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RESUMEN

La presente monografia tiene como objetivo fundamental evaluar y aplicar un
software de gestion documental en una de las areas del departamento de ventas de

una empresa comercializadora.

Para alcanzar este objetivo se realiza un estudio preliminar, el cual a través del uso
de seis fases de la metodologia OSSAD (Office Support Analysis and Design),
permite determinar las necesidades de informacién, dotando ademds de una
estructura organizada que finalmente sirve para poder implementar el sistema de

gestion documental de una manera exitosa.
También se cre6 un manual de instalacion y manejo del sistema documental para

que de esta forma exista la documentacidon necesaria para que cualquier persona

pueda dar seguimiento al trabajo realizado.
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ABSTRACT

The main goal of the present research project is to apply and assess
document management software in one of the sales department areas of a
trading company.

In order to achieve this goal, a preliminary study is carried out through
the use of the OSSAD (Office Support Analysis and Design)
methodology’s six phases, which will help to determine the information
needs and provide an organized structure with the intention of
successfully implementing the document management system.

Additionally, a manual for the installation and management of the
document system is created so as to provide the necessary documentation
that will allow any person to review the design.
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Todo el contenido, analisis,
conclusiones y opiniones vertidas en
este estudio son de mi exclusiva

responsabilidad.

Nombre: Edwin Bueno H.
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Desarrollo de la Gestion Documental

CAPITULO 1

INTRODUCCION

La Gestion Documental se ha convertido en una necesidad para todas las organizaciones,
pero a la vez, también se puede convertir en un problema que representa gastos locales y
almacenes o infraestructuras que ayuden a organizar la conservacion de la informacion,

consumo de tiempo para la busqueda de documentos, duplicaciones o gastos de copias, etc.

La gran mayoria de empresas necesitan acceder con frecuencia a la informacién archivada.
En otros casos, es el volumen de informacion la que hace ver la necesidad de buscar
alternativas de almacenamiento que a su vez ofrezcan ventajas y valor afiadido sobre los

sistemas tradicionales de almacenamiento.

Es asi que en la actualidad se produce una busqueda constante de lograr el control sobre
una administracion progresiva de la gestion electrénica de documentos, y por tanto el uso

exclusivo de soportes electrénicos.

De esta manera entonces, la Gestion Documental, se plantea como un reto para las

organizaciones de cualquier indole.

1.1. Antecedentes

En la actualidad, en nuestro pais todavia no se tiene registros de un amplio uso de la
gestion documental, mas bien todavia encontramos que se produce de manera
tradicional, es decir en un flujo poco o nada planificado y direccionado; sin mucha

conciencia del real significado de este tema.

De los pocos blogs y foros en paginas ecuatorianas dentro del internet, se puede apreciar
que existen muchas dudas con respecto al manejo de la gestion documental a través de
medios electronicos; pues, si bien es cierto, ya se comienza a escucharse y tocarse el
tema con mas frecuencia, también es cierto que no hay la capacitacion suficiente como

para que se haga popular entre las empresas del medio.
Tenemos conocimiento que dentro de nuestro Pais el estado ha implementado la Gestion

Documental en algunos de sus municipios y obviamente a nivel de la funcion ejecutiva.

El software que estan usando es Orfeo, el mismo que es de codigo abierto.
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Existen muchas versiones de software tanto de caracter libre como también pagado para
el manejo de la Gestion Documental. En los Ultimos tiempos se comienzan a destacar
varios software de Gestién Documental ; entre los mas conocidos podemos mencionar:
Orfeo, DocShare, Documany, Yerbabuena, DocuWare, Feng Office(OpenGoo), entre

otros.

Por otro lado, en el ambito europeo estan ya adelantados con respecto a este tema, pues
el Programa IDA (Interchange of Data between Administrations) de la Comision Europea,
ha desarrollado un Modelo de Requisitos para la gestion de documentos de archivo
electrénicos, cominmente conocido como MoReg4, que recoge las especificaciones que
deben reunir los programas informaticos de gestion de documentos, principalmente para

su aplicacion en el entorno de documentos electrénicos.

Este documento de requisitos sienta las bases para el disefio de aplicaciones informaticas
de gestion de documentos electrénicos, pero tiene una utilidad limitada si la organizacion
en la que ha de implantarse no dispone de una politica corporativa de gestion de los
documentos, concretada en normativas y directrices de los procesos de gestion de los

documentos en la organizacién a lo largo de su ciclo de vida.

1.2. Alcance

En primera instancia se realizara una investigacion del tema de una manera muy general;

basados en documentos que en su mayoria procederan del internet.

Posterior a esta investigacion y analisis se procedera a realizar una demostracion de

funcionamiento de un software de Gestién Documental que permita sustentar la teoria.

Vale indicar que trabajaremos de manera especifica sobre la informacién de estadisticas

de ventas que maneja el departamento de informacion de una empresa comercializadora.

Dentro de lo explicado en las lineas anteriores podremos reconocer los siguientes topicos

gue se estaran tratando.

- Explicacion y andlisis de lo que son los sistemas electronicos de Gestion Documental.
- Flujo del sistema de Gestion Documental (workflow).
- OCR’s para la digitalizacion de textos en imagenes.

- Firmas digitales.
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- Ventajas y Desventajas de la Gestion Documental.
- Ejercicio practico con un software libre.
- Conclusiones, criterios generales y recomendaciones que deben tenerse en cuenta.

1.3. Justificacion

La industria de los sistemas para la gestion de documentos electrénicos se encuentra en
auge, y esto comprende el manejo de documentos en formato digital, la conversién a
dicho formato de los documentos de papel, las publicaciones electrdnicas y la gestion de
archivos automatizados. En esta monografia se describen brevemente las tecnologias
para la gestion de documentos electronicos, sus principales ventajas sobre los sistemas

tradicionales y se hace una corta demostracion sobre un software libre.
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CAPITULO 2

MARCO TEORICO

2.1. Definicion y Contexto

Definicidn.- “Se entiende por gestion documental el grupo de normas técnicas y practicas
que se usan para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion,
ademas, para permitir la recuperacion de informacion, definir el tiempo que los documentos
deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los

documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacion y economia” [DEF].

Por muchos afos, la gestion documental ha sido el dominio exclusivo de administradores,
archiveros y bibliotecarios, cuyas principales herramientas manuales eran los libros de
registro, las carpetas, archivadores, cajas, estanterias; luego mas tarde los audiovisuales y
los documentos en soportes magnéticos u dpticos. De a poco se fueron sumando a ellos los
informaticos, cuando el uso de las tecnologias de informacion y comunicacion se hizo comun
en la administracion publica y privada. Cuando se inicia con la utilizacién de bases de datos
y con la aparicion de los procesadores de textos y otras aplicaciones ofimaticas, y sobre todo
con la llegada del correo electrénico, surgid la necesidad de capturar y conservar también
documentos que permaneces toda su vida e incluso luego de terminada su vida util en un

formato electronico.

Para implementar la gestién documental dentro de cualquier organizaciéon, es necesario
contar con un programa de gestion documental que permita lograr una transicién sin

mayores inconvenientes para los empleados y para la organizacion misma.

Un programa de gestion documental se puede entender como un conjunto de instrucciones
que se recomienda a cada departamento dentro de la organizacion, estas instrucciones
estan relacionadas con una correcta implementacion de las operaciones archivisticas que se
realicen en cada departamento, con el fin, que en lineas generales se manejen los
documentos de igual forma en los diferentes departamentos, facilitando asi la gestion

documental dentro de la organizacion.

Los principales objetivos que se tratan de lograr a través de la Gestion Documental son:
e Simplificar el archivo de documentos, eliminando todos aquellos que no tengan valor

legal (lo que nos proporcionaria un gran ahorro de espacio).
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e Mejorar la forma de organizar y recuperar la informacion
e Evitar lo no esencial y la informacion duplicada
e Proporcionar el cuidado adecuado de los documentos originales

e Almacenar a bajo coste los documentos

Para poner en marcha un programa de gestién documental se necesita tener en cuenta una

serie de consideraciones basicas, pudiendo resumir todas en tres clases de ellas:

e Administrativas.- obviamente se enfocan en la administracion de la empresa, en
aspectos como la transparencia, el aprovechamiento de los materiales y la eficiencia

en la administracion.

e Econdmicas.- Es la evaluacion que se puede hacer del ahorro que genera la gestion
documental, al evitar la conservacion de documentos innecesarios y el correcto

aprovechamiento de los recursos que se destinan a la gestion documental.

e De Planeacion.- Se refiere al diagnostico y requisitos técnicos. Se debe diagnosticar
a través de la busqueda e identificacion de problemas, oportunidades y objetivos,
asi como también el andlisis y evaluacion de las necesidades de informacion,
ademas de los correspondientes programas de mejoramiento continuo y planes de
contingencia. Los requisitos técnicos hacen referencia a las herramientas que se
disponen para lograr implementar la gestion documental, estas pueden ser:
manuales de procesos, de procedimientos, de funciones, tablas de valoracién y

retencion documental.

Dado que el tema de las tablas de valoracion y retencion documental es un tema muy
amplio, tanto que hasta existen talleres y estudios especializados que permiten desarrollarlas
de manera optima, no profundizaremos en esta monografia, sin embargo posteriormente

haremos una breve resefia al respecto.

2.2. Situacion Actual

Actualmente la empresa donde se desarrolla la presente monografia no tiene un control
documental en ninguno de los departamentos. La forma como se comunica es a través del
correo electronico con envios de archivos que en su gran mayoria no estan en un servidor,
sino que mas bien son documentos sueltos que estan en poder de cada persona que la crea;

en los casos en que un usuario requiere hacer cambios en el archivo tiene que hacerlo sobre
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copias que posteriormente se solicita a cada persona involucrada con el tema, lo actualice

dentro de su disco duro.

Se puede anotar también que por la misma razon anotada en las lineas anteriores, pese a
gue cada cierto periodo se estan actualizando los estandares de los reportes, no se tiene
una codificacion para cada uno de los documentos; incluso en la actualidad como desde
hace muchos anos, los documentos aparecen y desaparecen “sin dejar rastro”; a que me
refiero con esto Ultimo, pues a que ponemos de moda ciertos reportes y en determinado
momento los cambiamos ya sea por su estructura o por su contenido y simplemente van
quedando guardados en un disco duro y los echamos al olvido teniendo una ardua tarea en
los momentos en que necesitamos buscarlos ya sea para retomar su actualizacion o para

utilizarlos como histdricos en ciertos analisis.

En lo que se refiere a la documentacion fisica, actualmente se la lleva en archivos (carpetas)
que se van guardando en archivadores y nos hemos llenado de cajones llenos de papeleria

con informacion que en muchos de los caso ya ni siquiera sirve.

De manera general esta situacion actual es aplicable a toda la empresa, sin embargo, para
efectos de poder cubrir el tema de la monografia, hemos definido como area de trabajo el

departamento de ventas.

2.3. Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos

“Un sistema de Gestion Documental, es un sistema computarizado, un conjunto de
programas utilizado para rastrear y almacenar documentos electronicos y/o imagenes de

documentos soportados en papel” [MCV].

Podemos clasificar el software de gestion documental en funcién de su complejidad. Los
administradores de archivos, como el explorador de Windows, son software de gestion
documental, aunque muy rudimentarios. Permiten las operaciones basicas de la gestion
documental: el acceso al recurso y la capacidad de compartir la informacion. Sin embargo,

no son capaces de relacionar la informacién ni de proveerla de un contexto.

Una aplicacion de gestion documental permite relacionar los documentos entre si y darles
una semantica comun. Ha de posibilitar la busqueda de informacion dentro de toda la base
y ser capaz de ofrecer documentos relacionados. En resumen, provee una base operativa
de colaboracion. Esto quiere decir que una aplicacion de gestion documental esta orientada

a un contexto operacional que tenga relevancia para cualquier organizacion.
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La industria informatica, por motivos de marketing o, simplemente, por poco o ningun
conocimiento del sector, ofrece como documentales soluciones que sirven para gestionar

documentos administrativos, pero no para gestionar documentacion cientifico-técnica.

Por otro lado, en los departamentos de informatica de las empresas, es frecuente que el
personal informatico desconozca el hecho de que existen programas especialmente
disefiados para ese tipo de documentos y, normalmente, tienden a imponer aquellas
soluciones que conocen bien, pero que no proporcionan a los documentalistas las

herramientas adecuadas para su trabajo.

Sin embargo, tanto los profesionales de la informacion como la industria deberian estar
interesados en no confundir estos dos tipos de sistemas, porque lo contrario conduce a los

profesionales a errores de implantacion; y a la industria, a errores de marketing.

El otro entorno utiliza documentacién cientifica o técnica que es necesaria para dar soporte
a ciertos departamentos de la empresa, como el de I+D, el de planificacion y proyectos, el
de ingenieria, el de investigacion de mercados, etc.; asi como a aquellos empleados que
entran en la categoria de lo que se denomina knowledge workers : ejecutivos, asesores,
analistas, etc. A esta documentacion se le denomina informativa o cognitiva. No todas las
empresas disponen de tales entornos de trabajo. Las pequefias y medianas empresas, por
ejemplo, no suelen tener departamentos de I+D ni de ingenieria; y la cultura de los
“trabajadores de conocimiento” no suele valorar la documentacion. Como consecuencia, ni
utilizan sistemas documentales ni conocen siquiera su existencia, y suelen informarse por el

tradicional método de "lo que venga".

Por otra parte, consideremos las bases de datos, que como bien se conocen, son datos
grabados en un soporte legible por un ordenador, que existen con el propdsito de proveer

informacion a otras aplicaciones o al usuario final.

Estos datos se agrupan en unidades de tratamiento denominadas registros, los cuales, a su
vez, estan organizados en zonas o sub-elementos denominados campos. Los objetos
materiales o conceptuales de los que trata una base de datos se denominan entidades, y asi
a cada entidad del mundo real corresponde un registro en el mundo simbodlico de las bases
de datos, donde aquellas entidades estan representadas mediante un modelo simplificado:
el registro. Las entidades del mundo real poseen unos atributos determinados, y aquellos
atributos que son mas pertinentes para representar la entidad se convierten en los campos

del registro.
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Por ejemplo, si los clientes de una empresa son la entidad representada en una base de
datos, entonces a cada cliente le correspondera un registro. Cada elemento de informacion,

o atributo del cliente, como nombre, direccion, poblacién, etc., sera un campo del registro.

Hasta aqui se han visto las similitudes en los dos sistemas de bases de datos existentes
actualmente. Las caracteristicas y propiedades de los registros y campos, la forma de acceso
a la informacién y las herramientas complementarias difieren considerablemente entre unos

y otros sistemas.

La tecnologia de los sistemas administrativos suele basarse en el modelo relacional, y la
tecnologia de los sistemas documentales se basa en el modelo textual. En los dos casos,
ambas tecnologias disponen de un sistema de gestion de bases de datos como nlcleo.

Ultimamente han aparecido soluciones que combinan ambas.

Los sistemas relacionales utilizan la tabla como estructura de datos. Una tabla es una matriz
de dos dimensiones compuesta de filas y columnas. Cada columna corresponde a un
campo, y cada fila corresponde a un registro. En una tabla, la longitud de cada campo debe
estar determinada y prefijada de antemano, y no admite valores repetidos (por ejemplo, dos

autores, o diversas palabras clave).

Los sistemas documentales, en cambio, utilizan el modelo textual, basado en el fichero
invertido y campos de extension variable con valores repetidos. Es el Unico modelo que, por

ahora, se ajusta a la necesidad de los documentos cientifico-técnicos.

En este modelo textual, cada cadena de caracteres puede ser un punto de acceso al
registro, y aqui aparece una de las diferencias mas notables pero no la Unica respecto al
modelo relacional. Es decir, en el modelo textual la descripcién del documento cumple un
papel doble, y esto es importante comprenderlo bien: por un lado actla como
representacion del documento original y, por otro lado, cada término o palabra de la
descripcion actia como un punto de acceso al documento. En cambio, en los sistemas
relacionales solo sirve como punto de acceso la primera cadena de caracteres de cada

campo.

