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Resumen del Trabajo

En el contexto actual, la gestibn documental se venia realizando a través de
un proceso de creacion, almacenamiento y visualizacion de documentos a
través de carpetas de red tipo (SAN) Storage Area Network.

Una empresa ficticia del sector de la gestién de proyectos de ingenieria, ante
las nuevas necesidades surgidas para su gestién y control documental, se ve
en la necesidad de modernizar su sistema de gestién documental.

En este trabajo pretende ser una guia de un proyecto de mejora de la gestion
documental, basado en el producto de Microsoft SharePoint.

Abstract

In the current context, document management has been carried out by means
of a process of creation, storage and visualisation of documents through
Storage Area Network (SAN) folders.

A fictitious company in the engineering project management sector, faced with
the new needs that have arisen for its document management and control, is
faced with the need to modernise its document management system.

This work is intended to serve as a guide for a project to improve document
management based on the Microsoft SharePoint product.
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1. Introduccion

El objeto principal de este TFG surge de la necesidad de digitalizacién de las
empresas, gracias a los avances en los sistemas y tecnologias de la
informacion, la inmensa mayoria de las empresas tarde o temprano, tendran
que dar el paso a la digitalizaciébn de sus procesos de negocio, por medio de
una gestion documental lo mas adaptadas a sus necesidades y siempre
basados en estandares ya predefinidos por la industria (ISO-UNE), con ello
ahorrando costes de desarrollo y parametrizacion.

En base a esta idea, existe multitud de métodos para clasificaciéon de la
informacion generada por los procesos de trabajo, pero hoy en dia se tiende a
elegir herramientas mas avanzada como los gestores documentales.

1.1. Contexto y justificacion del Trabajo

Una empresa ficticia del sector de la realizacion de proyectos de ingenieria
LOARSA, ante las nuevas necesidades surgidas en la renovacion de la
infraestructura informatica actual, ya anticuada y fuera de soporte, junto con las
nuevas necesidades para una mejora en la gestion y control documental de sus
proyectos, desde la Direccion General y ayudandose del responsable de
Sistemas de Informacion y su equipo de Sistemas Informaticos, realizaron una
evaluacion de las distintas alternativas para cubrir las necesidades de la
empresa, por medio del Contrato Marco que tienen con Microsoft, decidieron
optar por un modelo basado en el gestor documental SharePoint, por la
interrelacion que tienen los productos ya tienen contratados con ellos, para la
mejora de la infraestructura de la organizacion.

1.1. Objetivos del Trabajo

El objetivo principal es la creacién de un sistema de gestion documental
basado en el producto de Microsoft SharePoint, que mejore el sistema de
gestion de documentos por medio de carpetas de red que se estaba realizando
hasta ahora, rebajando la carga de trabajo, mejorando la eficiencia y eficacia
de los procesos documentales existentes.

A continuacion, se mencionan los objetivos mas especificos:

1. Definir los procesos para la planificacion e implementacién de gestor
documental, para la transformacion digital de la empresa en su gestion
documental.

2. Centralizar la gestion de documentacién basada en las fases de los
procesos de la gestion documental como la planificacion, incorporacion,
registro, clasificacion, almacenamiento, acceso y seguridad, disposiciéon
y trazabilidad.

3. Definir el ciclo de vida de los proyectos de ingenieria.



8.

9.

Conseguir que la Informacion esté mas segura y protegida.

Obtener una mayor accesibilidad, consultando los documentos sin
importar la ubicacion.

Realizar una automatizacion de procesos por medio de flujos de trabajo,
desde la redaccién, pasando por la aprobacion.

Mejorar la eficiencia en la clasificacion y disposicion de los documentos
por medio de los metadatos.

Obtener un trabajo colaborativo mas eficiente.

Definir los distintos perfiles de seguridad de acceso y modificacion.

10.Incrementar la productividad y la satisfaccion de los usuarios.

11.Obtener un control de versiones mejorado de los documentos

incorporados.

12.Mejorar los procesos de gestibon documental de los documentos,

1.2.

seguridad, accesibilidad y clasificacion, mejorando la eficacia y eficiencia
de los procesos de empresariales.

Impacto en sostenibilidad, ético-social y de diversidad

Por un lado, este TFG tiene impacto positivo de sostenibilidad medioambiental
y/o huella ecoldgica, repercutiendo de forma directa en:

Obtencion de una mayor eficiencia energética en el centro de proceso de
datos por la inclusion de un entorno de virtualizacion con mayor
escalabilidad, sin el aumento de servidores fisicos, reduciendo el CO2
repercutido en la atmosfera, combatiendo el cambio climatico y
ayudando a cumplir los objetivos globales establecidos por la Unién
Europea, garantizando el acceso universal a la energia, reduciendo el
impacto en la pobreza energética (ODS7).

Acceso igualitario tanto a la informacion como al conocimiento a través
de las redes de comunicaciones, generando procesos industriales y
empresariales mas limpios y racionales por medio de la automatizacién
de los procesos de trabajo, fomentando la tecnologia, acelerando la
digitalizacién de las organizaciones y la innovacion (ODS9).

Fomentar la reduccion del impacto medioambiental, especialmente en
colectivos de personas mas vulnerables, gracias al acceso por VPN a
los recursos de la organizacion y a la publicacion del gestor documental
por medio de una IP externa, favoreciendo el teletrabajo, y con ello
mejorando la movilidad y desarrollo sostenible tanto de las zonas
urbanas como rurales (ODS11).



Cambio del modelo de produccion y gestion eficiente de los recursos
naturales, por medio de la digitalizacion y automatizacion de los
procesos empresariales, reduciendo o eliminado por completo el uso de
papel fisico y a su vez, reduciendo el consumo de recursos naturales,
energeéticos y de agua (ODS12), protegiendo los sistemas tanto marinos
como terrestres, favorecido su biodiversidad (ODS14-15).

Reduccion del calentamiento global por medio de un centro de procesos
de datos y procesos empresariales mas eficientes, favoreciendo la
descarbonizacion, generando empleos mas sostenibles (ODS13).

Por otro lado, este TFG tiene impacto positivo en la dimensién comportamiento
ético y de responsabilidad social, repercutiendo de forma directa en:

El teletrabajo, puede favorecer la incorporacién de personas con bajos
ingresos, migrantes, mujeres y jovenes, garantizando unas condiciones
laborables adecuadas, favoreciendo la igualdad de oportunidades y una
formacion continua en el ambito laboral (ODS1).

La inversion en [|+D+i, fomentando los negocios con procesos de
digitalizacién, pueden ayudar a lograr la seguridad alimentaria por medio
del impacto que supone su reduccién en el riesgo climatico (ODS2).

La empresa gestiona de forma sostenible los recursos hidricos
indirectos, por la reduccion o eliminaciéon del papel en sus procesos
empresariales, favoreciendo el acceso global y de calidad del agua
potable (ODS6).

La digitalizacion de las organizaciones ayuda a la igualdad entre
géneros, reduciendo la brecha salarial, aportando un crecimiento mas
sostenible en el tiempo, incrementando el empleo y con ello la salud y
seguridad de sus trabajadores (ODS8).

Una sociedad cuanto mas industrializada y sus empresas tengan una
gran innovacion en sus procesos de negocio, conseguiran que la
sociedad sea mas pacifica e inclusiva, mejorando la transparencia de
todo tipo de instituciones y con ello garantizando el acceso igualitario a
la justicia, favoreciendo el estado de derecho (ODS16).

Para finalizar, este TFG tiene impacto positivo en la dimension de la diversidad,
género y derechos humanos, repercutiendo de forma directa en:

La digitalizacion de la sociedad y de sus empresas, ofrece un acceso
mas igualitario a las mujeres en puestos directivos, formando parte de
las decisiones tanto politicas como econdémicas (ODS5).

La digitalizacién y el teletrabajo reduce la desigualdad de ingresos, por
medio de la deslocalizacion de sus trabajadores, fomentando la
cooperacion y el desarrollo entre paises, mejorando el desarrollo



profesional, incluyendo a los trabajadores con algun tipo de
discapacidad (ODS10).

1.3. Enfoque y método seguido

El enfoque utilizado para el desarrollo de este proyecto estaria basado en
varios estandares de la industria como el PMI (Project Management Institute) y
su PMBOK para la definicion de los ciclos de vida de los proyectos, junto con
varias guias UNE-ISO para los procesos de digitalizacion, gestion documental y
Sistemas de gestion de calidad como:

e UNE-ISO/TR 13028 IN — Informacién y documentacién — Directrices para
la implementacion de la digitalizacion de documentos.

e UNE-ISO/TR 15489-1 — Informacion y documentacion — Gestion de
documentos — Parte 1: Conceptos y principios.

e UNE-ISO/TR 15489-2 — Informacion y documentacion — Gestion de
documentos — Parte 2: Directrices.

e UNE-ISO/TR 23081-1 — Informacion y documentaciéon — Procesos de
gestibn de documentos — Metadatos para la gestion de documentos-
Parte 1: Principios.

e UNE-ISO/TR 30300 - Informacion y documentacibn — Sistema de
Gestidon de documentos — Fundamentos y vocabulario.

e UNE-EN IOS 9001 — Sistemas de gestion de calidad — Requisitos

Se ha elegido este tipo de metodologias predictivas que son mas
tradicionales, porque establecen los conceptos y principios fundamentales para
este trabajo, siendo un estandar de referencia en la industria, aunque en ellas
mismas establecen, que son una guia adecuable a las necesidades de cada
caso.

No se han escogido metodologias adaptativas como SCRUM o Kanban,
porque estan enfocadas a proyectos en los que los requisitos suelen ser mas
cambiantes y se requiere tener resultados en un corto plazo de tiempo.

1.4. Planificacion del Trabajo
El trabajo de este TFG es realizado integramente por el alumno Pedro José
Lépez Arroyo, cuya planificacién se estructura con respecto a las entregas de

las PEC, realizando el diagrama de Gantt en Microsoft Project.

Las actividades se realizaran de lunes a Domingo de 18:00 a 20:00 incluyendo
los festivos.



El proyecto estad dividido en cuatro hitos principales relacionadas con las
entregas de las PEC1, PEC2, PEC3 y la Entrega final.

Nombre de tarea

 TFG

PEC1: Propuesta de trabajo, disefio y planificacion

PEC2
PEC3

Entrega Final

Defensa Virtual

113 dias?  lun 10/10/22
14 dias lun 10/10/22
28 dias? lun 24/10/22
28dias?  lun21/11/22
32 dias lun 19/12/22

3 dias

sab 28/01/23

lun 30/01/23

dom 23/10/22 —1

dom 20/11/22 [————

dom 18/12/22 ——

jue 19/01/23 ——

lun 30/01/23

llustracién 1. Planificacién general

La PEC1 pretende encuadrarse en la definicion de los alcances del proyecto,
su planificacién y su metodologia del trabajo:

4 PEC1: Propuesta de trabajo, disefio y planificacion

Introduccion

Contexto y justificacion del Trabajo

Objetivos del Trabajo

Enfogue y método seguido
Planificacion del Trabajo

Breve sumario de productos obtenidos

14 dias
1dia
1dia
1dia
1dia

6 dias
2 dias

lun 10/10/22
lun 10/10/22
mar 11/10/22
mié 12/10/22
jue 13/10/22
vie 14/10/22
jue 20/10/22

llustracién 2. Planificacion PEC1

dom 23/10/22
lun 10/10/22
mar 11/10/22
mié 12/10/22
jue 13/10/22
mié 19/10/22
vie 21/10/22

—1
It
1
]
I‘kl
I
i

La PEC2 se basa en la fase de analisis de la distinta informacion que nos
servird de guia via UNE/ISO, obtener una vision de la situacion de partida en la
gue se encuentra la empresa, junto con las necesidades, requerimientos y
riesgos de la implantacion de una mejora de la gestion documental.

4 PEC2

4 Andlisis

Recopilacion y analisis de documentacidn de referencia

Gestion documental actual

Arquitectura actual

Procesos documentales actuales

Toma de requisitos

Requerimientos de la necesidades actuales

Idenfificacién de riesgos

28 dias? lun 24/10/22 dom 20/11/22
28 dias lun 24/10/22 dom 20/11/22
3 dias lun 24/10/22 mié 26/10/22
3 dias vie 28/10/22 dom 30/10/22
4 dias mar 01/11/22 vie 04/11/22

4 dias sab 05/11/22 'mar 08/11/22
4 dias mié 09/11/22 sab12/11/22

4 dias dom 13/11/22 mié 16/11/22
4 dias jue17/11/22 dom 20/11/22

llustracién 3. Planificacion PEC2
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La PEC3 tienen dos subhitos bien definidos, por un lado, tenemos la
Evaluacion y definicion, donde se especificara la nueva plataforma documental
y demas planes en la gestion del proyecto. Y como segundo subhito, se
propondra un plan de implantacion.

« PEC3
4 Evaluacién y Definicién

Procesos documentales
Arquitectura
Accesoy seguridad

Automatizacién de los procesos de negocio

Recursos y personas
Gestion del cambio
Comunicacion
Contingencias
Formacién
Restricciones generales

4 Implantacién

Propuesta

28 dias? lun 21/11/22
22 dias lun 21/11/22
2 dias lun 21/11/22
2 dias jue 24/11/22
2 dias sdb 26/11/22
2 dias lun 28/11/22
2 dias mié 30/11/22
2 dias vie 02/12/22
2 dias dom 04/12/22
2 dias mar 06/12/22
2 dias jue 08/12/22
2 dias séb 10/12/22
7 dias lun 12/12/22
7 dias lun 12/12/22

dom 18/12/22
lun 12/12/22
mar 22/11/22
vie 25/11/22
dom 27/11/22
mar 29/11/22
jue 01/12/22
sab 03/12/22
lun 05/12/22
mié 07/12/22
vie 09/12/22
dom 11/12/22
dom 18/12/22
dom 18/12/22

llustracion 4. Planificacion PEC3



En la fase final de éste TFG, se realizara la dltima revision de la memoria, se
hara una presentacion virtual con el objetivo dar una visién general del objetivo
de este trabajo y se elaborara un autoinforme de competencias, para
posteriormente realizar la entrega para su defensa y evaluacion.

4 Entrega Final 32 dias lun 19/12/22  jue 19/01/23
Ultima revision 7 dias lun 19/12/22 dom 25/12/22 1 I
Realizacion de la presentacion virtual 18 dias lun 26/12/22 jue 12/01/23 1 |
Elaborar del autoinforme de competencias 6 dias vie 13/01/23 mié 18/01/23 I ]
Entrega del TFG 1dia jue 19/01/23  jue 19/01/23 n
Defensa Virtual 3 dias sab 28/01/23 lun 30/01/23 (]

llustracién 5. Planificacién Entrega Final

1.5. Breve sumario de productos obtenidos

Una vez finalizado este trabajo, la empresa LOARSA obtendra una guia para la
mejora de su gestion documental, obteniendo la informacion necesaria para la
implantacion de una arquitectura tanto hardware como software.

A su vez, conseguird una definicién de los procesos documentales, para poder
realizar una automatizacion del ciclo de vida de los procesos de negocio
relacionados con sus proyectos.

Como dltimo producto, les permitira obtener un mayor control en la
clasificacion, seguridad y accesibilidad a la documentacion, incrementando la
productividad y la satisfaccion de los usuarios.

1.6. Breve descripcidon de los otros capitulos de la memoria

e Capitulo 2. Contexto. En este capitulo se realiza una breve introduccion
de la evolucion de la creacion de documentos a través de la historia y
sus caracteristicas.

e Capitulo 3. Gestion de Documentos. En este capitulo se realiza una
exposicidon de las necesidades que tiene una organizacion y las
caracteristicas, principios, politicas, responsabilidades, beneficios,
riesgos, los instrumentos, los procesos de gestion y las etapas del
disefio e implementacion de un proyecto de gestion documental.

e Capitulo 4. Situacién actual de la empresa y requerimientos de
mejora. En este capitulo se realiza una revision de las actividades y
procesos de trabajo de la organizacion, la infraestructura utilizada,
donde se identifican, los requisitos de mejora y los riesgos de su
implementacion.

e Capitulo 5. Propuesta de mejora documental. Una vez realizada la
evaluacion de la situacion actual de la empresa e identificados los
requisitos de mejora y los riesgos de su implementacion, este capitulo se
van a ver los nuevos procesos documentales, la arquitectura propuesta,



las distintas opciones para su automatizacion, una vision de los que nos
ofrece SharePoint 2019, la clasificacion por metadatos, la migracion de
los proyectos antiguos y su acceso/seguridad.

Capitulo 6. Planes. En este capitulo se definen las necesidades tanto de
recursos como de perfiles de personas para realizar el proyecto, como
gestionar el cambio que supone a la organizacion implantar un nuevo
sistema gestion documental, el plan de comunicacion del cambio de
plataforma, las necesidades y el tipo de formacion necesario por cada
uno de los grupos identificados.

Capitulo 7. Propuesta de implantacion. En este capitulo se muestra los
diferentes tipos de implantaciones posibles, valorando su cada una de
ellas, sus métodos, las tareas resultantes, su cronograma y el proceso
de verificacion de requisitos.

Capitulo 8. Conclusiones. En este capitulo se expone una serie de
conclusiones finales del trabajo, la consecucion de los objetivos, el
seguimiento de la planificacion y metodologia, y para finalizar, las lineas
de trabajo futuro.



2. Contexto

Desde los inicios de la escritura, con la creacion de documentos a través de
tablilas de arcilla y papiros, hasta los repositorios fisicos a través de
archivadores y estanterias como almacenamiento, junto con los libros de
registro para su gestion, existe la necesidad de mantener y organizar de alguna
forma la informacion lo mas eficientemente posible.

A partir de mediados del siglo veinte con la invencion del ordenador, fue
necesario mejorar la gestibn de toda esa informacién, junto con la
implementacion de bases de datos y la digitalizacion de documentos, ya a
finales del siglo pasado los sistemas de gestion de informacion permitian una
disponibilidad de acceso por medio de almacenamiento en red, ofreciendo
seguridad y la aplicacién de flujos de trabajo.

BBE.DD
.
Tablillas de Gestores
documentales

" Papiros Archivadores
arcilla

Digitalizacion
de
Documentos

llustracién 6. Evolucion documental
2.1. Creacion y caracteristicas de los documentos

La creacion de documentos es una evidencia fidedigna de las actividades
desarrolladas para cumplir los objetivos de una organizacion.

La caracteristica principal de un documento es que sea fidedigno, sin importar
el formato, tiendo las propiedades inherentes de autenticidad, fiabilidad,
integridad y usabilidad.
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llustracion 7. Documento Fidedigno



Un documento:

e Es auténtico, porque es lo que afirma ser y con un autor del documento
definido.

e Es integro, porque esta protegido ante modificaciones no autorizadas,
junto con procedimientos explicitos ante estas modificaciones y su
registro, siendo trazable.

e Es usable, porque puede ser localizado y presentado ante las
necesidades de la organizacion.

e Es fiable porque su contenido funciona de forma habitual como fuente
primaria, representando las operaciones, actividades y evidencias de la
organizacion.

3. Gestidn de documentos

3.1. Necesidades y caracteristicas

Toda organizacion genera informacion para prestar unos servicios lo mas
eficientemente posible, teniendo que cumplir con los requisitos legislativos,
legales y reglamentarios que se les exijan para su funcionamiento y continuidad
en el negocio, velando por los intereses y manteniendo una memoria histérica.

En cada organizacion debe establecer una serie de politicas y objetivos que
respondan a las necesidades de la organizacién, siendo necesario de disponer
de las caracteristicas de fiabilidad, seguridad, conformidad, exhaustividad y
sistematicidad.

[ Fiable

\" Sistematico | / \ I‘f Seguro
\\\ /’,- 3 \\\ﬁ 4/)/,-

p f Caracteristicas
\ SGD

! Exhaustivo | f Conforme

N 4 G

llustracion 8. Caracteristicas SGD



A continuacion, se van a ir desarrollando cada uno de ellos:

3.2.

El sistema de gestion de documentos deberia ser fiable, teniendo que
ser capaz de incorporar y poder disponer regularmente de los
documentos, garantizando la proteccion y el almacenamiento, siendo la
fuente primaria de informacion para los agentes autorizados.

Para que la documentacion esté segura, se necesitan mediadas de
acceso, supervision y validacion para evitar su posible modificacién o
destruccion de documentos, quedando registradas dichas acciones.

Por otro lado, tiene que ser conforme con los requisitos derivados de la
organizacion y su marco regulatorio, siendo exhaustivo en la capacidad
de gestionar los documentos de todas las areas de actividades y
sisteméatico a través de las politicas y procedimientos establecidos para
su fin.

