin perder la vision de su area de trabajo. Los
resultados de las busquedas se muestran justo debajo de donde se inserta la busqueda.

OpenSearch -\ir,-

apellidos Q.
v Opdones
Show |5 Objetos por pagina
Search In:
Current Alfresco Repository

Current Alfresco Repository

L] pates @@

1-1ofi

3.4.4 BUSQUEDA AVANZADA
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Para realizar este tipo de busquedas el usuario debe seleccionar “Busqueda avanzada” en el
menu desplegable de busquedas, en la barra de tareas. Aparecera entonces en el area de

trabajo la zona de busqueda con todas las posibilidades, filtros, etc. de las que dispone la

busqueda avanzada.
@ Espacio de empresa Wi Espacio Espacio de invitado Wi Alfresco K (@) Parvear intema (2 Cemarsesicn (i) [Fd S
faziinig @ | gacode srresa > ARCHVO ACADEMCO LNVERSTTARD
4 UUREITPE
. () Buisqueda avanzada a .
A AR SITAF] = ) K R . Reiniciar todo 35 opel Y (v |Seleccionar una bisqueda guardada
3 :)APCHNO ACADEMICO UNIVERSITARIO )\ P B P e e m 7 Més opeiones de biisqueda fuardada \y) (@EEEE00TANE IUBAUEnE (URIEA AV

> :) Diccionario de datos

» ) Espacio de invirado

; Buscar en; | | Buscar
3 :) Espacios personales de usuario TeT
b () Frocos e ¥ Muésteme los resultados de ¥ Mas opciones de hisqueda
e Tipo de carpeta: Carpeta v
b (3 siis * Todos los elemertos ‘ ‘ ST
b{) Web Deployed ‘ ‘ Tipo de comenido: | Contenido v
' Nombres y contenidos de ficheros -
Formato de conenido: | Todos los farmates: v
./ Nombres de ficheros solamente
Trulo:
_ Nombres de espacios solamente .
Descripeion
Autor:

¥ Busque ena ubicacicn

. : ion:
* Todos los sspacios __ Fecha de modificacion:

Desde: |18 v diciembre v (2012 v | Hoy

« Especificar el espacio: .
Hesta: |18 v diciembre v 2012 v | Hoy

Pulse aqui para, seleccionar un espacio

Wi Espacio _ Fechade creacion;

7 i )
Espacio de imitado V. ek espacios s Desde: 18 v diciembre v 2012 v | Hoy
) Hasta: |18 v/ diciembre 012 Hol
i Affresco =) Qe ) | 2 [

¥ Muésteme los resultados en las categorias
: i . ¥V Opciones adicionales
Fulse aqui para seleccionar una categoria

_ Inclur subcategorias

Azl aLista

Categoria

o hay elementos seleccionados.

Supplied free of charge with no suppod, no certification, no maintenance, no waranty and no indemnity by Alfresco orits Certified Panes. Click hers forsupport. Alfresco Software Inc. @ 2005-2010 Al rights reserved.
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Opciones de la busqueda avanzada:

— Mostrar resultado para : EIl usuario puede hacer una seleccion de los contenidos que
quiere buscar, si no desea buscar cualquier contenido.

— Buscar en : Se puede especificar a partir de que espacio 0 en que espacio se quiere
realizar la busqueda. Si el usuario no marca la casilla “Incluir espacios hijo” la busqueda
solo se realizara en el espacio seleccionado

— Buscar también :

> “Tipo de Carpeta” permite seleccionar entre buscar en Carpetas o Espacios de Foros.

> “Tipo de Contenido” contiene una lista de tipos de contenidos que puede haber en los
espacios (facturas, contratos, acuerdos, etc).

> En “Formato del Contenido” el usuario puede seleccionar el formato que tiene el
contenido que esta buscando (documento PDF, documento Microsoft Word, etc). Asociado
al formato también se pueden especificar el titulo, descripcion y autor del contenido que se
desea buscar.

> El usuario también puede especificar la fechas entre las que se modifico o cred el
contenido.

— Opciones adicionales : Las opciones adicionales varian en funcion del tipo de contenido
que seleccionemos en el panel “Buscar también”. Estas opciones permiten hacer biisquedas
especificando los metadatos segun el tipo de contenido.

— Mostrarme resultados en las categorias : EI usuario puede filtrar su busqueda segin una
serie de categorias de las que dispone el sistema. Por ejemplo, un usuario podria realizar

una busqueda de contenidos cuyo lenguaje utilizado sea el espafiol.