La tendencia actual es su integracion en una Unica herramienta que combine las
tradicionales funciones de almacenamiento y bulsqueda con otras facilidades para la
elaboracién de los documentos, para su control, su presentacion y su utilizacion compartida

por los integrantes de diferentes grupos de trabajo.
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2.4. Ciclo vital de la documentacion

Es la denominacién que se da a las distintas fases o etapas por las que va pasando el

documento, desde su creacion a su eliminacion o seleccién para su custodia permanente.
Tradicionalmente, ese ciclo vital se establece en funcion de:

1.- El valor de los documentos; y

2.- La frecuencia de uso.

El objetivo es garantizar la presencia del archivero y las técnicas que aplica para que los
documentos reciban el tratamiento adecuado en cada una de esas fases, las mismas que se

enumera a continuacion:
1.- Archivo de oficina.
2.- Archivo central.
3.- Archivo intermedio.

4.- Archivo historico.

2.5. Flujo de trabajo de Sistemas de Gestion de Documentos

Electronicos (WorkFlow)

Muchos de los procesos que intervienen en el flujo de documentos [CNG] son repetitivos y
requieren mucho tiempo; sin embargo son muy importantes para el cualquier negocio y

requieren que se lleve un registro minucioso de las actividades.

Como ejemplo se puede mencionar un documento que sirve para realizar un pedido; el flujo
de trabajo de este documento iniciaria con la persona que lo genera, luego avanza hacia la
persona de contabilidad que autoriza la compra, luego a la persona propiamente de compras
gue es quién ejecuta la accion; para finalmente terminar con la persona que realizd la
solicitud para su aceptacion. Si esto se lo hace través de papeles, en un inicio parece muy
sencillo, pero es muy probable que en alguna parte del proceso o del flujo se pierda, se
traspapele o deteriore. Por el contrario, si optamos por realizar el proceso a través de un
sistema de flujo de trabajo electronico, evitaremos contratiempos como los antes sefialados,

a través del seguimiento de los avances del documento has la finalizacion. Esto es muy
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cierto y util cuando un documento requiere de revisiones y firmas de varios individuos. Tal
es también el caso de los documentos que se utilizan en el departamento comercial de una
empresa; por ejemplo un presupuesto de ventas, este debe ser generado en un
departamento, revisado por los jefes, aprobado por el gerente y publicado por el mismo

departamento que lo genero.
Un sistema de flujo de trabajo eficaz debe tener las siguientes caracteristicas:
e Un repositorio central donde se almacenen los documentos indexados.

e Un sistema de seguridad que permita Unicamente al personal correspondiente para

ver los espacios de trabajo, carpetas y documentos.

e Una metodologia de flujo de trabajo flexible con las reglas que reflejan los trabajos
manuales, y que se pueda ajustar el flujo de informacion dinamica en funcion de
criterios ldgicos (por ejemplo, si la aprobacién de un documento, depende del monto
que este registra, > $100, entonces direccionar la solicitud a una persona en

particular distinta a la que aprobaria los documento por un valor inferior).

e Contar con la capacidad de que los usuarios conozcan que en cualquier momento
pueden acceder a un determinado lugar para obtener el documento que necesitan

en su trabajo.

e Integracion con aplicaciones de oficina tradicionales, por ejemplo, poder utilizar un

correo electronico, o tener la posibilidad de ver documentos de apoyo.

2.6. Optical Character Recognitio OCR'’s

“El OCR es un tipo de software que se encarga del reconocimiento de texto; es decir, extrae
de una imagen el texto que contiene y lo transforma en cadenas de caracteres para

guardarlos en un formato que se pueda utilizar en programas de edicion de texto” [CDEQ].

Al tener una imagen (ya sea una fotografia o un documento que hayamos escaneado), el
texto que contiene forma parte de esa imagen. Si es que necesitamos extraer ese texto
para poder editarlo, necesitamos un programa de OCR que reconozca dicho texto y lo
transforme en una cadena de caracteres (ya sea esta en cddigo ASCII o Unicode) y luego
copiar esta cadena a un programa de edicion para poderla trabajar, obviamente con el

consiguiente ahorro de tiempo por no haber tenido que teclear este texto.
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El sistema usado hasta no hace mucho consistia en que el OCR aislaba la imagen
correspondiente a un caracter y la comparaba con una base de caracteres para determinar
su correspondiente codigo ASCII o bien Unicode. Una vez reconocido lo transformaba y lo
trasladaba al documento OCR resultante. Este sistema tenia el inconveniente de que
trabajaba con un numero limitado de fuentes, por lo que el resultado obtenido no siempre
era el deseado. Ademas, en textos muy largos y con inclusion de frases en cursiva, por

ejemplo, el proceso era bastante lento.

Los programas actuales de OCR estan basados en el andlisis de caracteristicas de los
caracteres en vez de en la coincidencia de las matrices de estos, lo que permite una mayor

velocidad en el proceso y el no tener que depender de una limitada base de fuentes.

Hay en el mercado bastantes programas de OCR, entre los que cabe destacar los conocidos
OmniPage, Abbyy Fine Reader o READiIris. Versiones reducidas de estos programas suelen

contarse entre el software incluido en los escaneres.

Cabe destacar entre ellos el OmniPage Professional por su amplia variedad de opciones y su

buena presentacion y funcionamiento.

Estos programas son de especial utilidad cuando necesitamos hacer referencia a textos en
un escrito (copiar literalmente un texto dentro de otro), como puede ser el caso de

redaccién de informes o referencias bibliograficas.

También pueden ser utilizados en el mundo de la musica, ya que la mayoria de ellos tienen

también capacidad de leer partituras musicales.

Actualmente estos programas son capaces de reconocer no solo el texto en si, sino también
el estilo y formato de este, aunque dentro de unas limitaciones, haciendo necesario que

posteriormente editemos el texto resultante y revisemos estos dos parametros.

Pero, lo que si que debemos tener muy claro es que estos programas no hacen milagros.
Para su correcto y éptimo funcionamiento es necesario que la imagen de donde provenga
dicho texto esté en las mejores condiciones posibles para que pueda reconocer
correctamente los caracteres. Hay que tener en cuenta que factores tales como un texto

borroso (aunque sea solo ligeramente), papel manchado o demasiado fino, arrugas o
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arafazos en el documento, falta de una parte de una letra, cualquier tipo de transparencia
en el papel, etc. van a dificultar el correcto reconocimiento de este texto. El promedio de
efectividad de los programas OCR, en perfectas condiciones, ronda el 90%, disminuyendo
de forma ostensible al disminuir la calidad del original. A esto hay que afiadir una correcta
configuracion del escaner tanto en su resolucién como en su brillo y en la limpieza de la
lente y cristal. Uno de los requisitos basicos para que un programa OCR funcione

correctamente es que necesita una imagen de gran calidad.

Es cierto que también pueden reconocer textos escritos manualmente, pero en este caso
siempre a condicién de que estén escritos claramente, a ser posible con letra de molde, y

que esta se asemeje lo mas posible a un tipo de letra existente.

2.7. Firmas Digitales
Existen varias companiias que emiten estos certificados de identidad digital, entre las mas
importantes estan Verisign, Entrust, Wisekey. Cuando el emisor y receptor tienen firma
digital es posible adicionalmente enviar y recibir informacion de manera encriptada, es
decir que no podra ser descifrada. La firma digital se compone de un par de claves, una
privada gue Unicamente la conoce el dueo de la firma y una clave publica que puede ser
conocida por cualquier persona, cuando se combina correctamente ambas claves permite

identificar a una persona, esta combinacion se la conoce como firma digital.

Evidentemente en esta monografia no podremos abordar toda la legislacion ecuatoriana
existente sobre el tema, por lo que tomaremos algunas de las principales normas

vigentes sobre documentos electrdnicos y uso de la tecnologia en la gestion publica.

“En Ecuador la ley de Comercio Electrdnico, firmas y mensajes de datos, N° 67, de 17 de
abril del 2002 regula los mensajes de datos, la firma electrénica, los servicios de
certificacion, la contratacion electronica y la telematica, la prestacion de servicios
electronicos a través de redes de informacion, incluido el comercio electrénico y la

proteccion a los usuarios de estos sistemas.

Dentro de los principios generales se establece que los mensajes de datos tendran igual
valor juridico que los documentos escritos, dejando su eficacia, valoracién y efectos al
cumplimiento de lo establecido en la ley y su reglamento. Se menciona que cuando la

ley requiera u obligue que la informacidon conste por escrito, el requisito quedara
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cumplido con un mensaje de datos, siempre que la informacién que éste contenga sea
accesible para su posterior consulta. Cuando la ley se refiere a mensaje de datos
entendemos que se incluye al documento electrénico segin deducimos de la norma,
porque mensaje de datos es la informaciéon producida por la telematica y cualquier otro

medio tecnoldgico de transmisién a tenor de la misma ley.

La firma electrdnica tiene igual validez que una firma manuscrita y se le reconoceran los
mismos efectos juridicos en relaciéon con los datos consignados en documentos escritos, y
sera admitida como prueba en juicio. La norma comprende bajo Unica denominacion a la

firma electrdnica y digital que otros paises legislan por separado.

La norma incluye los instrumentos publicos electrénicos reconociendo la validez juridica
de los mensajes de datos otorgados, conferidos, autorizados o expedidos por y ante
autoridad competente, y firmados electronicamente. Segun el articulo 48 el consumidor
0 usuario debe expresar su consentimiento para aceptar registros electronicos o
mensajes de datos, se le informara sobre los equipos y programas para acceder a los
registros y mensajes. Esta situacion (aunque la norma no lo expresa) puede asumirse
como una forma de notificacion. Sin embargo el articulo 56 considera la notificacion
electrénica para el fuero judicial y luego se senala que las notificaciones a los
representantes de las personas juridicas del sector publico y a los funcionarios del
Ministerio Publico que deben intervenir en los juicios, se haran en las oficinas que éstos
tuvieren o en el domicilio judicial electrénico en un correo electrénico que sefialaren para
el efecto. En el articulo 52 se reconoce la validez de los documentos electronicos como

medios probatorios” [MNAL].

2.8. Norma Internacional ISO 9001:2008

Existe la norma internacional ISO 9001:2008, [ISO] la misma que especifica los requisitos
para un buen sistema de calidad. Dentro de esta, existe un capitulo (4) que habla a
cerca del control de la documentacion que a su vez es una herramienta importante para
el cumplimiento de la norma en general. Entre lo mas destacado de los requisitos

podemos anotar los siguientes:
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e Disponer de una metodologia para iniciar, elaborar, revisar, aprobar y distribuir la
documentacién vigente del sistema de Gestion. Los documentos y datos pueden
presentarse en cualquier tipo de soporte, tales como papel o medios electrénicos.

e Facilitar a todos los implicados en el Sistema de Gestién la formacidén necesaria
sobre los procesos, funciones y tareas en las que participan. Deben conocer y
tener acceso a los documentos en la que establece la metodologia de actuacion.

e Medir, analizar y mejorar los procesos, con el objeto de dar a los directivos
informacién para ayudarles a tomar decisiones empresariales de cara a la mejora

continua.

A continuacién podemos observar una serie de entre los principales requisitos para el

control de documentos, que a su vez inciden en el desarrollo de esta monografia.

¢ Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision.

e Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario, y aprobarlos
nuevamente.

e Asegurarse que se identifiquen los cambios y el estado de la version vigente de
los documentos.

e Asegurarse que las versiones pertinentes a los documentos aplicables estén
disponibles en los puntos de uso.

e Asegurarse que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables.

¢ Asegurarse que los documentos de origen externo, que la organizacion determine
gue son necesarios para la planificacion y organizacion del sistema, se identifican
y se controla su distribucion.

e Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una

identificacion adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razon.

2.9 Ventajas y desventajas de implantar la Gestion documental

Como ya pudimos anotar en muchas de las partes de esta monografia, muchas son las
ventajas que se obtienen de la aplicacion de un programa de gestién documental. Las
empresas ven que su productividad se incrementa notablemente; pues se facilita la
ubicacion y el manejo de la informacién ademas de que se reduce en gran medida, el exceso

de documentos que generalmente se conservan en las organizaciones y que carecen de
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importancia. A continuacidn se hara un breve resumen de las ventajas y desventajas de la

implementacion del sistema de gestion documental.

2.9.1 Ventajas.

Reduccion del tiempo de consulta de los documentos.
Se estima que en organizaciones basadas en papel, se pueden llegar a perder mas de 500
horas por empleado y afo en busca de documentos. Algunas organizaciones muy centradas
en el documento en papel pueden hacer crecer esta cifra (aseguradoras, banca,

administracion...)

Reduccidn de costos por la utilizacion de papel (copias).

De manera obvia, el uso del sistema electronico evitara la impresién de documentos y mas
aun cuando se trata de realizar copias que finalmente terminan siendo un riesgo en manos de

persona inescrupulosas.

Ahorro de costos de archivado; los espacios de almacenamiento son reducidos.

En el caso de documentos electrénicos sélo hace falta categorizarlos para que éstos se

archiven de forma transparente para el usuario. En el caso de documentos que tienen su

version original en papel, y que deben archivarse en un archivo fisico por cuestiones

legales, en el momento en que son digitalizados se produce una reduccion costes en

varios sentidos:

a. No se precisa su manipulacion fisica (ya que estan escaneados), con lo que el
archivado y acceso al documento es mucho mas rapido.

b. No se deterioran ni pierden documentos, al no manipularse manualmente.

c. El espacio de archivo fisico puede reducirse hasta un 35% al poderse utilizar criterios
de ordenacion secuencial, en lugar de infrautilizar espacio debido a previsiones que

pueden o no cumplirse.

Acceso concurrente a un documento sin ningin problema.
Disponer de los documentos dentro de un sistema de Gestiébn Documental nos permite que
varios empleados puedan acceder simultdneamente a un mismo documento, lo cual es
imposible con el documento fisico (en este caso hay que esperar a que el usuario A termine

de utilizar un documento para que B pueda hacerlo también).
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Mejora de atencion a los clientes (internos y externos).
Tanto los internos (otros empleados o departamentos) como externos (clientes finales), ya al
disponer de la informacion de forma centralizada y rapidamente accesible es posible

solucionar online cuestiones relacionadas con una consulta de un cliente.

Reduccidon de tiempo en la recuperacion de un documento.
Por estar éstos perfectamente categorizados e indizados, mediante atributos o descriptores

que los identifican y evitan su pérdida, a la vez que optimizan su busqueda.

Reduccidn de costes legales
La pérdida o deterioro de documentacién sensible o de alto valor contractual puede derivar

en elevados costes legales por incurrir en demandas y otros procesos legales.

Posibilidad de integracién con otros subsistemas de gestion documental
Con software de captura de facturas, formularios, etc. O a su vez integrables con ERP’s.
Total control y seguridad basada en claves para cada usuario.
Los usuarios podran acceder Unica y exclusivamente a la documentacion que tengan
autorizada previamente. Esto evita fuga de informacion y posibles malos manejos de la

misma.

2.9.2 Desventajas

Coste de implantacion
La implementacion de un sistema de gestion documental puede requir de un coste
apreciable; pues a mas del software y el debido soporte, sera también un buen tiempo de

horas de trabajo para el personal involucrado en toda la empresa.

Tiempo de implantacién
La implementacion por primera vez, requiere de mucho tiempo; pues la planificacion y el
desarrollo requieren de detalles que se deben conseguir en constantes reuniones con el
personal involucrado; y por otra parte, requerira de la digitalizacion de gran cantidad de

informacion.
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CAPITULO 3

DISENO DEL SISTEMA DOCUMENTAL

3.1. Evaluacion de un sistema electronico de Gestion Documental

Existen algunas herramientas destinadas al desarrollo de la gestién documental; entre ellas
podemos enumerar a las mas conocidas como son las siguientes: Documentum, Ixos,

Filenet, Nuxeo, OpenText, SharePoint, OpenGoo, y Orfeo.

Para el desarrollo de esta monografia se ha elegido OpenGoo y a continuaciéon se anotan la

principales razones por las que se ha tomado la decision.
e OpenGoo es un software libre con una buena experiencia y con mucha acogida.
e Tiene un interfaz muy amigable e intuitivo.
e El soporte para la identificacion de los documentos es muy flexible.
e Integracion con el correo electrénico.
e Tiene un mddulo de administracion via web para configurar los perfiles de usuario.

e Es un software multiplataforma; es decir que puede ser instalado tanto en Windows

como en Linux.

