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RESUMEN

El presente proyecto de tesis consiste en la implementacién del Sistema de
Gestion Documental, desarrollado para la empresa La Clave S.A,
enfocados a la importancia que tiene un manejo adecuado de la
informacién dentro de las organizaciones; Este sistema permitirad a la
institucién la gestiéon de la documentacion, a fin de ser controlada
mediante ofimatica desde la Intranet. Este sistema da acceso a los usuarios
para realizar busquedas faciles de los documentos, el trabajo colaborativo
y provee seguridad de la informacion, a través de una interfaz amigable y
facil de usar. El proyecto cubre todas las etapas de la ejecucién del sistema
desde el Analisis, Disefio, Desarrollo, Implementaciéon y Pruebas de la
Solucién. El Sistema de Gestiéon Documental es realizado siguiendo los
lineamientos que se indican dentro de la NORMA ISO 22000:2005 del
Sistema de Gestion de Seguridad Alimentaria. Esto representa un gran
aporte al avance tecnoldgico de la organizacién mediante la automatizacién
de sus procesos de gestion, comunicacion y flujo de informacion interno.
Los usuarios claves estan conformados por las areas: Produccion,
Aseguramiento de Calidad, Administracién, Recursos Humanos, Compras,
Bodega de Producto Terminado, Bodega de Material de Fabricacion,
Bodega de Materia Prima, Exportaciones, Gerencia, Ventas, Sistemas,
Desarrollo, Departamento Medico sumando una poblacién aproximada de
170 personas. Para la realizacion de pruebas se selecciond 8 usuarios
como muestra. Entre los pricipales beneficios brindados a los usuarios
podemos recalcar la obtencidon de informacion de forma répida, eficiente y
segura; precautelando el acceso de la misma de acuerdo a las politicas
internas establecidas. Como conclusién importante cabe resaltar que el
producto obtenido del desarrollo del presente proyecto es la de
proporcionar un espacio de colaboracién, comparticion y trabajo en equipo
de todas las unidades y departamentos de la Empresa, minimizando costos
de inversién en tecnologia.
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ABSTRACT

This thesis project consists of the implementation of the Document
Management System, designed for the company's key SA Focused on the
importance of proper management of information within organizations; this
system will enable the institution managing documents and information
generated daily, to be controlled by office from the Intranet. This system
gives access to users for easy searches of documents, collaborative work
and information security, through a friendly and easy interface. The project
covers all stages of the implementation of the system from the Analysis,
Design, Development, Implementation and Testing of the Solution.
Document Management System is done following the guidelines set forth in
the 1SO 22000:2005 Management System for Food Safety. This represents a
major contribution to the technological advancement of the organization by
automating management processes, internal communication and
information flow. The key users are comprised of the following areas:
Production, Quality Assurance, Administration, Human Resources,
Purchasing, Finished Product Warehouse, Warehouse Material
Manufacturing Raw Material Warehouse, Export, Management, Sales,
Systems Development, Department Medical adding a population of
approximately 170 people. Testing for 8 users are selected as shown.
Among the main benefits provided to users we can emphasize obtaining
information quickly, efficiently and safely; thereby safeguarding access it
according to established internal policies. An important conclusion worth
noting that the product obtained from the implementation of this project is
to provide a space for collaboration, sharing and teamwork of all units and
departments of the company, minimizing costs of investment in
technology.
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INTRODUCCION

En la actualidad, la tecnologia estd presente practicamente en todas las areas
de las instituciones publicas o privadas. La disponibilidad de nuevas
herramientas y la necesidad de una comunicacion cada vez méas agil en las
empresas, dieron nacimiento a lo que hoy se llama INTRANET; una red interna
de comunicacion e informacion que emplea la misma tecnologia que se utiliza en
internet, siendo accesible Unicamente para los usuarios miembros de la

Organizacion.

La Intranet tiene sus antecedentes en el aflo 1992 cuando ingenieros de Sun
MicroSystems ven en el uso del Web una alternativa valida de apoyo a la gestién
de sus procesos administrativos. Tiempo después, Netscape incursiona en la
utilidad de su producto Navigator, como una interfaz comun para el acceso de
distinto tipo de informacién de una empresa, con lo que comienza a promocionar

esta nueva orientacion del Web.

La compafiia La Clave S.A. consciente de que el conocimiento es uno de los
patrimonios mas importantes de las empresas y que la informaciéon es un activo
estratégico, acaba de implementar una INTRANET para el control de los
documentos basada en las Normas ISO 22000:2005.

Se pretende que todos nuestros trabajadores puedan acceder, de forma sencilla
y en cualquier momento, a toda la informaciébn y a los servicios de su
departamento o area, mejorando asi su propia eficienciay la de la organizacién

en conjunto.

Sin duda, este esfuerzo inversor que se ha realizado ha de traer importantes
beneficios, tanto para la organizacibn como para los propios trabajadores a

través de:



Agilizar los procesos de trabajo, aumento de la productividad y reduccion
de los costos.

Mejorar en el acceso a la informacion lo que facilita la toma de decisiones

y la autonomia de los trabajadores.

Aumentar el grado de motivacion e implicacion del personal.

Aprendizaje a la utilizacion de las herramientas tecnoldgicas.



CAPITULO | - EL PROBLEMA
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

UBICACION DEL PROBLEMA EN UN CONTEXTO

Actualmente la Empresa, LA CLAVE S.A cuenta con un Sistema documental que
es inestable, desorganizado e ineficiente y no cumple con todas las seguridades

gue nos exige la norma ISO 22000:2005.

El Sistema QUALITY, fue adquirido en el afio 2006, por el departamento de

calidad bajo la supervisién del departamento de sistemas de la empresa.

El acceso a este Sistema resulta muy limitado, debido a que sélo se cuenta con
cinco licencias para el uso de toda la compafiia. Dichas maquinas se encuentran
ubicadas en 5 areas estratégicas: Produccion, Bodega de Producto Terminado,
Bodega de Materia Prima, Aseguramiento de Calidad y Recursos Humanos.

Cabe recalcar que el software del proveedor esta obsoleto; puesto que el
programa tiene la restriccion de la plataforma tecnolégica y sélo funciona en un
Sistema Operativo Windows XP. La empresa en los Ultimos afios se ha
actualizado a una version mas reciente del sistema operativo de la Compafiia
Microsoft® como lo es el sistema operativo Windows 7. Esta mejora a su vez
nos genera gastos de recursos en la instalacibn y mantenimiento logico de

maquinas virtuales para el funcionamiento del software.

Adicional a las deficiencias mencionadas anteriormente, se suman los costos en
mantenimiento de los sistemas que tiene la empresa en este tipo de software el
costo de las licencias es muy alto y la demanda de modificaciones, por lo que se

necesita un tiempo de respuesta mas 6ptimo para dichas modificaciones.

Este sistema nos permite optimizar tiempos en los procesos debido a que las
areas involucradas invierten gran porcentaje de horas laborales en actualizar sus

archivos. Esto implica que el usuario debe dirigirse al departamento donde esta



instalado el software, suceso que se vuelve tedioso y en resumen una pérdida

de tiempo.

Adicionalmente, el sistema mencionado, no ofrece soluciones completamente
adecuadas para la realidad de la empresa ya que fue adquirido hace varios afios
y ho ha tenido mejoras considerables en cuanto a la seguridad, usabilidad,

control de cambios, etc.

SITUACION CONFLICTO Y NUDOS CRITICOS

El departamento de Aseguramiento de calidad, de la empresa La CLAVE S.A.
realiz6 la inversion de un software para el control de los documentos con nombre
QUALITY, este Software esta basado en las normas ISO 9001.

La compafiia con la implementacion del Software QUALITY logré controlar la
documentacién interna de la empresa de forma eficiente a lo largo de cuatro
afos utilizando el Sistema Operativo Windows XP. Sin embargo con las nuevas
actualizaciones de la empresa Microsoft, la organizaciéon se vio obligada a la

actualizacion de sus recursos informaticos, como lo es Windows 7 Microsoft®.

Este cambio afectaba directamente al uso del sistema, ya que la tecnologia del
sistema operativo Windows 7 es incompatible con la version del software actual,
es importante mencionar que la empresa contaba con un limitado nimero de

licencias.

El cuello de botella que se nos presenta es al crear o modificar un documento
bajo el esquema del sistema actual, ya que al tener este software se nos hace
molestoso el proceso, porque no dependemos del tiempo de las maquinas por lo
general las maquinas estan siendo utilizadas por el usuario de la misma y en
esos casos debemos esperar que el usuario duefio nos dé el tiempo para

elaborar la creacién o modificacidon del documento en el sistema.

A esta situacién se le suma la necesidad de los usuarios para generar las

solicitudes de creaciones y modificaciones de documentos internos. La pérdida



de documento fue otro factor que motivé al cambio de plataforma, ya que al
intentar modificar el archivo este se montaba en el otro documento y esto

producia la pérdida de lo antes mencionado.

El Software en el transcurso del tiempo y con las nuevas actualizaciones
tecnolégicas ha venido decayendo y como resultado no nos esta brindando la

confiabilidad adecuada.

CUADRO 1 CAUSAS Y CONSECUENCIAS DEL PROBLEMA
CAUSAS Y CONSECUENCIAS DEL PROBLEMA

N° Causas Efecto

Se cuenta con tan solo 5 ]
_ _ _ Se retrasan los procesos de creaciones
1 | licencias para instalar el o
y modificaciones de documentos.
software.

Incompatibilidad del o
_ . Gastos de recursos y Mantenimiento de
sistema operativo de la . )
2 . _ equipos, ya que se debe instalar
compaifias (Windows 7)

maquinas virtuales.
con el software QUALITY

Desorganizacion de los | )
_ ] Tiempo de respuesta para la busqueda
3 | archivos que estan en el
de documentos.

sistema.
Fallas del sistema
causando incoherencia en _ _
4 o Perdida de archivos.
la réplica de los
documentos.
Restriccion de accesos a | _ _ _
5 ) Limitar al usuario a la informacion
usuarios.
Falta de seguridad de los o _ y
6 _ Manejo inadecuado de la informacion.
archivos.

Poco espacio de memoria | Congestion en los discos externos del

en los discos externos. servidor.

8 | Falta de control de archivos | No conformidades en auditorias




del Repositorio. internas y externas.

Demora en las _ _ . _
o Olvido de subir los cambios al sistema
actualizaciones de _ _
9 _ por lo que se generan incoherencia en
versiones de la

B las versiones.
documentacion.

, Instructivos, procedimientos y manuales
10 | Software desactualizado. _
desactualizados.

Fuente: Ricardo Quito B
Elaborado: Ricardo Quito B

DELIMITACION DEL PROBLEMA

Campo: Gestion Documental

Area: Departamento de Calidad y Sistemas

Aspecto: Intranet consolidada en una Implementacion Web

Tema: Implementacion web de un sistema de Gestibn de Documento,
consolidado en una Intranet basado en las Normas ISO 22000:2005, para la
empresa la CLAVE S.A.

FORMULACION DEL PROBLEMA

Desde el afio 2006, la demanda de documentos que conforman el total de
modificaciones y creaciones que existen en el sistema QUALITY ha sido
elevada por lo cual se torna compleja la gestién de los mismos con herramientas
limitadas y desactualizadas.

La falta de capacitacion al personal operativo y ligada a la automatizacién de los
procesos y procedimientos obstaculiza el buen aprovechamiento de los recursos

gue se emplean para llevar a cabo la gestion global de la documentacion.

Contemplando el caso de las situaciones mencionadas anteriormente se busca

idealizar una solucion que permita estabilidad y eficiencia de los procedimientos



que conlleva la administracion de documentos de la empresa bajo el
cumplimiento de las normas ISO 22000:2005. Principalmente el acceso a la

informacién de forma amigable, confiable, segura y bien estructurada.

EVALUACION DEL PROBLEMA

En base a los problemas expuestos se considera viable el desarrollo del
presente tema trabajo de titulacién, enfocado en una implementacién web de
gestién de documentos, respaldados en la norma ISO 22000:2005. Por lo cual

indico que el tema es:

Delimitado: El sistema es delimitado ya que se basa exclusivamente a la
gestiéon de los documentos, formularios y/o procedimientos que se utilizan en la
empresa La Clave S.A. y gestiona los procesos de creacion, actualizacion y
eliminacion de los formatos correspondientes basados en la norma [SO
22000:2005.

Claro: El Sistema de Gestiébn Documental necesita cumplir con el estandar de la
Norma ISO 22000:2005 enfocado al Sistema de Gestibn de Seguridad
Alimentaria, ya que la aplicacibn de estas Normas en conjunto con la
implementacién de nuevas tecnologias ha inferido positivamente en la mejora de
los procesos que involucra el control documental y a su vez las buenas préacticas

y especificaciones técnicas.

Evidente: Con la implementacién del sistema de Gestion Documental, se
controlara los archivos y se optimiza el espacio fisico en el servidor, asegurando

la documentacion.



Concreto: EIl sistema mejora la organizacion electronica de los archivos y su
estructuraciéon. Ademas ofrecerd una adecuada prestacion de servicios a los

usuarios de la organizacion de forma amigable, confiable, rapida y eficaz.

Relevante: Esta implementacion es importante porque optimizara el tiempo en
los procesos y recursos ofreciendo un sistema dinamico que interactie con todos

los usuarios del dominio.

Factible: La implementacion de un Sistema de Gestion Documental beneficia a
los usuarios con capacitaciones en linea ya que en una intranet podemos
realizar este tipo de actividades, este sistema va contar con los accesos

respectivos para que todos puedan capacitarse.



OBJETIVOS

Objetivo General

Implementar el Sistema de Gestion Documental a través de una Intranet
Aplicando las Normas ISO 22000:2005 para el control de los documentos de la
compafia LA CLAVE S.A, para mejorar los aspectos de seguridad y accesos a

modificaciones.

Objetivos Especificos

» Levantar una aplicacibn Web, mediante el internet Informacién Services 6.0

(11S) y disefar el sistema de gestiébn documental con Dreamweaver CS6.

» Establecer Formatos, procedimientos e instructivos de trabajo que permitan
la creacion, modificacion y aprobacién de documentos, de acuerdo al
estudio de la norma ISO 22000:2005.

» Verificar, por medio de ofimatica (Word, Excel y PowerPoint), las

modificaciones y aprobaciones de los documentos.

» Controlar los permisos a las carpetas del sistema de Gestion documental

mediante el Active Directory.

» Implementar, por medio de los servidores, el ambiente de trabajo para los

repositorios de almacenamiento de los archivos que son modificados.



ALCANCES DEL PROBLEMA

El sistema de Gestion de Calidad basado en las Normas ISO 22000:2005
permitira el Control de Documentos.

Mediante Ofimética (Word, Excel, Power Point y PDF) se llevara el control de
cambios de los archivos antes mencionados, se realizaran procedimientos para
la creacién y modificacién de los archivos, también un procedimiento para las
aprobaciones de los archivos.

Los Procedimientos e instructivos deben mantenerse legibles, faciimente
identificables y recuperables.

Se creara un repositorio para los archivos que son modificados y las versiones
de los documentos, esto para futuras auditorias internas, se creara en el
repositorio una carpeta por cada departamento en los que se guardara los
archivos de modificacion.

Se creara un formato prestablecido para estandarizar la solicitud de
modificacion, su contenido sera béasico, y sera presentado en la implementacion.
Se implementara mediante la tecnologia de Microsoft® Windows server 2008 las
configuraciones respectivas para que interactie con el Active Directory (AD) e
Internet Information Services (I1S).

Mediante el Internet Information Services (IIS) Se administrara el servidor del
sitio web.

Mediante el Software Dreamweaver CS6 se desarrollara el disefio e
infraestructura de la implementacion web, se programara mediante HTML 4.01 y
JavaScript.

Mediante Adobe Fireworks CS6 desarrollare rapidamente la interfaces web.
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JUSTIFICACION E IMPORTACIA

La importancia de la presente implementacién de tesis es la entrega de una
INTRANET basada en las Normas 1SO 22000:2005 enfocado al control de los

documentos.