Principios

Para una buena implementacion de una gestion documental seria necesaria un
enfoque orientado a los stakeholders, centrandose en las necesidades
presentes y futuras en forma de requisitos:

3.3.

La direccion tiene que estar comprometida en promulgar las nuevas
practicas, realizando la toma de decisiones basadas en las evidencias
proporcionadas, consiguiendo una coherencia en actividades de la
organizacion, imponiendo el sistema al conglomerado empresarial y
garantizando que los procesos de negocio sean lo mas transparentes
posibles, de cara tanto al mismo entorno de la organizacion como ante
las auditorias internas y externas.

El personal tanto interno como externo tienen que estar implicado en
todo el proceso de cambio.

La gestién de las actividades de la organizacién tiene que ya estar

definidas por procesos, para proceder a realizar una mejora de la
gestion documental.

Politicas y responsabilidades

Tanto las politicas como las responsabilidades de la gestion documental se
deberian desarrollar, documentar, para ser un apoyo a los procesos de gestion
y en el caso de que no se cumplan, determinar acciones correctivas.

Las politicas deberian definir los estandares a utilizar, las auditorias,
legislacion, regulaciones, normativas y guias de buenas practicas,
difundiéndose de tanto de forma interna como externa si procediese.
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El objetivo principal de la definicion de las responsabilidades y competencias
seria la de garantizar la aplicacion de practicas y reglas normalizadas en la
organizacion que:

e Obliguen a los empleados de documentar correctamente las actividades
de la organizacion.

e Garantizar que el sistema documental sirva como respaldo a las
actividades de la organizacion, con la mayor trasparencia de los
procesos documentales, donde la disposicion se realice con la mayor
seguridad y que lo documentos se almacenen en todo su ciclo de vida
con las mejores garantias.

e Identificar las responsabilidades de todo el personal involucrado en la
gestion de documentos, tanto de las personas que crean, gestionan y
utilizan los documentos, como de los que mantienen, asi como las
competencias de los agentes involucrados incluyendo los roles de
direccion, debiéndose evaluada de forma periddica y realizar el disefio
de planes de formacion para cuando se requieran.

e Los planes de formacion deberan incluir tanto a personal externo como
interno a la organizacién, si estan involucrados en cualquiera de los
procesos de gestion documental.

e Establecer una supervision y evaluacién de las politicas vy
responsabilidades de forma continua, que puede ser realizada la
auditoria tanto de forma interna como externa.

3.4. Beneficios y riesgos

Por un lado, tenemos los posibles beneficios de un sistema de gestidn
documental, por el cual se apoyan en politicas, responsabilidades vy
procedimientos inherentes en la gestiébn de documentos, que vienen definidos

en los siguientes puntos:

e Mejora de la transparencia a través de politicas efectivas, mejorando la
toma de decisiones y los riesgos de las actividades de la organizacion.

e Proteccion en caso de desastre, pudiendo volver a reestablecer las
actividades de la organizacion.

e Proteccion ante litigios, gracias a la conservacion de los derechos y
obligaciones en forma de documentos.

e Obligacion documental de la responsabilidad corporativa.

e Proteccion de la propiedad intelectual corporativa.
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e Favorecer las actividades de investigacion y desarrollo junto con la
formacion.

e Conformidad con las caracteristicas de los procesos documentales.
e Serinteroperable con otros sistemas de gestion de documentos.
e Facilidad de utilizacion.

e Preparacion tanto para posibles cambios tecnolégicos, como para la
interrupcion y restablecimiento del sistema.

Por otro lado, tenemos una serie de riesgos en la implementacion de una
mejora de la gestion documental.

e Los ahorros a corto plazo pueden no ser visibles en un principio por los
costes, como los de la nueva infraestructura, licencias y mantenimiento.

e Los cambios legales, regulatorios o de procesos de trabajo pueden ser
dificilmente estimables.

e Inherentes a la estructura de la organizacion y a su personal.

3.5. Instrumentos

Para dar cumplimiento a los requisitos de gestion de los documentos, se
proporciona una serie de instrumentos como los esquemas de metadatos,
cuadros de clasificacion, reglas de acceso y permisos, asi como calendarios de
conservacion.

Esquema de
metadatos

Cuadros de
clasificacion

Reglas de accesoy
permisos

Calendario de
conservacion

Instrumentos

llustracion 9. Instrumentos de Gestion de Documentos
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A continuacion, se van a desarrollar cada uno de ellos:

Un esquema de metadatos es necesario para identificar y gestionar los
documentos a incorporar, proporcionando la propiedad de fidelidad,
facilitando la gestion de lo metadatos de forma integrada, permitiendo la
comparacion y visualizado las interrelaciones.

Los metadatos es un tipo de informacién estructurada o
semiestructurada definidas en la captura y modificaciéon de documentos,
actualizandose y siendo persistente a través del tiempo, ayudando al
sistema a identificar y clasificar los documentos en base a esas
propiedades y finalmente ayudando al usuario a buscar informacion de la
forma mas cémoda, rapida y eficiente.

La utilizacién de metadatos apoya, tantos los procesos de trabajo como
los de gestion, protegiendo los documentos a lo largo de su ciclo de vida,
sirviendo como valor probatorio de las actividades de la organizacion,
por el cual sirven como base para la reutilizacion de documentos y de las
migraciones futuras.

Lo metadatos pueden ser aplicados por niveles, pudiendo ser
individuales, por un conjunto de documentos y generales del sistema
de gestién documental, tiendo cada uno de ellos finalidades distintas,
pudiéndose insertar tanto en el momento de la captura como
posteriormente y los podriamos clasificar en los siguientes tipos:

Metadatos

Individuales, por conjunto y
generales

Accesoalos E Procedimientos, Actividadesde Procesosde Sobre procesos
Seguridad e Agentes s 2 A=
documentos politicasy gestion negocio de gestion
regulaciones

Documento

llustracion 10. Tipos de Metadatos

Los procesos en el mantenimiento de metadatos aseguran la
integridad de los mismos gracias a los mecanismos de copia de
seguridad, al control de accesos y de los permisos aplicados a los
usuarios involucrados.
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Se pueden identificar metadatos como, por ejemplo, los niveles de
agrupacion, agentes involucrados, areas, tecnologias, aplicaciones,
actividades, procesos, etc. dando soporte al momento de la captura o
modificacion del documento. Estos metadatos permiten una mejor
identificacion y recuperacion en el sistema de gestion de documentos.

Los cuadros de clasificacién sirven para vincular los documentos con
la aplicacion de reglas de acceso y disposicion.

Para la clasificacion de las actividades empresariales es necesario la
identificacion y andlisis de los objetivos, estrategias, actividades,
procesos de trabajo, e identificar cada una de las etapas de las
actividades.

De gran importancia es el conjunto de reglas de acceso y permisos
que se aplican a cada uno de los documentos, pudiendo ser a través de
los agentes involucrados, las actividades o los propios documentos.
Estas deberian poder ser revisadas tanto individualmente como en
grupo, ya que pueden cambiar con el tiempo por cambios legales o
regulatorios.

La tabla de acceso y seguridad se realiza a través de la evaluaciéon de
marco reglamentario de la organizacion, sus actividades y la evaluacién
de los riesgos, dependiendo de la naturaleza de la informacién, el
contenido y los requisitos especiales de seguridad, protegiendo la
informacion del acceso, uso, divulgacion, modificacion y borrado sin
autorizacion. Esta informacion puede restringirse por contener
informacion personal, disponer de derechos de propiedad, restricciones
por contenido financiero o contenidos legales.

El calendario de conservacion se basa en leyes, regulaciones y
politicas, tanto internas de la organizacion como externas. Los
documentos referenciados en este calendario se han establecido en
base a los tipos de documentos a incorporar, identificando el documento,
su descripcion, su periodo de conservacion y el procedimiento una vez
expire la fecha de vencimiento. Estos calendarios se deberan
documentar y disponer de una supervision continua.

Procesos de gestidon

Los procesos documentales estan regidos por politicas, responsabilidades y
procedimientos determinados por el sistema de gestion de documentos.

Por este motivo, es necesario identificar y valorar que documentos son
necesarios incorporar en la gestion de documentos, con respecto a las
actividades de la organizacion que crean evidencia y comprendiendo su
naturaleza tanto en el marco legal como de los recursos, apreciando los riesgos
gue supone su no inclusién, para luego obtener una clasificacion, identificando
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y analizando los objetivos, estrategias, actividades, proceso de trabajo y etapas
de las actividades, como sus grupos funcionales.

En este punto de van a analizar los procesos resultantes como incorporacion,
registro, clasificacion, indizacion, acceso y seguridad, identificacion del tipo de
disposicion, almacenamiento, disposicion de documentos, uso y trazabilidad,
donde dependiendo del sistema de gestion de documentos, algunos de los
procesos se podrian dar de manera simultdnea o estar implicito en otros
procesos.

Incorporacion Registro Indizacion

Identificacion del
Almacenamiento tipo de
disposicidon

Accesoy
seguridad

Usoy

trazabilidad Disposicion

llustracion 11. Procesos de gestion de Documentos

A continuacion, se van a desarrollar cada uno de ellos:

La incorporacion de documentos la determina las actividades, las
obligaciones y responsabilidades de la organizacion, una vez
identificada y valorada su inclusion, entra en el proceso de registro
asignandole un identificador Unico, fecha y hora de registro, titulo y/o
descripcion, autor ... de forma automatica o manual, junto con los
metadatos necesarios para su identificacion y clasificacion, reflejando
evidencia de la actividad del documento con respecto a las necesidades
de la organizacion y vinculandolo al cuadro de clasificacion,
agrupandolo a nivel individual o colectivo, obteniendo varios posibles
niveles de clasificacion como por responsabilidad, por naturaleza o por
estructura y riesgos.

La indizacion deriva de los procesos anteriores, siendo un método
automatico de los sistemas documentales, para la localizacion de
documentos via busqueda por metadatos o por contenido.

El proceso de acceso y seguridad es la que define los permisos y
restricciones de los agentes involucrados en los procesos documentales
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de forma individual o colectiva, dejandolos documentados, realizando un
control de la aprobacién y actualizacién continuo.

e La identificacion del tipo de disposicion, como en el proceso de
indizacién deriva de otros procesos, porgue al incorporar el documento
ya viene implicito muchas veces la identificacion del tipo de disposicion y
el plazo de conservacion.

e A la hora de determinar el almacenamiento de los documentos
capturados con independencia del soporte, es necesario un
almacenamiento  adecuado, estableciendo los procedimientos
necesarios para su manipulacién y recuperacion en caso de necesidad,
revisando y supervisando los posibles riesgos de integridad. Asi mismo
se debe evaluar la tasa de crecimiento de los documentos a almacenar,
su uso, las necesidades especiales de seguridad, las caracteristicas de
las instalaciones, requisitos de accesibilidad, su coste, necesidades de
acceso, como de disponer de un servicio de copias de seguridad.

e El proceso llamado uso y trazabilidad lo suele garantizar el sistema de
gestibn documental a través de la identificacion de los permisos de
usuario y sobre los documentos en especifico, a través de su aplicacién,
pudiéndose realizar por medio de los metadatos incluidos en los
archivos o a través de los logs del sistema.

e En el proceso de disposicion esta intimamente ligado al calendario de
conservacion, que determina las caracteristicas de la destruccion de los
documentos. Este control puede ser integrado por medio de metadatos
en los propios archivos o definido dentro del sistema de forma
especifica.

Por otro lado, existen otros dos procesos ligados o derivados de la gestion
documental, como es la supervisién y auditoria, que garantiza el cumplimento
de las normas fijadas por la organizacion, en caso de necesidad sean validos
para ser aceptados en un juicio y obteniendo una supervision para mejora
continua de los procesos de la organizacion.

También tenemos el proceso de formacién, que identifica las necesidades de
la organizacion de los agentes involucrados de alguna forma en la gestion de
documentos y revisando los programas de formacién con respecto a las nuevas
necesidades y de los distintos perfiles.

Se debe realizar la asignacion de la responsabilidad de estos planes, dotarlo de
los recursos necesarios y garantizando que la direccion este alineada con la
aplicacion de las politicas, normas y procedimientos impartidos en la formacion.

Esta formacion se puede impartir de forma interna a través de personal
especializado o realizarlo de forma externa, evaluando periédicamente el
resultado de la formacion a través de las auditorias del sistema de gestion
documental.
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3.7.

Etapas del disefio e implementacion

Este este punto se van a presentar las etapas para el disefio e implementacion
de un sistema de gestion de documentos:

Andlisis de las Identificacion y
actividadesdela documentacion de
organizacion los requisitos

Identificacion delas
estrategias

Investigacion
prelimina

Evaluacién de los A Implementacion de
q . Revision "
sistemas existentes sistema

llustracién 12. Etapas disefio e implementacion

A continuacion, se van a desarrollar cada una de las etapas:

La Investigacion preliminar, es la etapa donde se realiza una
comprension del contesto empresaria y su relacion en la creacion de
documentos, proporcionando una vision general de las fortalezas y
debilidades, evaluando la viabilidad, los riesgos y las posibles soluciones
en materia de gestion documental.

Constituye el inicio de la recopilaciébn de informacion junto con las
siguientes etapas, elaborando un cuadro de clasificacién para decidir
gue documentos deberian incorporarse y cuando tiempo.

El Analisis de las actividades de la organizacion tiene como objetivo
el conocer que hace la organizaciéon y como lo hace, por medio del
analisis de las actividades y de sus procesos. Con el resultado de estos
documentos se puede identificar e implementar politicas de clasificacion
a través de metadatos y las responsabilidades.

La identificacién y documentacion de los requisitos es necesaria
para que los procesos documentales sean files a las actividades
realizadas por la organizacién, detallando las obligaciones legales y
reglamentarias, para evitar los riesgos en la falta de creacion y
conservacion de los documentos.

La evaluacion de los sistemas existentes es la etapa donde se analiza
la fuente de los documentos, tanto en formato fisico como digital y de
gué sistema cuentan para su gestion, si lo tienen.

La identificacion de las estrategias y sus riesgos es la etapa donde se
garantiza el cumplimento de requisitos de la organizaciéon sobre
politicas, procedimientos y normas necesarias para garantizar los
requisitos necesarios para la gestion documental.
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e Eldisefio del sistema de gestién de documentos es donde se incluye el
disefio de los sistemas, proceso y practicas existentes, adaptando e
integrando si fuese necesario las soluciones tecnolégicas y como
incorporar dichos cambios.

e La implementacién de sistema consiste en la aplicacion del plan
disefiado en la sexta etapa, integrando los distintos componentes del
sistema, como procesos, procedimientos, personas, software vy
hardware, minimizando los riesgos por medio de una correcta
planificacion y documentacion.

e La etapa de revision consiste en la medicion del sistema implementado,
evaluando las mejoras necesarias a base de analizar los documentos
creados y la realizacion de entrevistas o0 encuestas a las partes
implicadas en la gestion documental, consiguiendo medir objetivamente,
documentando el rendimiento del sistema, desencadenando en un
informe ejecutivo sobre las conclusiones y recomendaciones.

4.Situacion actual de Ila empresa vy
requerimientos de mejora

4.1. Investigacion preliminar

La empresa LOARSA, es una empresa de gran reputacién en la gestiéon y
ejecucion de proyectos de ingenieria, con ingenieros y gestores de largo
recorrido, muy especializados en este tipo de trabajos.

Esto ha ido haciendo a través del tiempo, mejorando las técnicas para la
gestion de los proyectos por medio de la implementacién de una PMO (Oficina
de gestion de proyectos) en su dia dependiente de la gerente de
administracion, los procesos se han ido estandarizando para que todos los
proyectos se realizasen de la misma forma y con los mismos formatos.

Por este motivo, existe una estructura comun de almacenamiento, junto con
plantillas de todos los documentos, que facilitan el trabajo tanto a los ingenieros
como a los gestores.

La estructura observada en la organizacibn se basa en una estructura

organizacional funcional, permitiendo la agrupacion de empleados por
departamentos:
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LOARSA

Direccion General

Administracion | Ingenieria | Sistemas Informaticos
Gerente | Gerente Gerente
Administrativos | Jefes de proyecto Jefes de proyecto
Ingenieros | Técnicos

llustracién 13. Estructura Organizacional

A continuaciéon, se van a desarrollar el contenido de la estructura
organizacional:

La estructura parte de la Direccion General, donde se definen las lineas
a seguir, para que todos los departamentos estén correctamente
alineados con el fin de dar el mejor servicio de proyectos de ingenieria a
sus clientes y a su vez, obteniendo beneficios via dividendos a los
accionistas.

La division estructural esta realizada por departamento, con un Gerente
al cargo como mando unico por cada una de ellas, teniendo al cargo al
personal que realiza los proyectos, da soporte informéatico a la
infraestructura tanto software como hardware o0 soporte a la
administracion. En este Ultimo caso, engloba a las areas como la
Econdmica-Contratacion, Marketing-Comercial, Recursos Humanos vy la
PMO.

Esta agrupacion permite una alta especializacion de sus empleados con un
potencial de escalabilidad antes mayores cargas de trabajo, pero teniendo en
contra la creacion de posibles ineficiencias en el intercambio de informacién
interdepartamental.

Por un lado, se ha realizado un estudio DAFO donde se realiza una evaluacion
de factores internos y externos que intervienen de la organizacion, analizando
las debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades necesarias que permita
disefiar las estrategias en la que la organizacion se basara para hacer frente el
futuro en destinos plazos de tiempo:
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Debilidad Amenaza

Los clientes pueden
llegan a ver que la
gestion de la
documentacion de los
proyectos no esta
actualizada a los
requerimientos
actuales

Necesidad de una
mejor gestion y
control de los procesos
de documentacion de
los proyectos de
ingenieria

Fortateza Oportunidad
Gran reputacion en Entorno con

la gestion y grandes
ejecucion de . .
inversiones en
Rloyecas infraestructuras
ingenieria, con S
tanto tecnoldgicas

personal de gran e fisi
experiencia en ello COMO e 1Sicas

llustraciéon 14. DAFO

Por otro lado, se realiza un mapa de procesos basado en el ISO 9001:

Estrategias y Politicas Analisis de Riesgos Objetivos y planes de accion

Procesos
estratégicos

Proyectos de Ingenieria

Procesos
operacionales

Productos y servicios

Sistemas
Informatico
s

Gestion Econdmica- Marketing-
Documental contratacion Comercial

Requisitos y necesidades

Procesos de
soporte

llustracién 15. Mapa de procesos

Donde se aprecia los procesos estratégicos relacionados con la propia
filosofia de la organizacion, los procesos operacionales, es este caso
relacionado con los proyectos de ingenieria, que es el objeto del negocio y por
ultimo los procesos de soporte, donde se sustentan el resto de los procesos
de la organizacion.
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4.2.

Evaluacioén de los sistemas existentes

Desde la creacion de la empresa, la gestion de los proyectos de ingenieria ha
ido evolucionando desde una gestion documental realizada integramente en
papel, por medio de una serie de procesos documentales, hasta la gestion
documental realizada en el presente.

A continuacion, se muestra el esquema de la infraestructura implantada y en
funcionamiento:

@

Comunicaciones

Servidores

e -

! Impresoras en red

Puntos de acceso WIFI

Equipos ofimaticos

‘ ) ‘ L) ‘ @
iy Ey Wy

llustracién 16. Infraestructura actual

En el edificio corporativo de la empresa dispone de una red interna cableada
con los elementos de comunicaciones necesarios para proteger la red LAN
(red de area local) de la red WAN (red de area amplia). Dentro de la red LAN
podemos identificar los siguientes elementos interconectados:

Tres servidores fisico HP G5, licenciadas con Windows Server 2008 R2
en soporte extendido, ofreciendo dos controladores de dominio
disponiéndolos uno como primario y otro como secundario, junto con un
servidor de impresion.

Los controladores de dominio son los encargados del rol de Directorio
Activo, realizando la autentificacion de los usuarios dentro de la red
corporativa. El perfil de cada usuario esta compuesto por un nhombre de
usuario y contrasefia, que les permite disponer a los empleados de la
empresa y al personal externo de acceso a determinados equipos
corporativos por medio del campo “userworkstations” y a los grupos que
securizan el almacenamiento de datos, por medio del campo
“‘memberof”.
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Por otro lado, también tienen instalados los roles de DNS (sistema de
nombre de dominio) convirtiendo las IPs de la red en nombres mas
faciles de utilizar y el DHCP (Protocolo de configuraciéon dinamica de
host), asignando dindmicamente IPs a los equipos corporativos,
garantizando las reservas necesarias de IPs en cada scope de red
determinado.