En resumen, podemos decir que OpenGoo es un software libre con todas las bondades que

presentan los de otras licencias y por eso resulta conveniente.

3.2. Ejercicio de implementacion

A continuacion, realizaremos un desarrollo de Gestion documental aplicado al departamento

comercial de una empresa.

Existen diversas metodologias para la implementacién de sistemas de gestion documental, y
en todas sus autores coinciden en considerar que deben funcionar como una herramienta

eficaz para la administracién de los procesos.

En este caso hemos acogido el método OSSAD (Office Support Analysis and Design) que es

un método para el analisis y disefo de sistemas de informacion y procesos de trabajo en las
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oficinas; pero de alguna manera también nos hemos apoyado en una metodologia que
permite implementar un sistema de gestion documental que cumpla con los requisitos de la
norma ISO 9000:2000.

La metodologia consta de seis fases que a continuacién las iremos describiendo y poniendo

en practica.

Fases 1. Definicién del Proyecto.

En este punto definiremos el alcance y los objetivos del proyecto.

El objetivo es manejar el flujo de los principales reportes que se envian desde el
departamento de Gestion y Panificacion hacia el departamento de Ventas de la
empresa. Adicionalmente se adecuara un espacio que permita realizar la labor de
definicion de presupuestos en sus distintos agrupamientos ( por lineas, por rutas,
localidades, regiones) y que por supuesto en el cudl puedan intervenir todas las

personas involucradas con este proceso.

Como se indicd anteriormente, trataremos los que se consideran los principales

documentos del area; los mismos que se anotan a continuacion:

Archivos Estaticos (Reportes).
e Flash de ventas diario
e Evolucién mensual de ventas (lineas, ruta, localidad).
e Cumplimientos por ruta, por linea
e Indicadores de distribucién
e Listas de precios
¢ Evaluacion de promociones

e Comparativo de presupuestos vs ventas

Archivos dinamicos.
e Presupuesto financiero
e  Presupuesto Comercial

e Presupuesto mensual de ventas
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Fase 2. Analisis

Objetivo: Realizar un estudio de los propdsitos de la documentacion y el
funcionamiento dentro de la organizacion (descripcion). Conocer la situacion de la
documentacion en la organizaciéon comparando lo que existe con las necesidades

determinadas en la etapa anterior.

La organizacion.

La empresa es una comercializadora de productos de basicamente de lineas
relacionadas a bebidas alcohdlicas y no alcohdlicas. Como toda empresa, lleva un
control de los indicadores de gestion en sus distintas areas o mas bien en sus distintos
procesos. Dentro de lo que nos atafia, el departamento de ventas, tiene como

indicadores de gestion los de ventas y de distribucion.

Previo al andlisis a fondo de la informacion que se utilizard, enumeramos vy

describimos algunos de los indicadores que se deben manejar:

e Cumplimiento en ventas.- valor que indica la medida en que se estan
cumpliendo los presupuestos. Eso debe ser detallado desde ruta hasta total
pais, pasando por localidades y regiones.

e Crecimiento.- valor que indica la medida en que los volimenes de ventas van
variando con respecto a los conseguidos el afio anterior. Estos permitiran
tomar decisiones en cuanto a acciones a tomar en caso de que el negocio
presente deficiencias que llevan a un decrecimiento.

e Porcentaje de retorno.- Permitird evaluar la cantidad de producto que esta
regresando del mercado. Como es obvio, cuando este indicador estd por
fuera de los estandares, significa que puede ser que el producto no tiene la
calidad que el cliente necesita, o que la distribucion del mismo no es la

adecuada.

Lo anotado en las lineas anteriores hace referencia a los reportes. Ahora, si nos
orientamos hacia la parte del proceso de calculo y ajuste de presupuestos, podemos
sefialar que actualmente resulta tedioso; pues para empezar, el departamento de
Gestion y Panificacion realiza un primer borrador basado en los histéricos de ventas,

en las tendencias y en los distintos factores que pudieran afectar a las ventas. Luego
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ese primer borrador es enviado a través del correo electrénico a los gerentes
regionales; quienes a su vez realizan sus cambios o ajustes entre cada ruta, para

luego devolverlos para que se consolide en Gestidn y Planificacion.

El presupuesto financiero se lo realiza una sola vez por afio y Unicamente se hacen

cambios con la autorizacién de la Presidencia de la organizacién.

El presupuesto comercial se hace una ver por afo, pero constantemente (mes a mes)

sufre variaciones que estan sugeridas y aprobadas por la Direccion Comercial.

El presupuesto mensual de ventas es un formato que almacena el detalle de ventas
que debe realizar cada una de las rutas y generalmente los valores globales cuadran
con el presupuesto comercial, excepto cuando existen ciertas tendencias definidas que

obligan a presupuestar valores por sobre o por debajo de este.

Vale indicar que muchas veces por la capacidad de transmision a través del correo
electrénico, no es posible hacer llegar un archivo que contenga gran cantidad de
formulas o en general gran cantidad de informacion y nos vemos en la necesidad de

realizar recortes que finalmente hacen que la informacién sea incompleta.

Situacion actual de la documentacion.
Dentro de la empresa, actualmente se cuenta con un sinnimero de reportes que no
estan controlados; ademas, la informacion que tienen es redundante y su distribucion
es desordenada; lo que quiero decir con desordenada es que existen grupos de
personas a quienes debe llegarles uno u otro reporte, pero dado que se lo esta
realizando de manera manual, aunque no es frecuente, en ocasiones se estan
omitiendo direcciones de correo; y en otras ocasiones se ha dado el caso de que se

envia a usuarios no autorizados.

En la actualidad se cuenta con la informacion que se requiere, e inclusive se tiene
muchisima mas informacion que mas bien resulta redundante e improductiva. Es por
esta razon que se busca estandarizar y unificar reportes para finalmente tener un

mejor flujo de la informacién.
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El aplicar este desarrollo, tiene como finalidad hacer un piloto que a futuro sea el

primer paso para la implementacion de un sistema de Gestion Documental aplicado al

a toda la organizacion.

Fase 3.Diseino del sistema documental.

Objetivo: Establecer todos los elementos generales necesarios para la elaboracion del

Sistema Documental.
Tareas:
a) Definir la clasificacion de la documentacion.

En esta aplicacion, mas que jerarquizarla, la vamos a clasificar segin sus usuarios.

En el cuadro siguiente se puede apreciar la jerarquia de los usuarios en los titulos de

las columnas (de izquierda a derecha); asi mismo se asignara la jerarquia de los

reportes.

Reportes\Usuarios

5

Supervision

[ |Presidencia

« Flash de ventas diario

Evolucidn mensual de ventas (lineas, ruta, localidad).

Cumnplimientos por ruta, por linea

El| B | El [lefatura Regional

B | &

Indicadores de distribucidn

« Listas de precios

El

B E M| E |[lefatura de Distr.

Evaluacidn de promociones

« Comparativo de pptos (finan./comer.vs ventas &

Presupuesto financiero

B &

Presupuesto Comercial

El|E|E E|E E| A |E | [ [Direccion Comercial

Presupuesto de ventas mensuales

&

&

b) Definir autoridad y responsabilidad para Ila

documentacion a cada nivel.

elaboracion de

La elaboracion de la documentacion es una buena oportunidad de involucrar a todo el

personal en el sistema de gestion, por lo que debe ser desplegada por toda la
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organizacion de acuerdo con los niveles jerarquicos establecidos en el paso anterior y

la estructura organizativa existente.

Dentro del area comercial se han generado reuniones con el personal de todos los

niveles, yendo desde la presidencia hasta los vendedores y se han establecido o

generado las responsabilidades del caso.

=
- g
Reportes\Usuarios 5 = E 5 5
= s m = @
a = i Z
= =3 =] E 3
@ o - @ -
o E = 5 e
o [ = @ =
Aprobar Revisar Disefiar con G&P
« Flash de ventas diario
Aprobar Revisar Disefiar con GEP
« Evolucidn mensual de ventas.
Aprobar Revisar Disefiar con GEP
« Cumplimientos por ruta, por linea
Revi Disefiar con Disefiar con
evisar
Anrob ¥ lefatura de Dstr. Jefatura Regional
« Indicadores de distribucidn probar v con G&P v con G&P
Aprobar Disefiar con GEP
« Listas de precios
Revisar -
Aprob ¥ Disefiar con G&P
« Evaluacidn de promociones probar
Aprobar Disefiar con GEP
« Comparativo de pptos (finan./comer.)vs ventas
Disefiar con GEP
Aprobar Fi
= Presupuesto financiero ¥ Finanzas
Aprobar Disefiar con GEP

« Presupuesto Comercial

» Presupuesto de ventas mensuales

Aprobar

Disefiar con G&P

c) Determinar los procesos de la documentacion.

Para determinar los procesos de la documentacién en general, sea de manera electrénica

0 no, proponemos auxiliarse del siguiente enfoque (puede verse un ejemplo en el anexo
A):
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Gestion de la documentacion:

Planificacion de
la Elaboracion

Elaboracion

Revisidn

Aprobacion

Identificacion

Reproduccion

Modificacion

Distribucién

Archivo

Comprobacion

Derogaciény/o

destruccion

Desagregando este proceso general en procesos especificos obtendriamos lo siguiente:

e  Elaboracion

Entradas: Plan de elaboracion de documentos

Salidas: Proyecto de documento

Buasqueda de
informacién
actualizada

e  Revision

Confeccion del

proyecto de
documento

Revision y
correccion por el
elaborador

Entradas: Proyecto de documento

Salidas: Proyecto de documento corregido y listo para aprobar.

Recepcion del
proyecto por la
persona
designada

Revision e
informacién de

los resultados al
elaborador

Acuerdo entre el
elaborador y el
que revisa

Correccion del
proyecto de
documento
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e Aprobacion
Entradas: Proyecto de documento revisado

Salidas: Documento aprobado

Recepcion del
proyecto por la
persona

Revision final y
comunicacion de

los resultados al

designada

elaborador

e Identificacion:

Entradas: Documento aprobado

Salidas: Documento identificado con un codigo

Recepcion del
documento

Asignacion del

e Reproduccién

Entradas: Documento aprobado e identificado

codigo

Registro del

codigo asignado

Salidas: Documento reproducido en el nimero de copias necesarias

Recepcion del

documento

Determinacion
del nimero de

copias
necesarias

Reproduccion
del documento

e  Distribucion

Entradas: documento a distribuir

Salidas: documento distribuido en las areas

Colocacion de
las firmas y
cunos
pertinentes

Registro de
la reproduccién

Recepcidn del

documento

Entrega del
documento a las

Registro de

personas
autorizadas

la entrega
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. Archivo
Entradas: documento a archivar

Salidas: documento archivado

Recepcion del

Colocaci6én en el
documento

archivo

Actualizacion de
indices del
archivo

. Comprobacion
Entradas: Documento vigente

Salidas: Documento comprobado

Revision del . Decision sobre
documento Comproba(:l(.)fl modificar
vigente e ciacion derogar o cle,'ar
g del documento \%gente )
. Modificacion

Entradas: documento vigente

Salidas: documento modificado

Recepcion de la
solicitud de

Aprobacion de la
solicitud por el

Ejecucion de la

modificacion personal modificacion
competente
. Derogacion y/o destruccion

Entradas: documento comprobado declarado obsoleto
Salidas: documento derogado y/o destruido

Recepcion del
documento

obsoleto

Archivo de una
copia en el
archivo historico

Destruccion del
documento
derogado

Actualizacion del
registro de
control de
documentos
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Finalmente tenemos como un nuevo proceso el de utilizacion de la documentacion.

) Consulta
Entradas: Solicitud de consulta

Salidas: documento consultado

Solcitud de Aprobacion de la Recupéracion

consulta solicitud del documento Consulta

Devolucion y
archivo

d) Definir tablas de retencion.

Las tablas de retencion [PATR] son un listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital

de los documentos.

Facilitan el manejo de la informacion y contribuyen a la racionalizacion de la produccion

documental.

Se ha definido para este trabajo la respectiva hoja de retencién con el respectivo instructivo

en el anexo B.
e) Establecer el flujo de la documentacion.

En esta tarea se debe organizar el flujo de la documentacion de manera que garantice que
los documentos estén en el lugar requerido de manera oportuna y que la informacién sea

accesible a las personas autorizadas.

El hecho de implementar la gestién documental en un sistema computacional, hace que esta
tarea se facilite, pues los documentos siempre estaran en el lugar requerido, en el momento
oportuno, y con los permisos otorgados a los usuarios en base Unicamente a sus

necesidades.
f) Planificar la capacitacion del personal implicado.

Para ello se deben tener en cuenta las necesidades de capacitacion y los recursos

disponibles para llevarla a cabo.
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En este caso particular, se capacitara a

1 Presidente de la compaiiia
1 Gerente General

2 Jefes Regionales de ventas
4 Supervisores de ventas

1 Jefe de Distribucion

1 Supervisor de Distribucion

Se agruparan por categorias al personal anotado anteriormente; pues cada rango tendra

una capacitacion diferente en lo referente a la explicacion de cada uno de los reportes; sin

embargo, para la capacitacion relacionada con el funcionamiento y uso de la herramienta

electrénica de Gestion Documental, procederemos

revisara en detalle el manual de usuario de OpenGoo.

Cronograma y tematica.

hacer un solo grupo con el que se

Regionales

reportes. Se mostraran todos.

OpenGoo.

Supervisores, Viendedores,
Jefe de Distribucidn y
Supervisor de Distribucidn

Se detallaran los datos que contienen
los reportes de: Ventas por ruta,
Indicadores de Distribucidn,Evolucion
mensual de ventas, Listas de precios .

OpenGoo.

manejo Documental en

Primeros pasos;
reconocimiento de las
diferentes pantallas de

Primera capacitacién Segunda Capacitacién
Grupo Temas Dia 1 Dia 2
Presidente, Gerente y Jefes Explicacién y detalle de cada uno de los |Conceptos Generales del

Revisidn y ejercicios
referentes a los
diferentes madulos de
OpenGoo

Fase 4. Elaboracion de los documentos.

Objetivo: elaborar, revisar y aprobar todos los documentos a cada nivel.

Tareas:

a) Elaborar otros documentos de acuerdo con el plan trazado en la etapa anterior.

b) Revisar y aprobar todos los documentos por parte del personal competente autorizado.

Esta revision y aprobacion de la documentaciéon se realizara a medida que ésta se vaya

elaborando.
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La documentacion que se prepard y que se manejara dentro del sistema, se puede observar

en el anexo C.
Fase 5. Implantacion del sistema documental.
Objetivo: Poner en practica lo establecido en los documentos elaborados.

Para ejecutar esta tarea se deben tener en cuenta las caracteristicas propias de la

organizacion y los recursos existentes.

Ademas, es ahora que se debe cumplir con la segunda etapa de capacitacion; es decir, con
la ensenanza misma de la utilizacion de la herramienta electronica; para este fin se utilizaran

los manuales que constan en el capitulo 4 de esta monografia.

Cuando existan dificultades con la implantacion de un procedimiento y se determinen
necesidades de capacitacion el plan elaborado debe ser actualizado y ejecutar la accion

correctora en el periodo de tiempo mas breve posible.
Fase 6. Mantenimiento y mejora del sistema.

Objetivo: Mantener la adecuacion del sistema a las necesidades de la organizacion a través

de la mejora continua y de ser necesario ampliar el campo de accion del mismo.
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CAPITULO 4

MANUALES OPENGOO [pFo;

4.1 Manual de Administracion de OpenGoo

4.1.1

4.1.1.1

4,1.1.2

Instalacion

Requerimientos del sistema

¢ Necesariamente debe contarse con PHP5; no puede ejecutarse sobro PHP4.
e Se necesita Apache como servidor web.
e Base de datos MySQL.

Proceso de instalacion.

Descargarse de la direccion http://www.opengoo.org. Los programas necesarios.

Desempadquetar los archivos en el disco duro local en el directorio que guardara
la informacion del servidor.

Crear una base de datos a través de MySQL.

Direccionar el navegador de internet a http://localhost (0 donde se encuentre el

servidor) y luego seguir los pasos que solicita la instalacion automatica.