Los beneficiados van hacer los usuarios ya que van a tener disponibilidad de
toda la documentacién, el departamento de Sistemas es uno de los
beneficiados porque con esta implementacién el ahorro de recursos en las
particiones de red van hacer grandes, ya que los departamentos estan
acostumbrados en tener los archivos almacenados en las particiones del

servidor.

La problematica por el que se gestion6 el desarrollo del Sistema de Gestion
Documental fue la demanda de creaciones, modificaciones y el costo en
adquirir la nueva versién del software, ya que el sistema anterior no funciona

para la tecnologia de Microsoft Windows 7 o posterior.

Tenemos que mencionar que la seguridad que nos brinda el Sistema de
Gestion Documental es flexible y completa. Para ingresar al sistema se debe
colocar el acceso directo en el escritorio de las pc para acceder a la intranet y
mostrara por pantalla el disefio de la implementacién, hay que mencionar que
los archivos van a estar restringido para asegurarnos que los documentos estan

controlados.
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CAPITULO Il - MARCO TEORICO

ANTECEDENTES DEL ESTUDIO

Las instituciones publicas y privadas del Ecuador ya cuentan con Sistemas de
Gestion Documental para mejorar la calidad en la atencién y manejo digital de

toda la documentacion.

Los Sistemas de informacién para la Gestion Documental se han convertido en
una herramienta béasica para soportar el registro, control, circulacion y
organizacién de los documentos digitales y/o impresos que se reciben y envian

en una entidad publica o privada.

La Gestion Documental es importante, porque nos permite optimizar tiempo y
espacio asi facilita la ubicacion y el manejo de la informacion ademas que
reduce en gran medida el exceso de documentos que generalmente se

conservan en las entidades.

Un Sistema de Gestion Documental basado en una INTRANET permitir4 lograr
un mejor desarrollo de los procesos al interior de una institucién, como en la
elaboracion, recepcién, distribucién, tramite, organizacién, consulta,

conservacion y disposicion final de los documentos.

La presente investigacion esta dirigida a la Empresa La Clave S.A, en vista que
no cuenta con un sistema de Gestibn Documental basado en una INTRANET y
alineado a las Normas ISO 22000:2005, el mismo que mejorara el uso
secuencial y coherente que se da a los documentos desde que se producen o
reciben en las distintas unidades hasta el momento en que son archivados o
conservados, en funcion de su valor testimonial o histérico como fuente para el
conocimiento de la trayectoria de la INSTITUCION. (Concepcién & Luzmila,
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DEL GESTIO DOCUMENTAL, 2012)

Actualmente la intranet cumple una funcién importante en la organizacion ya que

con la implementacién del Sistema de Gestion Documental basado en las
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Normas ISO 22000:2005, hemos logrado Sinérgizar la informacién de una
manera rapida y segura con las tecnologias actuales.

FUNDAMENTACION TEORICA

LA CLAVE S.A. Cuenta con una moderna planta de procesamiento, que cumple
con las Buenas Practicas de Manufactura certificado por AIB y un estricto control
de calidad desarrollado bajo el concepto de HACCP y de acuerdo con las
Normas ISO-9001.

Adicionalmente cuenta con el sello KOSHER y SGF otorgado por Voluntary
Control System, el sistema de Calidad establecido en La Clave S.A. garantiza los
requerimientos mas exigentes del mercado, otorgando confianza a cada uno de

nuestros clientes.

La Clave S.A. tiene cuatro lineas de productos:
e Purésy concentrados de frutas tropicales (Asépticos y/o Congelados).
e Frutas confitadas y deshidratadas.
e Frutas congeladas IQF.

e Frutas Deshidratadas

BREVE HISTORIA DE LA GESTION DOCUMENTAL

GRAFICO 1 CAOS DOCUMENTAL

Autor: Fernando Moreno Torres
Fuente: Gestion Documental
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Segun Torres(2009), durante tiempo la gestion documental en las
organizaciones fue del dominio exclusivo de administradores, archiveros y
bibliotecarios, cuyas herramientas manuales basicas eran los libros de registro,
las carpetas, archivadores, cajas y estanterias en que se guardan los
documentos de papel (y méas tarde los audiovisuales y los documentos en
soportes magnéticos u o6pticos), los ficheros o ka&rdex que permiten hacer
referencias cruzadas y una larga lista de técnicas de recuperacion de
informacibn mediante sistemas de codificacibn y clasificacion. Mas
recientemente se fueron sumando a ellos los informaticos, que son cada vez
mas necesarios debido a la complejidad y nivel de sofisticacion que van
alcanzando los sistemas computacionales de apoyo de la actividad

administrativa.

Segun la Universidad Nacional de Santiago del Estero, Es importante tener
un sistema de gestion documental, aunque a primera vista puede parecer que no

tenga que ser uno de los puntos de mayor importancia para su empresa.

Sin embargo, las ventajas que aporta nos muestran que es un beneficio
importante obtener un sistema de gestion documental en el que todos los

documentos de la empresa estén controlados y centralizados.

Es muy posible que su empresa realice operaciones en diferentes paises con
muchas tareas diferentes. En estos casos, es absolutamente necesario que su

empresa tenga algun tipo de organizacion de sus documentos.

Hoy en dia, casi todas las empresas tienen que trabajar con una gran cantidad
de documentacion. Con el fin de gestionar la gran cantidad de documentos y
la informacion, es una ventaja muy importante contar con un sistema de gestiéon
documental eficiente que permita un facil almacenamiento y bdsqueda rapida,

junto con instalaciones de recuperacion eficientes.

Con un sistema de gestibon documental, puede personalizar también los
documentos de salida de la empresa como: las facturas electronicas, formularios
y otros documentos. Todo integrado en el mismo sistema de gestion documental
con el que podréa configurar las tareas de los documentos tanto de entrada como

de salida de su empresa. (Estero, 2013)
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GESTION DOCUMENTAL

GRAFICO 2 ORGANIZACION DOCUMENTAL

B ——

Fuente: Marketing Bibliotecario

Autor: Alexandra Tamayo

Segun Alexandra Tamayo, aunque en general la percepcion de documento se
asocia a una o varias paginas en papel (actualmente se ha ampliado a ficheros
en formato electrénico, por ejemplo «un documento Word»), este concepto esta
evolucionando rapidamente y hoy en dia se habla de mensajes de correo
electrénico, mensajes de voz, videoclips paginas webs, etc.

Se puede decir que un Sistema de Gestion Documental se ocupa del procesado,
almacenamiento, busqueda, recuperacion y distribucibn de documentos al

conjunto de usuarios que operan en el mismo. (Tamayo, 2011)

GRAFICO 3 GESTION DOCUMENTAL

Autor: Alexandra Tamayo

Fuente: Marketing Bibliotecario

Se entiende por gestion documental al conjunto de normas técnicas y practicas
usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una
organizacion, permitir la recuperacion de informacion desde ellos, determinar el

tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y
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asegurar la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos, aplicando

principios de racionalizacién y economia. (Tamayo, 2011)

José Pereira menciona que la necesidad de una gestion documental en
empresas suele surgir cuando se alcanza un punto critico en el almacenamiento
y produccion, y aparece la necesidad de recuperar y reutilizar documentos. La
produccién y archivado incontrolado de documentos obligara a grandes
esfuerzos futuros para localizar dicha documentacion. Si un documento no es
facilmente localizable, es como si no existiese. Lo que se traduce en una
potencial pérdida de informacion y, sobre todo, de productividad. (Pereira,
2011)

Desarrollo de la gestiéon documental

Antiguamente la gestion documental en las organizaciones fue el dominio
exclusivo de administradores, archiveros y bibliotecarios, cuyas herramientas
manuales basicas eran los libros de registro, las carpetas, archivadores, cajas y
estanterias en que se guardan los documentos de papel (y mas tarde los
audiovisuales y los documentos en soportes magnéticos u 6pticos), los ficheros o
kardex que permiten hacer referencias cruzadas y una larga lista de técnicas de
recuperacion de informaciébn mediante sistemas de codificacion 'y

clasificacion. (Tamayo, 2011)

Podemos decir entonces que, “La gestion documental abarca el ciclo de vida
completo de los documentos, es decir, el tratamiento secuencial y coherente que
se da a los documentos desde que se producen o reciben en las distintas
unidades hasta el momento en que son eliminados o conservados, en funcién de
su valor testimonial o histérico como fuente para el conocimiento de la trayectoria
de la Universidad.” (Universidad de Malaga. Archivo General. 2006). (Malaga,
2006)

Por otro lado se comenta que la gestion documental segin Fernandez Gill,
Paloma (1999) “pretende abarcar desde la elaboraciéon de los documentos hasta

Su servicio, pasando por su organizacion y descripcién.” (Paloma, 1999)
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También nos dice Alexandra Tamayo que el uso del computador en la gestion
documental se inicia en la practica a partir de las grandes bibliotecas nacionales
angléfonas, la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos de América y la
British Library, que en los afios 60 del siglo XX crean programas de bases de
datos conocidos como MARC (Machine Readable Cataloguing) o Catalogacion
que se lee por computador. Poco después se comienza, cuando el uso de las
tecnologias de informacién y comunicacion se hizo comun en la administracion
publica y privada, con el inicio de las bases de datos y la aparicion de los
procesadores de textos y otras aplicaciones ofimaticas, y archiveros. (Tamayo,
2011)

GRAFICO 4 EL DESARROLLO DE LA GESTION DOCUMENTAL

Autor: Alexandra Tamayo

Fuente: Marketing Bibliotecario

Alexandra Tamayo nos dice que en la actualidad, coexisten en el mundo los méas
diversos sistemas de gestion documental: desde el simple registro manual de la
correspondencia que entra y sale, hasta los mas sofisticados sistemas
informéticos que manejan no soélo la documentacion administrativa propiamente
tal, venga ella en papel o en formato electrénico, sino que ademas controlan los
flujos de trabajo del proceso de tramitacion de los expedientes, capturan
informacion desde bases de datos de produccion, contabilidad y otros, enlazan

con el contenido (Tamayo, 2011)
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La importancia de la Gestion Documental

GRAFICO 5 IMPORTANCIA DE LA GESTION DOCUMENTAL

[ Wi

Autor: Eugenia
Fuente: TREBOL

Eugenia (2015) nos dice que es importante tener un sistema de gestion
documental, aunque a primera vista puede parecer que no tenga que ser uno de
los puntos de mayor importancia para su empresa. Sin embargo, las ventajas
que aporta nos muestran que es un beneficio importante obtener un sistema de
gestion documental en el que todos los documentos de la empresa estén
controlados y centralizados. Es posible que su empresa realice operaciones en
diferentes paises con muchas tareas diferentes. En estos casos, es
absolutamente necesario que su empresa tenga algun tipo de organizacion de

sus documentos.

Hoy en dia, casi todas las empresas tienen que trabajar con una gran cantidad
de documentaciéon. Con el fin de gestionar la gran cantidad de documentos y
la informacién, es una ventaja muy importante contar con un sistema de gestién
documental eficiente que permita un facil almacenamiento y blsqueda rapida,

junto con instalaciones de recuperacion eficientes.

Ventajas que produce la implementacion de la Gestion Documental
La aplicacion de un programa de gestion documental permite un incremento

exponencial de la productividad empresarial, ya que facilita la ubicacién y el
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manejo de la informacion ademés que reduce en gran medida, el exceso de
documentos que generalmente se conservan en las organizaciones y que no son
importantes para la misma. Ibai Sistemas (2005), comenta algunas de estas

“

ventajas de la siguiente forma “- Reduccion del tiempo de consulta de un
documento en papel. - Reduccién del tiempo de consulta de documentos
electronicos. - Reduccion de los costes de archivado - Reduccion de la
recuperacion de un documento. - Acceso concurrente a un documento. - Mejora
de atencidén a los clientes. - Reduccién de costes legales. - Reduccién de costes
de acceso a la documentacion. - Posibilidad de integrarse con subsistemas de
gestion documental especificos. - Incremento en la satisfaccién de los usuarios

internos.” (Sistemas, 2005)

ISO, Organizacion Internacional de Normalizacion:

GRAFICO 6 HISTORIA DE LA ISO

Autor: ISO
Fuente: ISO

Historia de la ISO

El crecimiento de las sociedades y del comercio mundial ha creado la necesidad
de buscar una mejora continua de los productos, servicios y bienes debido al
volumen de consumidores. Para ello, es importante la mejora de los procesos
productivos de una empresa mediante la optimizacion de los recursos o medios
de los que dispone. A partir de este planteamiento, se estima necesaria la
creacion de una estructura organizativa que se dedique a uniformar la
produccion asi como crear estdndares o normas de calidad aplicables a todas

las organizaciones productivas.
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La historia de la Organizacion Internacional de Normalizacion (International
Organization for Standardization, ISO) se remonta al afio 1946 cuando 64
delegados de 25 paises se reunieron en el Instituto de Ingenieros Civiles en
Londres y decidieron crear una organizacion internacional que “facilitara la

coordinacién internacional y unificacion de las normas industriales”.

En febrero del afio siguiente, la nueva entidad iniciaba oficialmente sus
operaciones. Desde entonces, han publicado mas de19.500 normas que cubren
casi todos los sectores, desde tecnologia, industria, seguridad alimentaria o
salud. ISO cuenta con 165 paises miembros, que son los organismos nacionales
de normalizacion de todo el mundo, y 3.368 drganos técnicos para cuidar la
elaboracion de las normas. Todos ellos bajo el control de una Secretaria Central
gue tiene su sede en Ginebra (Suiza).Es interesante saber que la palabra ISO no
proviene de sus siglas en inglés sino que tiene su origen en la raiz griega, cuyo

significando es “igual”.

Esta federacion de entidades a nivel mundial, no gubernamental e
independiente, ofrece las especificaciones mundiales de productos, servicios y
sistemas para garantizar la calidad, seguridad y eficiencia de los mismos y
fomenta el desarrollo mundial para hacer mas facil el intercambio de bienes y

servicios entre paises.

El resultado de sus trabajos técnicos se publica en forma de “Normas
Internacionales”, especificamente de esta forma: la ISO 14001 o la ISO 9001.
(IS0, 2013)

Norma 1SO 22000:2005

De acuerdo a la definicibn aprobada por la Cumbre Mundial sobre la
Alimentacién organizada por la FAO en junio del afio 2002, existe seguridad
alimentaria cuando todas las personas tienen en todo momento acceso fisico y
economico a suficientes alimentos inocuosy nutritivos para satisfacer sus
necesidades alimenticias y sus preferencias a fin de llevar una vida activa y
sana. La seguridad alimentaria se ha conseguido cuando se garantiza la
disponibilidad de alimentos, el suministro es estable einocuoy todas las

personas los tienen a su alcance.
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Es por ello que cuando se habla de Seguridad Alimentaria debe verse en un
sentido global concerniente a todos nosotros, puesto que en los ultimos afios
han surgido diferentes programas, protocolos o normas de caracter voluntario
que marcan los requisitos de Seguridad Alimentaria que exigen tanto a los

consumidores, como a las cadenas de compra y distribucion.

En ese sentido, surge la Norma 1SO 22.000:2005, que hace referencia a los
Sistemas de Gestién de la Inocuidad de los Alimentos. Esta norma surgié luego
de un consenso internacional, elaborado en el seno de la International
Standardization Organization (organizacion que engloba una red de entidades de

estandarizacién que representan a 148 paises).

Esta norma especifica los requisitos para un sistema de gestion de la inocuidad
de los alimentos cuando una organizacién en la cadena alimentaria necesita
demostrar su capacidad para controlar los peligros relacionados con la inocuidad
de los alimentos a fin de asegurarse que el alimento es inocuo en el momento

del consumo humano. (Calderén, 2010)

NORMA INTERNACIONAL ISO 22000:2005

Sistemas de gestion de lainocuidad de los alimentos

Requisitos para cualquier organizacion en la cadena alimentaria

La empresa cuenta con la certificacion FSSC 22000, y con la necesidad de
implementar el Sistema de Gestibn Documental, se disefié el sistema bajo el
esquema I1SO 22000:2005 y se lo realizo cumpliendo con todas sus normas y
requisitos.