Para la gestiébn de la infraestructura por parte del departamento de
Sistemas informaticos, tiene implantada una VPN (Virtual Private
Network) para poder realizar acciones de mantenimiento y gestion desde
el exterior por medio de consolas de administracidbn remota, scripts en
Powershell y Bash.

La NAS es el almacenamiento principal de la empresa, realiza la funcion
de cluster de datos con la caracteristica alta disponibilidad. La
presentacion de lo shares se realiza a través del protocolo SMB/CIFS.

Todo ello dispone de un servidor de Backup configurado con un
servicio de copias incrementales, copias semanales, mensuales y
anuales, cada uno con su periodo de retencién conforme a la ley, donde
se tiene planificadas copias de los servidores y de los Shares de la NAS.

Para finalizar, todo ello estd soportado por un sistema de SAIl (Sistema de
Alimentacion Ininterrumpida) que proporciona proteccién contra problemas de
suministro eléctrico durante un tiempo determinado.

4.3.

Andlisis de las actividades de la organizacion

En la actualidad, el ciclo de vida un proyecto se basa en la metodologia
tradicional, en los que ya estan definidos sus alcances y su duracion:

-

Planificacion ‘ ‘ Ejecucidn

Cierre ‘

Medicion y seguimiento ‘

llustracién 17. Ciclo de vida de un proyecto

Esta metodologia estaba basada en la replanificacion iterativa del proceso en
todo su ciclo de vida, con las fases siguientes:

Iniciacién: fase donde se identifican, analizan las necesidades y sus
riesgos.
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e Planificacidn: establece los procesos para alcanzar un objetivo dado.

e Ejecucion: los procesos relacionados con la ejecucion de los planes y
su avance y replanificacion.

e Cierre: procesos necesarios para la finalizacion del proyecto.

e Medicion y seguimiento: seguimiento de los planes en todo el ciclo de
vida.

La estructura para gestionar la documentacion se realiza por una estructura de
carpetas de red:

Carpeta por Afio

Carpeta por NUmero de
proyecto

\

Carpetas por fases

llustracién 18. Estructura de carpetas

Cada afio se crea una carpeta nueva:

Mormbre Fecha de modificacién Tipo
2019 01,/11/2022 12:48 Carpeta de archivos
2020 01/11,/2022 12:48 Carpeta de archivos
2021 01/11/2022 12:48 Carpeta de archivos
2022 01,/11/2022 12:48 Carpeta de archivos

llustracién 19. Estructura Anual

Dentro de cada carpeta se van almacenando los proyectos que se van
realizando:
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Mombre Fecha de moedificacion Tipo

2022-001 01/11/2022 12:55 Carpeta de archivos
2022-002 0171172022 12:55 Carpeta de archivos
2022-003 01/11/2022 12:55 Carpeta de archivos
2022-004 0171172022 12:55 Carpeta de archivos
2022-005 01/11/2022 12:55 Carpeta de archivos

llustracién 20. Estructura por afio

Y dentro de cada proyecto, se generan las carpetas del ciclo de vida, donde se
van almacenando los archivos generados.

Py

Mombre Fecha de modificacién Tipo
1 IMICIO 01,/11/2022 14:39 Carpeta de archivos
2. PLAMIFICACION 01/11/2022 12:58 Carpeta de archivos
3. EECUCION 01/11/2022 12:58 Carpeta de archivos
4, CIERRE 01/11/2022 12:58 Carpeta de archivos
5. MEDICION ¥ SEGUIMIENTD 01/11/2022 12:59 Carpeta de archivos

llustracién 21. Estructura de proyecto

La estructura de grupos securizacion es la siguiente:
e Afio_2022 G — concede acceso de lectura a nivel de la carpeta 2022.

o Proyecto _2022-001 G — concede acceso de lectura al nivel de
carpetas del proyecto 2022-001

= Proyecto_ Inicio_2022-001 GW - concede acceso de
lectura/escritura a la carpeta INICIO

» Proyecto_ Planificacion_2022-001 GW- concede acceso
de lectura/escritura a la carpeta PLANIFICACION

* Proyecto_ Ejecucion_2022-001 GW- concede acceso de
lectura/escritura a la carpeta EJECUCION

» Proyecto_ Cierre_2022-001 GW - concede acceso de
lectura/escritura a la carpeta CIERRE

» Proyecto_ MedYSeg 2022-001 GW- concede acceso de
lectura/escritura a la carpeta MEDICION Y SEGUIMIENTO

Estructuralmente tiene cortada las herencias, para su correcta implementacion.
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El departamento de Sistemas Informaticos también evalla la tasa de
crecimiento de los documentos a almacenar y las necesidades de espacio
presentes y futuras, junto con su coste de uso, las necesidades especiales de
seguridad y las caracteristicas de las instalaciones.

Los documentos que se van a incorporar estan definidos en las actividades
que realiza la empresa en el ambito de los proyectos de ingenieria. Ya
determinados los archivos que hay que registrar, se le asigna un identificador
anico con el siguiente formato:

Nombre del documento - Numero del proyecto - Versién del documento

Quedando también registrada la fecha/hora y autor del registro
automaticamente:
@ Propiedades: Estudio de viabilidad 2022-001 V1.docx >

General Seguridad Detalles  Versiones anteriores

Propiedad Valar -
UE}L”PLIU”

Titulo
Asunto
Etiguetas
Categorias
Comentarios
Origen
Autores Lopez Amoyo, Pedro José
(Guardado por Lopez Amoyo, Pedro José
MNimero de revisidn 2
MNimero de versidn
Mombre del programa  Microseft Cffice Word
Organizacion Metro de Madrid

Contenido creado 01/11/2022 19:55
Guardado el 01/11/2022 19:56

Fecha de impresidn
Tiempo de edicion 00:01.00

Quitar propiedades e informacién personal

Aceptar Cancelar Aplicar

llustracién 22. Propiedades de archivo

El archivo queda indexado en el sistema, para poder realizar busquedas en
caso de necesidad.

v o 2022

o= Estudio de viabilidad 2022-001 V1.docx C:\Usuarios\p1 5941\ Documen tos\UOC\2022-23-\T...  Tamaiio: 11,5KB
Fecha de modificacién: 01/11/2022 19:56 Prucha Auteres: Lépez Aroyo, Pedro José

llustracién 23. Archivo indexado
Todo esto es posible, por el acceso concedido por el personal de Sistemas
Informaticos via peticion formal a los ingenieros que van a participar en un

proyecto determinado, con permiso de escritura/lectura solo a las carpetas
fases del proyecto, quedando almacenado y auditado.
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Configuracién de seguridad avanzada para 2022

Nombre:
Propietario:

@ Cambiar

Permisos Auditoria  Acceso efectivo

@ Debe ser administrador o disponer de los privilegios correspondientes para ver las propiedades de auditoria de este objeto.

iDesea continuar?

& Continuar

llustracion 24. Configuracién avanzada

Cancelar Aplicas

El proceso que sigue actualmente la organizacion para los flujos de creacion,

revision y entrega de

proyecto es el siguiente:

documentos por parte de los ingenieros al cargo del

l iETElT e J [ ELaDhEcL:r:Iii:FDie l R:;icsjineiiégs l lArchivar[:?;:lrnentacién Maqpl:zt\?::?; del l Envioy ;:Jrrtmciﬁn del
FEmEmEEhETdE Inicio Inicio Inicio Memaoria
proyecto
Planificacion Planificacion Planificacion
Ejecucion Ejecucion Ejecucion
Cierre Cierre Cierre

Medicion y seguimiento

Medicion y seguimiento

Medicion y seguimiento

llustracién 25. Proceso documental actual

El método actualmente utilizado para gestionar estos flujos seria realizado por
medio de comunicaciones via correo electrénico, entre el personal asignado.

Los documentos generados en el proceso de realizacion de un proyecto tipo

serian:

Inicio

Estudio de viabilidad
Acta de constitucion
Definicidn inicial
Registrodeinteresados

QOrganigrama

Planificacién

Definicion detallada del
alcance

EDTy plan de hitos
Cronograma
Presupuesto

Plande gestion deriesgos
Plande calidad

Plande RR-HH

Plande Comunicacién

Plande administracion de
comprasy contratos

Ejecucion

Kick-off
Informe de openissues

Documento de peticidn
decambios

Registro de cambios

Informes de progreso

Cierre

Mediciény

Memaria completadel
proyecto

Acta deaceptacion

Informe de cierre

llustracion 26. Documentos generados
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seguimiento

Informe de seguimiento
de EDT e hitos

Informe de seguimiento
del calendario

Informe de seguimiento
del presupuesto
Informe de control de
riesgos

Informe de control de
cambios

Informe de seguimiento
del otros planes




Todos los documentos generados en el proceso de realizacion del proyecto se
guardan en las carpetas con la nomenclatura acordada por las plantillas a
utilizar.

Un ejemplo del proyecto niumero 2022-001, serian los siguientes:

¢ Inicio

o Estudio de viabilidad 2022-001 V1

o Acta de constitucion 2022-001 V1

o Definicion inicial 2022-001 V1

o Registro de interesados 2022-001 V1

o Organigrama 2022-001 V1
¢ Planificacion

o Definicion detallada del alcance 2022-001 V1

o EDT y plan de hitos 2022-001 V1

o Cronograma 2022-001 V1

o Presupuesto 2022-001 V1

o Plan de gestién de riesgos 2022-001 V1

o Plan de calidad 2022-001 V1

o Plan de RR. HH 2022-001 V1

o Plan de Comunicacion 2022-001 V1

o Plan de administracion de compras y contratos 2022-001 V1
e Ejecucion

o Kick-off 2022-001 V1

o Informe de open issues 2022-001 V1

o Documento de peticién de cambios 2022-001 V1

o Registro de cambios 2022-001 V1
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o Informes de progreso 2022-001 V1

o Cierre
o Memoria 2022-001 V1
o Acta de aceptacion 2022-001 V1
o Informe de cierre 2022-001 V1

e Seguimiento y control
o Informe de seguimiento de EDT e hitos 2022-001 V1
o Informe de seguimiento del calendario 2022-001 V1
o Informe de seguimiento del presupuesto 2022-001 V1
o Informe de control de riesgos 2022-001 V1
o Informe de control de cambios 2022-001 V1

o Informe de seguimiento de otros planes 2022-001 V1

Los documentos de trabajo se realizan en formato Microsoft Word y los
documentos finales se generan en formato Adobe Acrobat.

Todos los equipos ofiméticos disponen de Licencia de Windows 10 y Office
LTSC en la actualidad, para la edicion y visualizacién de estos documentos,
junto con el Adobe Acrobat Reader DC.

4.4. Tipos, identificacion y gestion de requisitos

Una vez realizado un analisis de la infraestructura informatica utilizada, junto
con los procesos documentales de los proyectos donde se genera la
documentacion a almacenar y presentar, en este punto se realiza la
identificacion de los interesados (stakeholders) en base a la estructura
funcional de la organizacion, junto con los requisitos aportados por estos, para
la mejora de la gestién documental de la organizacion.

Los stakeholders que se han identificado serian los siguientes:
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llustracién 27. Stakeholders

Una vez identificados los stakeholders, se realizara una evaluacion de las
necesidades donde se encontrardn los requisitos de la nueva plataforma
documental, que solucione las necesidades presentes y futura de la empresa.

Existen diferentes tipos de requisitos a recoger:

Tipos de
requisitos

De producto De proceso

- S P

No

Funcionales .
funcionales

llustracién 28. Tipos de requisitos

Los requisitos de producto son los que determinan las necesidades del
gestor documental para que satisfagan las necesidades de los stakeholders,
dividiéndose en dos:

e Requisitos funcionales, son requisitos que describen cierto
comportamiento del gestor documental, junto con los datos de entrada
y/o salida de dicha funcionalidad.

e Requisitos no funcionales, son requisitos basado en restricciones
como el aspecto visual, la usabilidad, la eficiencia, la velocidad, la
fiabilidad, la disponibilidad, la infraestructura fisica, el mantenimiento del
sistema y la seguridad, por nombrar algunos de ellos.

Los requisitos de proceso se basan en restricciones relacionadas con el
coste y el tiempo del proyecto, en cualquiera de sus fases.

El proceso de gestidn de requisitos seria el mostrado a continuacion:
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Obtencidn de requisitos ‘

Gestion de requisitos ‘
~~

Documentacién de requisitos ‘

Validacién de requisitos ‘

Tabla de Requisitos ‘

Verificacién de requisitos

llustracién 29. Proceso de gestion de requisitos

La obtencion de requisitos es la parte del proceso que determina cuales son
las necesidades de cada stakeholder, evitando el conflicto entre las diferentes
partes, valorando la capacidad y tiempo disponibles.

Existen diferentes técnicas a utilizar:

e Sesiones de brainstorming que se realizan en grupos lo mas diverso
posible, para fomentar la presentacion de ideas y con el fin de
documentar una lista, con los requisitos surgidos.

e Modelado de roles de usuario permite la identificacion de requisitos
determinando que todos los usuarios de un mismo tipo tienen requisitos
parecidos.

e Observacion y prototipado, por medio esta magueta y su uso por parte
de los usuarios, se identifican y prueban requisitos de una forma mas
barata que un producto final.

e Listas predefinidas, se basa en utilizar una lista de requisitos ya
predefinidos.

e Las entrevista y cuestionarios es el método mas utilizado, porque
tiene la caracteristica de obtener los requisitos directamente de los
stakeholders.

Se decidi6 utilizar el método los cuestionarios para la obtencion de nuevos
requisitos. La justificacion de utilizar este método viene impuesta porque
muchos de los requisitos son los mismo que la infraestructura documental
actual y desde la direccion se sugirié que realizar técnicas con el brainstorming,
interferiria en la actividad normal de la organizacion.

Por otro lado, se descartd el modelado de roles de usuario, porque se queria

tener la mayor informacién posible de las necesidades de los distintos usuarios,
como la del prototipado porque se alargaba los tiempos y el coste, ya
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habiendo decidido previamente el producto que se iba a contratar, no se le veia
su justificacion.

Por ultimo, no se decidié por las listas predefinidas, porque esta orientada a
requisitos no funcionales.

Por este motivo, se les envio las preguntas via cuestionario a través de correo
electronico a todos stakeholders, donde se les realiza una serie de preguntas
abiertas no condicionando sus respuestas, siendo las siguientes:

e ¢ Cudles crees que son los problemas que tiene la gestion documental
actual?

e ¢ Como la mejorarias?
e ¢ Qué funcionalidades avanzadas te gustaria tener?
e ¢En qué procesos de la gestion documental pierdes mas tiempo?

e ;Qué parte del proceso documental te gustaria que estuviese mas
automatizado?

e ¢ Alguna vez has tenido problemas para encontrar la informacién?

e ¢ Alguna vez has perdido informacion?

El principal problema en esta obtencion de requisitos deriva de la comunicacion
entre las partes. La visién e informacion que tiene cada trabajador esta muy
restringida por el ambito de trabajo. Por otro lado, la comunicacion escrita es
limitante a la hora de expresar las necesidades con respecto a la forma oral.

Una vez obtenida toda la informacion de los cuestionarios, se gestionan los
requisitos, donde se analiza los requisitos suministrados, se prioriza y estima
el esfuerzo de implementacion y su coste.

Existen varias técnicas de priorizacién de requisitos, estableciendo prioridades
relativas del conjunto de requisitos recopilados:

e Técnica de los 100 ddlares, los propios stakeholders deciden como
reparten esos 100 délares sobre los requisitos, determinado cuales son
los requisitos mas importantes para ellos.

e Modelo Kano, es un modelo que predice la satisfaccion del cliente por
medio de clasificar los requisitos por medio de dos preguntas, si les
gustaria disponer de esa caracteristica y que le pareceria no disponer de
dicha caracteristica.
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e A/B testing, est4d basado en proponerles dos opciones, la A o la B
parala priorizacion de los requisitos.

Una vez revisadas las técnicas a utilizar, este caso se dividio en dos grandes
grupos, usuarios que utilizaran el gestor documental y usuarios que lo
gestionarian, utilizando la técnica de los 100 délares que les parecia la menos
compleja para priorizar los requisitos que les influian directamente.

En el siguiente paso, se documentaron los requisitos resultantes, que sirve
como herramienta de comunicacion entre grupos de interés y por ultimo se
validaron los requisitos por medio de un grupo de stakeholders,
asegurandose que no hay errores en todo el proceso que venimos siguiendo,
para que los requisitos son los que necesitamos para la nueva gestion
documental.

Una vez validados los requisitos, se dispone de una lista con los requisitos:

Tabla 1. Lista de Requisitos

RF-1 Permitir al incorporacion, edicion y visualizacion de documentos

RF-2 Permitir la clasificacién de documentos por medio de Metadatos

RF-3 Permitir flujos de trabajo de revision y aprobacion de
documentos

RF-4 Permitir visualizar el nimero de versién de un documento

RF-5 Permitir visualizar una versién en especifico de un documento

RF-6 Permitir la restauracion de una versidn en especifico de un
documento

RF-7 Recuperacion de documentos eliminados sin ser necesario
pedir una copia de seguridad a Sistemas Informaticos

RF-8 Permitir la edicion de documentos colaborativamente

RF-9 Permitir la realizacién de informes de estadisticas de uso

RF-10 Permitir el seguimiento en qué fase en que se encuentran cada
uno de los proyectos

RNF-1 El acceso de los usuarios se realizara a través de su usuario y
contrasefia de dominio

RNF-2 Los permisos de usuario estan asociados a los proyectos en los
gue participan

RNF-3 Respaldo via Backup de la plataforma documental con bases de
datos

RNF-4 Acceso tanto desde la red interna como desde la externa

RNF-5 Disponibilidad de la plataforma el 99% en horas de servicio

RNF-6 Plataforma escalable en actualizaciones y almacenamiento

RNF-7 El gestor documental se ejecutara a través de un portal web

RNF-8 Soporte para dispositivos méviles

RNF-9 Se formara a los empleados en la nueva herramienta

Como fase final, se realizaria una verificacion de los requisitos por medio de
pruebas funcionales del sistema en el proceso de implementacién de estos
requisitos.
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4.5.

Resumen de las necesidades actuales

Como resumen de las necesidades actuales, una vez obtenidos los
requerimientos por parte de los stakeholders para la mejora de la gestion
documental, se denotan una serie de conclusiones:

Por un lado, los usuarios de la plataforma necesitan una ampliacion de
las funcionalidades de la plataforma actual, sin variar mucho el modo de
trabajar por la aversion al cambio.

Por otro lado, los usuarios necesitan disponer de mejoras en los
procesos de busqueda, aprobacion, revision, clasificacion y control de
los flujos de la documentacion incorporada, surgida del proceso de
gestion de proyectos.

También se ha planteado que el sistema actualmente utilizado para
controlar las versiones de los documentos genera muchas versiones
histéricas, necesitando una mejor gestion del versionado.

Otra problemética planteada por los usuarios es el tiempo excesivo en el
proceso de recuperacion de documentos, donde surge la necesidad de
restaurar archivos de una fecha determinada por haber modificado o
borrado por error el documento.

Por dltimo, relacionado con las necesidades de los usuarios, existen
trabajos comunes en la redaccion de documentacion, necesitando editar
archivos de forma colaborativa, no existiendo esa la posibilidad en la
plataforma actual.

Por otra parte, tenemos que los gerentes y direccion necesitan
estadisticas de uso de la documentacion generada y un seguimiento de
la fase en que se encuentran cada proyecto, como también justifican la
necesidad de cursos de formacién para la nueva herramienta
correspondiente a los distintos perfiles encontrados en la empresa.

Desde el area de Sistemas Informaticos estableces unos criterios
técnicos para la integracion con los sistemas en el CPD (centro de
proceso de datos) de la compainiia.

El acceso a la plataforma tiene que ser via web y multidispositivo,
teniendo que hacer login por medio del usuario y contrasefia basado en
la gestion de usuarios de directorio activo. Los permisos a los proyectos
se realizan por medio de grupos de securizacion del dominio de
Windows.

En lo relativo a la plataforma de backup se tendria que seguir utilizando
como respaldo ante imprevistos y se podra acceder al gestor documental
publicandolo hacia el exterior, evitado el uso de la VPN para el acceso a
la documentacion de los proyectos.
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El departamento de Sistemas informaticos dara soporte a la plataforma
para que sea escalable en actualizaciones, almacenamiento y ofreciendo
una disponibilidad de servicio de la plataforma el 99% en horas de
servicio.