En la siguiente pantalla se puede apreciar el primero de los cuatro pasos de instalacion; en

este, Unicamente se provee de informacidn general del proceso.
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@) Feng Office installation - Mozilla

Archive Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

@ - 7 P (e hitp://localhost/public/install/index.php?step=1

Feng Office installation

This wizard will guide you through the Feng Office installation process

Step 1: Welcome

Feng Office iz an open source web office. It includes document, spreadsheet and prezentation web editor as well as
a project management system. Feng Office is:

» Easy to use - basic set of tools that just work

= Easy to install - here you are, just follow the instructions

» 100% free - free for all, even for commercial use

= Web based - after installation the only thing you'll need is a web browser

Installation steps:

1. Welcome

2. Environment check
3. Configuration

4. Finish

You should be done shortly.

Feng Office

Posteriormente, se hace una verificacion de los requerimientos del dispositivo, tal es el caso
de la version de PHP, existencia y configuracién correcta de los distintos archivos de

configuracion de Apache, MySQL y PHP.

Feng Office installation

This wizard will guide you through the Feng Office installation process

Step 2: Environment checks

OK: PHP version is 5.2.17

Ok 'mysqgl' extension is loaded
QK 'gd' extension is loaded

Ok 'simplexml’ extension is loaded
OK: fconfig is writable

OK: fcache is writable

OK: fupload is writable

OK: ftmp is writable

[xBack] [Nextn] [TryAgain

Feng Office

En un tercer paso, se realiza la conexion de la base de datos; se crea un usuario y se indica

el nombre de la base de datos con la que se trabajara.
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Feng Office installation

This wizard will guide you through the Feng Office installation pro

Step 3: System settings

Database connection

Database type: I MySQL :

Host name: Ilocalhost
Username: |root
Password: Illllllll
Database name: Iopengoo_dbl
Table prefix: Iog_

Database engine: IlnnoDB :

Mote: InnoDB engine is highly recommended. Use MyISAM only as a last
resort, and at your own risk, if your database doesn't support InnoDB.

Mote: If the database doesn't exist Feng Office will try to create it. However,
if the database user you supply doesn't have permissions to create
databases, you will have to manually create the database before you can
continue.

Other settings

Absolute script URL: Ihﬁp:f{localhost

Feng Office

Finalmente, en el paso 4 se nos informa el éxito o no de la instalacion.

Feng Office installation

Thi rd will guide through the Feng Office ins

Step 4: Finish

Installation process:

Database connection has been established successfully

InnoDB storage engine is supported

Tables created in 'opengoo_db'. (Executed queries: 84)

Initial data imported into 'opengoo_db'. (Executed gueries: 11)
Configuration data has been successfully added to the configuration file
File installed_wversion.php created successfully

Success!

You have installed Feng Office successfully. Go to http://localhost and start managing your projects (Feng Office
will ask you to create administrator user and provide some details about your company first).

Visit www.fengoffice.com regularly for news, updates and support. Visit our forums at Feng Office and join
the growing community of Feng Office users. Thank you!

Feng Office
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4.1.2 Configuracion y mantenimiento

En esta parte se explicara la que es lo que se debe realizar inmediatamente después de la
instalacion de OpenGoo. Esto asegurara un correcto y eficiente funcionamiento del

software.
4.1.2.1 Getting Started (Item de inicio)
En un inicio podremos:

a) Crear un perfil.
b) Actualizar la cuenta y cambiar la contrasefia.
c¢) Comenzar a organizar la informacion y crear espacios de trabajo.

d) Gestionar la oficina online.

Los dos primeros puntos son muy simples y no requieren mayores conocimientos para
llevarlos a cabo; pues en la primera Unicamente se solicita el nombre del ususario y la clave,
mientras que en la segunda exhibe los datos del usuario existente con los mismos datos con
los que se cred, dando la posibilidad de realizar cambios en el perfil e incluso cambios a nivel

de preferencias del usuario.

I Cerrar X -
Acciones

Edwin Bueno
7Y, Edwin B
£.3 Edwin Bueno Editar cuenta

M Guardar nueve avatar

@, Modificar contraseiia

Esta es su cuenta personal. Editar preferencias

En esta vista puedes actualizar tu perfil @ imagen ,cambiar tu contrasefia y editar tus preferencias personales. {1 Permisos
& Ver historial
Nombre de usuario: Edwin Bueno
Cargo: N/a
Empresa: winB

Direccién de correo electrénico: win_bueno@hotmail.com Propiedades

Id Gnice: us00S

Creado por:

Ultima actividad root, el 04/03/2011
Meodificado por:

Hoy, 09:44:10 Edwin Bueno inicid sesidn Usted, hoy a las 10:22

Mar 05, 22:37 Edwin Bueno cerrd sesion

Mar 05, 21:51 Edwin Bueno inicid sesidn

Ver toda la actividad...

Para los dos Ultimos puntos (c, d) se requiere un poco mas de detalle, por lo que

explicaremos con un poco mas de detenimiento.

Para crear un espacio de trabajo damos click en esa opcion y parecera un pantalla similar al

recorte que se muestra a continuacion.
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<" winB - Feng Office

-
"; 5 Todo
| ) Espacios <% @ Resumen MNotas [ Correo ,_'_"J Contactos
{b (S ¢Volver
Fitrar espacios N -
uevo espacio z

=) Tedo P Agregz

@ Consumo Nombre: *

root Personal Lubricantes
i Objetos Archivados Descripcidn - Editar permisos - Contactos
T Papelera

Espacio padre
¢ Etiquetas ¥ Ninguno
O IR
Fitrar etiquetas..
=] Todo

Color del espacio:
'-..'Ev'v.'.
00O OOOCOOOOO

Agregar nuevo espacio

En este caso se esta creando un espacio con el nombre de “Lubricantes”, se indica que es
un espacio “padre”, es decir es el mas alto en la jerarquia. Debajo de este se podran crear

espacios “hijo” en la medida que sean necesarios.

En el ultimo punto se selecciona un espacio de trabajo para en él agregar documentos,

tareas, los que a su vez se podran compartir con el resto de usuarios de la empresa.

-~ =] =
Mota | £ Contacto | E! Empresa | =/ Ewvento | 4 Cargue un archive | ™ Documento | '™ Presentacion | P Hito | E Tarea | Enlace web

4.1.2.2 Uso del panel de Administracion

Se puede acceder a esta opcion utilizando el link “Administracién” del panel de de OpenGoo,
el mismo que se encuentra ubicado en la parte superior derecha de la pantalla. Este link
aparecera siempre y cuando el usuario conectado tenga los permisos o privilegios de

administrador.

] [ m ~ Pdgina > Seguridad ¥ Herramientas « |®|v
g -
Bienvenido root (Logout) fAdministracidn § Cuenta | Ayud
Buscar... = Nuevo +
Ver como lista
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Administracion

Bienvenido al panel de administracidn. Esta herramienta le permitira administrar los datos de su empresa,

sus miembros, clientes y los espacios a los cuales pertenece.

£ £ > 1

Empresa propietaria Empresas clientes Usuarios Grupos
{‘iAgrEgar empresa =G‘z,\'\gregar usuario %Agregar grupo

-

/ A\

Espacio Cuentas de correo Plantillas Facturacion
== Agregar espacio == Agregar cuenta de == Agregar plantilla == Agregar categoria de
correo facturacion
| D - ; ‘\\.’\
Propiedades Tipos de objeto Configuracion Herramientas

Personalizadas

&

Actualizar Eventos de Cron

A

"
+9L

¥ b
A

4.1.2.2.1 Empresa propietaria

Con la instalacién de OpenGoo, se crea un propietario de la compafiia, al acceder al link se
podran actualizar los datos, pero no se podra eliminar ni cambiar los permisos, pues al ser el
propietarios no habria razon para intentar reducir los permisos, bloquear areas de trabajo o

peor todavia eliminarlo.
4.1.2,2.2 Empresas clientes

Es un término para definir a una compafia que no es propietaria, es decir que no se cred
con la instalacion. Se pueden crear varias y ademas se pueden modificar sus permisos e
incluso se pueden eliminar. Dentro de estas se pueden crear usuarios y asignarles los

permisos que fueren convenientes.

| | Clientes

—_—

Empresas clientes Nombre Usuarios Opciones
=k Agregar empresa Divisidn Consumo 0 Permisos | Editar | Eliminar
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Usuario nuevo

Nombre de usuario: *

Jefe Regional de Ventas
Direccién de correo electrénico: *
maurcmatute@yahoo.com

Empresa: *

Divisidn Cunsumug {bAgregar EMpresa...
Tipo de usuario: *

Normal [=]

Permisos - Avanzado

Nombre visible
JRV Mauro Matute

Contrasefia

" Generar contrasefia aleatoria
{+ Especifique contraseiia
Contrasefia: *
LTI T YT Y YT Y

Repita su contrasefia: *

¥ éEnviar notificacién via mail?

Agregar usuario

4,1.2.2.3 Usuarios
Permite crear y administrar los usuarios para las diferentes empresas.
Usuarios

winB
root
Administrador
Editar cuenta | Modificar contrasefia | Guardar nuevo avatar | Permisos
Edwin Bueno
Administrador
Editar cuenta | Modificar contrasefia | Guardar nuevo avatar | Permisos | Eliminar
c{b)‘-\gregar usuario
Divisién Consumo
JRV Mauro Matute

Editar cuenta | Modificar contrasefia | Guardar nuevo avatar | Permisos | Eliminar

JZV Jamil Ramirez

Editar cuenta | Modificar contrasefia | Guardar nuevo avatar | Permisos | Eliminar

Usuarios o Agregar usuario

= Agregar usuaric
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4.1.2.24 Grupos

Permite crear y administrar grupos de usuarios con permisos comunes.

Grupos

& Nombre Usuarios Opciones
administrators 2 Editar

Grupos i
Usuarios Consumo 2 Editar | Eliminar

= Agregar grupo

4.1.2.2,5 Espacio

De la misma manera que se explico en el punto 2.1, sirve para crear y administrar los

espacios de trabajo. Las funciones son las mismas explicadas anteriormente.

I

Espacio
= Agregar espacio

4.1.2.2.6 Cuentas de Correo

Permite anadir y dar mantenimiento a las cuentas de correo que serviran para destinar la

informacion (documentacion).

Cuentas de correo
'2';‘2 Agregar cuenta de
correo

4.1.2.2.7 Plantillas

Seccion donde se pueden administrar las plantillas que son configuraciones que permiten un

ahorro de tiempo en la creacion de tareas que tienen procesos repetitivos.

+
.'J‘
»
Plantillas
#Agregar plantilla
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4,1.2.2.8 Facturacion

Seccidn donde se pueden administrar las categorias de facturacion, o mas bien dicho tarifas
que se asignan a tareas o funciones que a su vez pueden ser asignadas a uno o mas
usuarios; el usuario individual, por el contrario, solamente puede tener asignada una tarifa
en una hora determinada a la vez. Finalmente esto ayuda a generar facturas de pago por

las horas trabajadas.

Facturacion
= Agregar categoria de
facturacion

4.1.2.2,9 Propiedades personalizadas

Son campos adicionales para informacion especifica de acuerdo a las necesidades.
Hablamos de que cada objeto tiene sus propiedades, que han sido previamente definidas
por los desarrolladores. Estas propiedades pueden ser generales, pero a ellas se pueden

anadir propiedades especificas que faciliten las busquedas de los objetos.

Propiedades
Personalizadas

4.1.2.2.10 Configuracion
A través de esta opcidn se pueden realiza configuraciones generales de OpenGoo tales como
la forma de visualizarlo (theme), el destino de los documentos actualizados, es decir si es

que se deben grabar en la base de datos, o en un sistema de archivos.

Configuracion

Ademas, permite configurar el envio de correos por parte de OpenGoo. Esta configuracién

es global y nada tiene que ver con la configuracion de los usuarios individuales.
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También en esta opcién se pueden habilitar o deshabilitar los médulos de OpenGoo.
Deshabilitar un médulo Unicamente lo oculta del interfaz grafica. No se alteran los permisos

de los usuarios sobre los objetos.

Finalmente se debe anotar, que también desde aqui se pueden establecer parametros la
creacidn de contrasefas; estos pueden ser por ejemplo: tamano minimo, uso de meta

caracteres, tiempo de expiracion, bloqueos, etc.

4.1.2.2.11 Herramientas
Dentro de estas opciones tenemos la que sirve para realizar pruebas de envio de correo para

verificar si es que OpenGoo esta bien configurado.

Adicionalmente también se pueden realizar pruebas del envio de correos de forma masiva,

ya sea a grupos completos 0 a muchos integrantes de ellos.

A

Herramientas

4.1.2.2.12 Actualizar

Opcion que permite hacer una actualizacion de la version de OpenGoo.

4

Actualizar

4.1.2.2.13 Eventos de cron

Esta le permite llevar a cabo eventos de una manera periddica, sin que haya necesidad de
iniciar la sesién en el sistema. Para activar los elementos de cron, necesita configurar el
archivo cron.php que se encuentra en el directorio raiz de OpenGoo. La periodicidad con la
que se ejecute el cron determinara la regularidad con que se pueda actualizar y ejecutar una
tarea. Es decir, si por ejemplo configuramos una tarea para que se realice cada cinco
minutos, y se configura la ejecucién de un cron cada cinco minutos, obviamente solamente

buscara actualizar los datos cada cinco minutos.

Eventos de Cron
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Eventos de Cron Guardar | [ Reiniciar

Aprenda sobre eventos de Cron...

Préxima ejecucién

4.1.2.3 Depurador

Toda la informacion de errores que puedan producirse con OpenGoo se almacenara en el
archivo /cache/log.php. Esto ayudard a realizar reconocimientos y busqueda de soluciones.
Obviamente este depurador podria exhibir informacion importante referente a la instalacion
y datos en general de OpenGoo, por lo que en muchos casos es preferible desactivar el

depurador.

4.1.3 Personalizacion

La personalizacion se ocupa de las tareas de configuracion de preferencias del usuario para
trabajar con los distintos aspectos de OpenGoo.

Antes que nada, es importante resaltar que cualquiera de las configuraciones que se
presentan en este manual de administrados, podria perjudicar al correcto funcionamiento del

programa, por lo que es conveniente siempre realizar los respaldos del caso.

4.1.3.1 Configurar la pantalla de ingreso

Para agregar un texto en la pantalla de ingreso de OpenGoo se debe editar el archivo

\feng\application\views\access\login.php y afiadir el siguiente codigo:

<p style="font-weight:bold;">TEXTO PERSONALIZADO</p>

Adicionalmente se puede incluso incrustar una en la pantalla de ingreso. Para esto podemos

insertar por ejemplo el siguiente codigo en el mismo archivo antes mencionado.

<div id="dialog">
<img src="http://localhost/pinguinos.jpg" />
Edwin Bueno

</div>
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4.1.3.2 Configurar el logo

La forma mas simple para modificar el logo es reemplazar el archivo
public/assets/themes/default/images/layout/logo.png por el logo de la empresa o la imagen

que se elija.
4.2 Manual de usuario OpenGoo

Este paquete de oficina es faciimente instalable en servidores Windows o Linux con
versiones recientes de Apache, PHP y MySQL; vale indicar que no es compatible con
PHP4. El paquete es de codigo abierto y usa estandares también abiertos. Esto significa
que cuando se quiera, se podra migrar todos los documentos sin deberle nada a ninguna
marca o empresa. Ademas se puede expandir como mas conveniente sea para adaptarse

a las necesidades de la empresa sin mayores problemas.

Este paquete de oficina puede ser personalizado de manera que se utilice dentro de una
red interna sin tener que enviar los documentos con valiosa informacion a ningun
servidor externo; pero ademas permitiendo realizar trabajos de varias personas en un

mismo proyecto.

Por ejemplo, un administrador puede establecer fechas en los calendarios, avisos,
permisos para los archivos, etc. Ademas, al ser centralizado, los archivos quedan
resguardados en el propio servidor que mantenido como se debe y con los respectivos

respaldos, es practicamente inmune a cualquier error.