La norma cuenta con 8 capitulos los cuales son:

1 Objeto y campo de aplicacién

2 Referencias normativas

3 Términos y definiciones

4 Sistema de gestién de lainocuidad de los alimentos

4.1 Requisitos generales
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La organizacion debe establecer, documentar, implementar y mantener un
sistema eficaz de gestion de la inocuidad de los alimentos y actualizarlo cuando

sea necesario de acuerdo con los requisitos de esta Norma Internacional.

La organizacion debe definir el alcance del sistema de gestion de la inocuidad de
los alimentos.

El alcance debe especificar los productos o categorias de productos, los
procesos y los lugares de produccién cubiertos por el sistema de gestion de la

inocuidad de los alimentos.

La organizacion debe:

a) Asegurarse de que se identifican, evallan y controlan los peligros
relacionados con la inocuidad de los alimentos razonablemente
previsibles para los productos dentro del alcance del sistema, de tal
manera que los productos de la organizacion no dafien al consumidor
directa ni indirectamente,

b) Comunicar la informacion apropiada, a través de toda la cadena
alimentaria, relativa a temas de inocuidad relacionados con sus
productos,

c) Comunicar la informacién concerniente al desarrollo, la implementacion y
la actualizacién del sistema de gestion de la inocuidad de los alimentos a
través de la organizaciéon, hasta el grado que sea necesario para
asegurar la inocuidad de los alimentos requerida por esta Norma
Internacional, y

d) Evaluar peribdicamente, y actualizar cuando sea necesario, el sistema de
gestion de la inocuidad de los alimentos para asegurarse de que el
sistema refleja las actividades de la organizacibn e incorpora la
informacion més reciente de los peligros sujetos a control relacionados
con la inocuidad de los alimentos Cuando una organizacion opta por
contratar externamente algin proceso que pueda afectar a la
conformidad del producto final, la organizaciébn debe asegurarse de

controlar tales procesos.
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e) El control sobre tales procesos contratados externamente debe estar
identificado y documentado dentro del sistema de gestion de la inocuidad

de los alimentos.

4.2 Requisitos de la documentacion
4.2.1 Generalidades
La documentacién del sistema de gestion de la inocuidad de los alimentos debe

incluir:

a) Declaraciones documentadas de una politica de la inocuidad de los
alimentos y de objetivos relacionados (véase 5.2),

b) Los procedimientos documentados Yy registros requeridos por esta Norma
Internacional, y

c) Documentos que la organizacion necesita para asegurarse del eficaz
desarrollo, implementacién y actualizacién del sistema de gestion de la
inocuidad de los alimentos.

4.2.2 Control de los documentos

Los documentos requeridos por el sistema de gestién de la inocuidad de los
alimentos deben controlarse.
Los registros son un tipo especial de documento y deben controlarse de acuerdo

con los requisitos citados en el apartado 4.2.3.

Los controles deben asegurar que todos los cambios propuestos se revisan
antes de su implementacion para determinar sus efectos sobre la inocuidad de
los alimentos y su impacto sobre el sistema de gestion de la inocuidad de los

alimentos.

Se debe establecer un procedimiento documentado que defina los controles

necesarios para:

a) Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacién antes de su emision,
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b) Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario, y aprobarlos
nuevamente,

c) Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de revision actual de
los documentos,

d) Asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se
encuentran disponibles en los puntos de uso,

e) Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente
identificables,

f) Asegurarse de que se identifican los documentos pertinentes de origen externo
y se controla su distribucién, y

g) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y asegurarse de
que estan identificados apropiadamente como tales en el caso de que se

mantengan por cualquier razon.

4.2.3 Control de los registros

Los registros deben establecerse y mantenerse para proporcionar evidencia de
la conformidad con los requisitos asi como de la operacion eficaz del sistema de
gestién de la inocuidad de los alimentos. Los registros deben permanecer
legibles, facilmente identificables y recuperables.

Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los controles
necesarios para la identificacién, el almacenamiento, la proteccién, la
recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion de los registros.
(INTERNACIONAL, 2005).

Los 5 aspectos principales de la Norma ISO 22000 Seguridad Alimentaria
Sistema de Gestion

La ISO 22000 Seguridad Alimentaria es una norma internacional que define los
requisitos de gestion de la seguridad alimentaria y que abarca a todas las

organizaciones de la cadena alimentaria.
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Se dirige a cualquier empresa de la cadena alimentaria incluyendo a los
fabricantes de material de envasado, equipos, limpieza, aditivos, ingredientes

1. Origen de la ISO 22.000 Seguridad Alimentaria

El objetivo principal era crear un estandar internacional para la gestion de la
seguridad alimentaria. En este campo existen numerosas normas, las
establecidas por los distribuidores, las establecidas a nivel local, con este
estandar se buscaba la armonizacion en la gestion del APPCC y de las guias de

buenas practicas de higiene que existen en diferentes paises.

Ademas, se queria dar un marco de referencia de las exigencias, que en materia
de seguridad alimentaria, son aceptadas internacionalmente para cualquier
eslabon de la cadena alimentaria, ofreciendo a esta cadena una norma Unica de

alcance global que incluyera todos los principios.

Asi, el 1 de septiembre de 2005 se publicé la primera edicion de la Norma ISO
22000:2005, fruto de numerosas reuniones de un comité en el que participaron
15 paises (la mayor parte de la UE, mas Estados Unidos, Japén, Canada y
Corea).

2. Estructura de la ISO 22.000 Seguridad Alimentaria

Esta norma consta de ocho capitulos principales, alineados con los ya definidos
en las normas I1SO 9001 y ISO 14001. Estos son:

Ambito.

Referencias.

Términos y definiciones.

Sistema de gestion de seguridad alimentaria.

Responsabilidad de la direccion.

Gestion de recursos.

Realizacién de productos seguros.

Medida, analisis y actualizacion del sistema.

Y tres Anexos:

25



Anexo A (informativo): Correspondencia entre los requisitos de 1ISO 22000 vy los
requisitos de 1SO 9001.

Anexo B (informativo): Correspondencia entre los requisitos de 1ISO 22000 vy los
Principios APPCC y las directrices para su aplicacion 1SO 9001.

Anexo C (informativo): Referencias del Codex suministrando ejemplos de
medidas de control, incluyendo programas de prerrequisitos y una guia para su

seleccion y uso.

3. Documentacién necesaria

Para documentar este el sistema de gestién de la inocuidad alimentaria vas a
necesitar:

Una eficaz documentacién de la planificacion, la operacién y del control de los
procesos de la organizacion.

Los Prerrequisitos, los requisitos del APPCC y los del SGSA, documentados.
Una serie de documentos, como son la Politica de Inocuidad Alimentaria, los
Objetivos, los Procedimientos y registros requeridos por la Norma; y cualquier
otro que la organizacion considere necesario.

Normalmente, toda esta documentacioén, se organiza en 5 grupos:

Manual. Aunque no es obligatorio si es recomendable.
Procedimientos e instrucciones técnicas.
Formatos y registros.

Documentacion auxiliar.

4. Procedimientos

ISO 22000 La Norma marca 7 procedimientos obligatorios:

e Control de los documentos.

e Control de los registros.

e Manipulacion de productos potencialmente no inocuos.
e Control de no conformidades. Correcciones.

e Control de no conformidades. Acciones correctivas.
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e Retirada de productos finales no inocuos.

e Planificacion y realizacion de auditorias internas.

Otros procedimientos, que son habituales aunque no obligatorios suelen ser:

e Gestidn de crisis y preparacion ante emergencias.
¢ Revision del Sistema por la Direccién.
e Formacion del personal.

e Compras.

5. Registros

Los registros que, como minimo, exige la ISO 22000 Seguridad Alimentaria

¢ Comunicaciones externas de la organizacion.

e Revision del sistema por la direccion.

e Contratos con los asesores externos.

e Registros de la formacién del personal relacionado con el sistema de
gestién de inocuidad alimentaria.

e Registros de las verificaciones y modificaciones de los Programas de
Prerrequisitos.

e Composicion, formacién y experiencia del equipo de la inocuidad de los
alimentos.

e Diagramas de flujo verificados in situ.

e Peligros de un proceso o producto.

¢ Justificacion de niveles aceptables de los peligros.

¢ Resultados de la evaluacion de peligros relacionados con la inocuidad
alimentaria.

e Resultados de la evaluacién de las medidas de control

e Medidas de seguimiento de los Programas de Prerrequisitos Operativos.

¢ Resultados de las actividades de verificacion del sistema.

e Trazabilidad de las materias primas, procesos y productos finales.

e Evaluacién del producto no conforme.
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e Acciones Correctivas tomadas como consecuencia de una no
conformidad.

e Tratamiento del producto no conforme.

e Calibraciones y verificaciones de equipos de seguimiento y medicion.
Auditorias internas.

¢ Analisis de resultados de verificacion y acciones tomadas.

e Actualizaciones del sistema

e Con esta informacién, ya puedes hacerte una idea de los objetivos de
esta norma, de como esté estructurada y de los requisitos minimos que
ésta te exige cumplir. (HAZA, 2015)

Historia de la Intranet

El fendmeno intranet surge a partir de la experiencia exitosa de World Wide Web
en el mundo Internet. De hecho, es una proyeccién al interior de lo que las
organizaciones han colocado a disposicion de la comunidad virtual que usa
Internet y que han visto las ventajas de contar con una interfaz Gnica para

realizar sus procesos administrativos cotidianos.

La primera experiencia de Intranet de que se tenga noticia surge en 1992
cuando ingenieros de Sun MicroSystems ven en el uso del Web una alternativa
valida de apoyo a la gestién de sus procesos administrativos. Posteriormente,
Netscape incursiona para indagar qué tan Gtil puede ser el uso de su producto
Navigator como una interfaz comun para el acceso de distinto tipo de
informacién de una empresa, con lo que comienza a promocionar esta nueva
orientacion del Web. (Sosa, 2008)

Inicialmente existia la idea de los beneficios de una intranet, pero no asi las
herramientas para desarrollar productos que permitieran poner en marcha este

nuevo esquema de hacer las cosas al interior de las empresas.

Diversas empresas de software dieron un paso importante encaminado al

desarrollo de sistemas para Trabajo en Grupo; Lotus, con su producto Notes,
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en 1995, coloca de moda el concepto de Groupware y también percibe en el
Web un entorno mas imparcial y estandar sobre el cual desarrollar sus
productos. Por otra parte, Microsoft reconoce su error estratégico al no priorizar
dentro de sus planes de desarrollo la importancia de Internet y las
potencialidades que ella ofrece, por lo que cambia su estrategia y complementa
sus productos para trabajar de manera "natural” en esta red. (Sosa, 2008)

Finalmente Novell, adapta su producto NetWare para trabajar mas
eficientemente en esta linea. Esta situacion, que involucré a tres grandes
empresas de software (IBM-Lotus, Microsoft y Novell) da una clara sefial a otras
empresas similares para desarrollar productos y servicios orientados al Web,

pero de manera especial a intranet.

En la actualidad, la creacion de productos para intranet ocupa un alto porcentaje
de los recursos de investigacion y de desarrollo de las empresas de software.
Las empresas ligadas al hardware, también han potenciado sus productos para
trabajar o soportar aplicaciones de Internet e intranet. Es mas, se supone que la
mitad de lo que hoy se desarrolla en ambiente Web esta orientado a intranet.
(Sosa, 2008)

Arquitectura de la Intranet
GRAFICO 7 ARQUITECTURA DE LA INTRANET

Internet

\\/

DirectAccess
client

Intranet traffic

ey Internet traffic

‘ Intemet servers _‘

Autor: Roberto Di Lello
Fuente: radians
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Redes Locales

Una red local es un sistema de interconexion entre computadoras que permite
compartir recursos e informacion. Para lo cual es necesario contar, con equipos
correspondientes, tarjetas de red, cables de conexion, los dispositivos periféricos

y el software conveniente.

La Estacion de Trabajo

A partir de la célula basica de una red, utilizaremos como ejemplo una
computadora del tipo PC. Esta cuenta con una CPU (unidad de procesamiento
central) que normalmente se encuentra en la motherboard (o placa madre).
Dentro de la CPU encontramos también la memoria RAM (memoria de acceso
aleatorio), utilizada por el procesador para ejecutar los programas y la

aplicaciones o software.

Los periféricos

Los periféricos fueron creados para que la computadora pueda interactuary
comunicarse con el mundo externo y también con otras computadoras. El
teclado es la puerta de entrada de la computadora, a través de la cual se
ingresan los datos necesarios para su funcionamiento. Los discos (rigido y
flexible) son utilizados para almacenartodo lo que sea necesario, desde
programas hasta los datos resultantes del procesamiento de la informacién. El

monitor y la impresora nos permiten visualizar los resultados del procesamiento.

Hardware

La placa madre (o motherboard) de una computadora estd compuesta por
ranuras de expansion, que son simples conectores que posibilitaran la expansion
de la capacidad de la computadora. Un tipo de placa muy conocido es la de
fax'médem. Con ésta es posible enviar y recibir mensajes de fax a través de
una linea telefénica; conectarse con otra computadora para el intercambio de

datos y la conexion con cualquier tipo de red, como Internet, Intranet y Extranet.
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Otro tipo de placa muy utilizado es la de sonido, que compone los kits multimedia
tan comunes y que permite al microprocesador transformar constantemente la

informacion de muchas aplicaciones en sonidos estéreo.

Existen muchos otros tipos de placas diferentes. La arquitectura de la
computadora fue proyectada de tal manera que, a partir de una configuracion
basica, se pueda transformarla en una méas adecuada para su uso. En la
actualidad, la industria mundial ofrece computadoras que, en esencia, son muy
similares y contienen una CPU, memoria, discos rigido y flexible, monitor y
teclado, pero que son completamente diferentes en la composicion de
Sus accesorios, que las tornan mas adecuadas para ciertos tipos de aplicaciones

especificas.

Si una computadora tiene como funcién principal el desarrollo de disefios de alta
definicion, probablemente contard con el auxilio de una placa aceleradora de
video y de un escaner, otro dispositivo de entrada de informacion, una especie
de lector de imagenes que funciona como una copiadora pero con la diferencia

de que permite registrar y guardar la informacion a la que se ha accedido.

Tarjeta de Red

Elementos de Conexion
Se entiende por elementos de conexidn a los cables, tarjetas de red y otros
equipos necesarios para conectar entre si las computadoras; dentro de los

cables de conexién utilizados se encuentran:

Par de hilos sin trenzar. Consiste en pares de hilos sin trenzar y recubiertos de
una capa aislante externa (también denominado como Categoria 1) es de facil
instalacion y ofrece poca protecciobn contra las interferencias externas. El
conector que utiliza es el RJ11.

Par trenzado. Consiste en pares de hilos trenzados independientemente y luego
trenzados entre si, y recubiertos por una capa externa. Los conectores que
utiliza son los RJ45 y los RJ11.

En funcion de sus caracteristicas se clasifica en cuatro categorias.
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Categoria 2: es un cable de cuatro pares trenzados. Se Utiliza para
transmitir datos con una velocidad de transmision de 4 Mbps.

Categoria 3:es un cable de cuatro pares trenzados. Se utiliza para
transmitir datos con una velocidad de transmisién de hasta 10 Mbps. Con
longitudes de segmento inferiores a 100mts. Y una longitud méxima de red de
500metros.

Categoria 4: es un cable de 4 pares trenzados. Se utiliza para transmitir
datos con una velocidad de transmision de hasta 16 Mbps.