4.6. ldentificacion de riesgos

Una vez realizada la evaluacién de las necesidades, se van a describir una
serie de riesgos tanto genéricos como especificos, de la implementacion de la
mejora de la gestion documental:

e Algunos de los factores criticos para que el proyecto de mejora
documental no tenga éxito, son los relacionados con que no se alcancen
los objetivos o no se cumplan con los estandares de calidad
necesarios, por este motivo, los usuarios no estarian satisfechos con el
producto final.

e Por otro lado, otros factores criticos seria el sobrepasar el tiempo,
recursos, costes o una conjuncién de ellos.

e Otros factores del fracaso pueden ser la falta de alineamiento de la
direccion con el proyecto o la falta de dedicacién de los gerentes por
este cambio de concepto, no dando el suficiente apoyo o un apoyo
ambiguo al proyecto de mejora documental, pudiendo desembocar en
cambios de requisitos continuos.

e A menudo, los propios usuarios no se involucran o no se les involucra
en este proceso de cambio de gestion documental, agravandolo si existe
una falta o mala comunicacion entre puestos y/o departamentos,
desembocando en pocas reuniones de seguimiento y control,
documentando todo el proceso insuficientemente. Realmente la finalidad
del proyecto es que, tanto a los usuarios como a sus responsables, por
medio de la mejora documental se les reduzca horas de trabajo
empleadas en él, ganando eficiencia y productividad. Cualquiera de
estos factores junto con los de falta de formacion en la nueva
herramienta, perjudica enormemente cualquier cambio de mentalidad.

e Por parte del departamento de Sistemas Informaticos pueden disponer
de una falta de conocimiento técnico y/o utilizar plataformas con falta
de madurez tecnoldgica que impida o dificulte el proceso de cambio.

e En cuanto a la gestién del proyecto los riesgos implican una mala
gestion administrativa, economica o planificaciéon, pero también una

inadecuada definicibn de los roles, perfiles y cantidad personal
necesario.

A continuacion, se expone dos tablas:
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Una define la identificacion de los riesgos del proyecto, junto con la tipificacion
del nivel de riesgo que suponen, realizando una valoracion cualitativa de los
riesgos en base a la siguiente matriz:

Tabla 2. Tipificacién del nivel de riesgo

Impacto
Alto
Medio Bajo
Bajo Bajo Bajo Medio
Bajo Medio Alto
Probabilidad

Tabla 3. Identificacion de riesgos

Consecuencia Riesgo

Descripcion

Impac

RO1 | Respons Falta de Los responsables Posibles Baja Alto Medio
ables no apoyo no estan alineados cambios de
involucra con la nueva requisitos
dos gestién continuos
documental
R02 | Proceso Miedo al El personal es Tensiones en el Medio Medio Medio
de cambio reacio a proceso de
cambio cambiar su cambio
forma de
trabajar
R0O3 | Comunicacié Falta de Tension entre Deficiente Media Alto
n comunic departamento seguimiento,
interdeparta acion sy control y
mental trabajadores documentacién
dificultan el
proceso de
cambio
R0O4 Plan de Falta de Los usuarios Baja Medio Alto
Formaciona = experienci no disponen productividad
usuarios a de los
conocimientos
necesarios
RO5 Plan de Falta de Los técnicos Retrasos en la Bajo Medio Medio
formaciéna = conocimie deben tener implementacién
Técnicos ntos los y problemas en
Informaticos conocimientos el

y experiencia

para realizar la

implementacio
n
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R06 Gestion de Roles No se ha Retrasos en el Bajo Medio Medio

recursos inadecuad seleccionado cambio de

humanos os al personal modelo de
necesario, ni gestién

por documental

conocimientos
ni por cantidad

RO7 Retraso Retraso Por causas de No cumplir con Alto Alto
fecha de general del una mala la fecha
lanzamiento proyecto planificacion planificada
por factores
internos o
externos
RO8 Incremento Retrasos Cualquier Mayor Medio = Medio Medio
de los omala retraso presupuesto a
costes planificaci incrementa justificar
on los costes

La segunda, muestra las medidas correctoras con acciones proactivas, que
permitan evitar la aparicion del riesgo y su contingencia para minimizar su
impacto:

Tabla 4. Medidas correctoras

Accion Riesgo Responsable

RESVEY

A1RO1 Incrementar reuniones sobre el Mitigador Medio Director General
proyecto
A1R02 Reuniones periédicas para Mitigador Medio Gerentes

incrementar la implicacion

A1R03 Reuniones entre la direccién y Escalar Medio Director general
gerencias
A1R04 Plan de Formacién a usuarios Mitigador Bajo Gerente de
Sistemas
Informéaticos
A1R05 Plan de formacién a Técnicos Mitigador Bajo Gerente de
Informéaticos Sistemas
Informéaticos
A1R06 Reforzar el equipo si fuese Mitigador Bajo Gerente de RR. HH

necesario con recursos externos

A1RO07 Replanificar un plan de Mitigador Medio Gerente de
implementacion alternativo Sistemas
Informéticos
A1R08 Incrementar la partida del Mitigador Medio Director General

presupuesto del personal interno o
externas
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5. Propuesta de mejora documental

Una vez realizada la evaluacion de la situaciéon actual de la empresa e
identificados los requisitos de mejora y los riesgos de su implementacién, este
capitulo se van a exponer los nuevos procesos documentales, las arquitecturas
propuestas, las distintas opciones para su automatizacion, una vision y las
caracteristicas que nos ofrece SharePoint 2019, su clasificacién por metadatos,
su acceso/seguridad y la posible migracion de los proyectos antiguos al nuevo
entorno.

5.1. Procesos

En el punto 4.3. Andlisis de las actividades de la organizacion, se realizé una
revision de ciclo de vida de los proyectos que la organizacion utiliza hoy en dia.

Por un lado, tenemos procesos que se van a mantener como hasta ahora se
venian realizando:

e El ciclo de vida de los proyectos esta basado en la una metodologia
tradicional de cinco etapas definidas en el PMBOK, por medio de la
implementacion y estandarizacion de los procesos realizado en su dia
via PMO, no requiere ningun tipo de modificacion.

e Los procesos de gestion de documentos (incorporacioén, registro,
clasificacion, indizacion, acceso y seguridad, identificaciéon del tipo de
disposicion, almacenamiento, disposicion de documentos, uso y
trazabilidad, estan basado en estandares via ISO/UNE.

Por otro lado, se tiene la necesidad de que el control del proceso de gestion
documental que se viene realizando hasta ahora por medio de correos
electrénicos, seria necesario realizar su modificacion y automatizacion para un
mayor control documental.

A continuacion, se muestra el flujo de gestion documental del proceso de
creacion de documentos, en todo su ciclo de vida:

Creacion de Creacion de Creacion de Creacion de

Documentos Documentos Documentos Documentos
en la fase de en la fase en la fase en la fase
Inicio Planificacion Ejecucion Cierre

Creacion de Documentos en la fase Medicion y seguimiento

llustracién 30. Proceso de creacion de documentos
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En la imagen posterior, podemos ver la automatizacion del proceso completo
con su diagrama de flujo:

Inicio

A,

Fin del Proyeto

llustracién 31. Diagrama de flujo de un proyecto

En cada fase anterior, dispone de un proceso especifico de revision de

documentos:

Elaboracién de
documentos

llustracién 32. Proceso de revisién de documentos

Para una mejor compresion a continuacién, se expone el diagrama del flujo de
trabajo de revision de documentos:
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Iniciar

Es necesario
modificarlo

Documento final
llustracién 33. Flujo del proceso de revision

La comunicacion de cada revision estara automatizada por el sistema de
gestion documental de la siguiente forma:

1. ElIngeniero crea el documento e inicia el flujo de trabajo

2. El jefe de Proyecto le llega una notificacion via correo para que revise el
documento en el gestor documental, tiendo dos opciones:

a. Valida del documento y finaliza el flujo.

b. Pide que se vuelva a revisar y vuelve al punto 1 al autor que inicié
el flujo, comunicandoselo via correo electrénico el sistema.

3. Fin del flujo de trabajo, documento final.

5.2. Arquitectura propuesta

Desde el departamento de Sistemas Informaticos, por medio del Contrato
Marco que la organizacion dispone con Microsoft, se realizaron las consultas y
autorias necesarias para valorar las distintas opciones a implementar.

Desde un principio se descartd migrar la infraestructura totalmente a la nube. El
motivo por el cual se ha tomado dicha decision es que los proyectos pueden
estar relacionadas con infraestructuras criticas, necesitando tener una
seguridad acorde con estas circunstancias en infraestructura informatica de la
organizacion y con ello, la mejorar de la gestion documental.
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A continuacion, se va a exponer los puntos mas resefiables:

Los tres servidores fisicos HP G5 licenciados en Windows Server 2008
R2, esta sufriendo un sobrecoste por disponer de un contrato de soporte
extendido con Microsoft. Por el cual, este es el principal motivo del
cambio de infraestructura.

Se van a realizar la compra de tres servidores nuevos HP G10 en
sustitucion de los anteriores, sirviendo cada uno de un nodo de un
cluster de Hyper-V. El motivo justificado de esta eleccion es que desde
Microsoft se ha recomendado en todo lo que esté virtualizado en ese
entorno no pagara licencia a Microsoft, ganando en escalabilidad futura.

Dentro del entorno Hyper-V, dependiendo de la opcion a implantar, se
tendra virtualizas las siguientes maquinas virtuales (MV):

o Dos MV Controladoras de Dominio, licenciadas en Windows
Server 2022, uno como primario y otro como secundario con los
mismos roles que los servidores de domino antiguos.

o Una MV servidor de impresion licenciado con Windows Server
2022, como servidor de impresion de los plotters e impresoras
multifuncion ubicadas en la empresa.

o Una MV como servidor VPN en Windows Server 2022, para la
gestion y control de acceso desde fuera de la red corporativa.

o Cuatro MV con Windows Server 2022, dos con el rol web y otras
dos con el rol App.

o Dos MV como clusteres de SQL en Windows Server 2022, para
las bases de datos de SharePoint.

o Despliegue de un GateWay (Puerta de enlace de datos local) en
caso de ser necesario el enlace con servicios en la nube de
Microsoft.

o Se ha valorado la creaciéon de MV en Windows 10 para el acceso
a consultores, empresas externas o la sustitucion de equipos
fisicos por estas.

El soporte de Almacenamiento tipo NAS se podra seguir utilizando como
histérico de los proyectos antiguos, si ho se considera la migracion al
gestor documental y como almacenamiento en caso necesario para el
despliegue de maquinas virtuales, si con el almacenamiento local de los
servidores HP G10 no es suficiente.

El servicio de Backup sera configurado con las necesidades del nuevo
entorno.
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e LA SAI podrd permanecer inalterada, ya que lo requerimientos de
potencia son parecidos a la infraestructura antigua.

A continuacion, se va a exponer la propuesta realizada en base a la
especificaciones y necesidades para la nueva infraestructura, junto con la del
gestor documental basado de SharePoint.

Partimos de la nueva infraestructura:

Entorno Hyper-v

Comunicaciones

i -

! Impresoras en red

P |
‘ é

Puntos de acceso WIFI ‘ ‘ ‘

mie Ee s
N iy Ey My
llustracion 34. Nueva infraestructura

Equipos ofimaticos

Sharepoint 2019 Sharepoint 2019 Sharepoint 2019 Sharepoint 2019
Rol: web Rol: App Rol: web Rol: App

B
|

sSQL Server 2019 sQL Server 2019

llustracién 35. Entorno Sharepoint en Hyper-V

Como podemos observar en las ilustraciones anteriores, es necesario un
licenciamiento SharePoint On Premise. Esta es la opcion que recomenddé
Microsoft para disponer de SharePoint dentro del centro de proceso de datos
de la compafia, necesitando que los roles estén desplegados con duplicidad
para conservar la alta disponibilidad necesaria.
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5.3. Opciones de automatizacion

Una ver planteada la infraestructura con licenciamiento On Premise, surgen
tres aplicativos diferentes para la automatizacion de los procesos:

e Entorno web: se puede realizar desde la propia interfaz web del gestor
documental. Dispone de una automatizacion de procesos basados en

flujos estandar, pero para la creacion de flujos mas complicado, es
necesario otro tipo de herramientas.

Configuracion - Agregar un flujo de trabajo «

ih
1%

Detalles del flujo de trabajo

Flujo de trabajo

Elija una plantilla de flujo de trabajo:

*Aprobacidn de disposicion

*Tres estados

Descripcién
Administra la expiracion y |3 retencion del documente, lo que permite 2 los participantes
decidir si conservan o eliminan los documentos expirados.

*Indica una plantilla de SharePoint 2010.

Mombre
Escriba un nombre dnico para el flujo de trabajo:
Lista de tareas
Elijz una lista de tarsas: Descripcion:
Tarsas - Lista de tareas para el flujo de trabajo.
Elijz una lista de historial Descripcion:

Historial del flujo de trabajo " E contiene informacion sobre las
nstancias de los flujos de trabajo. Mo se
pusde utilizar para suditar informacion.

Opciones de inicio
Permitir que un usuario autenticado con permiso para modificar elementos inicie manualments este flujo de trabajo.
[} Pedir permisos de administracion de listas para el flujo de trabajo.

niciar este flujo de trabajo para aprobar |a publicacign de unz versién principal de un elementa.
[} Sicreawn elemanto se iniciara &l flujo de trabajo.

"] Sicambia un elemento se iniciara el flujo de trabajo.

llustracién 36. SharePoint web

e Microsoft SharePoint Designer 2013: es una herramienta gratuita de
disefio para la gestion de los sitios de SharePoint. Dispone de otras
muchas caracteristicas de gestion, pudiendo crear con él flujos de
trabajo avanzados, pero tiene en contra que es un software ya
descontinuado en el tiempo y con multiples incompatibilidades.
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ShasePaint Designer
Abrir sitio de SharePoint Nuevo sitio de ShareFoint
- *:

Personafaa i Mueva sitio web Agregar sibsiio
A o p == .

Plantillas de sitio

& U0

Blog Sitiodegrups Stic.en blanco Mz plantifas

llustracién 37. Microsoft SharePoint Designer 2013

Microsoft Power Automate: es una herramienta para la creacion de
flujos y con la caracteristica de tener conectores con otras aplicaciones,
tanto gratuitos como de pago. Es una herramienta en la nube, siendo
necesario el despliegue de un GateWay en la infraestructura local de la
organizacion, para realizar una interconexion entre ellos.

Nube

Infraestructura on-premise

llustracién 38. Infraestructura Gateway

Esta opcion de infraestructura conlleva unos costes afiadidos, con los
siguientes planes de subscripcién para flujos en la nube:

e Licencia por usuario, permite a los usuarios crear y ejecutar flujos
con un coste de 12.60€ por usuario/mes.

43



e Licencia por flujo, permite usuarios ilimitados dentro de un flujo. El
coste es de 84.30€ por flujo/mes, con la contratacion minima de
flujos.

Por otro lado, existe otra modalidad de pago por uso, donde se necesita
una suscricién a Azure y cobran 50 cent. € por ejecucion del flujo.

-
Entoma predsterminado

A teicio
| Hola, pj_la@hotmail.com

/Qué desea automatizar?

Elja ur omatizar répidamente con una plantilla predefinida

Mis para explorar en Power Automate

llustracion 39. Power Automate

Como resumen, se ha podido ver los distintos tipos de automatizacion de flujos
de trabajo disponibles para la plataforma Microsoft SharePoint 2019 On
Premise, obtenido las siguientes conclusiones:

El entorno web es ideal para flujos no complejos basados en las
plantillas estandar y no cubre las necesidades descartandola.

La aplicacion Designer 2013, donde es una herramienta ya
descontinuada, incluso se han encontrado problemas de
incompatibilidad en su instalacion en equipos de escritorio con el
producto Microsoft Office LTSC. Sigue ofreciendo la posibilidad de
realizar flujos complejos sin necesidad de conocimientos de
programacion, pero por los motivos anteriores es una opcion descartable
en este proyecto.

El aplicativo Power Automate como se puede apreciar, s un servicio
orientado a la nube, pero aprovechado la infraestructura On Premise,
siendo necesario el despliegue de un GateWay en el entorno virtual,
aunque es un software sin coste. Aprovecha todo el potencial de esta
plataforma, con sus posibles desarrollos y conectores con otros
aplicativos.
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5.4. Sitios SharePoint

SharePoint, es un entorno colaborativo de coleccion de sitios y subsitios web,
ofreciendo la posibilidad de almacenar, clasificar y compartir informacion,
pudiéndolo ver de forma mas visual como ejemplo ilustrativo en la siguiente

imagen:
Sitio w
Administrativo Subsitios
Coleccion de Sitiosgaga Sitio Ingenieria
B Sitio Sistemas
Informaticos

llustracién 40. Modelo sitios subsitios

Subsitios

Subsitios

En este caso se ha querido mostrar una estructura por departamento, donde
podria contener el sitio principal informacion comun del departamento y por
debajo subsitios especificos para distintos departamentos, como por ejemplo
cuestiones como Econdmica-Contratacién, Recursos Humanos, PMO, cuadros
de mando, etc.

Para la creacion de cada sitio/subsitio tenemos disponibles plantillas
predeterminadas, siendo modificables:

¢ Plantillas de colaboracion:
o Sitio de grupo, sitio genérico.
o Blog: sitio colaborativo.
o Sitio de Proyecto: sitio de colaboracion de un proyecto.

o Sitio de la comunidad: sitio para conversar sobre temas de
interés.

¢ Plantillas de Empresa:

o Centro de documentacion: sitio que centraliza la documentacién
de la empresa.

o Centro de registros, sitio diseflado para la administracién de
registros.

o Centro de inteligencia empresarial: sitio que presenta contenido
de la inteligencia empresarial



o Centro de busqueda Enterprise: sitio con un cuadro de
busquedas del ambito empresarial.

o Centro de busqueda clasica: sitio de busqueda basica.

o Repositorio de procesos de Visio: sitio para compartir
informacion de diagrama de procesos Visio.

Para realizar una estructura para la gestion documental de los proyectos, por
un lado, se podria utilizar la plantilla Centro de busqueda Enterprise para el
sitio principal de la organizacion.

SharePoint

Busqueda enterprise

Busqueda

llustracién 41. Centro de busqueda Enterprise

Siguiendo con la estructura, se podria utilizar la plantilla Sitio de Grupo en la
creacion de subsitios para los departamentos y de los afios en curso,
realizandose de esta forma, para que la informacion este mejor segmentada,
mejorando su gestion.

SharePoint

o
Novedades
Bloc de not:
-+ Agregar
Documen tos
Paginas Mantener su equipo actualizado con las noticias
del sitio del grupo
_ "
Contenido del sitia g“ Desde la nueva pagina de inicio del sitio de grupo, po...
& Edit -~ SharePoint 27 de nov. de 2022
Novedades
#Qué es un sitio de grupo?
Mantenga la atencién de su grupo Un sitio de grupo de SharePoint le conecta a los
compartiendo contenido y
miembros del equipo con el contenido, la informaci.
actualizaciones
SharePaint 27 de no
Agregar noticias
Agregar una pagina a un sitio
El uso de paginas es un buen sistema para compartir
Sl deas mediante im4genes, documentos de Excel, Wor
SharePaint 27 de nov. de 2022
Actividad
Documentos Prueba Ver y compartir archivos

T Cargar un documento + Agregar una lista

llustracion 42. Sitio de Grupo
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Por dltimo, cada uno de los proyectos se podria realizar con la plantilla Sitio de
proyecto:

[ Resumen del proyecto

Bloc de notas
+ AGREGAR TAREA # EDITAR LISTA

Documentos 1
tarea 8 con retraso
Tareas vencida
. venciaa tarea 1 tarea 4 tarea 1
Calendario - Vencimienta el 15/04/2021 por Venci 20,1 1 Vencimienta el 23/04/2021 por
Contenido del sitia 580 hace Lépez Amoya, Pedra Jasé Lépez Anoyo, Pedra Jasé
dias tarea 2 tarea 5 tarea 1
7 EDITAR VINCULOS Vencimiento & 16/04/2021 por Vencimiento el 21/04/2021 par Vencimiento &l 26/04/2021 por
) o Lépez Amroyo, Pedro José Lépez Arroyo, Pedro José Lépaz Arroyo, Pedro José
tarea 3 tarea 1

Vencimianto &l 19/04/2021 por Vencimients el 2
Lépez Arroyo, Pedro José

Iniciando su sitio  qumag esto

&

Comparta su sitio.

a)

Agregue listas,
biblictecas y otras iCudl es su estilo?

:Trabaja con fechas
limite?

Su sitio, su marca.

Documentos
@ MNuevo i Cargar S Sincronizar v
Vista actual -+ Buscar un archive 0o

L4 MNombre Madificado Madificade por

Arrastre archivos aqui para cargar

llustracién 43. Sitio de Proyecto

Estos sitios son genéricos, pero se pueden ir afiadiendo y modificando
distintas funcionalidades que mas adelante desarrollaremos.