4.2.1 Conceptos OpenGoo

4.2.1.1 Tipos de informacion

e Links Externos

e E-mails

e Contactos (direcciones y nombres de personas y organizaciones)
e Documentos (Archivos)

e Tareas y su tiempo de realizacion

¢ Calendario

e Enlaces
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4.2.1.2 Comentarios en los objetos

La mayoria de objetos que se manejan permiten adjuntar comentarios que
posteriormente servira de informacién para otros usuarios, e incluso podran responderlos
de ser necesario. La finalidad de estos comentarios es la misma que la de los
comentarios de los blogs, es decir trata de llevar una bitacora de acciones realizadas por

uno 0 Mas usuarios.

4.2.1.3 Enlace a objetos

La informacién es independiente; es decir, para llevar a cabo una actividad, pueden
utilizarse varios documentos. OpenGoo maneja de manera versatil la informacion

relacionada y los contenidos enlazados con objetos.

4.2.1.4 Buasqueda

Sin importar el tipo de texto, en OpenGoo existe una blUsqueda muy completa. Los
resultados se presentan rapidamente y de tal manera que inmediatamente podemos

reconocer de qué tipo de informacion se trata.
4.2.1.5 La organizacion y filtrado de la informacion

Mientras mayor sea el volumen de informacién, mas importantes se vuelven las
herramientas que permiten gestionarla. OpenGoo ofrece dos conceptos para este fin:
los espacios de trabajo y el etiquetado. Las etiquetas ayudan a indicar el contenido que
corresponde a determinados temas; estos a su vez se encuentran ordenados en
espacios de trabajo de forma similar a las carpetas donde se almacenan los datos en un
orden jerarquico. Esto permitird encontrar facilmente cualquier informacion que se esté

buscando.

4.2.1.6 Proteger la informacion
Generalmente la informacién sera confidencial; para OpenGoo la maneja de tal manera
que no sea publica. Cada usuario tiene un acceso personalizado o individualizado con

unos derechos de acceso a la informacion.
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4.2.1.7 Creacion de reportes

Se pueden crear y guardar reportes personalizados a través de una poderosa
herramienta. Lo Unico que se requiere es escoger los campos del objeto que se desean
exhibir, y luego afiadir tantos filtros como sean necesarios para generar una lista de

datos que satisfaga las necesidades.

4.2.2 Primeros pasos.

4.2.2.1 Iniciar sesion

Para ingresar, basta con digitar en la linea de comandos del navegador de internet lo
siguiente: http://localhost; esto exhibira una pantalla donde se pide el usuario y

contrasefia que previamente fueron creados en la instalacién.

Email or username: Password:

[ Remember me for 14 days

Options
(Forgot password?)

Una vez ingresado, la primera pantalla sera algo como lo siguiente:

c A 727 i locahestinde shlcz sceti-indes 4 5
# Msvitades @) Comence e Frdon . Ut otics
5w Fem Offce
P Waeore & opee) K e
v Al sawch [eme ] (St s]
— @ovorveen | Eltein i Dcmacn Toante @imen flTes Lombis Oow olbosvy

All workspaces View as
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4.2.2.2  Areas basicas
Como principales areas podemos enumerar las siguientes:

e Area principal con pestafias y barra de herramientas.
e Cabecera.

o Areas de trabajo y etiquetas en la barra izquierda.
4.2.2.2.1 Area principal

En el area principal se tienen los accesos a la informacion almacenada en OpenGoo, para
leerla, editarla o borrarla. Mediante las pestafias de la parte superior se selecciona el
moédulo con el que se quiere trabajar. Dentro de un mddulo suele haber tres vistas

diferentes:

e Listas son tablas de objetos de determinado tipo. Por ejemplo, en el mddulo
Notas la lista presenta todas las notas en filas y columnas. No todos los médulos
tienen esta forma genérica para las listas. El mddulo Calendario usa una
representacion grafica de los meses, semanas y dias donde se muestran los
eventos y el modulo Tareas tiene un formato ligeramente diferente.

e Las Vistas Detalladas ofrecen, como su nombre indica, mas detalles de un Unico
registro y proporciona comandos adicionales para editar el registro.

e Las Vistas de edicion consisten en formularios que permiten editar todos los
detalles de un Unico registro. Suelen ir divididas en subsecciones que se pueden

mostrar o no segun las necesidades.

Las pestaiias de la parte superior es donde se elige con qué tipo de informacion se quiere
trabajar. Las etiquetas de estas pestafias dan un buen indicio del tipo de informacion que

se puede obtener.

Hay una pestafia especial llamada “Resumen”. Este es el punto de partida o pagina
principal de la instalacién de OpenGoo. El resumen ofrece una seleccion de la informacion

mas importante, mas urgente o mas reciente. Podemos llamarle Cuadro de Mandos.

Dependiendo de la pestafa en la que nos encontremos, se obtendrd una barra de
herramientas justo debajo de las ellas. Dando clic en una herramienta se ejecuta un

comando directamente, o aparece un menu para seleccionar una entre varias opciones.
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4.2.2.2.2 Cabecera

En el lado izquierdo de la cabecera aparece el nombre del drea de trabajo seleccionada,

incluyendo el path.

£ Mis visitados @ Cormenzar a usar Firefox Ultimas noticias

7% winB - Feng Office

‘1
'(;_) an/root Personal

Ly Workspaces « g QOverview Motes Emi

En la parte derecha de la cabecera se puede apreciar los siguiente:

Nombre del usuario conectado

e Link para cerrar la sesién

e Link al panel de administracién

e Link a la cuenta del usuario conectado actualmente

e Link para ayuda en linea

e Campo de busqueda

e Botdn “nuevo” para la creacion de nuevos objetos independientemente del

modulo en el que se esté trabajando.
4.2,.2.2.3 Areas de trabajo y etiquetas en la barra izquierda
En el lado izquierdo de la cabecera aparece el nombre del area de trabajo

| Workspaces «h (1

+=9

& Orkspaces

=g Al
root Personal
L Archived Objects
"% Trash

0 Tags ¥
O O
= Al
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La informacion se puede filtrar de dos maneras diferentes: ya sea a través de las areas
de trabajo, y/o también a través de las etiquetas; si se desea anular los filtros,
Unicamente se debe dar clic sobre “All”.

Pueden usarse simultaneamente las areas de trabajo y las etiquetas convirtiéndose en
una busqueda o filtro de tipo AND.

4.2.2.3 Tablero de instrumentos.-

El tablero de instrumentos (que se encuentra en la pestafia general) es la primera
pantalla que aparece al iniciar la sesién en OpenGoo. Proporciona la informacién mas
reciente y mas urgente de todos los modulos. Por ejemplo, se puede ver de un vistazo
qué tareas y los hitos se tienen, los mensajes y los comentarios que han sido escritos

recientemente, o qué documentos se han subido recientemente.

@ overview | [INotes D Email (BETA) /) Contacts =) Calendar ¥ Documents ) Tasks Web Links

All workspaces View as list

Upcoming events, milestones and tasks
Sun Mon Tue

E’l OpenGoo Team User Manual 0:01:34 \) Testing OpenGoo E-Mail
MSauter@futurecom.ch Oct 29. 2008

Late milestones and tasks
Notes

E OpenGoo Team Markus Marti: Send invitations 5 days late =
= Welcome to OpenGoo!

= OpenGoo Team OpenGoo resources

Pending tasks
¥} OpenGoo Team Martin Sauter: (3 subtasks, Complete Latest comments
Write OpenGoo 1.0 Manual 2 still open) this task
(English Version) &) Welcome to OpenGoo! No PDF version so far, but
= 11l let you know.
OpenGoo Team User Manual Complete :
H thisptask §) OpenGoo 1.0 Launch Party Me too! -
%) OpenGoa Team Translate Complete & OpenGoo 1.0 Launch Party I'll be there!
OpenGoo 1.0 Manual into this task §/ Welcome to OpenGoo! Is there a PDF version of
German ’ the OpenGoo Wiki?
E B R O §9 Welcome to OpenGoo! For OpenGoo newbies we
5 | hi P K are offering a free introduction next week.
& Napua sty Please see the calendar for de...
%] OpenGoo Team Markus Marti: Overdue Complete
Send invitations by 5 days this task

RIS

Show more (1... |
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Dentro de las opciones de configuracion de la cuenta, incluso se puede configurar el
tablero de instrumentos. A continuacién la pantalla que se muestra para lograr el

objetivo indicado.

Dashboard options

Show two weeks calendar widget: @ ves ) No
Sets the calendar widget to display two weeks

Always show unread email in dashboard: Yes 'ﬁ' No

When NO is chosen emails from the active

workspace will be shown

Show mini calendar widget: @ Yes ) No
Show late tasks and milestones widget: @ ves () No
Show pending tasks widget: @ Yes @ No
Show tasks assigned to: Anyone El
Show emails widget: @ Yes @ No
Show notes widget: @ ves ) No
Show documents widget: @ Yes ) No
Show charts widget: 'ﬁ' Yes No
Show 'Tasks in progress' widget: @ Yas @ No
Show comments widget: @ ves () No
Show workspace information widget: 'ﬁ' Yes No
Show getting started widget: @ ves () No
Show activity widget: @ Yes @ No
Activity widget size: 30

N F [ A i i T .
Number of items ;.llSpl':lfr'f;_l I .-fh.fl'.a'lffr' '-‘-"l;_'l‘yff.

[ Save ” Reset ]
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4.2.3 Modulos

4.2.3.1 Notas

Las notas son un camino simple para intercambiar informacion entre los usuarios de Feng
Office. Las notas pueden ser usadas como reemplazo de un foro, un blog, una pizarra, o
una lista de direcciones. Se le pueden agregar comentarios a cada nota y estos pueden
responderse, entonces se puede discutir por esta via los temas; y subscribiéndose a una
nota, se recibe notificaciones por correo cuando haya un nuevo comentario. Esto hace

que las notas sean un elemento simple, pero muy poderoso de OpenGoo.

Notas Correo

Editar ¢ Etiqueta~ L Arc
De

raot

Edwin Bueno

root, el 11/03/2011 22:462

Vale resaltar el hecho de que cuando se pasa el cursor por sobre la nota, se exhibe
automaticamente un previo de la misma, esto resulta comodo para cuando se tienen
textos un tanto largos y que en primera instancia no se pueden comprender por cuanto

el campo es muy pequefio.

Asi mismo en el recorte de pantalla anterior se puede observar que se tienen en el menu
opciones que una vez seleccionada la nota, permitiran editar, etiquetar, archivar,
marcarla como leida o como no leida, archivarla o si ya no es necesaria, se puede

enviarla al basurero.

Para tener una vista detallada de la nota, pinchamos ya sea en el duefio de la nota, o en
el titulo de la misma, esto hara que se nos despliegue un detalle como el que se ve en el

recorte de pantalla siguiente.
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| Espacios «|| @@ Resumen Notas coreo B, Contactos [ Calendaric % Doaumentos ] Tareas Enlaces web  (TrHoras  all Reportes

= - - Cerrar X . 1)
+E o Nota: Revision de cumplimientos Austro I— Acciones
Firar espacios...
59 Tedo | Editar

& @ Consumo & Mover a la papelera
= Vincular objetos .
@ Lubricantes i Archivar
root Personal Por favor no olvidar |a revision semanal (viemnes) de ventas en el Austro. = Vista de impresion
L Obietos Archivados Les ruego revisar la nota de root. Z Ver historial

& Papelera .
€ URL Directa: http:, 1

. propiedades
Oltima actividad

1d dnico: me001

Hoy, root edité la nota | |Revision de cumplimientos Austro)
22:42:45
Hoy, root comenté la nota Revisién de cumplimientos Austro  :
22:40:35 "Adicionalmente es necesario que se revisen los datos de la ciudad de Azogues que estaban pendientes
e Etiquetas: 1
O Etiquetas - Hoy, Edwin Bueno agregd la nota || Revisién de cumplimientos Austro @ Revision semanal

5] 22:35:08 Suscriptores:
O TR Ver toda la actividad... Usted (Borrar suscripcion)
Filtar etauetas Edwin Bueno
o Modificar Subscriptores

33 Todo Comentarios
Creado por:
& Revisién semanal (1 g
#1: Publicado el 11/02/2011 22:40 por reot Editar | g Vincular objetos | Mover a la papelera Edwin Bueno, el 11/03/2011
&) Presupuestos mensuales Adicionalmente es necesario que se revisen los datos de |a ciudad de Azogues que estaban pendientes de la semana Modificado por:
pasada; s decir son 15 dias los que hay que revisar de esa localidad. No estd por demds pedirles a puntual asistencia a Usted, el 11/03/2011

la junta de revisién.

Agregar comentario

Agregar comentario

En la parte derecha podemos observar que dentro del bloque de “Acciones” aparece una
opcion que permite imprimir la nota; asi como también en el bloque de “Propiedades” se
coloca un identificador Unico de cada nota y los datos generales de espacios,
suscriptores, fechas de creacion y modificacion, nombre de quien cred la nota y también

de quién o quienes la hayan modificado.
4.2.3.2 Correo

Feng Office puede actuar como un cliente de correo web para sus usuarios. Puede enviar

y recibir e-mails por cualquier cuenta POP3 o IMAP de correo que se tenga.
4.2.3.2.1 Vistas

Al igual que el software de correo electrénico, OpenGoo tiene funciones similares en sus

‘E" Muevo

diferentes botones. Por ejemplo al crear un correo nuevo con la opcion , se

mostrara una pantalla para iniciar la redaccion de un e-mail.

@Resumen Notas Correo | [ Contactes [ Calendaric % Documentos Y] Tareas Enlaces web  (Z¢Horas  aill Reportes

< volver

Enviar Mail Enviar Mail I I Guardar Borrador ] [ Descartar ]

para E

cc i

Asunto

CCO - Formato - Adjuntos - Nuevos contactos

B I U == E M E = =E=E & E 0O = & | Fuente - | Tamafio || S A~ =
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Del mismo modo tiene opciones a través de las cuales se pueden realizar filtros que

muestren: la bandeja de entrada, bandeja de salida, borradores, etc.

Filtro por estado: leidos, no leidos, o todos.

Filtro por clasificacion: Clasificados (los asignados a un espacio de trabajo), no

clasificados, o todos.

Filtro por cuenta: Se puede ver por cada una de las cuentas de mail que se han

registrado en OpenGoo.

4.2.3.2.2 Anadir una cuenta

Anadir una cuenta de correo de OpenGoo, es cuestion de ingresar datos basicos como la

direccion, server (POP3/IMAP o SMTP), detalles del usuario y detalles de encriptacion.

Nueva cuenta de correo Agregar cuenta de correo
Nombre de la cuenta * El nombre usade para identificar esta cuenta (ej. 'Cuenta personal’)
[ |

Direccién de email * La direccidn de correo electrénico es [a direccién que otras personas utilizardn para enviarle mensajes

Configuracién entrante - Ajustes SMTP - Configuracion personal - Permisos de la cuenta

Configuracion entrante

Identificacién de cuenta* El nombre de usuario de la cuenta o identificacién usada para conectarse al servidor (ej. jusn@servidor.com’)
Contrasefia* Lz contrasefia requerida para conectarse a la cuenta
Direccién del servidor* La direccin del serivdor de correo (aj. ‘pop3.servidor.com')

Modo de conexién

POP3[w] [ Use SSL para conexiones de correo entrantes

Eliminar correos del serviror Habilite esta opcién para gue los correos sean eliminados del servidor luego de cierto tiempo.
C si ® nNo Juegode|l Dias
Autoclasificar 5i se selacciona un espacio, todos los correos entrantes se clasificardn automaticamente en diche aspacio.

Ninguno ¥

Ajustes SMTP

Servidor SMTP * El servidor SMTP es el que va a ser usado para enviar mails

Puerto de servidor SMTP * Este es el puerto en el cual el servidor escucha el servicio SMTP. El valor asignado por defacto y el mas comiin es ol 25.