Categoria 5: es un cable de cobre de dos pares trenzados. Se utiliza para

transmitir datos con una velocidad de transmisién de hasta 100 Mbps.

e Cable Coaxial. Es un hilo de cobre envuelto en una malla trenzada. Entre
ambos se encuentra una capa de material aislante. Y ofrece mayor
proteccién que el par trenzado frente a las interferencias externas. En

funcién de sus caracteristicas de clasifica en :

Cable coaxial grueso (10BASED5). Lleva un conector tipo N, alcanza una
velocidad de transmision de 10 Mbps. Y una longitud méaxima de 500 metros de
segmento de red.

Cable coaxial delgado (10BASE?2). Lleva un conector tipo BNC alcanza
una velocidad de transmision de 10 Mbps. Y una longitud maxima de 200

metros de segmento de red.

« Fibra Optica. Esta formada por un nudcleo de material transparente muy
fino, rodeado de otro material con distinto indice de refraccion. De esta
forma, las sefales luminosas que viajan por el nicleo son reflejadas por
la capa externa, llegando al extremo del cable, permite mayor velocidad

de transmisién de los datos, aunque es muy caro de instalar.

Arquitectura Cliente/Servidor
Un servidor es una computadora que permite compartir sus periféricos con otras
computadoras, y pueden ser de varios tipos y entre ellos se encuentran los

siguientes:
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e Servidores de archivos. Mantiene los archivos en subdirectorios privados
y compartidos para los usuarios de la red

e Servidor de impresion. Tiene conectada una 0 mas impresoras que
comparte con los demas usuarios

e Servidor de comunicaciones. Permite enlazar diferentes redes locales o
una red local con grandes computadoras 0 mini computadoras

e Servidor de correo electronico. Proporciona servicios de correo
electrénico para la red.

e Servidor Web. Proporciona un lugar para guardar y administrar los
documentos HTML que pueden ser accesibles por los usuarios de la red
a través de los navegadores.

e Servidor FTP. Se utiliza para guardar los archivos que pueden ser
descargados por los usuarios de la red

e Servidor Proxy. Se utiliza para monitorizar el acceso entre las redes.
Cambia la direccién IP de los paquetes de los usuarios para ocultar los
datos de la red interna a Internet y cuando recibe contestacion externa, la
devuelve al usuario que la ha solicitado, su uso reduce la amenaza de
piratas que visualicen el tréfico de la red para conseguir informacion

sobre las computadoras de la red interna.

Segun el sistema operativo de red que se utilice y las necesidades de la
empresa puede ocurrir que los distintos tipos de servidores residan en la misma
computadora o se encuentren distribuidos entre aquellos que forman parte de la
red.

Asi mismo los servidores de archivos pueden establecerse como dedicados o no
dedicados, segun se dediguen solo a la gestion de la red, o ademas, se puedan
utilizar como estacion de trabajo las cuales facilitan el acceso a los servidores y
periféricos de la red.

Cada estacion de trabajo es por lo general una computadora que funciona con
su propio sistema operativo. A diferencia de un computador aislado, la estacion
de trabajo tiene una tarjeta de red y esta fisicamente conectada por medio de

cables a un servidor.
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Técnicas de Transmision

Entre las mas comunes estan; banda base y banda ancha.

Banda Base

Es el método mas comun dentro de las redes locales. Transmite las sefiales en
forma digital sin emplear técnicas de modulaciéon. En cada transmision de utiliza
todo el ancho de banda y, por tanto, solo puede transmitir una sefial
simultdneamente. Los elementos de conexion que puede utilizar son el cable de

par trenzado, y el cable coaxial de banda base.

Banda Ancha

Consiste en transmitir las sefiales de forma digital modulando la sefial sobre
ondas portadoras que pueden compartir el ancho de banda del medio de
transmisién mediante multiplexacion por division de frecuencia, es decir actla
como si en lugar de un Gnico medio, se estuvieran utilizando lineas distintas.

Los elementos de conexién que se pueden utilizar son el cable coaxial de banda
ancha y la fibra optica.

Paguetes de Datos
La transmision de datos de gran extensién en formato de un Unico bloque no es
conveniente, y por tanto, los datos a enviar se dividiran en formatos mas
pequefios llamados paquetes.

Estos se dividen en cuatro partes:

e Cabecera, que esta formada por el identificativo del bloque de comienzo,
el identificativo del lugar del destino del paquete y la informacion
referente al protocolo que esta utilizando.

e Informacion, que contiene el texto o la parte del texto que se va a
transmitir.

e Control de los errores, que contiene la informacion necesaria para que el
sistema pueda verificar si los datos del paquete se han recibido
correctamente.

e Bloque final, que contiene la informacion que indica que el paquete ha

finalizado.
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Ademas de estas cuatro partes, también se incluye, en cada paquete de datos
un nimero de secuencia que sirven para que todos los paquetes recompongan
el mensaje completo en el orden correcto, y otra informacion de control que

permite evitar él envié de paquetes duplicados y/o la perdida de uno de ellos.

En total de formarian siete niveles, los cuatro primeros tendrian funciones de
comunicacion y los otros tres restante de proceso. Cada uno de los siete niveles

dispondria de los protocolos especificos para el control de dicho nivel.

Modem

Es un equipo analdégico que convierte las sefiales digitales de la computadora a
las analdgicas de la linea telefénica (modulacion), las envia a otra computadora
y esta cuando las recibe, las vuelve a convertir de analégicas a digitales
(demodulacion).

La velocidad de transmision de datos y la modulacion pueden ser diferentes
dependiendo del tipo de MODEM utilizado, un modem externo permite mayor
velocidad de transmision a distancias cortas, utilizando el puerto paralelo. Que
un modem interno, O utilizando el puerto serial, permite una mayor distancia,

pero a cambio de disminuir la velocidad de transmision.

Las formas de modulacién que se puede utilizar son

e Modulacién de amplitud (ASK), en la que a cada valor de la sefial se le
hace corresponder una amplitud distinta de la sefial analdgica (para un
valor binario 0 se envia una amplitud cero, y para un valor binario 1 se
envia una amplitud distinta de cero). Se emplea muy poco para enviar
datos y siempre a muy bajas velocidades de transmisién ya que es muy
susceptible a las interferencias de la linea.

e Modulacién de frecuencia (FSK), en la que a cada valor de la sefial
digital se le hace corresponder una frecuencia de la sefial analdgica (para
un valor binario O se envia una frecuencia determinada y para un valor
binario 1, otra frecuencia distinta). Se emplea para velocidades de
transmision iguales o inferiores a 1.200 bps.

e Modulacién de fase (PSK), en la que a cada valor de la sefial digital se le

hace corresponder con un desfase de la sefial analégica (para una valor
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binario 0 se modifica la base y para un valor binario 1 no se modifica) se
emplea para velocidades superiores a 1.200 bps.

Interfaz
Es un dispositivo que une la computadora con el modem, en funcion del puerto
al que estén conectados se denomina RS232 (puerto serial) Centronics (puerto

paralelo).

Conmutadores (SWITCHES)

Los conmutadores (Switch Ethernet) se caracterizan por no enviar los paquetes
a todos los puertos, sino Unicamente al puerto correspondiente al destinatario, la
diferencia entre un conmutador y un puente (Bridge) es que el puente debe
recibir todo el paquete antes de dirigirlo al puerto correspondiente y un
conmutador dirige el paquete a su destino una vez recibido el encabezado del
paquete (en ella se encuentra la direccién IP del destinatario).

De esta manera, utilizando un conmutador se puede dividir una red en varios
segmentos y limitar el trafico al segmento o segmentos a los que pertenece el
paquete. Su utilizacion permite que cada usuario o cada grupo de usuario tengan
su propio segmento dedicado con ancho de banda dedicado. Con una mucha
menor tasa de colisiones y un mejor tiempo de respuesta en lugar de lo que
ocurre en una red Ethernet tradicional en la que muchos usuarios comparten el

mismo ancho de banda.

Procesadores de comunicacién
Son equipos que estan disefiados para realizar las tareas especificas de control
de las comunicaciones con el objeto de descargar esta tarea al resto de los

computadores.

Servidores de Hardware
Los servidores de hardware, son computadoras, estaciones de trabajo, y a veces
mainframes que operan utilizando estandares de Internet.

Servidores de Software
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Estandares Abiertos

Hablar de la arquitectura de una Intranet significa hablar de estandares abiertos,
que a su vez significa que el software que se utiliza para transformar en
informacioén los datos, puede ejecutarse en cualquier hardware. También
significa que cualquier persona que desarrolle software, pueda hacerlo
rapidamente sin tener que asegurarse de que sea compatible con cada sistema

operativo de la red.

Estandares de Intranet
Los estandares de una Intranet estan basados en los protocolos establecidos por

Internet, asi como los lenguajes de programacion y APIs. (Margarito, s.f.)

Servidor Web

Es un programa que gestiona cualquier aplicacién en el lado del servidor
realizando conexiones bidireccionales y/o unidireccionales y sincronas o
asincronas con el cliente generando una respuesta en cualquier lenguaje o
aplicacion en el lado del cliente. El cédigo recibido por el cliente suele ser
compilado y ejecutado por un Navegador Web. Para la transmisién de todos
estos datos se utiliza algun protocolo. Generalmente se utiliza el protocolo HTTP
para estas comunicaciones, perteneciente a la capa de aplicacion del Modelo
OSI. El término también se emplea para referirse al ordenador que ejecuta el
programa. (ECURED, 2015)

IIS 6.0 (Internet Information Services)

Que es ISS?

Es un servidor web y un conjunto de servicios para el sistema operativo Microsoft
Windows, originalmente era parte del Option Pack para Windows NT. Los
servicios que ofrece son: FTP, SMTP, NNTP y HTTP/HTTPS.

Este servicio convierte a un ordenador en un servidor de Internet o Intranets, es
decir que en las computadoras que tienen este servicio instalado se pueden

publicar paginas web tanto local como remotamente (servidor web).
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Historia

IIS fue inicialmente lanzado como un conjunto de servicios basados en Internet
para Windows NT 3.51. IIS 2.0 sigui6 agregando soporte para el sistema
operativo Windows NT 4.0 e IIS 3.0 introdujo las paginas activas de servidor,

esta tecnologia es una plataforma de scripting dinamico.

IIS 4.0 elimind el soporte para el protocolo Gopher y fue puesto con Windows NT

como un CD-ROM de "Paquete Opcional" separado.

La versién actual de IIS es la 6.0 para Windows Server 2003 e IIS 5.1 para
Windows XP Professional. IS 5.1 para Windows XP es una versién compacta
del IS que soporta solo 10 conexiones simultaneas y solo un sitio web. 1IS 6.0

ha agregado soporte para IPv6. (Carlier, 2014)

FUNDAMENTACION LEGAL

Asamblea Nacional
El Pleno

Ley Organica de Educacién Superior

Art. 26.- La educacion es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un
deber ineludible e inexcusable del Estado. Constituye un area prioritaria de la
politica publica y de la inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusién social
y condicion indispensable para el buen vivir. Las personas, las familias y la
sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de participar en el proceso

educativo.
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CAPITULO 2
Fines de la Educacion Superior

Art. 4.- Derecho a la Educacién Superior.- El derecho a la educacion superior
consiste en el ejercicio efectivo de la igualdad de oportunidades, en funcién de
los méritos respectivos, a fin de acceder a una formacion académica y
profesional con produccién de conocimiento pertinente y de excelencia. Las
ciudadanas y los ciudadanos en forma individual y colectiva, las comunidades,
pueblos y nacionalidades tienen el derecho y la responsabilidad de participar en
el proceso educativo superior, a través de los mecanismos establecidos en la

Constitucién y esta Ley.

Art. 5.- Derechos de las y los estudiantes.- Son derechos de las y los estudiantes

los siguientes:

a) Acceder, movilizarse, permanecer, egresar y titularse sin discriminacion

conforme sus méritos académicos:

b) Acceder a una educacion superior de calidad y pertinente, que permita iniciar

una carrera académica y/o profesional en igualdad de oportunidades:

c) Contar y acceder a los medios y recursos adecuados para su formacién

superior; garantizados por la Constitucion:
d) Participar en el proceso de evaluacion y acreditacion de su carrera;

e) Elegir y ser elegido para las representaciones estudiantiles e integrar el

gobierno, en el caso de las universidades y escuelas politécnicas:

f) Ejercer la libertad de asociarse, expresarse y completar su formacion bajo la

més amplia libertad de céatedra e investigativa:

g) Participar en el proceso de construccion, difusibn y aplicacion del

conocimiento:
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h) El derecho a recibir una educacion superior laica. Intercultural, democratica,

incluyente y diversa, que impulse la equidad de género, la justicia y la paz: e.

i) Obtener de acuerdo con sus méritos académicos becas. Créditos y otras
formas de apoyo econdémico que le garantice igualdad de oportunidades en el

proceso de formacion de educacion superior.

CAPITULO 3
Principios del Sistema de Educacion Superior

Art. 12.- Principios del Sistema.- El Sistema de Educacién Superior se regira por
los principios de autonomia responsable, el gobierno. Igualdad de
oportunidades. Calidad, pertinencia, integralidad y autodeterminacion para la
produccién del pensamiento y conocimiento en el marco del dialogo de saberes,
pensamiento universal y produccion cientifica tecnolégica global. Estos principios
rigen de manera integral a las instituciones. Actores, procesos, normas,
recursos, y demas componentes del sistema, en los términos que establece esta

Ley.

Art. 13.- Funciones del Sistema de Educacién Superior.- Son funciones del
Sistema de Educacién Superior:

a) Garantizar el derecho a la educacion superior mediante la docencia, la
investigacion y su vinculaciéon con la sociedad, y asegurar crecientes niveles de

calidad. Excelencia académica y pertinencia:

b) Promover la creacién, desarrollo, transmision y difusion de la ciencia, la

técnica, la tecnologia y la cultura;

c) Formar académicos, cientificos y profesionales responsables, éticos y
solidarios, comprometidos con la sociedad, debidamente preparados para que
sean capaces de generar y aplicar sus conocimientos y métodos cientificos, asi

como la creacién y promocion cultural y artistica:
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d) Fortalecer el ejercicio y desarrollo de la docencia y la investigacion cientifica
en todos los niveles y modalidades del sistema:

e) Evaluar, acreditar y categorizar a las instituciones del Sistema de Educacion
Superior, sus programas y carreras, y garantizar independencia y ética en el
proceso.

f) Garantizar el respeto a la autonomia universitaria responsable;
g) Garantizar el cogobierno en las instituciones universitarias y politécnicas;

h) Promover el ingreso del personal docente y administrativo, en base a

concursos publicos previstos en la Constitucion;

i) Incrementar y diversificar las oportunidades de actualizacion vy

perfeccionamiento profesional para los actores del sistema,;

j) Garantizar las facilidades y condiciones necesarias para que las personas con
discapacidad puedan ejercer el derecho a desarrollar actividad, potencialidades

y habilidades:

k) Promover mecanismos asociativos con otras instituciones de educacion
superior, asi como con unidades académicas de otros paises, para el estudio.
Andlisis, investigacion y planteamiento de soluciones de problemas nacionales,

regionales, continentales y mundiales:

1) Promover y fortalecer el desarrollo de las lenguas. Culturas y sabidurias
ancestrales de los pueblos y nacionalidades del Ecuador en el marco de la

interculturalidad:

m) Promover el respeto de los derechos de la naturaleza, la preservacion de un

ambiente sano y una educacion y cultura ecolégica;

n) Garantizar la produccion de pensamiento y conocimiento articulado con el

pensamiento universal; y.

fi) Brindar niveles optimos de calidad en la formacién y en la investigacion.
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CAPITULO 2
Patrimonio y Financiamiento de las Instituciones de Educacién Superior

Art. 20.- Del Patrimonio y Financiamiento de las instituciones del sistema de
educacién superior.- En ejercicio de la autonomia responsable, el patrimonio y
financiamiento de las instituciones del sistema de educacion superior estara

constituido por:

a) Los bienes muebles e inmuebles que al promulgarse esta Ley sean de su
propiedad, y los bienes que se adquieran en el futuro a cualquier titulo, asi como
aguellos que fueron ofertados y comprometidos al momento de presentar su

proyecto de creacion;

b) Las rentas establecidas en la Ley del Fondo Permanente de Desarrollo
Universitario y Politécnico (FOPEDEUPO):

c) Las asignaciones que han constado y las que consten en el Presupuesto
General del Estado, con los incrementos que manda la Constitucién de la

Republica del Ecuador;

d) Las asignaciones que corresponden a la gratuidad para las instituciones

publicas;

e) Los ingresos por matriculas, derechos y aranceles, con las excepciones
establecidas en la Constitucién y en esta Ley en las universidades y escuelas

politécnicas publicas;

f) Los beneficios obtenidos por su participacién en actividades productivas de
bienes y servicios, siempre \ cuando esa participacion no persiga Unes de lucro y

gue sea en beneficio de la institucion:
g) Los recursos provenientes de herencias, legados y donaciones a su favor:

h) Los fondos autogenerados por cursos, seminarios extracurriculares.
Programas de posgrado, consultorias. Prestacion de servicios y similares, en el

marco de lo establecido en esta Ley:
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i) Los ingresos provenientes de la propiedad intelectual como fruto de sus
investigaciones y otras actividades académicas:

j) Los saldos presupuestarios comprometidos para inversion en desarrollo de
ciencia y tecnologia y proyectos académicos y de investigacion que se
encuentren en ejecucion no devengados a la finalizacion del ejercicio
econdmico. Obligatoriamente se incorporaran al presupuesto del ejercicio fiscal

siguiente:
k) Los recursos obtenidos por contribuciones de la cooperacién internacional: v,

I) Otros bienes y fondos econémicos que les correspondan o que adquieran de

acuerdo con la Ley.