La estructura planteada es solo una muestra y no la Unica, de las
posibilidades que tiene la plataforma para estructurar la documentacién. Como
la organizacién puede realizar cientos de proyectos al afio, se ha creido que la
estructuracion de los proyectos por sitios y no por bibliotecas de
documentos podria ser la mejor forma de organizarla, como también por el
resto de las funcionalidades que ofrece genéricamente, como los blocs de
notas y el calendario de actividades.

Cada sitio/subsitio tiene distintas configuraciones a continuacion, podemos ver
algunas de ellas, que solucionan directamente algunos de los requisitos
requeridos por los stakeholders:

e Personas y grupos, es donde se administran los accesos tanto de
grupos de directo activo como de grupos locales.

e Permisos de acceso, muestra los grupos que tienen acceso a la parte
gue estamos visualizando.

e Configuraciones del disefio web, donde se puede modificar el aspecto
del entrono web.
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e Acciones-administracion de colecciones y sitios, donde se puede
gestionar la estructura de sitios, creando, eliminando, gestionando las
caracteristicas cada sitio y viendo la papelera de reciclaje, ajustando el
periodo de retencidn segun las necesidades.

Un ejemplo de la estructura de gestion, la podemos ver en la siguiente imagen:

Configuracion del sitio

Usuarios y permisos

Personas y grupos

Permisos del sitio

Administradores de |a coleccién de sitios
Permisos de aplicaciones del sitio

Galerias del disefiador web
Columnas de sitio
Tipos de contenido de sitio

Administracian de sitios

Configuracion regional

Configuracion de idioma

Expartar traducciones

Impartar traducciones

Alertas de usuario

RSS

Configuracion del flujo de trabajo
Administracién de almacenamiento de términos
Tendencias de popularidad

Buscar

Fuentes de resultados

Tipos de resultados

Reglas de consulta

Esquema

Configuracion de blsqueda

Disponibilidad de blsgueda y sin conexion
Impartacién de configuracion

Exportacién de la configuracion

Aspecto

Titulo, descripcidn y logotipo
Inicio rapido

Cambiar el aspecto

Acciones del sitio

Administrar las caracteristicas del sitio
Habilitar la exportacion de la configuracién de
busqueda

Eliminar este sitio

Administracidn de |z coleccidn de sitios
Papelera de reciclaje

Origenes de resultados de busqueda

Tipos de resultados de blsqueda

Reglas de consultas de blsqueda

Esquema de busgqueda

Configuracion de busqueda

Importacion de la configuracién de busqueda
Exportacion de la configuracion de busqueda
Caracteristicas de la coleccion de sitios
Jerarquia de sitios

Configuracion de auditoria de la coleccion de
sifios

Informes de registro de auditoria

Caonexion del sitic del portal

Plantillas de directiva de tipo de contenido
Meétrica de almacenamiento

Permisos de aplicacion de coleccion de sitios
Popularidad e informes de blsqueda
Publicacion de tipo de contenido

Seguridad de campo HTML

Actualizacion de la coleccian de sitios

llustracién 44. Configuracién de sitio

Y en contenidos del sitio podemos ver la estructura del sitio, las estadisticas
de uso del sitio, los flujos de trabajo y la papelera de reciclaje:

-+ MNuevo ~ il Uso del sitio

Contenido  Subsitios

[ Wombre Tipo Elementas

{2 Flujos de trabajo del sitic €3 Configuracién del sitio  [i] Papelera de reciclaje (1)

O Activos del sitio
O Proyecto 2022-010

W Paginas del sitio

Biblioteca de doct

Biblioteca de documentos

Biblioteca de paginas 1 27111/2022 13:59

llustracion 45. Contenidos del Sitio
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visualizaciones durante los ultimos 7 dias

Tendencias

Archives mas visualizados en las dltimas dos semanas.

0O
&
3]
3]
&
&
&
3]

5.5.

Dentro de cada sitio, se dispone de multiples aplicaciones

nuevos elementos agregados en los
ultimos 7 dias

Haga que su sitio sea dnico

su sitio,

Cambia el logotipo y la descripcion del sitio

Mambre: istas | Modificado
Acta de aceptacién.docx S Hce O diEs
Acta de constitucion.docx — Hace 9 dias
Definicion detallada del alcance.doc — Hace 9 dias
Definicion inicial.docx — Hace 9 dias
Documento de peticion de cambios.dock — Hace 9 dias
EDT y plan de hitos.dock — Hace O dias
Informe de control de cambios.dock — Hace O dias

Medificade por

Lépez Arroyo, Pedro

Lépez Arroyo, Pedro

Lépez Arroyo, Pedro

Lépez Arroyo, Pedro

Lépez Arroyo, Pedro

Lépez Arroyo, Pedro

Lépez Arroyo, Pedro

llustracién 46. Estadisticas del sitio

Aplicaciones SharePoint

agregar el contenido que se quiera gestionar:

Aplicaciones que usted puede agregar  Mésreciente  Nombre

B
il

Biblioteca de documentos Biblioteca de formularios Biblioteca de paginas Wiki

Detalles de la aplicacion

£

(<>

Vinculos
Detalles de la aplicacion

Detalles de |2 aplicacion Detalles de la aplicacion

Anuncios Contactos
Detalles de |2 aplicacion Detalles e 2 zplicacién

Vinculos promocionados Panel de discusion Tareas

Detalles de |a aplicacion

Lista personalizada
Detalles de la aplicacion

B
[

Biblioteca de conexicn de Biblioteca de activos Biblioteca de informes

datos
Detalles de |2 aplicacién

Detalles de |a aplicacion Detalles de Ia aplicacion

Lista personalizada en Lista externa
vista Hoja de datos Detalles de a aplicacin
Detalles de 2 aplicacion

Detalles de |2 aplicacion Detalles de la aplicacion

José

José

Jost

José

José

José

José

=

Biblioteca de imagenes
Detalles de la aplicacion

g

Calendario

Detalles de |a aplicacion

Seguimiento de asuntos
Detalles de |a aplicacién

Encuesta

Detalles de |a aplicacion

llustracién 47. Aplicaciones Sharepoint
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De las aplicaciones que podemos agregar, posiblemente las mas utilizada
podria ser la Biblioteca de Documentos, que se ha referenciado con
anterioridad. Es un lugar donde se pueden crean, editar y almacenan
documentos que quieran compartir y trabajar en ellos colaborativamente.

5.6. Bibliotecas de Documentos

A continuacioén, podemos ver las distintas configuraciones de una Biblioteca de
Documentos:

Configuracién general Permisos y administracion Comunicaciones

gacién 8 Eliminar esta biblicteca de documentes & Cenfiguracién RSS

llustracién 48. Configuracion de programa

En esta ilustracibn se puede recalcar la configuracion del control de
versiones, que da solucion a otro de los requisitos suministrados, pudiendo
configurarse con distintos parametros como la creacion de versiones
principales y secundarias, junto con distintos tipos de configuraciones:

Configuracion » Configuracion de versiones

que edite un archivo de estz biblioteca de documentos?

llustracién 49. Control de versiones

Teniéndolo habilitado, el usuario puede tener la posibilidad de visualizar y
restauracion de las versiones generadas por cada archivo.
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Historial de versiones

Eliminar todas las versiones

Mimero + Modificado Modificado por Tamafio Comentarios
7.0 27/11/2022 14:44 Lopez Arroyo, Pedro José 247 KB
Estado No iniciado
6.0 27/11/2022 14:42 Lopez Arroyo, Pedro José 247 KB
Estado Documento Final
5.0 27/11/2022 14:37 L&pez Arroyo, Pedro José 247 KB
40 Lopez Arroyo, Pedro José 247 KB
CPD
Restaurar 1l INFRAESTRUCTURA,
B Redaccion
Eliminar
3.0 T TrEvEE T Lépez Arroyo, Pedro José 247 KB
2.0 27/11/2022 14:28 Lopez Arroyo, Pedro José 238KB
Fase del proyecto Cierre
1.0 27/11/2022 14:20 Lopez Arroyo, Pedro José 237 KB

llustracién 50. Historial de versiones

En toda gestion documental, es necesario tener un calendario de conservacién
para realizar una implementacion de una politica de expurgo de la
documentacion. Esta politica se puede ver en la configuraciéon de la directiva
de administracion de la informacidn, dentro de la configuracion de la propia
Biblioteca de Documentos, donde se dispone de la configuracion de las
directivas por tipo de contenido y ya su vez por archivo y por carpeta:

Configuracién - Configuracion de directiva de administracion de informacion

mens Ninguna N

srpeta Ninguna N

llustracion 51. Directiva de Administracion de Informacion
Especificando la retencion:

Retencién

M Habili Gi6
Para programar la administrac B Habilitar Retencion

ncia de fases de retencion. Si especifica
sucesivamente en el orden en que aparecen en esta

n y disposicién del contenido, especifique una

sec

arias

Especifique cémo administrar la retencion:

Los elementos no expiraran hasta que se haya agregado una fase
sada en biblioteca y carpeta esta activa, los Agregar una fase de retencién...
alidar las directivas d
nes de retencién. Para impedirlo, de:
n de sitios.

Nota: Si

llustracion 52. Retencién

Y la configuracion de la retencion.

Evento

Permite especificar qué causa que |3 fase se active:
(@) Periodo de tiempo basado en las propiedades del elemento:

Periodo de tiempo:| Creado v afios v

Establecer mediante una férmula de retencién personalizada instalada en este servidor:
Accién

Cuando se desencadene esta fase, realice la siguiente accién

Mover a la papelera de reciclaje ~
Esta accion movera el elemento a la papelera de reciclaje de la coleccion de sitios.
Periodicidad

Esta fase se ejecutard una vez de acuerdo con el evento definido arriba. Use la periodicidad para
forzar que la fase repita la accion,
Repetir la accion de esta fase hasta que la siguiente fase esté activa
Después de que la fase se desencadene por primera vez, la accién de la fase se repetird
indefinidamente hasta que se desencadene la siguiente fase
Periodicidad:

llustracién 53. Fase de Retencién
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Por parte de la direccidon ha considerado no configurarlo, el motivo esgrimido
es que los proyectos, aunque legalmente tienen vigencia, pueden contener
datos que se necesiten para posteriores proyectos.

5.7. Paginas web

Con la creacion de paginas web junto con las aplicaciones antes resefiadas,
se podria crear un entorno amigable para la gestion de documentos, sin
necesidad de conocimientos de programacion.

B Guardar y cerrar ' Seha guardado la pagina [N VTSN

=
Asignar un nombre a la pagina

[+]
Busca
Destacado
&y ~ ]
<f> & 5]

TodadelaAalaZ

~ | R

llustracién 54. Pagina Web

Destacado
A < 0 <S> )
Texto, elementos multimedia y contenido
— * d <f> » Ay 0O

Deteccién

BE o = @

ntenid Element
altado principal

Comunicacién y colaboracién

2 E s

ventos Novadade:

Yammer

llustracién 55. Elementos Web

= @y + Se ha quardado Ia pagina IRNE ®
o
B | I

Compacto | Tira de imagenes

&
Asignar un nombre a la pagina

Mostrar imagen en el diseiio

z @ s
~ |- Agregar
O]

Agregar un vinculo @ Titulo del vinculo @ Titulo del vinculo
@ Titulo del vinculo

llustracién 56. Vinculos Réapidos
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5.8. Trabajo colaborativo

Uno de los requisitos suministrados por los usuarios, surge de la necesidad
realizar la edicion y visualizacion de documentos de forma colaborativa.

En la infraestructura antigua actual, los ficheros estan limitados a que solo un
usuario pueda editar un documento, restringiendo a los demas usuarios a solo
tener la posibilidad de abrir los documentos con permisos de lectura.

A diferencia SharePoint, por medio de las aplicaciones web office online, donde
varios usuarios pueden colaborar con permisos de editor en un mismo
documento, quedando reflejados los cambios al salir del documento editado,
reflejandose en el historial de versiones.

Proyecto 2022-010

D Nombre Version Fase del proyecto Tipo
[ Acta de aceptacion.docx : 7.0 Cierre CPD
f Acta de constitucién.docx Abrir ' |::-'3\brir en Word Onliné:_‘_l
Compartir Abrir en Word

[F] Cronograma.mpp

Copiar vinculo

] Definicion detallada del alcance... Planificacién CPFD
Descargar

] Definicién inicial.doox Inicio CPD
Eliminar

Documento de peticion de cam... . Ejecucian CPFD

g P Anclar a la parte superior !

o] EDT y plan de hitos.docx Mover a Planificacién CPD

f| Estudio de viabilidad.docx Copiar en Inicio CPD
Cambiar nombre

] Informe de cierre.docx Cierre cp
Historial de versiones

wi Informe de control de cambios.... Sequimiento y control CPD
Avisarme

o] Informe de control de riesgos.d... Mas Seguimiento y control CPD

o) Informe de open issues.docx Detalles Ejecucion CPD

llustraciéon 57. Word Online

5.9. Clasificacion por metadatos

Como se ha podido ver en capitulos anteriores, se dispone de multitud de
documentos en distintas fases del proyecto, entendiendo que seria una buena
forma de clasificar la documentacién, junto con los metadatos automaticos que
genera el sistema.

Existen metadatos automaticos interesantes para la gestion de la
documentacion de los proyectos como:

53



e Nombre del archivo
e Autor de la creacion
e Autor de la modificacion
e NuUmero de version
Y metadatos creados como:
e Fase del proyecto
¢ Numero de proyecto
e Tipo documental
e Subtipo Documental

e Estado del documento (no iniciado, redaccién, revision, documento final)

Mostrar MNombre de columna Posicion desde la izquierda
(] Tipo (icono vinculado a documentao) 1 v
O Mombre (vinculado al documento con el mend de edicion) 2 v
O Modificado 3 v
O Modificado por 4 v
O Aplicacion creada por 5 v
O Aplicacign modificada por 6 ¥
O Comentario de proteccidn 7w
O Copiar origen i
O Creado g
O Creado por 10 v
O Desprotegido para 11
O Editar (vinculo para editar &l elemento) 12 v
O D 13 v
O d. de activo de cumplimiento normativo 14+
O Mombre (para uso en formularios) 15+
O Mombre (vinculado al documento) 16 v
O Numero secundario de elemento 17 v
O Recuento de comentarios 18 v
O Recuento de Like 19 v
O Recuento secundario de carpetas 20 %
O Tamafo de archivo 21 v
O Tipo de contenido 22 v
O Titulo 23w
O Version 24 v

llustracion 58. Metadatos automaticos
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Tanto los metadatos creados como automaticos podrian ser de los siguientes
tipos:

e Unalinea

e Varias lineas

e Menu de eleccién

e Formato numero

e Formato moneda

e Formato fecha

e Si/No

e Usuario o grupo de usuarios
e Hipervinculo o imagen

e Campo calculado

e Resultado de un flujo de trabajo
e Datos externos

e Metadatos administrados

Esta clasificacion por metadatos obtiene una serie de caracteristicas de
agrupacion por los distintos metadatos, dando la posibilidad realizar:

e Vistas personalizadas estandar por los propios administradores,
siendo visible para todos los usuarios.

e Vistas personalizas por los propios usuarios del gestor documental,
gue solo verian estos ultimos.

A modo de ejemplo de cémo podria quedar la estructura documental de un
proyecto implementada en una biblioteca de documentos, lo podemos ver
en la siguiente ilustracion:
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+ Muevs » T Cargar g7 Edicidnripida &3 Sincronizacian B Exportar a Excel

Proyecto 2022-010

Ol Heebrs Varsion Fasa dal prosyacta Tipa Dacumantal Estado Modificada Maoditicado par
B .

@] “Acta de aceptacidndocx
EY -

B ~Acta de constitucisndack
s

@] “Cronegramampp &0 Plarificacié
a

B “Definicin detallada del alcance...
R

@] ~Definican micialdocs
El .

@] “Doumento de petician de cam.
El . .

@] “EOTy plan de hitos.docx r0 Flarificacié
_\.

B Estudio de viab@dad dacx

N
B “infarme de cierre.dace

N
@] "Informe de control de cambias..

N

B "Infame de contraol de riesgosd...
N

8] "Informe de open issues.docx
o

@ infome de seguimiento de EDT...
o

B8] "Infome de ssguamiento de otra...

N
“Infarme de sguimienta del cal...

N

B8] “Informe de seguamients del pre...
5

B8] "Infommes de progreso.doo

al "
u

a

"
] *Han de s

@] “Plan de calida

N
@] “Plan de Comunicacdn.doce Ta Planificaciés

.
B ~“Plan de gestian de riesgos.docx

B “Flan de AR HHdoo Planificacit

al
8] “Presupuestoxdsx Planificacics

N
B “Registra de cambios .dacx

llustracién 59. Estructura Documental

Se puede observar los distintos metadatos por columnas:
e Nombre de archivo
e Version Fase del proyecto
e Tipo Documental
e Subtipo Documental
e Estado
e Tipo de modificacion
e Auto de la modificacion

Los Metadatos insertados en la biblioteca de documentos, también se insertan
en los propios documentos, si los documentos estan en formato Microsoft
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Office. Esto quiere decir que los metadatos son bidireccionales, como
también si se inserta un Documento con esos metadatos, la biblioteca de
documentos lo mostraria.

Un ejemplo de ello se puede observar viendo las propiedades del propio
documento, de antes de insertarlo y del después de insértale los metadatos en
la biblioteca de documentos:

Propiedades ¥

Prop|edadg; ~ Tamaiio 24,6K8
Tamario 11,5KB FAdines :
. Pal;
Paginas 1 e ;
Tiempo de edicién 0 minutos
Palabras 1
Titulo
Tiempo de edicion 0 minutos

Titulo Agregar titula C———

Etiquetas Agregar etiqueta Plantilla

Comentarios Agregar comentarios Estado

Plantilla Normal.dotm Categodas

Estado Agregar texto st

. . Base de hipervinculo
Categorias Agregar categoria
N Compaiiia Esp a
sunto Especificar el asunt - ~
e /Subtipo Documental INFRAESTRUCTURA N

Base de hipervinculo Agregar texto Estado Noiniciado

Compaiiia Metro de Madrid Valor de Id. de documento A5XXYNPNWX3N-1768515964-2
Tipo Documental cPD

Fechas relacionadas | Fase del proyecto Cierre )
\

Uttima modificacion Ayer, 14:15 B
Fechas relacionadas

Fecha de creacién Ayer, 14:15 -

i Uttima modificacion Ayer, 1415

Uuees gt Fecha de creacién Ayer, 1415

Personas relacionadas

Administrador

Autor

Especificar el administrador

Etiquetas

Ultima im| presion

Personas relacionadas

Administrador

Especifi

@ Lopez Arroyo, Pedro José

Agregar un autor

Ultima modificacién realizada por A )
Lépez Arroyo, Pedro José

Autor

administrador
@ L6pez Arroyo, Pedro José

Ultima modificacién realizada por " )
L6pez Arroyo, Pedro José

llustracion 60. Metadatos en Documento
antes

llustracion 61. Metadatos
Documento después

en

Recomendable seria que las propias plantillas de la organizacion se modifiquen
para que ya contengan estos tipos de metadatos y se puedan modificar sin ser
necesario entrar en las propiedades de los documentos, para modificarlos
segun convenga.

En el Word se realizaria desde Insertar:

[Z Linea de firma ~
[BFechay hora

Vineulo Marcador Referencia Ecuacion s
da ] objeto ~ =
>
(R 8
(EJ] Propiedad del documento >)
5 Campo.. ;
Autor [} Organizador de bloques de creacién...

e ~\
| INFRAESTRUCTURA
N J

—

Valor de d. de documento

llustracién 62. Campos Editables
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Generando unos campos editables dentro del propio documento.

Aprovechando los metadatos, se podrian crear distintas vistas a modo de
ejemplo, por los metadatos Tipo Documental y Estado:

+ Mugwe o F Cargar I3 Sinconizacén

Hedfiede B ossicos

Medficadn

Proyecta 2022-010

o [ e Wenién

Fase del proyecto: Cierre (3)

8] “hrta de acepracicndoc

prayecto: Inicio (5)

Fase del proyecto: Planificacion (9]

Fase del proyecto: Seguimienta y contral {5)

llustracién 63. Vista por Tipo Documental
SEuiw ¥ D

Tips Documartal Subrips Documanta Yo

llustracion 64. Vista por Estado

Para finalizar, también podemos aprovechar los metadatos de los documentos
para realizar cuadros de mando, tanto en local como publicAndolo en un
entorno web, como por ejemplo Power BI, mostrado el seguimiento del

progreso de las fases de los proyectos y de su estado.

o

Agregar datos al informe

vez cargados los datos, apareceran en el panel Campos.

llustracion 65- Power Bl Desktop
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5.10. Acceso y seguridad

Una parte muy importante de la gestion documental seria la de realizar un
estudio de los usuarios que deberian acceder al gestor documental y el tipo de
permisos que deberian tener.