25

Para eliminar una cuenta, Unicamente es necesario editarla y dar clic sobre el botdn

“Eliminar cuenta de correo”.
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<@ volver | 3 Eliminar cuenta de correo

Editar cuenta de correo

Nombre de la cuenta * El nombre usado para identificar esta cuenta (ej. 'Cuenta personal’)

|Cuenta root |

Direccion de email * La direccion de correo electronico es la direccion que otras personas utilizaran para enviarle mensajes

win_bueno@hotmail.com

Configuracion entrante - Ajustes SMTP - Configuracién personal - Permisos de |a cuenta

4.2.3.2.3 Correos y espacios de trabajo

Las cuentas de correo son independientes de los espacios de trabajo, estas son
propiedad de cada usuario. Esto significa que por defecto, los mensajes son visibles
Unica y exclusivamente para si mismo. Unicamente cuando el usuario asigne una o méas
direcciones de correo a un espacio de trabajo, entonces esos usuarios podran acceder a

estos correos.
4.2.3.2.4 Archivos adjuntos
Cuando se trata de adjuntar un archivo a un correo, se puede hacerlo de dos maneras:

e Adjuntar directamente el archivo al correo que se esta enviado.
e Enviar un link al archivo en OpenGoo. De esta manera el usuario podria bajar el

archivo desde el directorio de instalacion local de OpenGoo.
4.2.3.3 Contactos

Los contactos representan personas (usuarios) o compaiias. Aparecera una base de
datos en la cual habra que distinguir entre usuarios y contactos; en el ejemplo, el

contacto es el resaltado en el rectangulo rojo, el resto son usuarios de OpenGoo.

® Resumen Notas Coreo | 7, Contactos | [ Calendario ™% Documentos ) Tareas Enlaces web (T Horas  will Reportes
4 Nuevo + e v & Ly : Ver= | Importar [Exportar ¥

|:| Nombre . Espacios Correo

[[] :: Ba Divisién Consumo [Cons.._iVentas]

[} N Edwin Bueno (wing) win_bueno@hotmail.com

o “ JRV Mauro Matute (Divisién Consumo) mauromatute@yahoo.com

(& N JZV Jamil Ramirez (Divisién Consuma) jamilramirezy@yahoo.com

ID ﬂ Landivar, Mateo (Divisién Consumo) root Personal [ mateo.landivar@azende.com I
] Ba winB edwin.bueno@azende.com
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Las personal pueden pertenecer a una empresa, pero no es obligatorio. Del mismo
modo, una empresa puede tener muchos usuarios y contactos, pero no es obligatorio

que los tenga.

Dentro de los filtros, en el botdn “ver”, se puede visualizar Unicamente empresas,

Unicamente persona, o todo.

En la barra de herramientas existen botones que permitiran editar, etiquetar, archivar,

asignar roles o enviar el contacto a la papelera de reciclaje.

El botén “Importar/Exportar” permite hacer eso con los contactos desde o hacia archivos

.csv o .vcf.

4.2.3.4 Calendario

El calendario permitira hacer una planificacion diaria de las actividades y tareas de cada

usuario.
% winB - Feng Office % v B - O @ - Pigina~ Seguridad = Henamientss > @@~
P Bienvenide root (Logout) : Administracion | Cuenta | Ayuda
¢5 Todo

|| Espacios «|| @ Resumen Motas [|Coren S} Contactos | Calendario | #% Documentos ) Tareas Enlaces web  (TFHoras  aill Reportes

+[= o = Agregar evento | ol v @ Marcar como... ™ | Importar / Exportar

frarsspaces. i Mes = Semana /5 dias 52D | € P | Tra~ | Usuario | Wi Calendario ~ | (£ Situacidn v

33 Tedo
@ Consumo
@ Lubricantes Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sab

Marzo 2011 - Calendario de root

roat Personal 1
L Objetos Archivados
% Papelera

Este calendario puede ser visualizado de manera mensual (como el recorte de pantalla
anterior), semanal, Unicamente los cinco dias laborables de la semana, o un solo dia a la

VEZ.

‘E‘A regar evento , . ’ .
g , éste se asignara al espacio de

Cuando se agrega un evento con el botdn
trabajo que se haya seleccionado previamente en el cuadro de la parte izquierda, si no se
lo ha hecho, automaticamente se asignara al espacio de trabajo personal por defecto del
usuario y aparece una pantalla donde se pueden ingresar los datos referentes a dicho
evento tales como etiquetas, recordatorios, fecha y hora de duracion, suscriptores,

objetos vinculados, etc.
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Nuevo evento Agregar evento

Asunto: *

Espacio - Etiguetas - Descripcidn - Evento Repetitivo - Recordatorios - £ ias - Suscriptores - Obietos

winculados - Personas invitadas

Etiquetas

Evento Repetitivo
Repetir Sdlo este dia =]

Recordatorios
Mensaje pop-up[=] 15[=] minutos [+|antes % ¥ Aplicar a todos los suscriptores
Agregar recordatorio

Fecha, hora y duracién
Fecha  13/03/2011 3| (ddimmiyyyy)

Hors 1:00 PM | ¥
Duracion | 1 EI Horas UDE|
I~ Todo el dia

Agregar evento

En la dltima de las opciones se puede incluso agregar los contactos o usuarios que estan

invitados para el evento.

Una vez que ya se han creado eventos, en la barra de herramientas se activaran botones
que permitiran editar, etiquetar, archivar, marcar como leido o no leido; y al igual que los

contactos, también el calendario puede ser importado o exportado.
4.2.3.5 Documentos

Una de las caracteristicas de OpenGoo es que podemos subir, bajar y compartir cualquier
tipo de documentos, pero debemos distinguir entre caracteristicas de gestion de

documentos y caracteristicas de edicion de documentos.

En la vista de lista de los documentos moédulo se puede ver todos los archivos del area de

trabajo actual.

% wink - Feng Office g & v Piginav Seguidad - Hemamientas = @
ot (Logeut) : Administracién | Cuenta | Ayuda
-
*$ Todo :
| | Espacios. «/ @ Resumen Notas Coreo [ Contactos [ Calendario | #% Documentos | ¥ Tareas Enlacesweb  (+Horas a4 0ll Reportes
+ = e 4 huevo ol =1 ® Marcar como.
Fitrar espacios B itima actualizacion realizada por ~ Stuacion Acciones
=) Todo B = Presentacién ejemplo OG.slim root, el 13/03/2011 21:44 |5 Disponible: ¥
# @ Consumo B B publicidad html root, &l 13/03/2011 21:38 - &
@ Lubricantes
P ‘ e = Documento de pruebas OG html root, el 130312011 21:28 [EJ Disponivie ¥
root Personal
L Objetos Archivados [l = [EEEEm Anilisis via-ppto consumo ju10.xlsx root, el 13/03/2011 21:17 [} Disponicle: ¥
% Papelera
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A través de la columna “Acciones” , se podra determinar si es que el documento puede

ser modificado en linea o solamente permite bajarse el archivo para revisarlo o

modificarlo.

Cabe sefialar que aqui se pueden agregar documentos ya sea de manera directa, o

también a través de web links.

El primer documento es una presentacion que no sélo pueden ser editadas, sino
que también se puede abrir o presentar en una nueva ventana. Hay que tener
presente que esto solo esta disponible para presentaciones de OpenGoo (no para
los archivos de PowerPoint).

El segundo es un documento que no estd fisicamente almacenada en su
OpenGoo, pero si en algun otro lugar en la Web, es decir es simplemente un
enlace.

El tercero es un documento editable, aqui tienes la posibilidad de elegir entre la
descarga y edicion.

El Ultimo es un modelo de documento (por ejemplo, un Excel o un archivo de

Word). Este tipo de documentos solo se pueden descargar.

Cuando se da un clic sobre cualquiera de los documentos, aparecera una pantalla similar

al siguiente recorte:

@ Resumen Notas corzo ) Contactos %) Calendaric | ®® Documentos | ) Tareas Enlaces web (7 Horas

0l Analisis vta-ppto consumo jul'10.xlsx

Ultima revisién:Revisién #1 (por root &l Domingo, 13 Marzo)
¢ Vincular objetos
# Revisiones (1)

URL Directa: http://localhost/index.phpc=filestia=file_details&id=1

Ultima actividad

Masr 13, 21:17  root agreaé el archiva = Analisis vta-ppto consumo jul'10.xlsx™)

Ver toda la actividad...

Agregar comentario

Agregar comentario

aill Reportes

Acciones

¥ Descarga (19.01 kb)
Bloguear archivo

[=] Actualizar archivo

& Mover a la papelera

il Archivar

|"ICopiar este archive

Z Ver historial

Propiedades

Id dnico: d001

Espacio:

Etiquetas:
¢ Consumo

Suscriptores:

&, usted (Borrar suscripcion)

4 Modificar Subscriptores

Creado por:
Usted, el 13/03/2011
Tipo MIME:

application/vnd.. .adsheetml.sheet
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Como se puede apreciar, en la parte derecha aparecen opciones para descargar,

actualizar el archivo, bloquearlo, eliminarlo, archivarlo, copiar o ver el historial.

Adicionalmente se puede observar los espacios de trabajo y etiquetas del documento, a
mas del nombre del usuario que lo creo con la respectiva fecha de creacion y de igual
manera el nombre del Ultimo usuario que lo modificd, también con la fecha de esa

modificacion.

Vale indicar que cuando se ha modificado el archivo, deberd pulsarse el botdn

[i=|Actualizar archivo o odificar sus propiedades y obviamente actualizarlo.

4.2.3.6 Tareas e Hitos

z| Tareas .
E se puede acceder al panel de tareas e hitos. Las tareas

A través del botén
son una forma de decirles a las personas qué es lo que tienen que hacer; los hitos
permiten decir cuando hacer. Las tareas pueden ser asignadas a hitos, pero también
pueden existir tareas sin asignacion. Asi mismo, se pueden asignar los hitos a las tareas,
pero también pueden existir por si solos sin que se les asigne a ninguna tarea quiza

como un recordatorio.

Como se puede ver en el recorte de pantalla que tenemos a continuacion, existe una
ayuda contextual que indica la clase de filtros que se pueden establecer. Esto ayudara a

facilitar la localizacién de una tarea determinada en cualquier un momento.

@ Resumen Notas corea [ Contactos 5 Calendario % Documentos | ) Tareas Enlacesweb  (T+Horas  aill Reportes
4 Nuevor | o P24 v by Marcar como... ¥ Mostrar v | =i Imprimir

Filirar: | Asignadoa | v | Usted | Situaddn: | Todo w | Agrupar por:| Hito w | Ordenar por: Prioridad v

Bienvenido al panel de tareas

F €

Puede aplicar uno de los siguientes filtros: Puede agrupar tareas por los siguientes criterios (entre otros):

Creado por: silo deplegar tareas creadas por un usuario o grupo especifico Hito: agrupar tareas por un hito especifico

Completado por: sélo deplegar tareas completadas por un usuaric o grupo especifico  Prioridad: agrupar tareas por una prioridad especifica (baja, normal, alta)
Asignado a: sélo deplegar tareas asignadas a un usuario o grups espacifico Area de trabajo: agrupar tareas por un drea de trabajo especifica
Asignado por: sdlo deplegar tareas asignadas por un usuaric o grupo especifice

Hito: sélo deplegar tareas pertenecientes a un hito especifico
Prioridad: sélo deplegar tareas con una prioridad especifica (baja, normal, alta)

Al igual que en los mddulos anteriores, este también tiene los botones para crear una
tarea y/o hito, etiquetarlos, archivarlos, marcarlos como leido o no leido, enviar a la
papelera de reciclaje; pero adicionalmente tiene un botodn que permite marcar las

tereas como completadas; es decir, como terminadas de ejecutar.
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Ll
., Todo
|y Espacios «! @ Resumen Notas [ Jcomea Y, Contactos [+ Cdendario % Documentos | ) Tareas | {/Enlacesweb (CrHoras  wgl Reportes
+ =9 Fhuevor | o Completar ) Etiqueta~ i Archivar & Enviar a2 papelera | Marcar como... ¥ | [ Mostrar = | d=Imprimir
g =1
Firar 6spacios Fitrar: Asignadea | v |Todos ~| situscén: | Todo ~ | Agrupar por: | Hito | Ordenar por: | prioridag =
263 Todo
= @ Consumo. o . :
oe i 3/ Revision de registro de precios [EETm fin: Mar 16 mm Ocultar otros  EhImprimir 9 Agregar tarea
@ Indicadores Distribucion
@ @ Venias [~ |2 ° EEEME Edwin Bueno: Registro de precios de nuevos productos (1611-1612-1613) Y frecios ® @ Edwin Bueno
Eduwin Bueno Personal * [EIEEE root: Aprobacién de Gerencia inicio: Mar 16 - fin: Mar 16 (3
@ Lubricantes
oot Fersonal [~ 4 ° EEEER root—fevisibndemorgenes  Frecies / ditar ) Reabrir (o]
- Objetos Archivados. = Agregar una nueva subtarea
% Papelera
& [~ * Registrar precio UR Ecuin Buznc Pers fin: Mar 16

En la parte baja de la barra de menu se pueden ver opciones como filtrar, la relacion que
tienen los usuarios con la tares o hito; es decir, se puede filtrar por quien la cred, a quién

se asigno, quién completd.

También se puede filtrar por la situacién o estado en el que se encuentra la tarea, puede

ser por lo tanto pendientes, completadas, activas, retrasadas, etc.

Para complementar esto, posee también un filtro por hitos y otro por prioridades.

Cuando se necesita hacer una revision rapida de la tarea y sus subtareas, basta con dar
clic sobre ella y se desplegara una pantalla con la informacion basica que queremos

conocer.

Y Resumen Motas [ | Correo s_iConta:bos Eca\andano 9 Documentos | §) Tareas | _/Enlacesweb (T-Horas a0l Repartes

* Incompleta
Asignado a: Edwin Bueno Por: Edwin Bueno El: 16/03/2011

m Registro de precios de nuevos productos (1611-1612-1613)

Vinculos: Hitos (1)
P‘ Registrar precio UR

Descripcion
Se deben registrar los nuevos precios luego de hacer el analisis de los margenes de utilidad.

Tareas no completadas
Croot: Revisin de margenes @@
Croot: Aprobacién de Gerencia @8
Agregar subtarea

URL Directa: http://localhost/index.php?c=task@a=view_task&id=1

Registro de tiempo de trabajo

G Tiempo de trabajo pausado, tiempo total: < 1 minute Tiempo desde la pausa: 0:15:36

Finalizar con la descripcién del trabajo:

-

Retomar ] [ Finalizar trabajo ] [ Cancelar

Ultima actividad

Hoy, 21:33:30  Edwin Bueno vinculd la tarea f) Registro de precios de nuevos productos (1611-1612-1613)f] con el hito P’ Registrar precio URP’

Hoy, 20:41:25  Edwin Bueno agrego la tarea ﬁ Registro de precios de nuevos productoes (1611—1612—1613]@
Ver toda la actividad...
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Editando una tarea, se tienen opciones de modificar o agregar espacios de trabajo,
etiquetas, datos propios de la tarea, especificar si es una tarea repetitiva, se pueden

anadir recordatorios; estas entre las principales opciones.

@Resumen Motas Correo :J Contactos  [%] Calendaric  #% Documentos | ] Tareas Enlacesweb  (F+Horas a0l Reportes

<4 volver
Editar tarea

Nombre: *
Aprobacidn de Gerencia

Espacio - Etiguetas - Datos de tarea - Tarea Repetitiva - Recordatorios - Propiedades Personalizadas - Suscriptores - Objetos vinculados

Tarea Repetitiva

Repetir | S6lo este dia [=]
Sdlo este dia
Repetir diariamente

Descripcig Repetir semanalmente
— Repetir mensualmente
Recibir agRepetir anualmente

Se debe anotar que en el caso de los recordatorios existen interesantes opciones como

es el caso de envio de estos al correo electrdnico, o también a través de mensajes pop-

up.

@ Resumen Notas Coreo [ Contactos [=] Calendario  #% Documentos | ) Tareas Enlacesweb  (TrHoras  aull Reportes

< volver
Editar tarea

Nombre: *
Aprobacién de Gerenda

Espacio - Etiguetas - Datos de tarea - Tarea Repetitiva - Recordatorios - Propiedades Personalizadas - Suscriptores - Objetos vinculados

Tarea Repetitiva

Repetir Repetir diariamente El
Cada 2 Dias

{" Repetir para siempre

i+ Repetir Veces

" Repetir hasta 3| rddim

Repetir seglin | Fecha de comienzo [«

Recordatorios

Fecha limite:
E-mail [=] 1 [=] dias [=|antes 3 ¥ Aplicar a todos los suscriptores

Mensaje pop-up[=] 1 [=] dias [=]antes 3 W Aplicar a todos los suscriptores
Agregar recordatorio

Como se puede ver en el recorte de pantalla de la pagina anterior, incluso OpenGoo
ofrece un control de tiempo de realizacion de las tareas. En el detalle de cada tarea
cuenta con un botdn que cada vez que se da clic sobre él, retoma la tarea o pone la

pausa. Una vez que se ha terminado, se pulsa sobre el botdn finalizar trabajo. Vale
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indicar que no hay ningin inconveniente en iniciar y permanecer corriendo el

temporizador en varias tareas al mismo tiempo.