Preguntas a contestarse

¢Con la implementacion del Sistema de Gestiobn Documental les permitira a los

usuarios un acceso mas rapido a la documentacién oficial de la empresa?

¢,Con la implementacion del Sistema de Gestibn Documental se actualizara de

manera eficiente la documentacion que se utiliza en la empresa?

¢ Con la implementacién del Sistema de Gestion Documental a través de la

herramienta Office se controlara las modificaciones?
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VARIABLES DE LA INVESTIGACION

Variable Independiente

Gestidon Documental

Variable Dependiente

Implementacion de un Sistema Web basado en una Intranet para la Gestion
Documental basado en la Norma ISO 22000:2005
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DEFINICIONES CONCEPTUALES

[IS 6.0 (Internet Information Services)

IS es un conjunto de servicios para servidores usando Microsoft Windows vy
especialmente es usado en servidores web. Dentro de mi proyecto se usé para
el levantamiento de la aplicacibn web previo a al desarrollo del sistema de

Gestion Documental.
Ofimatica

Se llama ofimética el conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas
informaticas que se utilizan en funciones de oficina para optimizar, automatizar y

mejorar los procedimientos o tareas relacionadas.
Active Directory (AD)

Es un servicio establecido en uno o varios servidores en donde se crean objetos
tales como usuarios, equipos o grupos, con el objetivo de administrar los inicios
de sesién en los equipos conectados a la red, asi como también la

administracién de politicas en toda la red.
Norma ISO 22000:2005

Nuestro proyecto se acoge a los lineamientos de la norma ISO 22000:2005, con
el fin de asegurar la calidad y estandarizacion de los procesos productivos de
nuestros productos finales. Por ello es fundamental que nuestro Sistema de
Gestién Documental se base en cada una de los requisitos citados en esta

Norma.
HTML y JavaScript

JavaScript es un lenguaje interpretado en el cliente por el navegador al momento
de cargarse la pagina, es multiplataforma, orientado a eventos con manejo de

objetos, cuyo cédigo se incluye directamente en el mismo documento HTML.
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Este lenguaje de programacion se lo utlizo en el Sistema de Gestion
Documental, ya que cumple con los requerimientos y caracteristicas exigidas

para la implementacion de una intranet.
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CAPITULO lll - METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Modalidad de la Investigacién
Investigacion bibliogréfica y proyecto factible.

El Proceso de la investigacion no solo se encamina a descubrir, sino que amplia,
valora, interpreta, integra y explica los hechos (Céazeres, 2000: 15-16), de tal
manera que la investigacién bibliografica es una forma de hacer ciencia al
sistematizar y organizar los elementos cuyas caracteristicas son comunes para
descubrir patrones de comportamiento.

La investigacion bibliografica es un proceso mediante el cual recopilamos
conceptos con el proposito de obtener un conocimiento sisteméatico el objetivo es
procesar los escritos principales de un tema en particular. (Stewart, 1984; Hart,
2001). (Rodriguez, 2008)

Un proyecto factible, como su nombre lo indica, tiene un propdésito de utilizacion
inmediata, la ejecucién de la propuesta.

Arias, (2006, p. 134), sefiala: “Que se trata de una propuesta de accion para
resolver un problema practico o satisfacer una necesidad. Es indispensable que
dicha propuesta se acompafie de una investigacion, que demuestre su
factibilidad o posibilidad de realizacion”. (Arias, 2006).

Las fases o etapas son: diagnéstico, factibilidad y disefio de la propuesta.
Segun Labrador y Otros, (2002), expresan: “El diagndstico es una reconstruccion
del objeto de estudio y tiene por finalidad, detectar situaciones donde se ponga

de manifiesto la necesidad de realizarlo” (p. 186). (Labrador, 2002)

La factibilidad, indica la posibilidad de desarrollar un proyecto, tomando en
consideracioén la necesidad detectada, beneficios, recursos humanos, técnicos,
financieros, estudio de mercado, y beneficiarios. (Gomez, 2000, p. 24). (C.,
2000)
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POBLACION Y MUESTRA

Poblacioén:

Para la presente implementacion, nuestra poblacion cuenta con
aproximadamente 170 personas que conforman las diferentes areas:
Contabilidad, Aseguramiento de Calidad, Bodegas de Producto
Terminado, Materia Prima, Material de Fabricacion, Mantenimiento,
Produccion, SYSO, Departamento Medico, Compras, Sistemas, Recursos
Humanos, Desarrollo, y Gerencia de la Empresa la Clave.

Pudiendo confirmar que todos los usuarios estan utilizando la plataforma

disefiada.

CUADRO 2 POBLACION Y MUESTRA
Sistemas 3
Aseguramiento de Calidad 20
Compras 3
Produccion 50
Mantenimiento 20
Bodega de Producto Terminado 10
Bodega de Material de
Fabricacion e
Bodega de Materia Prima 10
Contabilidad S
Gerencia 1
Recursos Humanos 15
Departamento Medico 2
SYSO 2
Desarrollo 24

Fuente: Ricardo Quito B
Elaborado: Ricardo Quito B
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GRAFICO 8 POBLACION Y CAMPO DE APLICACION

POBLACION O CAMPO DE APLICACION

Fuente: Ricardo Quito B.
Elaborado: Ricardo Quito B.

Muestra:
La presente implementacion web del sistema de gestibn documental fue

presentada a 170.

"o 170
(0.06)?°(169—1) +1
"o 170
(0.0036)(169) +1
B 170
 0.6084+1
h__170
1.6084
Nn=106

El criterio que se utilizo para sacar el tamafio de la muestra es la Representativa,
ya que en la empresa cada uno de los elementos de la poblacion tiene la misma

oportunidad de ser tomados en cuenta para formar dicha muestra.
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CUADRO 3 MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Variables Dimensiones Indicadores Técnicas ylo
Instrumentos
Variable Evaluacion: Validacion de La Norma ISO
Independiente: | Usuarios de | documentos por 22000:2005
todos los | departamento
departamento (Formatos, Politica de
Gestion Procedimientos e Calidad e
Documental Instructivos) 80% Inocuidad
Lineamiento a la
Norma ISO
22000:2005 en un
85%.
Departamento de | Indicador de Gestion
Aseguramiento de Produccion.
de Calidad.
Desemperfio del
Sistema de Gestion
de Inocuidad.
Diseioc de la|Diagrama de la|HTMLY
Variable Intranet. Norma 17025 JavaScript,
Dependiente: Ofimatica,
Dreamweaver.

Implementacion
de un sistema
Web basado en
una Intranet para
la Gestién

Documental.

Departamento de

Sistemas

Costo Beneficio

Mejor administracion

de los documentos

Accesibilidad de los

Usuario

Windows Server
2008

Elaboracién: Ricardo Quito Barragan

Fuente: Ricardo Quito Barragan
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LA TECNICA DE RECOLECCION DE DATOS

La Técnica

La recoleccién de datos se refiere al uso de una gran diversidad de técnicas y
herramientas que pueden ser utilizadas por el analista para desarrollar los
sistemas de informacion, los cuales pueden ser la entrevistas, la encuesta, el
cuestionario, la observacion, el diagrama de flujo y el diccionario de datos.
(Delgado, 2009)

Para realizar el Sistema de Gestiébn Documental de la Compafiia la Clave S.A, se
hizo un levantamiento de informacion con las jefaturas de cada departamento,
con esto se obtuvo una organizacion de la documentacién del sistema en la

Intranet.

Los Instrumentos de Recoleccién de Datos

Un instrumento de recoleccién de datos es en principio cualquier recurso de que
pueda valerse el investigador para acercarse a los fenémenos y extraer de ellos
informacién. De este modo el instrumento sintetiza en si toda la labor previa de la
investigacion, resume los aportes del marco teérico al seleccionar datos que
corresponden a los indicadores y, por lo tanto a las variables o conceptos

utilizados, Carlos Sabino (Aura Farifias, 2010).

Como Instrumento cualitativo se utilizé la observacion.

La observacion es el método fundamental de obtencion de datos de la realidad,
toda vez que consiste en obtener informacibn mediante la percepcion
intencionada y selectiva, ilustrada e interpretativa de un objeto o de un fenémeno
determinado.

Existen diversos tipos y clases de observacion, éstos dependen de la naturaleza
del objeto o fendmeno a observar, y de las condiciones en que ésta se ha de

llevar a cabo, modalidad, estilo e instrumentos.
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INSTRUMENTOS DE LA INVESTIGACION

La observaciéon

El presente Proyecto de implementacion fue basado en las observaciones
realizadas en los diferentes departamentos de la organizacion, enfocados en los
procedimientos que existian de gestibn documental previo a la creacion de la

Intranet.

La Entrevista

La entrevista se realiz6 a los jefes departamentales de las areas involucradas.
Entre las consultas realizadas se trataron temas tales como:

Objetivos e indices del Departamento

Procedimientos y estructura funcionales

Organigrama

Normas del departamento

En el Proyecto

Entre los instrumentos que se utilizaron para cubrir las necesidades de

este estudio estan:

¢ Microsoft Office 2013
e Windows Server 2008
e Maquina Virtual VWARE Workstation

e Libros
e Articulos
e Internet

e Entrevistas
¢ Norma ISO 22000:2005

e Manuales de usuarios, Procedimientos e Instructivos

e IQA-004 — Registro del Sistema de Seguridad Alimentaria
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e IQA-005 - Lineamientos para Elaboracion de Documentos

e |QA-029 — Manual de Usuario - Modificaciébn de documentos

e |QA-030 — Creacion de documentos

¢ PQA-001 — Control de documentos y datos del sistema de gestién de
seguridad alimentaria

¢ Manual de Configuracién

e Acta de entrega Recepcion del Sistema

VALIDACION
CUADRO 4 RESULTADOS Y CONCLUSIONES DEL ANALISIS DE
FACTIBILIDAD
) Mediana )
Escala de Valoracion y Muy mente Poco Nada | Usuari
Aspectos Adecu | Adecu | Adecuad | Adecua | Adecua 0S

ada5 | ada4 a3 da?2 dal

Acceso a la aplicacion 65 5 2 0 0
Seguridad de acceso 20 20 10 10 12
Control de documentos 60 5 5 2 0
Disefio de la interfaz 40 10 1 10 11
Rapidez de la aplicacién 50 8 2 5 7
Capacidad de

almacenamiento 50 20 2 0 0
Tutoriales y ayuda al usuario 50 17 5 0 0

El sistema como herramienta
de capacitacion 60 10 0 0 2

El sistema como herramienta
de comunicacién 40 10 10 10 2

Elaborado: Ricardo Quito B.
Fuente: Datos de la investigacion.
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INDICADOR DE ACEPTACION

CUADRO 5 ACCESO A LA APLICACION

Escala de Medianam
Valoraciény | MUy |Adec| ente Poco | Nada | oo .o
Aspectos Adecu | uada | Adecuada | Adecu | Adecuad
ada 5 4 3 ada 2 al
Acceso a la
aplicacion 65 5 2 0 0

Muy Adecuada 5

Elaborado: Ricardo Quito B.

Fuente: Datos de la investigacion.

GRAFICO 9 ACCESO A LA APLICACION

Acceso a la aplicacion

e

Adecuada 4

2

Medianamente
Adecuada 3

(0]

Poco Adecuada 2 Nada Adecuada 1

0

Usuarios

CUADRO 6 SEGURIDAD DE ACCESO

Escala de Medianam _
valoraciony | MY ente Poco Nada | Usuari
Aspectos Adecu | Adecua | Adecuada | Adecua |Adecuad 0s
ada5 | da4 3 da2 al
Seguridad de
acceso 20 20 10 10 12

Elaborado: Ricardo Quito B.

Fuente: Ricardo Quito B.
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GRAFICO 10 SEGURIDAD DE ACCESO

Seguridad de acceso

80
70
60
50
40
30
20
10
0 — — —

Muy Adecuada5 Adecuada4  Medianamente Poco Adecuada 2 Nada Adecuada 1 Usuarios
Adecuada 3

Elaborado: Ricardo Quito B.
Fuente: Ricardo Quito B.

CUADRO 7 CONTROL DE DOCUMENTOS

Escala de Muy Medianame | Poco Nada | Usuari
Valoraciony | adecuad | Adecuad nte Adecua | Adecuad | og
Aspectos a5 a4 |Adecuada3| da?2 al
Control de
documentos 60 5 5 2 0

Elaborado: Ricardo Quito B.
Fuente: Ricardo Quito B.

GRAFICO 11 CONTROL DE DOCUMENTOS

Control de documentos

80
70
60
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5 5
10 — n ) 0

O i— BEENNNNNSE 0 EEEESSS  AEEEEESEES—— L —
Muy Adecuada5 Adecuada4 Medianamente Poco Adecuada 2Nada Adecuada 1 Usuarios
Adecuada 3

Elaborado: Ricardo Quito B.
Fuente: Ricardo Quito B.
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CUADRO 8 DISENO DE LA INTERFAZ

Escala de Muy Poco Nada Usuario
Valoracion y Adecuad | Adecua | Medianament | Adecuad | Adecuad
Aspectos ab da4 |e Adecuada 3 az2 al
Diseiio de la
interfaz 40 10 1 10 11

80
70
60
50
40
30
20
10

0

Elaborado: Ricardo Quito B.
Fuente: Ricardo Quito B.

GRAFICO 12 DISENO DE LA INTERFAZ

Muy Adecuada 5

Adecuada 4

Diseno de la interfaz

1

Adecuada 3

Medianamente Poco Adecuada 2 Nada Adecuada 1

Elaborado: Ricardo Quito B.
Fuente: Ricardo Quito B.

CUADRO 9 RAPIDEZ DE LA APLICACION

Usuarios

Escala de Medianam
Valoracién Muy ente Poco Nada
y Aspectos Adecuad | Adecuad | Adecuada | Adecuada | Adecuad
as a4 3 2 al
Rapidez de
la aplicacion 50 8 2 5 7

Elaborado: Ricardo Quito B.
Fuente: Ricardo Quito B.

Usuario
[
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GRAFICO 13 RAPIDEZ DE LA APLICACION
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Muy Adecuada 5

Adecuada 4

Rapidez de la aplicacion

2

Adecuada 3

Medianamente Poco Adecuada 2 Nada Adecuada 1

Elaborado: Ricardo Quito B.
Fuente: Ricardo Quito B.