Como premisa principal, hay que entender como funciona el sistema de
permiso de SharePoint:

e Los permisos parten del sitio principal y es heredado por todas las
aplicaciones, paginas web del propio sitio y subsitios que estén por
debajo.

e Para poder dar permisos exclusivos, hay que cotar la herencia y
aplicar los grupos de securizacién que interesen.

e Se puede realizar la securizacion a varios niveles, como en el caso de
la biblioteca de documentos a nivel de carpeta o archivo, pero no se
recomienda que sea muy compleja, ya que seria mas dificil su gestion.

e Los permisos se podrian securizar por grupos de Directorio Activo o
locales. En este caso, la recomendacion seria realizarlo a nivel de
Directorio Activo, para controlar mejor su gestion y la reutilizacion de
grupos.

e La gestion de los permisos se podria realizar via web o via comandos de
PowerShell. La préctica recomendada seria realizarla a través de
PowerShell, ya que facilita la automatizacion de la plataforma y como se
ha reflejado en la evaluacibn de los sistemas previos, los
administradores de Sistemas disponen de conocimientos necesarios
sobre este lenguaje.

SharePoint dispone de un nivel de permisos predeterminado para los sitios y
subsitios siguientes:

e Solo vista: permite solo la visualizacién de elementos.
e Acceso limitado: permite el acceso parcial del contenido.
e Lectura: permite la visualizacién de elementos y descargarlos.

e Colaborador: permisos de lectura y la creacion de vistas personales,
modificar elementos de listas y bibliotecas.

e Edicion: permiso de colaborador y permite administrar lista.
e Disefio: permite la modificacion de elementos web.

e Control Total: permite control completo concediendo todos los
permisos.

59



Habiendo reflejado los distintos permisos a aplicar, los grupos que securizan
los proyectos podrian ser los siguientes:

e Grupo de lectura de todos los trabajadores del departamento de
Ingenieria, heredado a toda la estructura de sitios y subsitios.

e Grupos de editor de cada proyecto: solo dispondria de acceso el jefe
de proyecto y técnicos que trabajen en ellos.

Una vez cerrado un proyecto se dispondria a anular los permisos de edicidon
sobre él.

En la siguiente imagen se muestra la securizacion de una forma mas visual:

Sitio Ingenieria - Lectura Global Ingenieria

-Lectura Global Ingenieria
Subsitio 2022

Proyecto 2022-010 Proyecto 2022-011 Proyecto 2022-012

- Lectura Global Ingenieria - Lectura Global Ingenieria - Lectura Global Ingenieria
- Editor 2022-010 - Editor 2022-011 - Editor 2022-012

llustracion 66. Securizacion por proyecto

Esta securizacion tiende a replicar la estructura que ya se disponia en los
recursos de red, por afio, por numero de proyecto y la clasificacion de la
documentacion se realiza con una biblioteca de documentos con los
metadatos predefinidos.

Para finalizar, toda la estructura deberia estar escarizada con un grupo de

control total, formada por los técnicos que realizarian las labores de
administracion de la plataforma del departamento de Sistemas Informaticos.

60



5.11.

Migracion de datos

En este apartado se va a realizar una valoracion de cada una de las
posibilidades, sus beneficios e inconvenientes para proceder a la migracion o
no, de los datos antiguos al nuevo gestor documental basado en SharePoint:

Sin migracién de datos: los nuevos proyectos se realizarian en
SharePoint. La estructura de proyectos antiguos y sus datos seguiran
publicados en los shares de la NAS como historicos, procediendo a
realizar el cambio de los permisos a solo lectura, para evitar cualquier
cambio de dicha documentacion. El servicio de backup se veria alterado,
el motivo por el cual ya no seria necesario una copia de seguridad tan
recurrente como el que se disponia con anterioridad.

Migracion de datos a SharePoint: la mayor problemética viene de
realizarla de la forma mas automatizada posible, donde genere el menor
trabajo de los Administradores de los Sistemas Informéticos, existiendo
varios escenarios y herramientas a contemplar:

La primera opcién que contemplar podria ser la que nos proporciona
SharePoint, por medio de una emulacion de un sistema de carpetas de
red de sus bases de datos. Esta funcionalidad solo la permite el
navegador Internet Explorer, por su caracteristicas y falta de
restricciones de seguridad en este sentido, apareciendo en el siguiente
menu:

— Todos los documentos* -~ N @

<
|

Lista

Lista compacta

Abrir biblioteca en el Explorader de archivos de Windows

Ver en el Explorador de archivos
Periodos

W Todos los documentos
Guardar vista como

Editar la vista actual

llustracién 67. Explorador de archivos
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Obteniendo una estructura de carpetas donde realizar la copia de los

datos:
Nombre - Fecha de modificacion Tipe Tamafio
Forms Carpeta de archivos

@ Acta de aceptacidn.docx Documento de Mi... 25KB
@ Acta de constitucién.docx Documento de Mi.. 25 KB
@ Cronograma.mpp Microsoft Project ... 246 KB
@ Definicidn detallada del alcance.docx Documento de Mi.. 25 KB
@ Definicidn inicial.docox Documento de Mi... 25KB
@ Documento de peticidn de cambios.docx Documento de Mi.. 25KB
@ EDTy plan de hitos.docx Documento de Mi.. 25 KB
@ Estudic de viabilidad.docx Documente de Mi... 25KB
@ Informe de cierre.docx Documento de Mi.. 25 KB
@ Informe de control de cambios.docx Documento de Mi... 25KB
@ Informe de control de riesges.docx Documento de Mi.. 25KB
@ Informe de open issues.docx Documento de Mi.. 25 KB
@ Informe de seguimiente de EDT e hitos.d... Documente de Mi... 25KB
@ Informe de seguimiente de otros.docx Documento de Mi.. 25KB
@ Informe de sequimiento del calendario.d... 27 Documento de Mi... 25KB
@ Informe de seguimiente del presupuesto...  27/11/2 Documento de Mi.. 25KB
@ Informes de progreso.decx 271142 Documento de Mi.. 25 KB
@ Kick-off.docx 27711172 : Documente de Mi... 25KB
@ Memoria.docx 27/11/2022 14: Documento de Mi.. 25KB
@ Organigrama.docx 27711172 Documento de Mi... 25KB
@ Plan de administracidn de compras y co...  27/11/2 Documento de Mi... 25KB
@ Plan de calidad.docx 271142 Documento de Mi.. 25 KB
@ Plan de Comunicacién.docx 2771172 Documento de Mi... 25KB
@ Plan de gestién de riesgos.docx 271172 Documento de Mi.. 25KB
@ Plan de RR. HH.docx 27711172 Documento de Mi... 25KB
@ Presupuesto.xlsx 27/11/2 2 Hoja de célculo d... 19 KB
@ Registro de cambios .docx 27/11/2022 14: Documento de Mi.. 25 KB
@ Registro de interesados.docx 27/11/2022 14:38 Documento de Mi... 25KB

llustracién 68. Biblioteca en el explorador de archivos

Pudiéndose realizar la copia de forma manual, de carpeta de origen del
proyecto, al destino de la biblioteca de SharePoint. Este método migraria
los documentos, pero sin los metadatos necesarios.

Aunque existe la posibilidad de insertar los metadatos masivamente,
cuando los documentos ya estén migrados a la biblioteca de archivos,
por medio de la edicion rapida:

—+ Mueve T Cargar | ¢ Edicion rapida | 3 Sincronizacion B Exportar a Excel

Proyecto 2022-010

llustracién 69. Edicién Rapida

También tenemos la posibilidad de agregar masivamente metadatos en
el origen del recurso de red, por medio de herramientas de terceros.

Como se puede entrever, lo descrito anteriormente no serian las opciones
mas recomendable en este caso, el motivo por el cual disponiendo de un
repositorio con cientos de proyectos, el tiempo que supondria la copia al nuevo
entorno seria bastante sustancial, debiéndose desarrollar una opcion
automatizada disponiendo como base PowerShell, donde se podria desarrollar
uno o varios scripts para proceder a este cambio, escribiendo una légica para
clasificar los documentos y moverlos al destino correspondiente e insertandole
los metadatos necesarios, con una minima intervencion de Técnico de
Sistemas Informaticos durante el proceso.
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6. Planes

6.1. Recursosy personas

La composicion del equipo de trabajo para la evaluacion y disefio de la mejora
de la gestion documental de la organizacion consta de personal totalmente
interno, con apoyo del contrato marco con Microsoft, junto con las horas de
soporte pactadas en dicho contrato.

A continuacién, se muestra los roles y responsabilidades de cada uno de ellos:

e Director del proyecto: es la persona encargada de la gestion de
proyecto en general, coordinando con otros departamentos y con
personal externo, la buena marcha de los planes para la consecucion de
los alcances. Este rol lo desempefia un jefe de proyecto del
departamento de Sistemas informaticos, en delegacion del Gerente de
éste.

e Direccion General y Gerentes: son los facilitadores para que el
proyecto llegue a buen término, como intermediadores ante conflictos
laborales y personales, realizando la toma de decisiones y su ejecucion
en cada ambito.

e Jefes de proyectos de Ingenieria: son los gestores de los proyectos
gue se les asignen su cargo. También son correctores y aprobadores de
los documentos generados por los técnicos.

e Técnicos de ingenieria: son los encargados de realizar los proyectos y
de documentarlos, realizando la gestion de ellos a través de los
procesos documentales.

e Técnicos de Sistemas Informéticos: son los encargados del disefio e
implementacion de la nueva plataforma documental, junto con el
mantenimiento de los sistemas informéticos actuales y futuros.

e Técnicos de Microsoft: son los encargados de dar apoyo tanto a nivel
de hardware como de software, necesarios para desarrollar el proyecto.

La asignacion de puestos se realiza segun la disponibilidad y el nivel de
experiencia mostradas en el desempefio de proyectos anteriores, realizando
una evaluacion continua del trabajo realizado, valorando la formacion de
equipos, gestionando los posibles conflictos y las necesidades de formacion.

Todas las necesidades de mas recursos se tendran que trasladar y justificar
ante el departamento de RR.HH.
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6.2. Gestiéon del cambio

Toda transformacion puede generar cambios, donde los miembros de la
organizacion se tienen que adaptar e innova para que lleguen a buen término.

Pueden existir distintos tipos de cambio:

Cambios

Estructural

Cultural
Tecnolagico

Servicios o Productos

llustracién 70. Tipos de Cambio

En el caso que estamos evaluando, la organizacion decide apostar por una
renovacion tecnoldgica, ya habiendo rentabilizado la inversion realizada en la
infraestructura tecnoldgica pasada, consiguiendo una mejora en la Gestidn
Documental acorde a las nuevas necesidades surgidas en la Gestién de
Proyectos, conllevando un cambio cultural en el modelo de gestion.

Los pasos necesarios para gestionar el cambio se pueden ver en la siguiente
ilustracion:

llustracion 71. Pasos de Gestion del Cambio

Es necesario contar con un lider que motive e influya, que entienda las
necesidades del cambio y defina todo el proceso, obteniendo la participacion
de a las partes interesadas, desarrollando sus capacidades mediante curso de
formacidn y utilizando la tecnologia como apoyo en este proceso.
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En gestion del cambio de la organizacion implica llevar a las personas
involucradas, a la nueva infraestructura documental basada en SharePoint
2019, donde se realizard un estudio de la interaccibn de los recursos
disponibles y sus necesidades especificas.

En contrapartida, un mal cambio puede generar una disminucion de la
productividad, desalineando los objetivos de la direccion y de sus
departamentos.

El mayor problema que se puede gestionar suele ser la resistencia al cambio,
los usuarios estan acostumbrados durante muchos afios a una forma de
trabajar y en principio suelen ser reacios a este cambio, no valorando las
ventajas que le supone el nuevo sistema, llegando a la frustracion y la
ansiedad, empeorando la productividad de los procesos de negocio.

Existen diferentes modelos para gestionar los procesos de cambio y a
continuacion vamos a ir viendo tres de los principales métodos:

e Modelo Kurt-Lewin: es un modelo general para la adaptacion de
personas ante nuevas condiciones. Estd basado en cualquier
modificacion en un individuo, altera al resto de los miembros del grupo.

Esta basado en tres etapas:

Descongelamiento Congelamiento

llustracién 72. Modelo Kurt-Lewin

o Descongelamiento: los cambios pueden determinarse por
factores externos o internos. En nuestro caso es interno y ser su
proceso lento, donde las personas deben asumir el cambio como
algo necesario, incentivado por los responsables de la
organizacion.

o Movimiento: es la etapa donde los miembros se dan cuenta de la
necesidad del cambio y se implican en el proceso. Suele ser un
proceso largo e iterativo.

o Congelamiento: es la fase final del proceso, donde se ha

encontrado los nuevos procesos de trabajo que dan estabilidad a
la mejora de la productividad esperada.
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Modelo ADKAR: es otro tipo de modelo de gestion del cambio
enfocandose a nivel individual en el proceso de cambio, que ayuda
adecuarse a las nuevas necesidades de las organizaciones, para
obtener un beneficio colectivo.

Esta basado en cinco fases:

Consciencia Conocimiento Habilidad Reforzamiento

llustracién 73. Modelo ADKAR

Conciencia: el individuo toma conciencia de los cambios tanto
internos como externos promovidos e informados por la organizacion,
saliendo de su zona de confort y reconociendo la necesidad del
cambio.

Deseo: en este punto es necesario que el individuo desee y tenga la
motivacion del cambio y lo ponga a efecto, no solo con la toma de
conciencia es suficiente.

Conocimiento: los responsables tienen que incentivar el mejor
ambiente posible, por lo que se tienen que adquirir los conocimientos
necesarios para saber como comunicar y sus estrategias para ello.

Habilidad: una vez adquiridos dichos conocimientos, dispone de
distintas técnicas como sesiones para que los empleados puedan
opinar, haciendo que fluya la informacién haciendo los participes de
los cambios.

Reforzamiento: una vez llegado a esta fase, se ha realizado
satisfactoriamente el proceso de cambio, pero es necesario reforzar
el trabajo realizado en las fases anteriores por medio de reuniones
periddicas, facilitando la comunicacion entre las partes.

66



Modelo Kotter: es otro modelo basado en la transformacion de la
organizacion desde dentro, por medio de estrategias de gestion de
cambio.

Esta basado en ocho pasos:

—
Establece Genera Consolida
[ |

Crea Empodera Afianza
Desarrolla Comunica

llustracién 74. Modelo Kotter

Establece: se debe generar el sentido de urgencia del cambio, para
realizar una unién de fuerzas colectivas.

Crea: los lideres deben crear coaliciones y unir fuerzas para impulsa
las transformaciones.

Desarrolla: para generar el cambio es necesario desarrollar una
vision de lo que hay que hacer y porque es importante hacerlo.

Comunica: una vez desarrollada la vision de lo que hay que hacer y
cémo, hay que comunicarlo al resto de los trabajadores de la
organizacion.

Empodera: en esta etapa se basa en la delegacién de
responsabilidades al resto de colaboradores, impulsado el cambio.

Genera: establece metas a corto plazo para mantener la motivacion
de los trabajadores, para que no se cuestionen la vision a largo
plazo.

Consolida: consolida las metas de corto plazo en el propio sistema
de la organizacion, para evitar el desanimo de los trabajadores.

Afianza: como paso final, se tiene que haber realizado un cambio

cultural de la organizacién, afianzado los nuevos valores y procesos
de trabajo, tiendo como respaldo los resultados de dichos cambios.
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Habiendo visto los tres modelos, podemos resumir que:

El modelo Kurt Lewin es un modelo més general y simple, puede no
asumir pasos necesariamente intermedios y no tiene en cuenta los
afectados de forma individual, ya que no tienen en cuenta las personas
lo no suficientemente motivadas que se resistan al cambio.

El modelo ADKAR esta especialmente disefiado para acompafar en el
proceso de cambio de forma individual, generando a su vez cambios
generales en la organizacion, pero depende de la visidbn del gestor
conseguir esos cambios.

El modelo Kotter también se centra en incorporar a los trabajadores que
se resisten gracias a la retroalimentacion, donde posee gran capacidad
de adaptacion en diferentes entornos empresariales, siendo simple en
su entendimiento.

A continuacion, se va a realizar un analisis de las partes interesadas:

Se ha decidido hacer dos tablas, una con los usuarios del departamento de
ingenieria, que son usuarios con un perfil relacionado con la creacion y gestion
de la documentacion de los proyectos:

Tabla 5. Partes interesadas Dep. Ingenieria

Jefes de proyecto
Ingenieria

Técnicos de
Ingenieria

Personal externo

Como les afecta

Realizan gestiones de
seguimiento, validacion
y control de la
documentacion
relacionada con los
proyectos a su cargo

Realizan labores de la
creacion de la
documentacion
relacionado con los
proyectos y los
procesos derivados de
ellos

Realizan labores de
consultoria y apoyo a
los departamentos
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Posibles
resistencias

Los flujos de
aprobacion y/o
validacién han
cambiado su
gestion, junto con la
nueva forma de
trabajar con el
gestor documental

Los flujos de
aprobacion y/o
validacion han
cambiado su
gestién, junto con la
nueva forma de
trabajar con el
gestor documental

Nueva plataforma
de gestién
documental con
NUEvVOS Procesos

Beneficios

Mayor control
documental
mejorando el
seguimiento de los
proyectos, con la
posibilidad de tener
cuadros de mando
a través de los
metadatos de los
documentos en
herramientas como
Power Bi

Mejoraran la
creacion de
documentos
colaborativos, la
gestion de
versiones y la
recuperacion de
documentos
eliminados

Mejora en los
procesos
documentales



Y otra con los usuarios mas técnicos, relacionados con la administracion y
gestion de la plataforma informatica.

Jefes de proyecto
Sistemas

Técnicos de
SISCEIMES

6.3. Formacion

Tabla 6. Partes Interesadas Dep. Informatica

Como les afecta

Realizan labores de
supervisores de la
plataforma informatica

junto con la licitaciones,
pliegos y contrataciones

de las necesidades
informaticas de la
empresa.

Realizan labores de
mantenimiento de la
infraestructura
informatica

Posibles
resistencias

Vision y
conocimientos sobre
las nuevas
necesidades de la
nueva
infraestructura.

Nueva
infraestructura con
nuevos entornos de
gestion

Beneficios

Mejora de los
productos con
respecto a la
anterior
arquitectura ya
anticuada.

Mejora de los
productos con
respecto a la
anterior
arquitectura ya
anticuada.

Se denomina plan de formacion a aquel donde se actualizan o renuevan las
habilidades de los trabajadores de la organizacion, para conseguir un mejor
desempefio en sus labores profesionales.

Para conseguir dichos objetivos, podria ser necesario seguir los siguientes
pasos:

Analizar situacion de partida
Trabajadores objetivo
Redactar objetivos
Disefar temario

Seleccion de formadores

Tipo de formacion

Evaluacion de resultados

llustracion 75. Pasos del Plan de Formacion
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Situacion de partida, donde podemos ver la oportunidad que les ofrece
en cuanto a la mejora de la gestion documental y la renovacion de la
infraestructura tecnolégica.

Una vez evaluada las resistencias al cambio en el capitulo anterior,
donde se escogi6 dos tipos de perfiles, uno orientado a la gestion de la
documentacion de los proyectos de ingenieria y otro mas técnico
orientado a los administradores de sistemas informaticos.

El siguiente paso es definir los objetivos de plan, por el cual se ve la
necesidad de formacion de los dos grupos, para llevar a buen término el
proyecto.

Se establecen dos tipos de cursos, uno basico y otro avanzado.

El temario de referencia para los perfiles orientados a nivel de usuario
basico se les impartiria a los dos perfiles de trabajadores objetivos y
seria el siguiente:

o INTRODUCCION AL SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDOS:
donde se hace una introduccion de que es un sistema de gestion
de contenidos, los diferentes tipos, su funcionamiento y las
ventajas de utilizarlo.

o INTRODUCCION A SHAREPOINT 2019: donde se exponen su
interfaz web, sus caracteristicas, modos de trabajo y su
integracién con el paquete Office.

o SITIOS SHAREPOINT: donde se realiza una exposicion de la
estructura de sitios y subsitios, los elementos web de las péginas,
junto con una introduccioén de las distintas aplicaciones como lista,
bibliotecas de documentos y la funcion de papelera.

o LISTAS, BIBLIOTECAS y METADATOS: donde se ensefia cdmo
utilizarlas, afadiendo, editando, buscado la informacion contenida
en ella, el control de versiones, la configuracién de alertas y las
posibilidades de realizar vistas personalizadas.

o TRABAJO CON FLUJOS DE TRABAJO: introduccién a la
automatizacion de procesos de negocio, su inicializacion,
interaccién y seguimiento mediante flujos de trabajo.