Otra de las herramientas que ayudan a mejorar los tiempos en la creacion de tareas son
las plantillas, que es una opcién que le permite elaborar un molde de tarea que a futuro
servira para crear tareas similares en las que se agregara o modificara Unicamente muy
pocos datos. Esto se logra con la utilizacion del bptdn que aparece en el panel derecho

como se puede ver en el siguiente recorte de pantalla.

BResumEn Notas [ Correo r:_l Contactos ﬁ_? Calendaric  #% Documentos | ] Tareas Enlacesweb  (TrHoras  ailll Reportes
. - Cerrar X nd
. Registro de precios de nuevos productos (1611-1612-1613
|S I ** Incompleto
- Revisidn de registro de precios « Completar
Asignado a: Edwin Bueno Por: Edwin Bueno El: 16/03/2011 # Editar
. . . & Mover a |z papelera
Vinculos: Hitos (1) =+ Vincular a mas objetos . i
- = ksl Archivar

r Registrar precio UR Eliminar winculo .

m

Descripcion
Se deben registrar los nuevos precios luego de hacer el andlisis de los margenes de utilidad.

Z Ver historial

Agregar subtares

Propiedades
Tareas completadas

¥ Aprobacién de Gerencia 8 @ Id dnico: tad01
(16/03/2011 | Edwin Bueno)
=T o

Fenarine

4.2.3.7 Enlaces web

Los enlaces web son lo mismo que conocemos como marcadores o favoritos del
navegador de internet. Al almacenar en OpenGoo estos enlaces, estamos dando la
posibilidad que otros usuarios puedan acceder a este recurso compartido. Grandes
colecciones de enlaces puede ser adecuadamente organizados en areas de trabajo con

etiquetas que permitan identificacion, localizacién y uso oportuno de estos enlaces.
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Bienvenido Edwin Bueno (Logout) : Administracién | Cuenta | Ayu

_@
@, Todo Buscar... & tuevo

|/ Espacios «|| @ Resumen Notas Comeo [, Contactos %) Calendario  #% Documentos ] Tareas Enlacesweb | (7-Horas . 0ll Reportes
B . . Cerrar X .

+iEo & pagina Zhumir | cerrar x| Acciones

Filtrar espacios.

33 Todo Bl Abrir enlace web

FRTES

Editar
= @ Consumo -
@ < Vincular objetos
q = S & Mover a la papelera
url: http:/fwww.zhumir.com/ & Archivar
@ Ehquetas 3 £ Ver historial
ST URL Directa: hitp://localhost/index.php?c—webpagefa—viewdid—1
T+ L
firarEuEEs Ultima actividad Propiedades
23 Todo
0 Consume (1 Hoy, 22:52:44 Edwin Bueno agregé el enlace Pagina Zhumir 1Td iinico: wp0O1
R Ver toda la actividad...
¢ Presupuestos mensuales (1 Agregar comentario =
0 Pruebas (1 m Etiquetas:

& web Zhumir

& Revision semanal (1
Suscriptores:
@ Precios Usted (Borrar suscripeion)
& web Zhumir root
O Prueta aeg 12V Jamil Ramirez

o Madificar Subscriptores

Creado por:
Usted, el 16/03/2011

Como se puede apreciar en el recorte anterior, es muy sencillo como crear el enlace y
colocar la direccién de internet (URL) con los datos que especifiquen de lo que se trata y
listo.

4.2.3.8 Tiempo

El mddulo de tiempo permite realizar el seguimiento del tiempo que los diferentes
usuarios han utilizado en una determinada tarea. Sobre la base de las tarifas horarias
definidas en el panel de administracion se pueden crear informes que muestran los
costos por el usuario y/o area de trabajo dentro de un plazo determinado. Esto hace que

sea facil sacar cuentas para los clientes.

-
@ Todo
, Espacios <« ®Resumen Notas Coreo Y, Contactos  [%) Calendaric ¥ Documentos ] Tareas Enlaces web | (- Horas | aill Reportes
+E 9
Fittrar espacios..
T Edwin Bueno: Registro de precios de nueves productos (1611-1612-1613) () @ Edwin Bueno
=i Tedo
= @ Consumo
@ Indicadores Distribucibn =
@ @ Ventas
Eduin Busno Personal Fecha: Espacio: Usuario: Tiempo: Descripcién:
@ Lubrcantes 17/03/2011 [ | Edwin Bueno Personal || EdwinBueno  [+] 0 E
(Horas i

root Personal

L Objetos Archivados Este panel muestra los tiempos de trabajo realizados dentro del drea de trabajo seleccionada.

% Papelera

Fecha Espacio Usuario Ultima actualizacién  Tiempo Facturacion  Descripcién
por

Se pueden editar las entradas directamente desde esta vista.

Para imprimir un reporte con los trabajos realizados, se debe dar un clic en

- , ) i
= y aparecera una pantalla con filtros para configurar el reporte

resultante.
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«|| @ Resumen Notss []Correo [, Contactos %) Calendarioc % Documentos Y] Tareas Enlz

= valver

Filtrar espacios
E— Tiempo total de ejecucién

= & Consumo

@ Indicadores Distribucitn
= @ Ventas

Edwin Bueno Personal
@ Lubricantes

Este reporte realiza un resumen del tiempo trabajado por tareas. Se especifica un rango de fechas,
usuario (opcional) v espacio de trabajo.

root Personal Fecha: Esta semana El
Ll Objetos Archivados
“ Papelera Tiempos de trabajo: Tiempos de trabajo generales [« |
Usuario: -- Todos -- EI
Espacio: Ninguno ~ ¥ Incluir sub-espacios
Agrupar por: Usuario EI Usuario E| Usuario EI
oy o i ¥ Incluir tareas pendientes no trabajadas
3 TR
Filirar etiguetas... Condiciones
=¢=5 Todo

%5 Agregar condicion

#% Consumo (1

4.2.3.9 Reportes

Bienvenido Edwin Bueno (Logout) : Administracion | Cuenta | Ayuda
<) @ Resumen Notas [ JCoreo [ Contactos (%) Calendario % Documentos ) Tareas Enlacesweb  (S-Horas | il Reportes

5 Contactos

29 Todo

£ Yaempresa
= @ Consumo i
—_—— o ¥ Espacios
<] T, 3 B
O Etiquetas ¥ Notas Tiempo total de ejecucién
3 Este reporte realiza un resumen del tiempo trabajado por tareas. Se especifica un rango de fechas, usuario
ERIAE=E S (opcional) y espacio de trabajo.
s Reportes personalizados
=3 Todo No hay reportes personalizados
& Consumo (1 B Tareas
< Agregar un reporte customizado
& Enlaces web (1
P Hitos
&) Presupuestos mensuales (1
& Pruebas (1 ZIEVERIES
¢ Revision semanal (1 Enlaces Web
& Precios & usuarios

& web Zhumir

& Prueba

En este panel se puede ejecutar reportes que involucren a cualquiera de los objetos que
se listan en la parte izquierda del recorte de pantalla.

Si es que el usuario tiene permisos dados por el administrador, incluso puede crear

reportes personalizados para cada tipo de objeto.

En el siguiente ejemplo se puede ver un reporte de una serie de documentos

pertenecientes a uno de los usuarios de la empresa.
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':. Feng Office

E} B -= @ ~ Pdgina v Seguridad v Herramientas ~ @v ?

Todos los documentos creados hasta el momento

Reporte de documentos 16-mar-2011

Nombre de archivo Creado Creado por por Etiquetas Espacios

Documento de pruebas OG.html 14032011 root 16/03/2011 Edwin Bueno - Prugbas root Personal

Andlisis vta-ppto consumo jul'1 0.xlsx 144032011 oot 16/03/2011 Mauro Matute - Consumo root Personal, Consumo
Presentacidn ejemplo G slim 14/03/2011  root 1410372011 root - - root Personal
publicidad.html 14032011 oot 14/03/2011 root - Enlaces web root Personal, Consumo
Documento de pruebas OG.htmkimg-1.png  14/03/2011 root 14/03/2011 root Este documento estd incluido en: Documento de pruebas OG.html — root Personal

Es necesario resaltar el hecho de que estos reportes pueden ser enviados tanto a la

impresora, como también a archivos .csv o .pdf

Para otorgar los permisos de manejo de reportes a los usuarios, se lo hace desde el

panel de control en la configuracién de la cuenta del usuario.

Permisos para el usuario Edwin Bueno

[ Modificar los permisos ]

Permisos del sistema
Puede modificar los datos de la empresa propietaria 7

Puede manejar plantillas 7

Puede modificar configuraciones de seguridad 7
Puede modificar configuraciones de espacios 7
Puede modificar las configuracionas 7

Puede modificar todos los contactos 7

Permitir la modificacién de la configuracién de reportes 7 I

CUREA] K KU R U T

Puede manejar Tiempo 7

Puede agregar cuentas de correo 7

60 ¢




Desarrollo de la Gestion Documental

CAPITULO 5

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

Con el uso del software de gestion documental, se ha logrado organizar de mejor manera el
flujo de la informacion del departamento de ventas; encontrando y solucionando problemas
gue se venian arrastrando, como lo es por ejemplo la falta de estandarizacion de los
reportes; como lo es también la inexistencia de responsabilidades en la creacion, uso y

eliminacion de documentos.

Se ha conseguido también mejorar la oportunidad de la informacion en el departamento de
ventas de la empresa. Por ejemplo, al momento ya no es necesario que los usuarios
esperen el envio de un correo por parte del departamento de Gestién y Planificaciéon; pues
con la centralizacion de la informacion, todos podran acceder a través de la web en el

momento que lo requieran.

Adicionalmente, el trabajo del departamento de gestion y Planificacion que es el encargado
de administrar la informacion del area de ventas, se ha visto beneficiado por la
estandarizacion de los reportes, pues, la peticién o requerimiento de nuevos de estos, estd
atada al andlisis previo que conlleva a darle un enfoque mas amplio que el que tenia hasta
ahora; con esto se quiere decir que, la informacidon deja de ser personalizada para pasar a

ser de uso de varios departamentos o usuarios.

Los tiempos de busqueda de documentos ha mejorado de manera muy importante;
anteriormente era necesarios solicitar a cada “duefio” del documento que haga llegar una
copia del mismo y en muchas ocasiones incluso habian pérdidas tanto de archivos como de
documentos fisicos que generaban el retraso en las actividades; ahora en cambio se tiene la

posibilidad de buscar en un solo servidor de manera rapida y eficiente a través de etiquetas.

Finalmente, por lo investigado, se puede concluir que el software libre estd creciendo a
pasos agigantados y en el caso de los sistemas electronicos de gestion documental,
seguramente nada tienen que envidiarle al resto de programas del tipo Software Propietario.
Como se puede apreciar en la parte practica de la monografia, en la utilizacion de OpenGoo,
la flexibilidad del software y las propiedades que le dan un facil manejo, hacen de este uno

de los mas recomendados para la aplicacion en cualquier tipo de organizacion.
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Al final del capitulo que hace referencia al marco tedrico se han anotado una serie de
ventajas que contrastan con las dos desventajas que se han podido hallar durante esta
practica; eso quiere decir que mientras mas pronto se acoplen las organizaciones a esta
metodologia, mas pronto gozaran de los beneficios que estan muy por sobre lo que se

podria llamar inversion (desventajas).

5.2 Recomendaciones

- Para que la implementacién del sistema de gestion documental sea exitosa,
primeramente la empresa u organizacion debe tener bien definida su estructura; es
decir, el organigrama debe ser claro, de manera que se puedan asignar las

responsabilidades y a su vez establecer un correcto flujo de informacion.

- Una de las recomendaciones principales antes de realizar la implementacion del
software, es que se elija la mejor opcidn, de tal manera que no haya que adaptar la
informacion al software, sino mas bien por el contrario, sea el software el que se

adapte a la informacion que se requiere y a la forma como se desea gestionarla.

- Si bien es cierto, la instalacion del software no es muy complicada, pero siempre sera
recomendable que esta sea realizada por una persona con buenos conocimientos de
sistemas informaticos; esto garantizarad el correcto funcionamiento y con todas las

capacidades del programa.

- Es un factor de éxito en la aplicacion de un Sistema de Gestion Documental el hecho
de poder contar con un profesional con experiencia en el manejo de archivos
empresariales, y a su vez que este tenga un equipo de personas con los

conocimientos basicos para la recepcion, seleccion vy clasificacion de los documentos.

- La capacitacién al personal (usuarios) es indispensable, asi ellos sabran para dénde
se orienta la gestion documental y por tanto el apoyo que brinden sera mayor; al
desconocer los objetivos que se persiguen, pueden tender a ser superficiales y poco

colaboradores.
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ANEXO A

Flash de ventas Diario mmm-aa

Planificacion dela
Elaboracion

[

Elaboracion

[

Revision b - Modificacion

[

Aprobacion

I

Identificacion

[

Reproduccion

e . e Derogaciony/o
|denificacion ﬂ‘ Archivo H Comprobacion H e

ELABORACION

Entradas: Plan de elaboracidon de documentos
Proyecto de
Salidas: documento
Infarmacidn Hoja conun Documento
dentrodel ERP disefio tentativo revisado por

delreprote quién solicita




REVISION
Entradas:

Proyecto de documento

Salidas: Proyecto de documento corregido y listo para aprobar

En este caso
unicamente se
hicieron cambios
de forma del

Recepcion del Losdatos existen Reunion con &l
proyecto por en sus totalidad solicitante y
parte del Dpto. de enelERP y se acuerdo de
Gestion y Panific. apruebapor parte detallesdel
APROBACION
Entradas: Proyecto de documento revisado
Salidas: Documento Aprobado
LaDireccion LaDiereccion
Comercialrevisay Comercial
apruebael Comunica al
reporte elaborador si se
IDENTIFICACION
Entradas: Documento Aprobado
Salidas: Documento Identificado con un cddigo
G&Precibenla e
aprobacion final Zoa & Se realizar el
2 25 codigo RGV-001 al 2 i
de laDireccion registro del codigo
documento
Comercial




REPRODUCCION
Entradas: Documento aprobado e identificado
Salidas: Documento reproducido en el nimero de copias necesarias

Lapolitica de la empresa esta muy apegada al cuidado del ambiénte, espor esta
razon que los documentos que constan en esta monografia unica y exclusivamente
se manejaran en el sitema de Gestion Documental através de lavisualizacién en
pantalla. Hay que tener en cuenta que justamente la eliminacion de papel esuno
de los objetivos de la Gestion Documental. Por estas razones, esta parte del analisis
no aplica.

DISTRIBUCION
Documento a

Entradas: distribuir
Salidas: Documento distribuido en las areas
Definidala Se procede adar
ubicacion del lospermisos alos
documento usuarios
involucradoscon

ARCHIVO
Documento a
Entradas: archivar
Documento
Salidas: archivado

Cuando cadauno de los documento vaya cumpliendo su ciclo de vida, y sies que la
caracteristicade retencién es historica, se ira archivando de maneraordenaday
adecuada. En este momento son todos losreportesnuevos y tiuene vigencia, porlo
tanto no aplica este punto.

COMPROBACION

Entradas: Documento vigente
Salidas:
: Losdiferentes Siesnecesario, se
El documento esta - —
ususarios realizaran
en constante SIs S
2 realizaran la modificaciones o
revision

comprobacion de




MODIFICACION

Entradas: Documento vigente
Documento
Salidas: modificado

Siesnecesarioun =
. Aprobacionde la : <
cambio enel 5 Ejecucionde la
solicitud por el SRUEZN
documento, GE&P modificacion
2 personal de G&P
receptaranuna

DEROGACION Y/O DESTRUCCION
Entradas: Documento comprobado declarado obsoleto
Salidas: Documento derogado y/o destruido

En su momento, cuando se tenga que eliminar los documentos se aplicara esta
parte del analisis.

