Fases de un proyecto de gestidn documental

Para lograr el resultado final, , en colaboracion con su partner certificado, realizara un
proyecto llave en mano con la siguiente secuencia de fases y tareas, cuya duracién es estimativa

en cada caso:

e Analisis de requisitos y modelizacién (2-4 semanas)

¢ Instalacién y Parametrizacién de ABOX (2-4 semanas)

e Desarrollos a medida e Integraciones (segun proyecto, puede dejarse para una Fase 2)
e Presentacion de resultados y Validacién del cliente (2-4 semanas, segun proyecto)

e (Capacitacién de usuarios (1-2 semanas)

¢ Migraciones y cargas iniciales (opcional segun proyecto, 1-3 semanas)

e Puesta en marcha y acompanamiento en soporte (2-4 semanas, segun cliente)

¢ Inicio del soporte técnico y mantenimiento (condiciones segun contrato, renovacion anual).

La duracion tipica de un proyecto de implantaciéon de abox document oscila entre 2-3 meses, sin

contar con retrasos ajenos al control de y/0 su partner certificado.

A continuacion, se describen brevemente las fases mas importantes de un proyecto tipico.
Fase 1. Analisis de requisitos y modelizacion

En esta fase esta previsto realizar un diagnéstico del proceso de gestién documental en el

, definiendo todas aquellas variables que permitan ajustar el funcionamiento de la
aplicacién a las necesidades y preferencias del cliente, dentro de los parametros normales del
producto.

Entre otros asuntos, esté previsto analizar y definir:

e Organigrama del cliente y organizaciones relacionadas

e Tabla de Retencion Documental (se parte de las tablas existentes)

e Tipos y series documentales y esquemas de metadatos por tipos

e Estructura de carpetas del repositorio virtual

e Configuracion del buscador principal de documentos.

e Politica de restriccion de accesos y permisos sobre acciones

¢ Formularios de insercién de contenidos y procedimientos de captura

e Perfiles de usuarios, permisos de acciones y acceso a contenidos



e Operativa de “Ventanilla Unica” y oficinas productoras/ receptoras.

¢ Workflows de expediente (procedimientos) y de tipos documentales.

El alcance de la modelizacion de los flujos de trabajo (workflows) dependera del numero y

complejidad de los procesos cubiertos por el proyecto de gestién documental.

Se determinara con el cliente aquellos ajustes funcionales del producto que faciliten la implantacion

posterior de la solucion.

Por ultimo, se definiran las pruebas de aceptacién del producto para delimitar el alcance y los tests

necesarios para el cierre del proyecto.

En total, se realizardn de 4-8 sesiones de consultoria en las instalaciones del cliente. Esta fase
incluye la preparacion de estas sesiones, la preparacion de un acta por escrito después de cada

sesion y la elaboracion de las especificaciones técnicas al final de la fase.

e Duracion estimada: 2-4 semanas.

Fase 2. Instalacion y Parametrizacion de ABOX

Una vez en disposicién de todos los datos necesarios, y/o su partner certificado
realizard la instalacion y configuraciéon basica de abox document en modo intranet/ extranet, segun

los parametros que se hayan establecido.

Esta fase se inicia con la instalacién de la plataforma, la base de datos y los componentes de
software necesarios en el servidor que proporcione el cliente y/o (modalidad cloud). Del
mismo modo, en los puestos de trabajo de los usuarios activos se deberan instalar las
capturadoras para la integracion del entorno ofimatico con la herramienta (p.ej. HotOffice, SendTo,
HotPrinter, etc), asi como la automatizacion de tareas (HotFolder, HotMailbox, ...).

La parametrizacion consiste en cargar y ajustar la herramienta mediante un protocolo de trabajo
que no requiere la intervencién de programadores y que puede ser realizada en un corto plazo, sin
riesgos de fallos en producto y por parte de personal de consultoria, con conocimiento de negocio.

La parametrizacién emplea como insumo los documentos de modelizacién de la fase anterior.



Una vez ajustada la plataforma, ésta se cargara con la informacion minima necesaria (p.e;j.
usuarios, dependencias y listas maestras), que serd proporcionada por el cliente en un formato
Excel, junto con los ficheros referenciados aparte.

En esta fase se adaptara también la apariencia de la herramienta a la imagen corporativa del

cliente, de forma que se genere una interfaz atractiva y usable.

e Duracion estimada: 2-4 semanas

Fase 3. Desarrollos a medida e Integraciones

El objetivo en esta fase serda minimizar las tareas de desarrollo a medida y/o integracién con
aplicaciones externas o heredadas, de forma que la puesta en marcha no sea demorada

innecesariamente.

Aqui se acometen los desarrollos a la medida que requiera el cliente para poder poner en marcha
la solucién de gestién documental. Estos desarrollos se clasifican en funciéon de su complejidad y/o

necesidad de compilacién interna o externa de la siguiente manera:

¢ Plugins o Addins (aplicaciones sencillas que se insertan en puntos predefinidos)

e Conectores externos (aplicaciones externas que se comunican con la APl de webservices
de ABOX y que permiten automatizar ciertas integraciones).

e Moddulos integrados (aplicaciones integradas en el framework de ABOX que permiten
extender la funcionalidad de la plataforma).

Existen modulos ya desarrollados que permiten la integracién con herramientas estandar de
gestion, tales como ERP, CRM, bases de datos, etc.