Por otro lado, el temario orientado a perfiles técnicos con conocimientos
avanzados en el ambito de los sistemas Informaticos seria el siguiente:

o INSTALACION Y CONFIGURACION SHAREPOINT: donde se

realiza una introduccién de tipos de licenciamiento, infraestructura
fisica e instalaciones necesarias.
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6.4.

o CREACION Y GESTION DE SITIOS: donde se ensefia como
crear, borrar y gestionar los sitios, como sus plantillas,
parametrizandolos segun las necesidades.

o CARACTERISICAS AVANZADAS DE LAS PAGINAS WEBS,
funcionamiento, caracteristicas, su gestion y tipos de Web Apps.

o AUTOMATIZACION MEDIANTE FLUJOS DE TRABAJO:
= Entorno Web
= Power Automate

o GESTION Y SUPERVISION: donde se ensefia como gestionar
usuarios y permisos, la proteccion de datos, politicas de
proteccién de pérdida de datos, junto con los distintos tipos de
auditoria y la directiva de Administracion de Informacion.

La formacion se realizaria por medio de una licitacion de un pliego de
contratacién menor, con la invitacion de tres empresas al concurso.

El tipo de formacion preferiblemente online y dentro de la jornada
laboral.

El dltimo paso, seria analizar los resultados de la formacion para ver
las carencias que han podido surgir a la hora de implementar lo
aprendido. Sin embargo, siempre habra usuarios mas avanzados que
otros y se podra hacer un reciclaje cada cierto tiempo si se ve necesario.

Comunicacion

Una vez identificadas las partes interesadas, el jefe de Proyecto junto con los
gerentes y direccion general, deben desarrollar un plan de comunicaciones lo
mas efectivo posible, siendo parte de la gestion del cambio. Este plan es un
mecanismo necesario para el contacto con el resto de la organizacion,
reduciendo la distancia entre los trabajadores y la direccion, para ofrecer la
mejor transicion posible a la nueva gestion documental.

Para mejorar la comunicacion seria necesario que:

La comunicacion debe tener una perspectiva positiva, favoreciendo el
buen ambiente de trabajo.

Comunicados breves, mejorando su entendimiento y eliminando
ambigledades.

El comunicado debe responder al qué, como, cuando, dénde, quién y
por qué, mejorando su transmision.
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e Elegir el canal de comunicacion mas adecuado.
o Reuniones de equipo
o Portal interno corporativo
o E-mail corporativo
o Encuestas
o Manuales

e Escucha a los propios trabajadores

Y para realizar un buen plan de comunicacion, los pasos a seguir serian los
siguientes:

Seguimiento
- y control
Implantacion
Disefio
Objetivo

Situacion de
partida

llustracién 76. Pasos del Plan de Comunicacién

e Evaluar la situacién de partida, donde habria que realizar un estudio de
cdmo se relaciona la organizacion con los trabajadores.

e EI objetivo del plan es la comunicar la necesidad del cambio de la
gestibn Documental en la organizacion y el impacto que tendra dicha
solucion en las necesidades de cada una de las partes interesadas,
siendo lo mas transparente posible.

e Eldisefio de las comunicaciones esta basado el tres premisas:

o Qué tenemos que comunicar
o A quién tenemos que comunicarselo

o Por qué medio lo comunicamos

o El cuando se tiene que realizar antes, durante y después de la
implementacion, para apoyar el proceso de cambio.

e En la implantacién, es importante que todos los trabajadores estén
informados sobre este proceso, antes de llevarlo a cabo.
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e En el seguimiento y control, se toman las acciones necesarias para
saber si se estan cumpliendo los objetivos y si hay que modificar el
proceso.

7. Propuesta de implantacion

Como ultimo capitulo de este proyecto, se va a exponer los distintos tipos de
metodologias de implantacion de los sistemas disponibles para realizar un
despliegue y parametrizacion de la nueva infraestructura, abandonando el
sistema antiguo por el nuevo.

7.1. Métodos

Hoy en dia, disponemos de distintos métodos para realizar el despliegue de la
implantacion de los sistemas, que podrian ser adecuados para puesta en
marcha de la gestion documental basada en SharePoint 2019:

Por
fases

piloto  Métodos  Directo

En
paralelo

llustracion 77. Métodos de Implantacion

Donde los métodos mostrados se van a desarrollar a continuacion:

e Por fases: esta implantacion se realiza por etapas y progresiva de forma
secuencial, minimizando los riesgos que podrian surgir, pero
aumentando el tiempo y los costes asociados a la implantacion.

Este método podria ser adecuado, el motivo es que se esta
aprovechando la renovacion de la infraestructura para implantar el
sistema de gestion documental y los servidores antiguos podrian asumir
ciertos roles mientras se va realizando las migraciones, por ejemplo, de
los roles de los controladores de dominio, aunque seguramente estarian
degradados, no dejando elevar la funcionalidad de dominio a la
Gltima versidn mientras existiesen controladores antiguos.
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Este método ayudaria a realizar una mejor transicion, pero pudiendo
generar problemas futuros derivados de este método.

e Directo: la implantacion se realiza toda de una vez, abandonando el
sistema antiguo por el nuevo, minimizando el tiempo y los costes de la
implantacion, pero aumentando los riesgos de que algo pueda salir mal.

El método también podria ser adecuado, pero con ciertos matices, por
ejemplo, en periodos de inactividad por vacaciones, donde se podria
proceder al apagado del sistema antiguo y proceder a instalar el entorno
nuevo. Como hemos visto es el sistema mas riesgoso, pero asumible.

e En paralelo: los sistemas antiguos y nuevos operan conjuntamente
hasta que se decida que el nuevo sistema supera todas las pruebas
necesarias, con ello se minimizan los riesgos surgidos de la
implantacion, pudiendo trabajar con el sistema anterior en caso de fallo,
pero aumentando los costes.

El método podria ser eficaz, si el sistema de alimentacion PDU y SAl lo
soportase, se podrian tener los dos sistemas funcionando en paralelo,
aunque como pasa en el método por fases, los controladores de dominio
seguramente estarian degradados, no dejando elevar la funcionalidad de
dominio a la dltima version mientras existiesen controladores antiguos.

e Piloto: el sistema se pone a prueba en solo una parte de la
organizacion, comprobando su funcionamiento hasta que sea
implantado en el resto de la empresa, siendo menos costoso que el
método paralelo, pero mas controlable, al solo afectar a una parte de la
organizacion.

Este método, tal vez no seria el mas adecuado, ya que es una
implantacion de la infraestructura que afecta a toda la organizacion.

7.2. Tareas

Por otro lado, basandonos en las metodologias anteriores, podremos
desarrollar las tareas generales que se tendrian que realizar en la fase de
implantacion:

A continuacion, se va a desarrollar cada una de las tareas, para nuestro caso
en concreto.

1. Aunque lo normal es realizar la formacion de los usuarios en las fases
finales, se ha decidido adelantarlas basado en que la formacion se ha
ideado para dos tipos de perfiles diferentes y la formacioén basica es comun
a ambas categorias.

2. Una vez licitada la compra del hardware necesario para realizar la
instalacion de los nuevos HP G10, se procedera a instalar los nuevos
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servidores en el mismo chasis en el que estan instalados los servidores
antiguos HP G5.

Se procedera a realizar la instalacion de los sistemas operativos Windows
Server 2022 con el rol de Hyper-V, para a continuacion realizar el
despliegue de las maquinas virtuales necesarias el resto de la implantacion.

En esta fase posterior a tener desplegado el entorno, es necesario la
parametrizacion del entorno SharePoint 2019, junto con la creacién de los
sitios, subsitios, grupos de securizacion de directorio activo y de los flujos
trabajo necesarios para el correcto funcionamiento de la gestion documental
de los proyectos de ingenieria.

A continuacién de procederd a realizar la migracion de los antiguos
proyectos al nuevo entorno por medio de los scripts desarrollados por los
técnicos de sistemas informéticos. Estos scripts se probaran con diferentes
cargas de trabajo, asegurandose su correcto funcionamiento en todas las
pruebas.

Se realiza el disefio y ejecucion de los juegos de pruebas para comprobar
que la infraestructura y los flujos de trabajo funcionen correctamente,
verificando los requisitos de los usuarios.

Se elabora la documentacién y manuales necesarios para la consulta y
formaciones futuras.

Como ultimo paso se procede a la retirada de los servidores antiguos. En el
pliego de contratacion de los servidores nuevos se incluye el servicio de
retirada de los equipos antiguos.

Instalacion del Instalacion del

Formacion
hardware software

Juego de Migracién de Parametrizacion
pruebas datos del software

Documentacion .

llustracion 78. Fases de la implantacion
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7.3. Cronogramas

Una vez vistas las tareas generales, se va a desarrollar las tareas especificas
de cada tipo de implantacion.

Nombre de tarea Duracién Comienzo Fin | agosto 2023 | pie
. 24]27/30]02 |05 08| 11] 14] 17| 20/ 23] 26| 20 | 01 | 04
PROPUESTA IMPLEMENTACION DIRECTA 23 dias mar 01/08/23 jue 31/08/23
Tareas previas 1dia mar 01/08/23 mar 01/08/23
Copia de los datos de los antigtios DC 1 dia mar 01/08/23 mar 01/08/23
Copia de los datos servidor de impresidn 1dia mar 01/08/23 mar 01/08/23
Apagado de equipos G5 1dia mar 01/08/23 mar 01/08/23
Configuracion servicio de BackUp 1dia mar 01/08/23 mar 01/08/23
Instalacién fisica 2 dias mié 02/08/23 jue 03/08/23
Introduccién de los G10 en el chasis 1dia mié 02/08/23 mié 02/08/23
Cableado de fibras 1dia mié 02/08/23 mié 02/08/23
Cableado de ILOs 1dia mié 02/08/23 mié 02/08/23
Cableado de Ethernet 1dia mié 02/08/23 mié 02/08/23
Cableado a PDU 1dia mié 02/08/23 mié 02/08/23
Verificacion del correcto funcionamiento 1dia jue 03/08/23  jue 03/08/23
Instalacién y configuracién Hyper-V 2 dias vie 04/08/23 lun 07/08/23
Agregar Almacenamento Local RAID 5 1dia vie 04/08/23  vie 04/08/23
Nodo 1 - Windows Server 2022 - Rol de Hyper-V ~ 1dia vie 04/08/23 vie 04/08/23
Nodo 2 - Windows Server 2022 - Rol de Hyper-V 1 dia vie 04/08/23  vie 04/08/23
Nodo 3 - Windows Server 2022 - Rol de Hyper-V 1 dia vie 04/08/23  vie 04/08/23
Validar Nodos 1dia vie 04/08/23  vie 04/08/23
Crear Failover Cluster 1dia vie 04/08/23 vie 04/08/23
Verificacion del correcto funcionamiento 1 dia lun 07/08/23 lun 07/08/23
Configuracion servicio de BackUp 1dia lun 07/08/23 lun 07/08/23
Despliegue y configuracién de magquinas DC 2 dias mar 08/08/23 mié 09/08/23
MV - DC1 - WS 2022 - Rol AD, DNS, DHCP 1dia mar 08/08/23 mar 08/08/23
MV - DC2 - WS 2022 - Rol AD, DNS, DHCP 1dia mar 08/08/23 mar 08/08/23
Migracidn de los datos de los antiguos DC 1dia mar 08/08/23 mar 08/08/23
Verificacion del correcto funcionamiento 1dia mié 09/08/23 mié 09/08/23
Configuracion servicio de BackUp 1dia mié 09/08/23 mié 09/08/23
Despliegue y configuracidn otros 2 dias jue 10/08/23 vie 11/08/23
MV - VPN - WS 2022 1dia jue 10/08/23  jue 10/08/23
MV - Servidor de impresién - WS 2022 1dia jue 10/08/23  jue 10/08/23
Migracién de los datos del servidor de impresién 1 dia jue 10/08/23  jue 10/08/23
Verificacion del correcto funcionamiento 1dia vie 11/08/23  vie 11/08/23
Configuracion servicio de BackUp 1dia vie 11/08/23  vie 11/08/23
Despligue y configuracién Sharepoint 2019 3 dias lun 14/08/23 mié 16/08/23
MV - WS 2022 - Sharepoint 2019 - Rol App 1 1dia lun 14/08/23 lun 14/08/23
MV - WS 2022 - Sharepoint 2019 - Rol App 2 1dia lun 14/08/23 lun 14/08/23
MV - WS 2022 - Sharepoint 2019 - Rol Web 1 1dia lun 14/08/23 lun 14/08/23
MV - WS 2022 - Sharepoint 2019 - Rol Web 2 1dia lun 14/08/23 lun 14/08/23
MV -WS2022-5QL1 1dia mar 15/08/23 mar 15/08/23
MV - WS 2022 -5QL2 1dia mar 15/08/23 mar 15/08/23
MV - GateWay 1 dia mar 15/08/23 mar 15/08/23
Verificacion del correcto funcionamiento 1dia mié 16/08/23 mié 16/08/23
Configuracién servicio de BackUp 1dia mié 16/08/23 mié 16/08/23
Entorno Sharepoint 2019 2 dias jue 17/08/23 vie 18/08/23
Creaccion de la estructura Sitios/Subsitios y 1dia jue 17/08/23  jue 17/08/23
Bibliotecas de Documentos
Securizacién por medio de grupos de DA 1dia jue 17/08/23  jue 17/08/23
Creacion de los flujos de trabajo 1dia jue 17/08/23  jue 17/08/23
Verificacion del correcto funcionamiento 1dia vie 18/08/23 vie 18/08/23
Migracion de datos de Proyectos 3 dias lun 21/08/23 mié 23/08/23
Pruebas de Scripts de lotes pequefios 1 dia lun 21/08/23  lun 21/08/23
Ejecucion Scripts de lotes grandes 1dia mar 22/08/23 mar 22/08/23
Verificacion del correcto funcionamiento 1dia mié 23/08/23 mié 23/08/23
Configurar Servicio de Backup 1dia mié 23/08/23 mié 23/08/23
Juegos de pruebas 5 dias jue 24/08/23 mié 30/08/23
Ejecucion juego de pruebas 5 dias jue 24/08/23  mié 30/08/23
Verificacion de requisitos 5 dias jue 24/08/23  mié 30/08/23
Backup 1dia jue 31/08/23 jue 31/08/23
Verificacion de la programacion 1dia jue 31/08/23  jue 31/08/23

llustracion 79. Cronograma Implantacién Directa
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Nombre de tarea Duracion Comienzo Fin fab 23 mar'23 | abr 23
] 16/ 23] 30/ 06] 13/ 20|27 |08 |13 20/ 27 |03 [ 10 | 17
PROPUESTA IMPLEMENTACION EN PARALELO 53 dias mié 01/02/23 vie 14/04/23
Instalacién fisica 2 dias mié 01/02/23 jue 02/02/23 H
Introduccién de los G10 en el chasis 1dia mié 01/02/23 mié 01/02/23
Cableado de fibras 1dia mié 01/02/23 mié 01/02/23
Cableado de ILOs 1 dia mié 01/02/23 mié 01/02/23
Cableado de Ethernet 1dia mié 01/02/23 mié 01/02/23
Cableado a PDU 1 dia mié 01/02/23 mié 01/02/23
Verificacion del correcto funcionamiento 1dia jue 02/02/23  jue 02/02/23
Instalacién y configuracién Hyper-V 6 dias vie 03/02/23 vie 10/02/23
Agregar Almacenamento Local RAID 5 1dia vie 03/02/23 vie 03/02/23
Nodo 1 - Windows Server 2022 - Rol de Hyper-V 1dia vie 03/02/23  vie 03/02/23
Nodo 2 - Windows Server 2022 - Rol de Hyper-V 1dia vie 03/02/23 vie 03/02/23
Nodo 3 - Windows Server 2022 - Rol de Hyper-V 1dia vie 03/02/23 vie 03/02/23
Validar Nodos 1dia vie 03/02/23  vie 03/02/23
Crear Failover Clister 1dia vie 03/02/23 vie 03/02/23
Verificacién del correcto funcionamiento 4 dias lun 06/02/23  jue 09/02/23 L
Configuracién servicio de BackUp 1dia vie 10/02/23  vie 10/02/23 v
Despliegue y configuracién de méquinas DC 6 dias lun 13/02/23 lun 20/02/23 E
MV - DC1 - WS 2022 - Rol AD, DNS, DHCP 1dia lun 13/02/23  lun 13/02/23 | N
MV - DC2 - WS 2022 - Rol AD, DNS, DHCP 1dia lun 13/02/23  lun 13/02/23 H
Promover los DC G10 1dia lun 13/02/23  lun 13/02/23 Il
Verificacion del correcto funcionamiento 4 dias mar 14/02/23 vie 17/02/23 M|
Configuracion servicio de BackUp 1dia lun 20/02/23 lun 20/02/23 T
Despliegue y configuracién otros 6 dias mar 21/02/23 mar 28/02/23 =1
MV - VPN - WS 2022 1dia mar 21/02/23 mar 21/02/23 [}
MV - Servidor de impresién - WS 2022 1dia mar 21/02/23 mar 21/02/23 H
Creacion de cluster de impresién G5-G10 1dia mar 21/02/23 mar 21/02/23 I¢
Verificacidn del correcto funcionamiento 4 dias mié 22/02/23 |un 27/02/23 [l N
Configuracion servicio de BackUp 1dia mar 28/02/23 mar 28/02/23 '
Despligue y configuracién Sharepoint 2019 7 dias mié 01/03/23 jue 09/03/23 =1
MV - WS 2022 - Sharepaint 2019 - Ral App 1 1dia mié 01/03/23 mié 01/03/23
MV - WS 2022 - Sharepaint 2019 - Ral App 2 1dia mié 01/03/23 mié 01/03/23
MV - WS 2022 - Sharepoint 2019 - Rol Web 1 1dia mié 01/03/23 mié 01/03/23
MV - WS 2022 - Sharepoint 2019 - Rol Web 2 1dia mié 01/03/23 mié 01/03/23
MV -WS2022-SQL1 1dia jue 02/03/23  jue 02/03/23
MV - WS 2022 -SQL 2 1dia jue 02/03/23  jue 02/03/23
MV - GateWay 1dia jue 02/03/23 jue 02/03/23 h
Verificacion del correcto funcionamiento 4 dias vie 03/03/23 mié 08/03/23 (e
Configuracion servicio de BackUp 1dia jue 09/03/23 jue 09/03/23 W
Entorno SharePoint 2019 7 dias vie 10/03/23 lun 20/03/23 E
Creaccion de la estructura Sitios/Subsitios y 1dia vie 10/03/23  vie 10/03/23 'S
Bibliotecas de Documentos
Securizacién por medio de grupos de DA 1dia lun 13/03/23  lun 13/03/23 T
Creacion de los flujos de trabajo 1dia mar 14/03/23 mar 14/03/23 4
Verificacion del correcto funcionamiento 4 dias mié 15/03/23 lun 20/03/23 e,
Migracion de datos de Proyectos 7 dias mar 21/03/23 mié 29/03/23 =1
Pruebas de Scripts de lotes pequefios 1dia mar 21/03/23 mar 21/03/23 [
Ejecucién Scripts de lotes grandes 1dia mié 22/03/23 mié 22/03/23 N
Verificacion del correcto funcionamiento 4 dias jue 23/03/23  mar 28/03/23 hel
Configuracion servicio de BackUp 1 dia mié 29/03/23 mié 29/03/23 T
Juegos de pruebas 5 dias jue 30/03/23 mié 05/04/23 (=]
Ejecucién juego de pruebas 5 dias jue 30/03/23 mié 05/04/23 [ ]
Verificacion de requisitos 5 dias jue 30/03/23 mié 05/04/23 [
Backup 1dia jue 06/04/23 jue 06/04/23 }
Verificacién de la programacion 1dia jue 06/04/23  jue 06/04/23 I
Finalizacién 6 dias vie 07/04/23 vie 14/04/23 E
Despromover DCs G5 1dia vie 07/04/23  vie 07/04/23 [}
Promover los DC G10 a tltima version 1dia vie 07/04/23  vie 07/04/23 [N
Apagado de servidores G5 1dia vie 07/04/23  vie 07/04/23 [
Verificacion del correcto funcionamiento 5 dias lun 10/04/23 vie 14/04/23 +