CONSULTA
Solicitud de
Entradas: cosulta
Documento
Salidas: consultado

Laconsulta de documentos eslibre para todos los ususarios que tienen permisos
parahacerlos; en otras palabras, la informacion delSistema de Gestion Documental
Electronico siempre estara disponible para la consulta de los usuarios autorizados.

Los proyectos de documentos resultantes de las reuniones con las personas involucradas
son los que constan en las siguientes hojas.
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ANEXO B.

Tablas de retencion.

Entidad Productora. Corresponde al nombre completo o Razon social.

Oficina Productora. Es el nombre de la unidad administrativa que conserva la

documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

Hoja. En el primer espacio debe consignarse el nimero que identifica cada hoja,
siguiendo un consecutivo que determinara el total de las hojas utilizadas para la
elaboracién de las tablas de retencion de la entidad. El segundo corresponde al

numero total de hojas diligenciadas para la entidad.

Cadigo. Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras de
documentos como sus series respectivas. Este debe responder al sistema de

clasificacion documental establecido en la entidad.

Serie. Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales,
emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. De ser pertinente, también se listaran la sub series

correspondientes.

Retencion. Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer
en el archivo de gestidn o en el archivo central. Esta permanencia esta determinada

por la valoracién derivada del estudio de la documentacion producida en las oficinas.

Archivo de Gestion. Es aquel donde se reiine la documentacion en tramite en
busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Es el archivo de las

oficinas productoras.



Archivo Central. Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos
o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

Disposicion final. Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la
valoracion con mira permanente, a su eliminacion, seleccién por muestreo y/o

microfilmacion.

Conservacion total. Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas
de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los

produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Eliminacion. Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histdrico y

carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

Seleccion. Proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial de la
documentacion por medio de muestreo, entendiéndose este como la operacion por
la cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial
durante la seleccidn con criterios alfabéticos, numéricos, cronoldgicos, topograficos,

tematicos, entre otros.

Microfilmacion: Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener pequeiias
imagenes en pelicula. En esta columna también se indican otros soportes

electronicos o magnéticos.



Procedimientos. En esta columna deben consignarse los procesos aplicados en la

modalidad de muestreo, microfilmacion y eliminacion.

Fuente:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  Distribuidora de Productos JCC

OFICINA PRODUCTORA:  Gestion y Planificacion HOJA #: 1 DE:2
RETENCION Disposicion Final
Codigo Nombre de la serie, subserie o asuntos PROCEDIMIENTOS
Arc. De Archiva Archivo Archiva
Oficina Central Intermedic | Histarico cT E M s
Diariamente se ira actualizando el archive y no es
necesario guardar una version anterior sino que, se
RGV-001 [Flash de ventas Diaric mmm-aa 1dia =) puede sobreescribirlo
Al cierre de cada mes se actualizara y almacenara.
RGV-002 [Evolucion mensual de ventas 5 afios E Siempre mantendra un histérico de cinco afios
RGV-003 [Cumplimiente por ruta por linea mmm-aa 1ano [ Actualizacion diaria del archivo
RGV-004 |Indicadores de distribucion 1ano E Actualizacion diaria del archivo
Se mantendran versiones por el lapso de siete
RGV-005 [Listas de precios 7 afios E afios.
Siempre serd un monitoreo de la principal
RGV-006 (Evaluacion de promociones 2 afios B promocion vegente a la fecha.
Porcentajes de cumplimento tanto del presupuesto
RGV-007 [Comparativo de Presupuestos vs ventas 7 afios |l comercial, como el financiero.
Convenciones:

CT= Conservacion Total
E = Eliminacion
M= Microfilmacion

S=Seleccion

Firma del responsable:

Fecha: 03/ene/2011




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  Distribuidora de Productos JCC
OFICINA PRODUCTORA:  Gestidn y Planificacién HOJA #: 2 DE: 2

Disposicién Final

Codigo Nombre de la serie, subserie o asuntos Refencidn PROCEDIMIENTOS
Archivode | Archivode | Archivo de Archivo
‘Gestién Gestién ‘Gestién central T E M 5

Presupuesto que elabora el departamento
AFV-001 |Presupuesto financiero aa 7 afios = financiero

Prespuesto elaborado por el departamento
RGV-002 |Presupuesto comercial anual aa 7 afios | comercial, basado en el financiero

Presupuesto mensual con ajustes de tendencias y

RGV-003 |Presupuesto comercial mensual mmm-aa 7 afios B con introduccion de absorciones.
Convenciones:
CT=Conservacién Total Firma del responsable:

E = Eliminacian
M= Microfilmacin Fecha: Fecha: 03/ene/2011

S=Seleccion




En este anexo se puede ver extractos de cada uno de los reportes que se manejaran dentro
del sistema de Gestién Documental; cabe sefialar que estos fueron disefiados con base en

los proyectos que se obtuvieron en las reuniones con el personal responsable.

ANEXO C
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EVOLUCION MENSUAL DE VENTAS 2009 - 2011
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40.000 P
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20.000
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ene feb mar abr may jun jul 2E0 sep oct nowv dic

roTAL PAis [ IS T I I S T I S S R S 072 aiio

1E44.366 1206.634 1486.821 1477.354 1E39633 1571688 15T1ET0 1502691 1488745 1530.852 1503.722 04328 18.644.505
1542.268 1582867 1410822 1392039 1367188 13833 1456169 1416.508 1990659 17.984.662
1692229 1.723.517 1588.254 1.568.549 1548138 1536.145 1.690.535 1620.913 2.169.233 19.816.664

1407996 1492006 1E09.725

Crec. 11ve 09  -13x 22 13 153 S T 174 3 3 0 g g [iv4
Crec. 11 v 10 2 -1 10 0 3 13 13 13 1w 16 14 3 105
RGW-002
Disefio:  Supervisores Aprobacién: Director Comercial

1. Sierra Norte D.Comercial

2. Sierra Sur

3. Costa Norte

4.Costa Sur

Jef. Regional

1. Regitn Costa |

2. Region Sierra |

Gap

[1. Jefe de G&P |
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REPORTE DE LISTAS DE PRECIO

Vigencia al : (4 marzo 2011

ID  :Descripeion SubUn. ;| Pre. Via., VA TotalUnd

1468 GATORADE TROFICAL FREUIT TETRAPACE 4 3.03 0.3636 3,39
1468 GATORADE MANDARINA TETRAPACE 4 3,04 0. 3648 3.40
1470 GATORADE UVA TETRAPACE 4 3.03 . 366 342
1685 GATORADE COOL BLUE 16 O.Z. 24 3.06 0.3672 343
2094 GATORADE 3 PACE MILX + SQUEEZER (1TROP. 2APPL) 1 3.07 0.3684 344
2187 GATORADE APPLE ICE 473ML X 24 2 3.08 0. 3606 345
2188 GATORADE COOL BLUE 473ML X 24, 2 306 0.3708 3.46
2180 GATORADE MANDARTNA 473ML X 24, 2 3.10 0.372 347
2181 GATORADE TROFPICAL FRUIT 473ML X 24, 2 311 0.3732 3.48
2183 GATORADE UVA 473ML X 24, 2 312 03744 3.45
2184 GATORADE SANWDIA 473ML X 24, 2 313 0.3736 3.31
2188 GATORADE MANDARTNA 473ML X 12. 2 314 0.3768 3.32
2185 GATORADE TROPICAL FRUIT 473ML X 12, 2 313 0,378 3.33
2280/ GATORADE APFLE ICE 300 ML PET 2 316 03782 3,54
2281 GATORADE MANDARINA 500 ML PET 2 317 0.3804 3,35
2282 GATORADE TROFICAL FRUIT 500 ML PET 2 318 0.3816 3.36
2283 GATORADE UVA 500 ML PET 2 315 0.3828 3.37
2284 GATORADE SANDIA 500 ML PET 2 3.20 0,384 3.38
2340:GATORADE FRESA-MARACUYA 16 OZ. 2 321 0,3852 3,60
2342 GATORADE FRESA-MARACUYA 20 OZ. PET 2 22 0. 3864 3.61
2346 GATORADE FEESA-MARACUYA 500 ML PET 2 323 0.3876 3.62
2448 PROMOCION GATORADE SANDIA 473ML 1 324 1.3838 3.63
2445 PROMOCION FEESA MARACUYA 16 OZ 1 23 .35 3.64
2430: PROMOCION FRESA MARACUYA 20 0Z 1 3.26 0.3912 3,63
2451 PROMOCION FEESA MARACUYA S00ML 1 327 0.35624 3,66
2381 GATORADE TORONIA 500 ML PET 2 328 0.3836 3.67
2650/ GATORADE 1L. TROPICAL 2 328 0,3548 3.68
2651 GATORADE 1L. MANDARINA 2 3.30 0,356 3.70

Aprobacion: Director Comercial

RGV-005
Disefio: Supervisores

1. Sierra Morte

2. Sierra Sur

3. Costa Morte

4 Costa Sur

[D_Comercial
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Presupuesto Comercial vs. Financiero 2011

Ppto
LiNEA Cumplim Cumplim comercial
vs financiero #
EMERD Zhwamir 461,353 S991.726 T S04. 776 I §6.350 17
EMERD Wivant 178.015 149.926 1=k 205,714 a7 [55.753) -2T
EMERD Gatorade G03.473 BZ0.162 i B13.702 37 453 [
EMERD Deli 95,525 124.946 T 124.946 T ] o
EMERO Lizores 45.478 T0.434 154 15.528 293 54.306 35ds
ENERO Total 1.384.850 1.557.194 7 il v 1.470.667 94 B86.527 i
FEERERO Ehwimi 538.650 586.016 923 586.015 323 0 14
FEBRERO Wivant 170,204 133146 G 151,001 34 12145 A
FEERERO Gatorade 5E8.273 Bdd. 320 G E23.305 a0 14.415 2%
FEBRERO Dieli 53.103 10,073 a1 121758 Ta [11.685) =102
FEERERO Lizores £1.534 43.374 127 16.5870 3E5 31.505 18T
FEBRERD Total 1.427.8637 1.581.929 7 bi |14 1.535.549 93 46.380 3=
MARZO Zhumir 623.975 565.679 110% 605.615 103% (39.936) 7%
MARZO Vivant 226,201 213.631 106% 224.150 101% (10.559) -9%
MARZO Gatorade 707,125 677.813 104% 696,281 102% (18.468) -3%
MARZO Deli 37.494 114.054 7% 122,905 1% (8.851) 7%
MARZO Licores 59.819 63.227 110% 16.578 421% 46,649 281%
MARZO Total 1.714.614 1.634.404 " 105% 1.665.568 103% (31.165) -2%
ACUMULADO Zhumir 47.015 3
ACUMULADD \ivant 3431 [54.203) -3
ACUMULADDO Gatorade 37 [3.554) 14
ACUMULADO Deli [20.536] -G
ACUMULADO Licares 133.060 272
ACUMULADDO Toral 101.742 23
REPRESENTACION GRAFICA DE PPTO COMERCIAL Y VENTAS REALES VERSUS PPTO FINANCIERO "

W PPTO COMERC.

m PPTO FIMANC.

mVTAREAL

ENE

FEB

ACUMM.

FRGY-007
Diseno: Direccion Comercial

Aprobacion: Presidencia

|1. Director Comercial

Direccion Financiera

| 1. Director Financiers

|1. Presidente Ejecutivo
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PRESUPUESTO MARZO 2011 ($)
ZHUHIR ZHUHIR LIGORES GATORADE GATORADE TITAHT TITAHT
Rotulos de Fila HASITD ESPECIAL TARIDS FIDRIG PET HAHTURAL SABDRES Jua0s ToraL
1- CUENCA CONSUMO 45776 9.858 9728 T8N 30250 8504 18.983 4.338 185.248
10 - LOJA CONSUMO Z5.988 6228 2305 3653 11.293 6575 3440 2552 62.034
11 - RIDBAMEBA CONSUMO 14.501 ¥.335 2.076 3.073 6867 1762 2.943 3.089 41645
12 - AMBATO CONSUMOD 10.582 14.697 2235 9073 17.876 1.299 1371 3.089 60221
45 - LAGO AGRIO CONSUMO JCC 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1]
14 - LATACUNGA CONSUMO 8.766 9.825 &4 2.108 6480 297 506 1.287 29.91
44 - LOS ¥YALLES CONSUMO AZENDE 11.504 4103 2337 2479 8. 145 682 635 1.802 36.686
16 - CAYAMEE X168 2303 838 1410 3824 TEE 1.400 1836 15.567
17 - ESMERALDAS CONSUMD 416 1931 132 3659 1422 320 237 2317 10435
18 - IBARRA - CONSUMOD T 403 6215 2755 6. 475 8 813 1.719 1775 237 Iran
19 - MACHALA CONSUMO 4.303 5.090 1691 21.489 11.930 3.957 3.339 3.346 55145
2 - QUITO CONSUMO £7.996 4%.196 11931 24870 81.997 7157 6921 9.009 278.077
22 - CHONE 340 2248 1044 5.382 4254 1.736 827 2284 18.175
46 - MANTA CONSUMO 793 4,574 2163 9452 1231 3.815 1.934 T.762 42.804
23 - PENINSULA CONSUMO 9142 5449 1378 5492 4608 2251 1.0 5663 35.003
54 - QUEYEDO CONSUMO 434 X125 1.230 4907 3642 1884 1211 3422 13.806
26 - STO.DOMINGD CONSUMD 1131 3938 439 6047 4749 1681 T85 3.604 22.374
3 - GUAYAQUIL CONSUMO 38505 41143 5253 £9.375 TE.818 26.651 13.686 41184 332 614
37 - MILAGRO CONSUMO 13.357 5420 553 6.388 6414 2615 1176 2831 38.753
68 - CUMBAYA 16.024 7921 2906 3.852 9400 799 384 1.762 43.048
CAZON - RUTA PLAMTA Kl 35T 145 i 45 1ad T8 18 34 B.B3Z
CAZI0 - RUTA PREVEMTA K11 2.E55% Bl 1&g 152 48 268 el =] 206 4,260
CAZIN- FUTA PREVENTA K12 3720 e 236 202 851 382 524 254 £.301
CAZ0Z - RUTA FREVENTA K13 3463 1z 122 128 555 227 el 124 B.133
CAZ0Z - RUTA PREVEMTA K14 aTH 45 165 133 TE4 il =xii] 17| 5479
CAZ0M4 - RUTA DE PREVEMTA, 12.410 [=xct} 404 267 1257 BS54 414 387 16236
CAZNE - RUTA PREVEMTA K&2 3316 208 208 ZEE 1.023 393 B3 219 E172]
CAZIE - RUTA PREVEMTA K53 3885 155 226 264 1100 403 o8 214 E.956
CAZOT - RUTA FREVEMTA K54 3485 186 151 257 1223 472 3] 238 B.703
CAZ0E - RUTA AUTOVYEMTA K91 10,187 329 94 a7 54 JEE a 392 12,694
CAZ020 - RUTA MAYORISTA KM 1278 23 2 22 4 35 a5 10 1.447]
7 - AZOGUES CONSUMO 54107 Z 100 1.855 1839 8204 3594 5361 2323 73,383
ATMO - RUTA MATOI0 LOCALIDAD T.00% 740 2529 463 7.364 2188 24919 1527 27. 744
FATIN - RUTA MATON LOCALIDAD 1E46 42 858 1584 n n 3817 538 1] E5.256)
MTYARZA - RUTA MTYARZA LOCALIDAD 3062 294 T ET0 a0z ™ it 1.287 10,033
9 - MATRIZ 21.703 46.893 4196 1133 10_466 6.T96 9128 2785 103.100
Total general 425.930 Z43.591 57.685 219.967 329661 £4.942 TT.063 108_600 1.547 493
669.581 549.628 162005
COSTA | 264.498] 132128] 31396] 156.920] 180.090] 68.437] 60.106] 7¥8.490] 972 064
SIERRA | 161.492] 111.463] 26.290( 6£3.047] 149.571] 16.505] 16.957] 30.110] S575.435

AGN-00Z
Disefio:

Jefatura Regional

| 1. Jefe Regional Sierra

|2. Jefe Regional Costa

G&P

[1. Jefe de G&P

Aprobacion: Direcccion Comercial

| 1. Director Comercial