Aquellos desarrollos que no tengan que ver directamente con las necesidades de gestion
documental identificadas en la Fase 1, no serdn acometidas en esta fase y deberan ser asumidas

por el proveedor que determine el cliente.

e Duracion estimada: segun complejidad del proyecto.

Fase 4. Presentacion de resultados y Validacion del cliente

Esta fase empieza con la presentacion al cliente de un prototipo funcional accesible por navegador,

asi como de los procedimientos de trabajo para los usuarios del sistema, segln sus roles.



El cliente podra probar el funcionamiento de la herramienta personalizada, pero el personal ain no

estara capacitado para hacer un uso correcto y habitual de la solucién.

A continuacién se realizaran las pruebas de aceptacion de la herramienta, para validar su
funcionamiento en las condiciones reales del cliente. Cualquier incidencia que se detecte en esta

fase, sera corregida por y/o su partner certificado a la mayor brevedad.

e Duracion estimada: 2-4 semanas

Fase 5. Capacitacion de usuarios

Con todas las pruebas superadas sobre la aplicacién instalada, el sistema cargado y operativo, se

procedera con la formacién de los usuarios activos y pasivos en el manejo.

Por ello se programaran, al menos, 2 sesiones de formacién para usuarios y administradores,

repartidas en turnos separando usuarios y administradores en las dependencias del cliente.

La capacitaciéon tendra un contenido teérico practico, incluyendo conceptos basicos de gestién
documental, buenas practicas, recorridos por ABOX, operativa de trabajo y resoluciéon de

incidencias.

En el caso de los administradores, se les capacitara en el empleo de la interfaz de gestion, con el
objetivo de permitir una autonomia frente al fabricante y la capacidad de realizar modificaciones en
el modelo documental implementado.

Adicionalmente, se proporcionaran manuales de uso del sistema.

e Duracion estimada: 1-2 semanas

Fase 6. Migraciones y cargas iniciales (opcional)

Esta fase dependera de las necesidades y objetivos del proyecto, ya que no es indispensable para

la puesta en marcha de la herramienta.

Las migraciones requieren una consultoria y, en ocasiones una programacion especifica, para
garantizar su viabilidad y correcciéon. En ciertos casos, se emplearan plantillas predefinidas del
ABOX para agilizar el proceso y no olvidar relaciones esenciales entre entidades.

Cualquier tipo de migracién o carga de histéricos dependera del modelo documental que se haya
definido y parametrizado en la solucién informética. También es posible realizar una migracién

progresiva en paralelo con la puesta en marcha del sistema, con la idea de no demorar el proceso.



El final de esta fase lo constituye la validacion por parte del cliente de las cargas realizadas.

e Duracion estimada: 1-3 semanas

Fase 7. Puesta en marcha y acompanamiento

Tras la capacitacion de los usuarios y la carga de histoéricos (opcional), se inicia la fase de puesta
en marcha, con un acomparnamiento cuya intensidad dependera de la autonomia, experiencia y
disponibilidad de recursos humanos del cliente. Por experiencia, se recomienda un apoyo de

tiempo parcial durante al menos 2 semanas.

Esta fase es critica, pues en ella se inculcaran las mejoras practicas en el uso de la herramienta,
para garantizar la obtencion del maximo aprovechamiento y la consecucion de los objetivos de

reduccion de costes y mejora de la productividad.

Esta fase termina con la firma de la nota de aceptacion del proyecto por parte de cliente, lo que
sefala el inicio del contrato de mantenimiento y de garantia completa de la aplicacién ante

defectos de fabricacion durante 1 ano.

El soporte técnico es obligatorio el primer afio y cubre el diagnéstico en remoto de cualquier
incidencia, asi como la aclaracién de dudas relacionadas con el uso de la aplicacién y la entrega

de parches y actualizaciones de producto.

Tareas adiciones de mantenimiento o servicios suelen ser negociados a continuacion y se

contratan directamente con nuestro partner certificado responsable de la implantacién.

e Duracion estimada: 2-4 semanas

Ejemplo de cronograma de actividades (duracidon: 9 semanas)

La duracién minima de un proyecto, a falta de concretar detalles, se estima en unas 9 semanas
(unos 2 meses), siempre dependiendo de la disponibilidad del cliente. El siguiente cronograma

reproduce la planificacién de un proyecto bésico.

Duracibn(sem.) 1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Andlisis de requisitos y modelizacion = = =
1.1. Analisis y levantamiento de requisitos -
1.2. Especificacion funcional
1.3. Modelizacién de workflows (proced. y tipos especiales) --




2. Instalacion y Parametrizacion de ABOX

2.1. Instalacién de la plataforma (modo local 6 cloud)
2.2. Parametrizacion de funcionalidades

2.3. Personalizacion de la interfaz de usuario

2.4. Cargas basicas de la herramienta

3. Presentacion de resultados y validacion del cliente
3.1. Presentacion de resultados

3.2. Pruebas de aceptacion y validacion del cliente

3.3. Depuracién de la aplicacion

4. Capacitacion de usuarios e implantacion

4.1. Formacién de usuarios (activos y pasivos)

4.2. Formacién de administradores

5. Puesta en marcha y acompanamiento en soporte
5.1. Arranque de los sistemas y operativa de trabajo
5.2. Acompafamiento y supervision del uso

5.3. Negociacién de las condiciones del soporte técnico