llustraciéon 80. Cronograma Implantacion en Paralelo
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Nombre de tarea Duracién Comienzo Fin | feb 23 | mar 23 | abre23
] 16] 23/ 3006 1320/ 27[ 06 [13[ 20|27 (03] 10] 17,
PROPUESTA IMPLEMENTACION POR FASES 52 dias mié 01/02/23 jue 13/04/23
Instalacién fisica 2 dias mié 01/02/23 jue 02/02/23 H
Introduccién de los G10 en el chasis 1dia mié 01/02/23 mié 01/02/23
Cableado de fibras 1 dia mié 01/02/23 mié 01/02/23
Cableado de ILOs 1 dia mié 01/02/23 mié 01/02/23
Cableado de Ethernet 1 dia mié 01/02/23 mié 01/02/23
Cableado a PDU 1 dia mié 01/02/23 mié 01/02/23
Verificacién del correcto funcionamiento 1 dia jue 02/02/23  jue 02/02/23
Instalacién y configuracién Hyper-V 6 dias vie 03/02/23 vie 10/02/23
Agregar Almacenamento Local RAID 5 1dia vie 03/02/23 vie 03/02/23
Nodo 1 - Windows Server 2022 - Rol de Hyper-V 1dia vie 03/02/23 vie 03/02/23
Nodo 2 - Windows Server 2022 - Rol de Hyper-V 1dia vie 03/02/23  vie 03/02/23
Nodo 3 - Windows Server 2022 - Rol de Hyper-V 1 dia vie 03/02/23  vie 03/02/23
Validar Nodos 1dia vie 03/02/23 vie 03/02/23
Crear Failover Claster 1 dia vie 03/02/23  vie 03/02/23
Verificacién del correcto funcionamiento 4 dias lun 06/02/23  jue 09/02/23
Configuracién servicio de BackUp 1 dia vie 10/02/23  vie 10/02/23
Despliegue y configuracién de maquinas DC 6 dias lun 13/02/23 lun 20/02/23
MV - DC1 - WS 2022 - Rol AD, DNS, DHCP 1dia lun 13/02/23  lun 13/02/23
MV - DC2 - WS 2022 - Rol AD, DNS, DHCP 1dia lun 13/02/23  lun 13/02/23
Promover los DC G10 1dia lun 13/02/23 |un 13/02/23 ]
Despromover DCs G5 1 dia lun 13/02/23  lun 13/02/23 I]
Apagado DCs G5 1dia lun 13/02/23  lun 13/02/23 ]
Promover los DC G10 a tltima version 1dia lun 13/02/23  lun 13/02/23 Il
Verificacidn del correcto funcionamiento 4 dias mar 14/02/23 vie 17/02/23 'l
Configuracion servicio de BackUp 1dia lun 20/02/23  lun 20/02/23 T
Despliegue y configuracién otros 6 dias mar 21/02/23 mar 28/02/23 [ ]
Apagado VPN y Servidor de Impresidn 1dia mar 21/02/23 mar 21/02/23 ]
MV - VPN - WS 2022 1dia mar 21/02/23 mar 21/02/23 [}
MV - Servidor de impresién - WS 2022 1dia mar 21/02/23 mar 21/02/23 H
Verificacion del correcto funcionamiento 4 dias mié 22/02/23 lun 27/02/23 he'l
Configuracién servicio de BackUp 1dia mar 28/02/23 mar 28/02/23 4
Despligue y configuracién Sharepoint 2019 7 dias mié 01/03/23 jue 09/03/23 =
MV - WS 2022 - Sharepoint 2019 - Rol App 1 1dia mié 01/03/23 mié 01/03/23
MV - WS 2022 - Sharepoint 2019 - Rol App 2 1dia mié 01/03/23 mié 01/03/23
MV - WS 2022 - Sharepoint 2019 - Rol Web 1 1dia mié 01/03/23 mié 01/03/23
MV - WS 2022 - Sharepoint 2019 - Rol Web 2 1dia mié 01/03/23 mié 01/03/23
MV -WS 2022-5QL1 1dia jue 02/03/23  jue 02/03/23
MV - WS 2022 -SQL 2 1dia jue 02/03/23  jue 02/03/23
MV - GateWay 1dia jue 02/03/23  jue 02/03/23
Verificacion del correcto funcionamiento 4 dias vie 03/03/23 mié 08/03/23 I‘ k
Configuracion servicio de BackUp 1 dia jue 09/03/23  jue 09/03/23 14
Entorno SharePoint 2019 7 dias vie 10/03/23 lun 20/03/23 é
Creaccion de la estructura Sitios/Subsitios y 1dia vie 10/03/23  vie 10/03/23 | B
Bibliotecas de Documentos
Securizacion por medio de grupos de DA 1dia lun 13/03/23  |un 13/03/23 )1
Creacidon de los flujos de trabajo 1dia mar 14/03/23 mar 14/03/23 4
Verificacién del correcto funcionamiento 4 dias mié 15/03/23 lun 20/03/23 i,
Migracion de datos de Proyectos 7 dias mar 21/03/23 mié 29/03/23 [
Pruebas de Scripts de lotes pequefios 1 dia mar 21/03/23 mar 21/03/23 [N
Ejecucién Scripts de lotes grandes 1dia mié 22/03/23 mié 22/03/23 [
Verificacion del correcto funcionamiento 4 dias jue 23/03/23  mar 28/03/23 hes
Configuracion servicio de BackUp 1dia mié 29/03/23 mié 29/03/23 4
Juegos de pruebas 5 dias jue 30/03/23 mié 05/04/23 =1
Ejecucién juego de pruebas 5 dias jue 30/03/23 mié 05/04/23 [N
Verificacion de requisitos 5 dias jue 30/03/23 mié 05/04/23 ol
Finalizacidn 6 dias jue 06/04/23 jue 13/04/23
Verificacion de la programacién 1dia jue 06/04/23  jue 06/04/23 |8
Verificacién del correcto funcionamiento 5 dias vie 07/04/23  jue 13/04/23 I‘

llustracion 81. Cronograma Implantacion por Fases
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Como se puede apreciar en las ilustraciones, se ha decido realizar tres tipos de
escenarios comparativos:

e En el primer cronograma sigue un modelo de implantacion directa
planificada en el mes de agosto del 2023. El motivo se fundamenta en
que la direccion puede que no desee que la implantacion repercuta en
exceso en el trabajo en periodos no vacacionales. Esta implantacion
consta de 23 dias laborables, con una dedicacion exclusiva del personal
del departamento de Sistemas Informaticos.

e EIl segundo cronograma sigue el modelo de implantacion en paralelo
planificada en los meses de febrero, marzo y abril del 2023 con un total
de 53 dias laborables, con una dedicacion parcial de departamento de
Sistemas Informaticos y un periodo de verificacion del correcto
funcionamiento mayor que el modelo de implantacion directa. La
justificacion viene que, al ser un entorno de produccién, puede haber
mas incidencias por resolver, incluyendo las propias del dia a dia,
realizando el apagado de los servidores antiguos en la fase final del
cronograma del proyecto.

e EI tercer y ultimo cronograma sigue el modelo de implantacion por
fases planificada en los meses de febrero, marzo y abril del 2023 con un
total de 52 dias laborables, con una dedicacion y un periodo de
verificacion del correcto funcionamiento parecido al de la implantacion
en paralelo. La diferencia estriba en que se va realizando un proceso de
apagado de forma progresiva de los sistemas antiguos.

Como nota resefiable, en los tres casos no se ha incluido la retirada fisica de
los equipos antiguos HP G5, aunque se dispone de copias de seguridad de
dichos equipos, no se desea que se retiren en un periodo corto de tiempo para
cubrir posibles contingencias surgidas, aunque dicha retirada esta especificada
en tiempo y forma en los pliegos de contratacién de los equipos HP G10.

A modo de resumen, los tres modelos de implantacion son factibles a las
circunstancias de la organizacion, si bien es cierto que es una planificacion muy
tedrica, es una forma de poder a tener una reflexion sobre ciertas tareas que se
tienen que realizar en cada uno de los métodos, pudiendo resumirlas en:

e En la implantacién directa, se realiza el apagado de los servidores
antiguos HP G5 en las tareas previas.

e Enlaimplantacion en paralelo, se realiza el apagado de los servidores
antiguos HP G5 en la fase final.

e En la implantacion por fases, se realiza el apagado de los servidores
antiguos HP G5 en las fases intermedias.
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7.4. Verificacion de requisitos

Mediante el proceso de verificacion de requisitos, se comprueba que el sistema
gue se ha instalado y parametrizado cumple con los requisitos de los usuarios,

por medio de juegos de pruebas.

Pruebas

* Unitarias
* Integracion
* Sistema

llustracién 82. Pruebas para la verificacion de requisitos

Estos tipos de pruebas se van a desarrollar a continuacion:

e Unitarias: es el tipo de prueba donde se examina un componente o

funcionalidad del sistema en especifico.

e Integracion: este tipo de prueba examina un conjunto de elementos del

sistema o funcionalidades.

e Sistema: evaluado todos los componentes y funcionalidades a la vez.

Algunos ejemplos de pruebas podrian ser las siguientes:
e Acceso con las credenciales de domino
o Desde lared interna
o Desde la red externa
e Creacion de un documento
e Edicion
o De un documento

o De un documento de forma colaborativa
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e Eliminar un documento
e Recuperar documento eliminado
o papelera un usuario
o papelera del administrador
e Comprobacion el estado de un flujo de revision
o Documento con aprobacion
o Documento con denegacion
e Control de versiones
o Visualizacién de versiones de un documento
o Restaurar una version de un documento
e Metadatos
o Insertar metadatos
o Edicion rapida de metadatos
o Copia de metadatos bidireccional
o Creacion de una vista personal basada en metadatos
e Visualizacion de informes de estadisticas
e Visualizacion por medio de dispositivos moviles
e Verificacion de los nodos ante catastrofes
o Hyper-V
o SharePoint
Las pruebas deberian ser lo mas automatizadas posibles, evitando en la
medida de lo posible el error humano, dando mayor consistencia a las pruebas,
repitiendo un guion preestablecido y ayudando con ello a detectar problemas
de calidad.
Por ultimo, una caracteristica deseable es que el entorno de pruebas tenga la
propiedad de realizar pruebas de carga que simula la interaccion del sistema

con varios usuarios por medio de un guion prefijado, ejecutdndose paso a
paso.
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8. Conclusiones

8.1. Conclusiones del trabajo

El objetivo principal de este proyecto de fin de grado esta relacionado con
aunar todo el conocimiento aprendido durante todos los afios de estudio en la
Universidad Oberta de Catalufia, en un proyecto con unas necesidades
empresariales lo mas adaptadas a un contexto real en la actualidad.

El primer objetivo estd basado en proponer una mejora de la gestidn
documental de una organizacion y la automatizacion de los procesos de
gestibn de la documentacion que genera la gestion de los proyectos de
ingenieria que realiza, por medio de un sistema lo méas alineados a los objetos
de la organizacion.

Dicho cambio puede encontrar las reticencias tanto por parte de la direccion de
las organizaciones, que no suelen saber porque es necesario el cambio a una
nueva plataforma documental, donde desde su vision no tienen del todo claro
como mejoraria este cambio los procesos de trabajo, incluso pudiendo generar
mas trabajo que de la forma que se venia realizando, como de los propios
trabajadores que lo debiesen utilizar, que ven un mayor control de las
actividades que realizan.

Este cambio suele ser impulsado o bien desde los departamentos mas técnicos
relacionados con el departamento de Sistemas Informaticos, por sus
conocimientos sobre las mejoras que supone la actualizacion a los nuevos
sistemas de gestion documental o bien por la parte de la oficina de gestion de
proyectos, que ve en buena medida aplicar toda la teoria y la practica de la
gestion de los proyectos, en un modelo que garantice su correcta gestion.

Como segundo objetivo se ha tratado de ofrecer una necesidad de cambio de
una plataforma tecnologia, ofreciendo una mejora del centro de procesos de
datos de la compafiia, sin la necesidad de prescindir de ella, bien por las
reticencias psicolégicas de perder la propiedad fisica del dato o por las
repercusiones de seguridad y legales que pudiesen repercutir de la perdida de
dicha informacion.

Como tercer objetivo se ha dado una vision de lo que puede ofrecer la
plataforma colaborativa basada en el producto SharePoint On Premise 2019
por la empresa Microsoft y su ecosistema desde un punto mas practico, por
medio de un entorno de pruebas dedicado para este fin, para realizar las
investigaciones y pruebas necesarias para cubrir todos los requisitos
propuestos por los stakeholders, pudiéndose adaptar a las necesidades de la
organizacion.

Como cuarto objetivo se ha elaborado los planes como el de Recursos y
Personas intentando profundizar en los roles y responsabilidades tanto el
personal interno como externo, el de Gestion del cambio, proponiendo distintos
modelos y viendo cémo les afecta a las partes interesadas, el de Formacion,
donde se ha querido ofrecer un tipo de formacion adaptada a los distintos tipos
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perfiles y el de Comunicacion, necesario para mejorar las comunicaciones de la
organizacion en el proceso de cambio.

Como quinto objetivo, se han visto las tareas y los distritos métodos de
implantacion. En un principio se queria haber ofrecido una uUnica propuesta de
implantacion, pero para valorar cual seria la mejor opcion, se realizo el
cronograma de cada una de ellas y al final se incluyeron en este documento.
Ademas, se realizd una revision de los tipos de pruebas para la verificacién de
requisitos, reflejando algunos ejemplos de pruebas.

Como ultimo punto a abordar, si no hubiese habido el requerimiento de usar
SharePoint, existen otros sistemas de gestion de contenidos que trabajan a
base de flujos de trabajo, que podrian cubrir parcial o totalmente las
necesidades, por nombrar algunos de ellos:

e Alfresco

o Sistema de cddigo abierto con funcionalidades de integracion con
SAP, Microsoft Office, Google Docs o AutoCAD.

o Dispone de soluciones hibridas en la nube y gran soporte de la
comunidad.

o Los precios son de los mas baratos del mercado.
o ElI mayor problema viene de encontrar un proveedor con
experiencia en la implantacion y soporte del producto.
e OpenText Content Suite
o 25 afios gestionando informacion empresarial.

o Integracion con SAP, Oracle E-Business Suite y Google Apps for
Work.

o Soluciones tanto on-premise como en la nube.

o Conexion desde distintos dispositivos desde fuera de la red de la
organizacion.

o Coste de la licencia por nUmero de usuarios/afio.

o Coste de mantenimientos altos con respecto a las opciones
abiertas.
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e Documentum

o Ha sido una de las principales plataformas de gestion de
contenidos durante afios.

o Gestor documental complejo en su implantacion y desarrollo, con
alto coste en compra y mantenimiento.

Para finalizar, durante la elaboracion de esta memoria se ha pretendido
plasmar una guia, sobre una metodologia basada en estandares que la
industria tiene a nuestra disposicion, aplicado sobre un producto conocido y
ampliamente utilizado como es SharePoint, que puede servir como referencia
para la aplicacion en otras empresas con requerimientos y necesidades
similares.

8.2. Consecucion de los objetivos

Los objetivos que se han plantado a inicios de este proyecto por cada una de
las entregas se han ido cumpliendo con relativa normalidad, si bien es cierto
que cuando se va entendiendo y profundizando en el contexto de la situacion
de ficticia organizacion y de la documentacion de la que se dispone para
realizarla, se ha tenido que ir modificando y justificando cada una de las
decisiones tomadas durante el transcurso el proyecto.

Por otro lado, los documentos de referencia via ISO/UNE, aunque sirven como
guia, son adecuables e interpretables a las circunstancias de cada
organizacion.

Para finalizar, no se ha podido realizar una investigacion y definicion de los
flujos de trabajo que se pueden crear desde la aplicacion Microsoft Designer
2013, por una incompatibilidad con el Office LTSC, que hace que el programa
se cierre en cuanto se acepta la licencia, ni tampoco los flujos en Power
Automate, el motivo es que Microsoft Power Automate Free no esta disponible
actualmente para su cuenta profesional o educativa asociada con al alumno
que realiza este TFG.

8.3. Seguimiento de la planificacion y metodologia

El seguimiento y metodologia aplicada ha cumplido las expectativas con las
gue se elabord, aunque las horas que se determind en un principio dos por dia,
se ha tenido que ampliar en algunas de las actividades por tener que realizar
mas ilustraciones y tablas de las que en principio se tenia pensado elaborar, si
bien, los dias planificados en el cronograma por cada una de las actividades,
se ha ido cumpliendo sin mayor complicacion. Por este motivo, no se ha
alterado el cronograma y no se ha visto la necesidad de realizar un anexo para
ello.
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8.4. Lineas de trabajo futuro

Como Uultima actividad de este proyecto, cabe destacar que la plataforma
tecnologia alojada en el centro de procesos de datos de la organizacion, queda
adaptada y actualizada a las posibles necesidades presentes y futuras,
guedando fuera del alcance del proyecto los siguientes puntos:

e Especificaciones técnicas tanto de servidores fisicos como virtuales,
infraestructura de telecomunicaciones, red de fibra y la interfaz web de
los sitios de SharePoint.

e Implantacion de un laboratorio de pruebas con la instalacion y
parametrizacion de la infraestructura y de las maquinas propuestas para
la valoracién de su correcto funcionamiento, ni tampoco el desarrollo de
los scripts necesarios para la migracién de datos.

¢ EI almacenamiento de la NAS queda preparado para disponer de un
almacenamiento secundario para el despliegue de maquinas virtuales de
la plataforma Hyper-V, si el almacenamiento principal de los servidores
no es suficiente, tanto de servidores como de méaquinas de escritorio.

e Si las necesidades lo requieren, se podria realizar una estudio y
evaluacion del beneficio de eliminar los equipos fisicos, tanto de equipos
de sobremesa como de equipos portatiles, para orientarlo a un modelo
de equipos Thin Client, basado en maquinas virtuales de escritorio,
mejorando la escalabilidad y los costes del presupuesto informatico.

¢ Implementaciéon de los Cuadros de Mando basados en Power Bi u otra
plataforma similar, junto con los KPI necesarios para el control y gestién
de los proyectos de Ingenieria.

¢ Implementacion de los flujos de trabajo de los proyectos de ingenieria en
las aplicaciones como Microsoft Designer 2013 o en Microsoft Power
Automate, junto con el resto de los procesos de la organizacion.

e Para finalizar, queda también fuera del proyecto el coste que supone la
actualizacion y mejora tanto de la infraestructura como de la nueva
plataforma gestibn documental, basada en la necesidad de la
actualizacion de una plataforma tecnoldgica fuera ya de soporte.
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9. Glosario

9.

CPD - Centro de proceso de datos.

DHCP - Protocolo de configuraciéon dindmica de host es un protocolo de
res de cliente-servidor.

DNS - Sistema de nombre de dominio, permite la traduccion de
direcciones IP en nombre legibles.

Failover Cluster — grupo de servidores independientes que trabajan
juntos para el aumento de la escalabilidad y la disponibilidad del entorno
informético.

IP — Direccion de red utilizada para identificar dispositivos informaticos
dentro de ella.

ISO — Organizacion Internacional de Normalizacion.

KANBAN — Metodologia agil basada en la implicacion de las tareas en
tarea mas pequenas.

LAN — Red de area local, permite la comunicacién y el intercambio de
informacion de corta distancia.

NAS — Dispositivo de almacenamiento conectado a red.

10.PMBOOK - Guia de referencia para la direccion de proyectos.

11.PMI — Institucién que define los estandares para la gestién de proyectos.

12.PMO - Oficina que se encarga de la implementacion, seguimiento y

control de los estandares de la industria sobre gestion de proyectos en
las organizaciones.

13.Power Bi — herramienta para la realizacion de cuadros de mando en

base a indicadores de calidad y/o de negocio.

14.PowerShell — Interprete de comandos para la automatizacion de tareas

de los administradores de sistemas por medio de Scripts.

15.RAID-5 - agrupacion de tres o mas discos duros aumentado la

seguridad ante fallos y velocidad de acceso.

16.RF — Requisitos funcionales.
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17.RNF — Requisitos no funcionales.

18.SAIl — Sistema de alimentacion ininterrumpida, proporciona protecciéon
antes fallos eléctricos.

19.SCRUM - Metodologia agil basada en el Sprints.

20.SGD - Sistema de gestion Documental.

21.SMB/CIFS — son protocolos cliente-servidor de intercambio de archivos
en red.

22.TFG - Trabajo de fin de grado.

23.Thin Client — computador basico para la conexidén a escritorios remotos.
24.UNE - Conjunto de normas y estandares espafiolas.

25.VPN — Red privada virtual, establece conexiones protegidas en redes
publicas.

26.WAN — Red de area amplia, permite la comunicacion y el intercambio de
informacion de larga distancia.
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