Usuarios

CUADRO 10 CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO

Escala de Mediana
valoraciony | MUy mente Poco Nada
Aspectos Adecu | Adecuada | Adecuad | Adecuad | Adecuad
ada 5 4 a3 a2 al
Capacidad de
almacenamiento 50 20 2 0 0

80

60

40

20

0

Elaborado: Ricardo Quito B.
Fuente: Ricardo Quito B.

GRAFICO 14 CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO

Capacidad de almacenamiento

Muy Adecuada 5

Adecuada 4

2

0

Adecuada 3

0

Medianamente Poco Adecuada 2 Nada Adecuada 1

Elaborado: Ricardo Quito B.
Fuente: Ricardo Quito B.

Usuarios

Usuario
S
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CUADRO 11 TUTORIALES Y AYUDA AL USUARIO

Escala de Mediana _
Valoracion Muy mente Poco Nada | Usuario
y Aspectos Adecuad | Adecuad | Adecuad | Adecuad | Adecuad S

as a4 a3 a2 al
Tutoriales y
ayuda al
usuario 50 17 5 0 0

Elaborado: Ricardo Quito B.
Fuente: Ricardo Quito B.

GRAFICO 15 TUTORIALES Y AYUADA AL USUARIO
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Elaborado: Ricardo Quito B.
Fuente: Ricardo Quito B.

CUADRO 12 EL SISTEMA COMO HERRAMIENTA DE CAPACITACION

Escala de Muy Medianame | Poco | Nada
Valoracion y Adecuada | Adecuad nte Adecu | Adecua | Usuarios
Aspectos 5 ad Adecuada 3| ada 2 dal
El sistema como
herramienta de
capacitacion 60 10 0 0 2

Elaborado: Ricardo Quito B.
Fuente: Ricardo Quito B.
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GRAFICO 16 EL SISTEMA COMO HERRAMIENTA DE CAPACITACION
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CUADRO 13 EL SISTEMA COMO HERRAMIENTA DE COMUNICACION

El sistema como herramienta de
capacitacion
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0

0
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Medianamente Poco Adecuada 2 Nada Adecuada 1
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Elaborado: Ricardo Quito B.

Fuente: Ricardo Quito B.

Usuarios

Escala de Mediana
Valoracion y Muy mente Poco Nada
Aspectos Adecuad | Adecuad | Adecuada| Adecuada | Adecuad
ab ad 3 2 al
El sistema como
herramienta de
comunicacion 40 10 10 10 2

GRAFICO 17 EL SISTEMA COMO HERRAMIENTA DE COMUNICACION
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Elaborado: Ricardo Quito B.

Fuente: Ricardo Quito B.

El sistema como herramienta de
comunicacion
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Elaborado: Ricardo Quito B.

Fuente: Ricardo Quito B.
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Los procedimientos para la elaboracion de la implementacion de la tesis

son los siguientes

El problema:

Planteamiento del problema

Causa y consecuencias del problema

Delimitacién, formulacién y evaluacion del problema
Objetivos de la Investigacion

Justificacion e importancia de la investigacion

Marco teérico:

Antecedentes

Fundamentacion tedrica
Fundamentacion legal

Preguntas a contestarse o hip6tesis
Definicién de variables

Definiciones conceptuales

Metodologia:

Disefio de Investigacion (Modalidad y Tipo de Investigacion)
Poblacion y Muestra

Operacionalizacion de variables, dimensiones e indicadores
Instrumentos de recoleccion de datos

Procedimiento de la Investigacion

Criterios para la elaboracion de la propuesta
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RECOLECCION DE LA INFORMACION

La técnica o mecanismo que se utilizé para la recoleccién de datos o informacion
fue mediante entrevista, ya que para la implementacién del sistema de Gestidon
Documental era necesario el criterio de los jefes departamentales de cada Area y
se realiz6 el levantamiento de informacion por cada departamento de la

Empresa.

PROCESAMIENTO Y ANALISIS

El sistema que utilizaremos para la distribucion de la implementacion del sistema
de Gestién Documental van hacer las capacitaciones por departamento y la
creacion de procedimiento formatos e instructivos, por lo que se elaborara

gréaficos para visualizar los avances.

1.- En que nos ayudara el sistema de Gestion Documental, para la empresa.
Nos ayudara capacitando y realizando entrevista que seran dirigida a los jefes de
cada departamento.

Se realizaran Encuestas dirigidas a los usuarios por medio de preguntas

cerradas y cuadros de porcentajes.
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CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE LA PROPUESTA

Sabiendo que la seguridad es un requisito fundamental para la empresa se
realiz6é un modulo de repositorio de informacion para que realicen las
modificaciones previas a subir los documentos al sistema de Gestion

Documental.

Como seguridad para las modificaciones de los documentos se implementé por
medio de ofimatica, restringir la documentacion con una contrasefia para que no

puedan modificar los Formatos, Procedimientos e instructivos.

Cabe resaltar que el sistema tendra un facil acceso a la Intranet ya que el

sistema va dirigido a los usuarios para su facil uso.

El sistema de Gestiobn Documental tendra un espacio fisico muy robusto por el
cual estara disponible las 24 horas del dia para su funcionalidad, este beneficio
sera ganado por parte de los usuarios operativos, ya que ellos trabajan 2 turnos
y no tendran problemas de falta de disponibilidad de Formatos, procedimientos e

instructivos.

La usabilidad del sistema de gestion documental es sencilla y facil de usar por

los usuarios.
El aprendizaje en el ambiente de la intranet es muy satisfactorio porque los
usuarios van poder ser capacitados en el mismo ambiente del sistema de

gestion documental.

El costo de operacion va hacer minimo ya que el sistema de gestién documental

esté desarrollado con la misma mano de obra de la empresa.
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CRITERIOS DE VALIDACION DE LA PROPUESTA

JUICIOS DE EXPERTOS

La propuesta fue presentada al Ing. Federico Arenas Pilataxi, Gerente General
de la Empresa.

El cual se le plante6 detalladamente el alcance del proyecto que consiste en la
Gestion de Documentos.

Se le propuso que este sistema controlara todos los documentos de la empresa
en una solo sitio, ya que por el negocio manejamos una cantidad exagerada de
documentos y este sistema los va a controlar en la Intranet, el Gerente General
guedo satisfecho por el alcance que se quiere obtener porque él sabe que la
documentacion para la empresa es importante ya que nos auditan seguidamente
y este sistema nos va ayudar a responder rapidamente.

La propuesta presentada a la Dra. Lorena Antepara Farhat, Jefe del
Departamento de Aseguramiento de Calidad.

Se le planteo, reemplazar el sistema vigente QUALITY por el sistema de Gestién
Documental, quedando satisfecha con este planteamiento, previamente se le
explico los beneficios que va a obtener con la Intranet, también se le planteo que
este sistema va ayudar a la estandarizacibn de la documentacién por
departamento, y estara organizado adecuadamente para las necesidades de la
empresa, ya que no solo va dirigido a usuarios administrativos sino también a
todos los usuarios operativos, ya que estos manejan el grueso de informacién
como formatos, Procedimientos e instructivos.

Durante la reunién establecida con La Dra. Lorena Antepara nos dijo que se
sentia muy entusiasmada por este proyecto, ya que ella esta consciente del
terrible problema que acoge a la mayoria de las empresas que manejan
documentos considerablemente y lo dificil que es tenerlos a la mano, ella se
comprometié a trabajar en conjunto con nosotros para poder desarrollar el

sistema.
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La propuesta también fue presentada a la Dra. Germania Miranda, Jefe de
Gestion de Calidad y Asuntos Regulatorios.

Para el planteamiento que se le hizo a la Dra. Germania Miranda, fue distinto ya
que ella maneja los asuntos regulatorios de la empresa, y sabe los problemas
gue se tiene cuando tenemos auditorias, que hoy en dia son mas consecutivos y
hay que estar buscando archivos en todos los departamentos para estar
preparados. Con la Intranet no vamos a tener este problema ya que todos los
archivos van a estar disponible en el sistema de Gestion Documental.

El compromiso por parte de la Dra. Germania Miranda es principal, ya que ella
se comprometié a trabajar de la mano con el desarrollador, porque este sistema
tiene un propdsito fundamental para el 2015 que es la recertificacién de la FSSC
22000; ISO 22000:2005.

Cabe recalcar que la Dra. Germania Miranda en conjunto con las demas
jefaturas estadn contentos con esta implementacién, porque estan convencidos

gue este sistema nos va ayudar mucho en nuestras gestiones diarias.

La propuesta fue presentada a la Ing. Sara Merino, Jefe del Departamento de
Sistemas.

El cual se le dio a conocer el proyecto que consiste en implementar un Sistema
de Gestion Documental basado en las normas ISO 22000:2005 para el control
de documentos. Ella sin mayor detalle se puso a favor de esta implementaciéon y
puso su departamento a disposicion para la ayuda pertinente con el desarrollo.
Se le dijo a la Ing. Sara merino, que este sistema va a cumplir con todos los
lineamientos que nos pide el departamento de sistemas.

En palabras propias la Ing. Sara Merino, jefe del departamento de sistemas esta
de acuerdo con el desarrollo de este sistema de gestiébn documental, ya que esta
intranet nos va ayudar hacer mas eficientes en nuestros procesos diarios a nivel

documental.
Como conclusion final de la propuesta, se pudo apreciar la acogida de la

nueva implementacion en los distintos jefes departamentales y que estan

entusiasmado con este proyecto, porque estdn convencidos de que va
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hacer un proyecto beneficioso para la empresa, ya que este sistema tiene

muchos puntos buenos y aplicables a los propoésitos de la empresa.

CUADRO 14 PLAN DE PRUEBAS

PLAN DE PRUEBAS

Actividad Escenario | Resultado Resultado Observacio
de prueba | esperado obtenido nes
Creacion de un | Usuario El usuario | El usuario
nuevo formato, | autorizado: | autorizado autorizado pudo
procedimiento e | Supervisore | genera crear su archivo | Proceso
instructivo. S solicitud de |y fue aceptado | correcto
Jefes de | creaciébn de | por el
cada area archivo administrador
Creacion de un | Usuario no | No procede | EI Administrador
nuevo formato, | autorizado: |la  solicitud | rechaza la
procedimiento e | Asistentes u | de creacion solicitud OK
instructivo. Operarios
Modificaciébn de | Usuario El usuario | El usuario
un Formato, | autorizado: | autorizado autorizado pudo
Procedimiento e | Supervisore | genera modificar el
instructivo S solicitud de | documento y fue | Proceso
Jefes de | maodificaciéon | aceptado por el | correcto
cada area de administrador
documento
Modificacion de | Usuario no | No procede | EI administrador
un Formato, | autorizado: |la  solicitud | de sistema
Procedimiento e | Asistentes u | de rechaza la | OK
instructivo Operarios modificacion | modificacion
de
documento
Carpeta Usuario Usuario El administrador | Proceso
repositorio Permitido: puede acepta la | Correcto
Supervisore | modificar el | modificacién del
S documento Usuario.
Jefes de
cada area
Carpeta Usuario no | Usuario no El administrador
repositorio permitido: Tiene acceso | informa al
Asistentes u | ala carpeta | usuarioque no | OK
Operarios de tiene permisos
modificacion | para poder
es modificar.
Funcionalidad Usuario El usuario El usuario
por Modulo autorizado: | autorizado autorizado Proceso
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Todos los revisa los puede Exitoso
usuarios médulos del | descargar la
registrados | sistema de informacion,
en el gestion pero no
Dominio documental modificarla.
Funcionalidad Usuario no | El usuario no | El Usuario no
por Modulo autorizado: | autorizado autorizado es OK
Usuarios no | no puede rechazado y no
registrados | entrar al podré visualizar
en el sistema de la intranet
Dominio gestion
documental
Capacitaciones | Usuarios El usuario El usuario pudo
por medio de la | Autorizados | pudo entrar a | utilizar la
intranet registrados | la Intranet en | intranet Proceso
en el linea correctamente y | Exitoso
dominio de trabajar con
la empresa videos en linea
para las
capacitaciones
Capacitaciones | Usuarios no | El usuario No | Acceso
por medio de la | Autorizados | puede entrar | denegado para
intranet son los que | alalntranet | el usuario que
no estan no esta registrad
registrado en el dominio OK
en el
dominio
Creacion de Registro de | Ingreso al El usuario de
usuarios para usuario en | sistema de Intranet trabaja
ingreso del el dominio gestion exitosamente en
sistema de documental el ambiente de Proceso
gestién por medio del sistema de Exitoso
documental del usuario gestion
Windows documental.
Creacion de No se No pudo No puede
usuarios para puede registrarse al | ingresar al OK
ingreso del registrar el | dominio sistema de
sistema de usuario Windows gestion
gestién documental
documental

Elaborado: Ricardo Quito B.
Fuente: Ricardo Quito B.
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CAPITULO IV - MARCO ADMINISTRATIVO

Se utilizé el Diagrama de Gantt, para establecer la relacion entre las actividades

y los tiempos estimados del presente proyecto de tesis.

En el cronograma podemos visualizar que se consideran las diferentes
actividades, que se van a realizar desde el inicio del proyecto de implementacion
hasta finalizar la tesis de grado. Es necesario establecer un tiempo prudencial
para cada una de las actividades, ya que esta implementacion esta en funcién
de una necesidad que es la recertificacion de la Norma ISO 22000:2005 para la
empresa.

Es por eso que se van a respetar las fechas planteadas en el cronograma y sus
entregas de avances establecidos.

(Ver ANEXO La Clave)
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PRESUPUESTO

Para el presente proyecto del sistema de Gestion Documental, no implica costos adicionales a mas de los costos normales por

implementacién como el sueldo del desarrollador del proyecto y gastos de suministros para el proyecto.

El costo de la solucion forma parte del presupuesto aprobado por la institucién para el afio 2015.

Ingresos

e Para la implementacion del Sistema de Gestibn Documental se conté con un presupuesto de la empresa, esto para la

ejecucion de este proyecto, motivo por el cual, el monto que se tuvo que emplear es de $ 4.200,00 délares americanos.

TABLA DE INGRESO POR IMPLEMENTACION

CUADRO 15 INGRESOS DE PROYECTO

INGRESO DE LA IMPLENTACION

EGRESOS

DOLARES POR UNIDAD

CANTIDAD

TOTAL

DESARROLLADOR

$ 700

6

$

4.200

Elaborado: Ricardo Quito B.
Fuente: Datos de la investigacion.
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GRAFICO 18 INGRESO DE IMPLEMNTACION

DESARROLLADOR

m DOLARES POR UNIDAD m CANTIDAD = TOTAL

Elaborado: Ricardo Quito B.
Fuente: Datos de la investigacion.
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Egresos

e Establezca la relacidon entre los materiales que se va utilizar los costos de trabajo de campo. identificando los costos en

cada uno de los casos.

TABLA DE COSTOS — INVERSION

CUADRO 16 PRESUPUESTO DEL PROYECTO

PRESUPUESTO DE LA IMPLENTACION

Elaborado: Ricardo Quito B.
Fuente: Datos de la investigacion.

EGRESOS DOLARES POR UNIDAD CANTIDAD TOTAL
Suministros de oficina y Computacién $ 25 1| S 25
Fotocopias e impresiones $ 100 1| $ 100
Libros y documentos $ 150 1 $ 150
Computadora y Servicio de Internet $ 165 1| S 165
Empastado, anillado de tesis de grado $ 100 1| S 100
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TABLA DE COSTOS - INVERSION
GRAFICO 19 PRESUPUESTO POR IMPLEMENTACION

PRESUPUESTO DE LA IMPLENTACION
DOLARES POR UNIDAD

S 100

m Suministros de oficina y Computacion m Fotocopias e impresiones
m Libros y documentos m Computadora y Servicio de Internet

Empastado, anillado de tesis de grado m TOTAL

Elaborado: Ricardo Quito B.
Fuente: Datos de la investigacion.
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IMPLEMENTACION DESDE CERO
CUADRO 17 IMPLEMENTACION DEL PROYECTO

IMPLEMENTACION

Elaborado: Sr. Ricardo Quito B.
Fuente: Sr. Ricardo Quito B.

