DOCMA. Herramienta de Gestion de la Documentacion

La herramienta de Gestion de la Documentacion esta disefada para proporcionar toda la
funcionalidad necesaria para manejar y gestionar la documentacion de una organizacién o de
un proyecto. Esta herramienta estd orientada fundamentalmente a centros que realizan
habitualmente proyectos, o que van a realizar algun proyecto complejo, multidisciplinar y
geograficamente distribuido. A lo largo del tiempo, en todas las empresas y centros de trabajo
se va generando cada vez mas y mas documentacién, hasta que llega a alcanzar un volumen
gue hace necesario contar con una herramienta que permita centralizar la organizacion vy
clasificacion de los documentos y controlar el registro y acceso a los mismos. Ademas,
normalmente, las personas estan en diferentes centros de trabajo, a veces en distintas
ciudades o incluso paises, y se necesita una herramienta rapida para el acceso a la
documentacion y para facilitar el control del flujo de documentos, desde su definicion hasta su
aprobacidén y distribucidn.

Esta funcionalidad se puede dividir en las siguientes areas:

®

«* Archivo de documentacion:
o Obtener una copia de sélo lectura de los documentos,
o Organizacién y clasificacion de los documentos en proyectos,

o Busquedas de documentos aplicando diferentes criterios: por proyecto, por
autor(es), por titulo, por cédigo, etc.

o Control del acceso a los documentos y a los proyectos de acuerdo con los
permisos establecidos para los mismos.

®

%+ Control del registro de los documentos:

o Creacién de nuevos documentos y definicidon de las propiedades de los mismos
o Acceso controlado a los documentos para prepararlos o modificarlos

o Control de la revision y aprobacion de los documentos

o Mantener informados (mediante e-mail y avisos internos en la herramienta)
del estado de un documento a todos los usuarios que estén implicados a lo
largo del ciclo de vida del mismo desde que es creado hasta que queda
aprobado en el sistema.

®

%+ Administracion de la informacion:

o Administracion de proyectos: creacion, gestion, finalizaciéon y baja en el
sistema.

o Administracion de usuarios: altas, bajas y modificaciones.
o Administracion de la base de datos: backups y recuperaciones.
o Importacion de documentos externos en DOCMA.

La interfaz de usuario de la herramienta se ha realizado via formularios Web, lo cual
proporciona la ventaja de que cualquiera que tenga acceso a Internet puede acceder a la
documentacion y realizar el seguimiento del proyecto, siempre que tenga una cuenta en el
sistema y disponga de los permisos adecuados. Es decir no es necesaria la instalacién en local



de ningun tipo de servicio Java ni de ningln otro software. Ademas, ni siquiera es necesario el
acceso al correo electrénico, puesto que los avisos a cada usuario se van guardando en la
aplicacién, y pueden ser visualizados directamente en la pagina web. Internamente, la
informacion esta almacenada en una base de datos que se ha implementado con MySQL, con
las ventajas que proporciona un software de libre distribucion.

A continuacién, detallamos las caracteristicas de esta herramienta:

* Gestidon de usuarios: se incluye un formulario para crear nuevos usuarios asi como
modificar las propiedades de cada usuario ya existente en el sistema. También permite
dar de baja usuarios o borrarlos de la aplicacion.

* Gestion de proyectos: se incluye un formulario para definir nuevos proyectos y
gestionar la informacion de los proyectos ya existentes. La gestion de proyectos
incluye tanto la ediciéon de las propiedades de un proyecto (lista de personas
autorizadas por defecto a acceder a los documentos del proyecto, lista de gestores del
proyecto, etc) como la administracién del proyecto: finalizar el proyecto (los
documentos asociados al mismo ya no van a sufrir mas modificaciones), dar de baja un
proyecto en el sistema y recuperar un proyecto.