EGRESOS DOLARES POR UNIDAD | CANTIDAD TOTAL
Servidor Hp Proliant DI380 G5 Con Dos Xeon Quad Core 3.0ghz $ 2,275 1] $ 2,275
Windows Server 2008 R2 Enterprise Software Licencia $ 230 1] S 230
Windows Web Server 2008 Software Licencia $ 469 1] § 469
Licencia de Offices 2013 $ 110 1] S 110
Computador Windows 7 Maquina $ 700 1| S 700
Licencias Windows 7 $ 65 1] $ 65
Suministros y Mateiales $ 25 20| $ 500
Dreamweaver Licencia $ 10 1] S 10
Sueldo Desarrollador $ 700 6| S 4,200
Switch Cisco Catalyst Ws 3560g 24 Pts S/poe $ 2,350 1] S 2,350
Cable Ethernet. Cable Para Red. Lan. Utp. Rj45 $ 100 1| S 100
Libros y documentos $ 150 1] S 150
Fotocopiase Impresiones $ 100 1] S 100
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GRAFICO 20 IMPLEMENTACION DEL PROYECTO

IMPLEMENTACION TOTAL

$11,259.00
I

$ 4,200
$2,275 52350
o $230 5469 $1105700 ¢ g5 $500 § 10 mm 5100 $150 $ 100

® IMPLEMENTACION TOTAL

Elaborado: Sr. Ricardo Quito B.
Fuente: Sr. Ricardo Quito B.

La implementacién que se realizo en la Empresa la Clave S.A. tiene un costo de
$ 540,00 en 6 meses trabajados Cuadro N° 16, esto es un costo muy beneficioso

para la empresa.

Lo cual podemos concluir diciendo que este sistema dio como resultado un
beneficio para la empresa ya que tenemos un sistema interno con todos los
requisitos que nos pide la Norma 1SO 22000:2005 y no dependemos de nadie

para darle mantenimiento ya que este sistema es de la Empresa La Clave S.A.
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CAPITULO V - CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

El Sistema de Gestion Documental cumple con todos los requisitos que nos
exige la Norma ISO 22000:2005, es por ello que la empresa obtuvo el

recertificado ISO con dicha Norma.

Se establecieron formatos, procedimientos e instructivos de trabajo que definen
la creacién, modificacion y aprobacion de documentos, de acuerdo a la norma
ISO 22000:2005

Facilita la administracién y el control de las versiones de los documentos,
mediante la restriccibn de los archivos, esto para tener la seguridad de que
nuestros usuarios no cambien las versiones de nuestros archivos y en las

auditorias no levanten no conformidades.

El acceso a la modificacion de los documentos en las carpetas de repositorio
esta controlado por medio de Active Directory, solo van a poder modificar los

archivos los usuarios establecidos en los procedimientos.

La creacion de procedimientos e instructivo, permitir el control de modificaciones
y creaciones en el Sistema de Gestién Documental, de acuerdo a la norma 1SO
22000:2005.

El Sistema de Gestibn Documental facilita el acceso a los archivos de manera
satisfactoria para nuestros usuarios, ya que ellos trabajan 2 turnos de 12 horas y

el sistema esta disponible para ellos las 24 horas del dia.
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RECOMENDACIONES

Se debe mantener las capacitaciones constantes al personal de la empresa,
para que ellos administren el sistema de gestion documental de una manera

Optima.

Capacitacion a los usuarios lideres para que ellos den induccién al personal
nuevo, para de esa manera tener usuarios empoderados de su puesto de trabajo

y con esto vamos a optimizar tiempo y recursos.

Se debe mantener actualizado la version del navegador web en las maquinas de

los usuarios, verificar que tenga el acceso directo en el escritorio de la PC.
Es recomendable utilizar el navegador Web “Mozilla FireFox” por la
particularidad que tiene con los otros navegadores, ya que este no descarga el

archivo directamente, este abre el archivo desde la Web.

Realizar capacitacién a un administrador de sistemas en caso de requerir ajustes

0 mejoras para el sistema de gestion documental.

Disefiar una politica de respaldo periédico a los documentos almacenados en el

servidor documental.
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ANEXOS

> ACTA DE ENTREGA — RECEPCION DEL SISTEMA
El Sistema ha sido implementado y se encuentra en funcionamiento en la
institucion mencionada a cargo del departamento de Aseguramiento de Calidad

de la Empresa, a quienes entrego los siguientes componentes del sistema:

¢ Manuales

e Procedimientos

e Instructivos

e Sistema en funcionamiento

e Disefio y estructura de la implementacion

> 1QA-029 - MANUAL DE USUARIO - MODIFICACION DE DOCUMENTOS

> 1QA-030 - CREACION DE DOCUMENTOS

> |1QA-004 - REGISTROS DE SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
ALIMENTARIA

> 1QA-005 - LINEAMIENTOS PARA ELABORACION DE DOCUMENTOS

» PQA-001 - CONTROL DE DOCUMENTOS Y DATOS DEL SISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD ALIMENTARIA

> FSI-001 - NUEVO SISTEMA — MODIFICACION DE PROGRAMAS

> MANUAL DE CONFIGURACION
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ANEXO LA CLAVE - CRONOGRAMA

+ Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos 144 dias  mié 15-04-22

jue 15-11-12

P
v |, Inicio 0 dias mié 15-04-22  mié 15-04-22 o—%ﬂ%
- < 1er Avance del Proyecto 12 dias mié 15-05-06  jue 15-05-21
v | Levantamiento de informacién por departamento 1 dia mié 15-05-06  mié 15-05-06
v e Instalacién de la Magina Virtual WorkStation 1 dia mié 15-05-06  mié 15-05-06 a
v | Instalacion del DreamVWeaver CS6 1 dia jue 15-05-07 jue 15-05-07 —l
v | Instalacién del Windows Server 2008 1 dia vie 15-05-08 vie 15-05-08 —ﬁ
v = Instalacién del Windows XP/7 1 dia lun 15-05-11 lun 15-05-11 _l
v |, Revisién con el Tutor 1 dia mar 15-06-12  mar 15-05-12 —lﬂeuﬂil
v Configuracién y Levantamiento de los Servicios del 1 dia mié 15-05-13 mié 15-05-13
Windows Server 2008 —l
v = Servicio de Archivo 1 dia jue 15-05-14 jue 15-05-14 =
v Servicio de Dominio Active Directory 1 dia vie 15-05-15 vie 15-05-15 i
v |, Servidor de Aplicaciones 1dia lun 15-05-18 lun 15-05-18
v e Servidor DHCP 1 dia mar 15-05-19  mar 15-05-19
v | Servidor DNS 1 dia mié 15-05-20  mié 15-05-20
v = Servidor web (IIS) 1dia jue 15-05-21 jue 15-05-21
- 4 2do Avance del Proyecto 52 dias lun 15-05-25  mar 15-08-04
v |, Disefio e infraestructura de la Intranet 10 dias lun 15-05-25 vie 15-06-05
v Creacidn de los Modulos del Proyecto Intranet 15 dias lun 15-06-08 vie 15-06-26
v |, Revision con el Tutor 1dia lun 15-06-29 lun 15-06-29
v e Pruebas de desarrollo 2 dias mar 15-06-30  mié 15-07-01
v Ingreso de Informacion en el sistema 20 dias jue 15-07-02 mié 15-07-29
v Validacion de la informacién en el sistema con usuarios 2 dias .iue 15-07-30 mar 15-08-04
- 4 3er Avance del Proyecto 19 dias mié 15-08-05  lun 15-08-31
v = CAPITULO 1 - EL PROBLEMA 1 dia mié 15-08-05  jue 15-08-06
v = Ubicacion del Problema en un contexto 2 dias vie 15-08-07 jue 15-08-13
v = Situacion Conflicto Nudos Criticos 1 dia vie 15-08-14 lun 15-08-17
v = Causas y consecuencias del problema 2 dias mar 15-08-18  mié 15-08-19
v Revision con el Tutor 1dia jue 15-08-20 jue 15-08-20
v = Delimitacion del Problema 2 dias vie 15-08-21 lun 15-08-24
v = Planteamiento 1 dia mar 15-08-25  mar 15-08-25
v = Evaluacién del Problema 1 dia mié 15-08-26  mié 15-08-26
v = Objetivo general 1 dia jue 15-08-27 jue 15-08-27
v = Objetivos especificos 1 dia vie 15-08-28 vie 15-08-28
v = Justificacion e importancia 1 dia lun 15-08-31 lun 15-08-31
v 4 4to Avance del Proyecto 14 dias mar 15-09-01  vie 15-09-18
v = CAPITULO Il - MARCO TEORICO 1 dia mar 15-09-01  mar 15-08-01
v = Fundamentacion Tedrica 2 dias mié 15-09-02  jue 15-09-03
v = Breve Historia de la Gestién Documental 1 dia vie 15-09-04 vie 15-09-04
v = Gestion Documental 1 dia lun 15-09-07 lun 15-08-07
v = Revision con el Tuter 1 dia mar 15-09-08  mar 15-09-08
v ISO, Organizacion Internacional de Normalizacion 1 dia mié 15-08-08  mié 15-09-09
v Historia 1dia jue 15-09-10 jue 15-09-10
v = Antecedentes del Estudio 1dia vie 15-09-11 vie 15-09-11
v = Fundamentacion Legal 1 dia lun 15-09-14 lun 15-09-14
v = Preguntas a contestarse 1 dia mar 15-09-15  mar 15-09-15
v = Revision con el Tutor 1 dia mi¢ 15-09-16  mié 15-08-16
v Variables de la Investigacion 1 dia jue 15-09-17 jue 15-09-17
v = Definiciones Conceptuales 1 dia vie 15-09-18 vie 15-09-18
v 4 Bto Avance del Proyecto 34 dias lun 15-09-21 mar 15-11-10
v = CAPITULO Il - METODOLOGIA DISENO DE LA 1 dia lun 15-09-21 lun 15-09-21
INVESTIGACION
v o, Poblacion y Muestra 3 dias mar 15-09-22  jue 15-09-24
v = Latecnica de recoleccidn de datos 2 dias vie 15-09-25 mar 15-09-29
v, Los Instrumentos de recoleccion de datos 1 dia mié 15-08-30  mie 15-08-30
v = Revisién Semanal con el Tutor 1 dia jue 15-10-01 jue 15-10-01
v Instrumentos de la Investigacion 2 dias vie 15-10-02 lun 15-10-05
v m Validacion de Informacion 2 dias mar 15-10-06  mié 15-10-07
v Revisién de Ajuste con Tutor 1 dia mié 15-10-07  mié 15-10-07
v = Recoleccién de la Informacién 1 dia jue 15-10-08 jue 15-10-08
v Procesamiento y Analisis 2 dias vie 15-10-09 mar 15-10-13
v = Revisién de Ajuste con Tutor 1 dia mié 15-10-14  mié 15-10-14
v Manuales de usuarios e Instructivos 3 dias jue 15-10-15 lun 15-10-19
v m CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE LA PROPUES 2 dias mar 15-10-20 mié 15-10-21
v CRITERIOS DE VALIDACION DE LA PROPUESTA 1 dia jue 15-10-22 jue 15-10-22
v m Plan de Pruebas 1 dia vie 15-10-23 vie 15-10-23
b 4 6to Avance del proyecto 12 dias lun 15-10-26  jue 15-11-12
v o, Revision de Ajuste con Tutor 1 dia lun 15-10-26 lun 15-10-26
v CAPITULO IV - MARCO ADMINISTRATIVO 3 dias mar 15-10-27  jue 15-10-29
v o, PRESUPUESTO 2 dias jue 15-10-29 vie 15-10-30
v = CAPITULO V - CONCLUSIONES Y 3 dias lun 15-11-02 vie 15-11-06
RECOMENDACIONES
v = CONCLUSIONES 2 dias jue 15-11-05 vie 15-11-06
- RECOMENDACIONES 1 dia lun 15-11-09 lun 15-11-09
- REVISION FINAL 1 dia mar 15-11-10  mar 15-11-10
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i LA CLAV ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
CREACION DE DOCUMENTOS CODIGO: IQA-030 |PAGINA: 1/1
Elaborado por: Aprobado por: |REVISION: 03 FECHA: 2015-04-27

_ _ Observaciones:
R. Quito G. Miranda

Sup. Desarrollo de producto  Jefe. de Gestion de
Calidad y Sistema
Regulatorio

1.0 FINALIDAD

Establecer los lineamientos a emplear para la creacion de los documentos en el Sistema de Gestion
Documental.

2.0 CAMPO DE APLICACION
Aplica a los documentos del Sistema de Gestion de Documental.

3.0 DOCUMENTOS REFERENCIALES
N/A

4.0 DEFINICIONES
N/A

5.0 PROCEDIMIENTO
1.- El usuario crea el documento en el formato apropiado.

2.- Solicita al Supervisor de Desarrollo via e-mail subir el documento al Sistema de Gestion Documental

adjuntando el mismo.
SUBIR ARCHIVO A LA APLICACION — L e

Ricardo Quito, Lorena Antepara. Germania Miranda
SUBIR ARCHIVO A LA APLICACION

Saludos.
Favor subir el archivo a la aplicacion web.

Ricardo Quito Barragan
Supervisor Desarrollo de Producto
Km 43 Via a la costa

Telefono: 593-4 2590390 Ext: 201

*2 LA CLAVE ]

CREACION DE DOCUMENTO.docx (12 K) x
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y LA CLAVE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
CREACION DE DOCUMENTOS CODIGO: IQA-030 |PAGINA: 2/1
Elaborado por: Aprobado por: |REVISION: 03 FECHA: 2015-04-27

_ _ Observaciones:
R. Quito G. Miranda

Sup. Desarrollo de producto  Jefe. de Gestion de
Calidad y Sistema
Regulatorio

3.- El Supervisor de Desarrollo ingresa el documento colocando el Cédigo la version y la fecha.

4.- El Supervisor de Desarrollo comunica via mail al usuario que el documento ha sido ingresado al
sistema de Gestién Documental, Indicando el Cédigo con el que ha sido asignado el documento.

ARCHIVO DISPONIBLE EN LA WEB AL Pl

Para Ricardo Quito

Cc Lorena Antepara Germania Miranda | Cco
ARCHIVO DISPONIBLE EN LA WEB

Saludos.
El archivo esta disponible en el Sistema de Gestion Documental.

Departamento: ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

Nombre: CREACION DE DOCUMENTO
Codigo: 1IQA-030

version: 00

Fecha: 20141111

Ricardo Quito Barragan
Supervisor Desarrollo de Producto
Km 43 Via a la costa

Telefono: 593-4 2590390 Ext: 201

== LA CLAV'E

Sans Serif - -1 - B F u A = = - i= ==

e IR m | -

6.0 REGISTROS
N/A

7.0 ANEXOS
N/A
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MODIFICACION DE DOCUMENTOS CODIGO: 1QA-029 |PAGINA: 1/8

Elaborado por: Aprobado por: [REVISION: 05 FECHA: 2015-04-27

R. QUITO G. MIRANDA Observaciones:

Superv. Desarrollo de Producto Jefe. Gestién de
Calidad y Sistema
Regulatorio

1.0 FINALIDAD
Describir los pasos a seguir para realizar modificacion de documentos del Sistema de Gestion
Documental.

2.0 CAMPO DE APLICACION
A los documentos que estén dentro de la aplicacion web del Sistema de Gestion Documental.

3.0 DOCUMENTOS REFERENCIALES
N/A

4.0 DEFINICIONES
APLICACION WEB: Implementacion web basado en una intranet para el control de los documentos
en el cual interpreta las necesidades del usurario en el computador.

5.0 PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE MODIFICACION
(Ver PQA-001)

Para realizar solicitud de modificacion se siguen los siguientes pasos:
1.- Se ingresa la direccion de la Pagina en el navegador Mozilla Firefox:
http://192.168.12.25/GESTIONDOCUMENTAL/

1.1.- Aparece interface de pagina solicitada.