* Gestion de documentos: se incluye un formulario para crear nuevos documentos,
modificar las propiedades de los documentos ya existentes (en particular, definir la
lista de personas autorizadas a acceder a cada documento) y gestionar el ciclo de vida
de cada documento. Este ciclo de vida consistira normalmente en la creacién del
documento, el check-out del documento (retirar el documento del sistema para poder
editarlo y modificarlo), el check-in del documento (para guardar la versidon borrador
modificada del documento dentro del sistema), controlar la revision del documento (si
es un documento que debe pasar por un proceso de revisidén, la herramienta se
encarga de enviar notificaciones a los revisores y les facilita la introduccién de
comentarios) y, finalmente, aceptar en el sistema la version aprobada del mismo.
Dentro de la gestiéon de documentos, también es posible borrar un documento del
sistema o declararlo obsoleto.

* Acceso a los documentos y proyectos: se proporciona acceso controlado a todos los
documentos y proyectos del sistema, esto es, de acuerdo con los permisos que tenga
cada usuario. A nivel de proyecto, un usuario con los permisos adecuados puede
visualizar la informacion de los proyectos y realizar busquedas siguiendo diferentes
criterios (gestores del proyecto, nombre del proyecto, etc.) para encontrar un
determinado proyecto. A nivel de documentos, un usuario con permiso para conocer
un determinado documento puede realizar busquedas siguiendo diferentes criterios
(titulo, autor, palabras claves, etc.) para encontrar un determinado documento y
acceder al mismo. Esto es, si un usuario tiene permiso para acceder a una copia de un
documento, podra obtener una copia de solo lectura del mismo o enviar una copia a
una direccién de correo determinada. También se puede acceder al histérico de cada
documento (ver todos los estados por los que ha pasado un documento durante su
ciclo de vida: desde que se creo hasta que es aprobado).

* Gestidn de avisos: se incluye un formulario para visualizar y gestionar los avisos que los
diferentes usuarios puedan recibir dentro del sistema. Como parte de la funcionalidad
de esta herramienta, se ha incluido una serie de avisos internos a la herramienta y
externos (envios de e-mails) que se generan en las diferentes transiciones: cuando los
documentos cambian de estado, cuando se crea un proyecto, se da de alta un usuario,
etc.



* Gestion del sistema: la herramienta incluye la opcién de realizar back-ups y
recuperaciones.

* Importacion de documentos: la herramienta incluye la opcién de importar un conjunto
de documentos externos en DOCMA (el objetivo es facilitar la migracion de la
documetacion procedente de proyectos externos a la aplicacion).

Paguete de Personalizacion estandar:

La herramienta de Gestiéon de la Documentacion estd disefiada para poder utilizarse en
diferentes empresas u organismos. Teniendo en cuenta que en cada caso, se van a definir
empezando desde cero: usuarios, grupos, proyectos y documentos, la herramienta puede
usarse sin necesidad de cambios en diferentes empresas.

El paquete de personalizacion estandar esta recomendado a aquellos clientes que aunque ya
tienen establecidos ciertos estandares para los codigos de documentos, etc. no necesitan una
aplicacién mas compleja. Esta personalizacion estandar incluye:

= Logo y nombre del cliente

= El formato del cdodigo de documentos (cada vez que se crea un nuevo proyecto o
documento, la herramienta genera este codigo automaticamente, el usuario puede
aceptar o modificar el cddigo, pero en cualquier caso, comprobara que no se estan
creando entradas duplicadas en el sistema).

= Personalizacion del texto de los avisos existentes en la aplicacion.

Personalizacion especifica:

Sin embargo, la estructura de la aplicacion es lo suficientemente flexible para permitir a todas
aquellas empresas que asi lo soliciten personalizar la informacion que se quiere mantener y los
automatismos que va a proporcionar. Por lo tanto el cliente puede elegir los cambios y la
aplicacidn se personalizara acorde a las necesidades pedidas. En este caso, se presentara un
presupuesto de acuerdo a los requerimientos del cliente.

Algunos ejemplos de la personalizacidn especifica:
= Lalista de propiedades de un usuario
= La lista de propiedades de un proyecto.
= La lista de propiedades de un documento.

=> Gestion de las notificaciones