2F ILA CLAVE

iM SION VISION | ¥ SSC-22000 CPRPMISS — SEFI/BASC “UMENT I_iLACLAVE

ISO-22000

MISION

* Producir y Comercializar en el Mercado Nacional e
Internacional, elaborados de frutas y hortalizas, contribuyendo al
1lo agricola y agroindustrial del pais, a través de acciones
y alta logi: dos en principios éticos y
morales, para lo cual contamos con talento humano
comprometido con la calidad y el manejo sostenible de los

TECUrSos. tendo niveles de bilidad que permitan el
crecimiento y retribucion a los accionistas. a sus colaboradores y
a la sociedad”™
VISION

“LA CLAVE S.A. Abastecer las necesidades de los mercados
nacionales e internacionales con toda nuestra capacidad instalada
mediante una orientacion clara hacia los clientes actuales y

potenciales. Con un grupo humano comprometido con los valores
J corporativos y una cultura de calidad que fomenta el trabajo en
equipo y el mejoramiento contintio.”

2.- Dar Click en FSSC 22000-1SO 22000 y dar Click en DOCUMENTACION.
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MODIFICACION DE DOCUMENTOS CODIGO: 1QA-029 |PAGINA: 2/8

Elaborado por: Aprobado por: [REVISION: 05 FECHA: 2015-04-27

R. QUITO G. MIRANDA Observaciones:

Superv. Desarrollo de Producto Jefe. Gestién de
Calidad y Sistema

Regulatorio
s I.A CLAVE
LA CLAVE |———
3 LA CLAVE . LA CLAVE

[ MISION VISION || 355500 | HACcRBRMSSOP| SISO s

FSSC-22000
1SO-22000
POLITICA
[ osemos |
C POLITICA DE CALIDAD E INOCUIDAD
“ Producir y 1alizar ali d
DOCUMI 0 asépticamente o congelados inocuos y de calidad para el
RECURSOS HUMANOS consumo humano, cumpliendo con las normas legales y
ADMINISTRACION tecnicas aplicables a través de la prevencwn, control de
PRODUCCION riesgos y del mej 1 de
MANTENDMIENTO - & productos y procesos orientados a mejorar el =
EXPORTACIONES - P, desempeﬁg de la gestion de inocuidad y a satlsfacer las p -
COMPRAS I — necesidades de cada uno de nuestros clientes’ ———
QA Gerente General
DESARROLLO 2015-01-21
BODEGA PT Version:03
BODEGA MP
BODEGA MF
SISTEMAS
DPTO MEDICO

3.- En el mentt DOCUMENTACION se desplaya los siguientes modulos:
3.1.- Dar Click al moédulo que corresponda.

22 LA CLAVE ¥ LA CLAVE
TROL DE CALID
IMPRIMIR
|
| conco | DESCRIPCION | ESTADO | VERSION | VIGENCIA
| POLITICA [POLITICA DE CALIDAD E INOCUIDAD. |arROBADO | 03 | 2015-0121
| FCL 003 [CALIFICACION DE PROVEEDORES. [arrOBADO [ 07 | 2012-01-17
_ | FMT-001 [REGISTRO DE CALIBRACION [aPrOBADO [ 01 | 2003-03-23
EIRINENRAGICR | FMT-002 [EQUIPOS NO CONFORMES. |aPROBADO | 00 | 19991107
\Lif_?::;gﬁ;o | FOA-001 [ANALISIS DE AGUA. [aPROBADO | 01 | 1999-12:20
PORT AN | FQA002 [ANALISIS DE CLORO EN AGUA. [arrOBADO [ 03 [ 2015-03-25
COMPRAS | FQA-005 |[ETIQUETA DE CALIBRACION. |aPrOBADO | 03 | 2000-03-29
QA | FQA-008 [ETIQUETA DE INSUMOS DE FABRICACION. [aPROBADO | o1 | 2008-07-28
D;i;ﬁiio | FQA013 |MUESTREO DE PRODUCTOS. [aPrOBADO [ 01 | 1999-06-09
TP | FQA-014 [ENSAYOS VARIOS. [arroBADO | 02 [ 2000-10-13
BODEGA MF | FQA-016 |ANALISIS DE MUESTRAS VARIAS. |aPrOBADO | 00 | 1999-08-02
D:‘»‘;iﬁfw ‘ PROC’ESg[];)gCONFHADOYPRODUCTO ‘ APROBADO ‘ % ‘ 2007110
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MODIFICACION DE DOCUMENTOS

CODIGO: 1QA-029

PAGINA: 3/8

R. QUITO G. MIRANDA

Superv. Desarrollo de Producto Jefe. Gestién de
Calidad y Sistema
Regulatorio

Elaborado por: Aprobado por:

Observaciones:

REVISION: 05 FECHA: 2015-04-27

4.- Ubicar archivo a modificar.

siguiente imagen.
4.2. Dar Click en Aceptar.

2= LA CLAVE

4.1.- Dar Click en la parte sombreada del archivo, se abre un cuadro como observamos en la

LA CLAVE i
¥ LA CLAVE mp—— 32
Zlacial EpYET [ LA CLAVE]
A-017 2009-09-23
= = T ‘ IQA-020 2008-01-22
0. W, 7
VERIFICACION Y
I0A-021 ENSAYO DE LARO! 005-10-02
AT Ha e\egldo abrir
e == ‘ IQA-022 CONTROL DE LO 10A-029.00C 2012-04-18
que es: Documento de Microsoft Word 97-2003 (3,4 MB)
‘ 1QA-023 gmm;?,EDE PRODU de: http://localhost 2003-10-01
‘ 10A-024 ‘DISPOSICIONES EN #Qué deberia hacer Firefox con este archivo? 000-02-25
‘ IQA-025 ‘GU'[A PARA ANALT ®) Abrir con | Microsoft Word (predeterminada) v 2000-02-15
‘ IQA-027 ‘FASE DESARROLL(| () Guardar archive 2005-10-13
‘ 10A-029 ‘MODIFI(?ACION DE ["] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora. 2015-04-27
| 10A-030 [CREACION DE DO 2015-04-27
| 10A-031 [CREACION DE ETI 2012-04-02
| 10A-032 [ASIGNACIONDEL/ Cancelar | fh006-11-17
GUIA DE CONTROI S s
IQA-036 |QUIMICO Y MICROBIOLOGICO DE PROCESO DE ‘ APROBADO 01 2014-03-20
IQF.

5.- Se abre archivo, Word o Excel.
5.1.- El archivo aparecera como vista protegida.

EUleC e HERRAMIENTAS  VISTA 1QA-029 (Solo lectura) [Modo de compatibilidad] - Word

H - 8 %

1.0 FINALIDAD
Describir los pasos a seguir para realizar modificacion de docu-
mentos del Sistema de Gestion Documental.

2.0 CAMPO DE APLICACION
A los documentos que estén dentro de la aplicacién web del Sis-
tema de Gestion Documental.

3.0 DOCUMENTOS REFERENCIALES
N/A

4.0 DEFINICIONES

APLICACION WEB: Implementacién web basado en una intranet
para el control de los documentos en el cual interpreta las necesi-
dades del usurario en el computador.

5.0 PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE MODIFICACION
(Ver PQA-001)

Para realizar solicitud de modificacion se siguen los siguientes pa-
sos:

1.- Se ingresa la direccién de la Pagina en el navegador Mozila

Firefox:

http://192.168.12.25/GESTIONDOCUMENTAL/
1.1.- Aparece interface de pagina solicitada.
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Elaborado por: Aprobado por: [REVISION: 05 FECHA: 2015-04-27

R. QUITO G. MIRANDA Observaciones:

Superv. Desarrollo de Producto Jefe. Gestién de
Calidad y Sistema
Regulatorio

6.- Dar Click en Habilitar Edicién, automaticamente saldra en modo de texto y no se podra editar.

EH S O - 10A-029 Modfficacion de Documentos [Modo de compatibilidad] - Word 7 @ - x
ARCHIVO jaiillello] INSERTAR DISERIO DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA ricardo quito = lﬁ
e Cortar - 5 # Buscar -

0 Capiar TimesNewRo - (10 - A" A Aa- AaBbCeD¢ AaBbCcl AaBbCcD¢ A@BbC AaBbCi AaBbCeD 4aBoCels — Reemplatar

Capiar MR

Pegar . x aby | . £ -

. “Cup\arfurmatu N K S ~akXx, X i A T Normal TPuesto  TSinespa.. Titulo1 Titulo 2 Subtitulo  Enfasis sutil |5 D; Seleccionar -

Portapapeles N Fuente N Parrafo ] Estilos F] Edicién ~

L 3 2 1 g 1 2.3 4 5 3 7 1 E RIS TRIRS VRNINE - TRIN ¢ ERIRE T TRIES RPN v -

MODIFICACION DE DDCUMENTOS CODIGO: IQA-029 [PAGINA: 1/8
Elaborado por: Aprobado por: |[REVISION: 05 FECHA: 2015-04-27

R QUITO G MIRANDA Observaciones:

Superv. Desamollo de Producto Jefe. Gestion de
Calidad y Sistema
Regulatorio

1.0 FINALIDAD
Describir los pasos a seguir para realizar modificacion de documentos del Sistema de Gestion
Documental

2.0 CAMPO DE APLICACION

Alos documentos que estén dentro de la aplicacion web del Sistema de Gestion Documental

3.0 DOCUMENTOS REFERENCIALES
N/A

4.0 DEFINICIONES
APLICACION WEB: Implementacion web basado en una intranet para el control de los documentos
en el cual interpreta las necesidades del usurario en el computadar.

50 PROCEDIMIENTO

7.- Usuario envia correo solicitando el acceso al archivo al Supervisor de Desarrollo, como el ejemplo
adjunto.

Solicitud de Modificacion

Para Ricardo Quito (dproductos@agroficial.com._ec) Germania Miranda

Cc Lorena Antepara | Cco
Solicitud de Modificacion

Saludos Cordiales,

Favor su ayuda quitando la restriccion de modificacion del siguiente archivo.
Departamento: Control de calidad

Nombre del Archivo: MODIFICACION DE DOCUMENTOS

Codigo: 1QA-029

Revision: 03

Fecha: 2013-03-13

Ricardo Quito Barragan
Supervisor Desarrollo de Producto
Km 43 Via a la costa

Teléfono: 593-4 2590390 Ext: 201

= LA CLAVE

m}
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R. QUITO G. MIRANDA Observaciones:

Superv. Desarrollo de Producto Jefe. Gestién de
Calidad y Sistema
Regulatorio

8.- Supervisor de Desarrollo Habilita el documento y responde correo comunicando que los archivos
se encuentra en la siguiente ruta, tendra configurado el control de cambios para visualizar las
modificaciones realizadas:

F:\GestionDocumenta\CARPETADEMODIFICACIONES-GESTION
DOCUMENTAL\QA\INSTRUCTIVOS.

Aurchivos habilitados

Natalie Pazmino (supcalidad1@agroficial. com._ec). Germania Miranda 1 mas
Archivos habilitados

Saludos.

Los archivos se encuentran en la siguiente ruta habilitados y tendran configurado el
control de cambio |

E\GestionDocumentalCARPETA DE MODIFICACIONES - GESTION

DOCUMENTAL\QANNSTRUCTIVOS
Favor revisar y cualquier novedad notificar

Ricardo Quito Barragan
Supervisor Desarrollo de Producto
Km 43 Via a la costa

Telefono: 593-4 2590390 Ext- 201

s LA CLAVE

Sans Serif -~ T ~ B Zz U A~ =~ i=Z o= = = Ws | I
B2 b0 & ® oo - -
8.1.- Usuario realiza cambios en estructura, version y fecha del documento.
8.2.- Inserta comentario de causa y descripcion de la modificacion, Dar click en guardar.
@ H S A s 1QA-029 Modificacién de Documentos [Modo de compatibilidad] - Word T @ - x
INICIO INSERTAR DISERIO DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA ricardo quito * m
ABC = ABC T [ | Todas las revisiones - £ Anterior
v B B i &R O o Ep K
Ottograffa Definir Sinénimos Contar  Traduci ldioma  Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente  Mostrar  Control de Aceptar Rechazar Comparar  Bloguear Restringir
y gramética palabras - - comentario comentarios  cambios ~ [ Panel de revisiones - - autores - edicién
Revision Idioma Comentarios Seguimiento m Cambios Comparar Proteger ~
. F 1" fENSEENE FANS FUNY TNET SUNY THNS ENEY N ENNYTRAY SRS IRRTINNYT IR RO <
] ¥ [ A
~ MODIFICACION DE DOCUMENTOS CODIGO: IQA-029 [PAGINA: 1/8
Elaborado por: Aprobado por: |REVISION: 05 FECHA: 2015-04-27
b R QUITO G. MIRANDA Observaciones:
- Superv. Desarmrollo de Producto Jefe. Gestion de
Calidad y Sistema
Regulatorio
1.0 FINALIDAD
I Describir los pasos a seguir para realizar modificacién de documentos del Sistema de Gestién
Documental.
20 CAMPO DE APLICACION
Al que estén dontre-deta-ap b dol Sistama de Cestién D
3.0 DOCUMENTOS REFERENCIALES
b N/A
| 4.0 DEFINICIONES
APLICACION WEB: ion-wob basad intranet pasa-ol-control dolos—d i
L cuali L ; dol : !
B 5.0 PROCEDIMIENTO
L SOLICITUD DF MODIFICACION =
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REVISION: 05 FECHA: 2015-04-27

9.- Usuario Solicita aprobacion al jefe inmediato de las modificaciones realizadas.

BH® OG- 1Q-028-1 [Modo de compatibilidad] - Word
IO MCIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA

7TE -8 X

Ricardo Quite ~

10.- Jefe inmediato aprueba o rechaza los cambios solicitados.

10.1. Si aprueba:

Pasos:

a) Inserta comentario de aprobado con su nombre.

b) Dar Click en la opcion de Guardar.

c¢) Dar Click en la opcién de Guardar Como.

d) Colocar como nombre, Cédigo del documento seguido de “Subir a la web”
e) Aceptar la modificacion.

[ oo oo ===
9.‘_4 <« INTRANET REPOSITORIO » REPOSITORIO QA » INSTRUCTIVOS ~ [ 42| [ BuscarinsTRUCTIVOS 2]
Organizar v Nueva carpeta 8= - @
“  Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tama
3 Bibliot
o itoteces 7 1QA-029-1 2014-111016:09  Documento de Mi... 3
[F] Documents
& Music B
=) Pictures
B videos =
RIO QA » INSTRUCTIVOS
8 Equipo
& os@ W
< Disco local (E)
59 VolF () RIO QA » INSTRUCTIVOS
9 Vol2 (\192168.12.20) (H:)
9 Aesaralln (Y Bnmmsril (O] adjal I D
Nombre de archivo: 1QA-029-subir a la web| -
Tipo: | Documento de Word 97-2003 =
Autores: Grace Andrade Etiquetss: Agregar una etiqueta Titulo: MODIFICACIGN DE PROCEDIMIEN...  [jlNToO
[ Guardar miniatura

Examinar

X . o .
B Portada D Smartht @,Hlpemncu\o ] [* Encabezado - Ecuacian
Pégina en blanco ' D 7 11 Gréfico |’ Marcador D Pie de pagina~ Q) Simbolo -
Tabla  Imégenes Imdgenes Formas Video g . Comentario Cuadro de
Salto de pagina - enlinea Captura enlines i Referencia cruzada Nimero de pagina texto -
Paginas Tablas Tustraciones Aplicaciones  Multimedia Vinculos Comentarios Encabezadoy pie de pagina Texto Simbolos A
L 12131114567591011111]1415017 -
~
@
[
@ Goservaciones
e
- |ﬂ FINALIDAD
Descft ko puich § e pird vl modiheacidn de decumantos ol Siterra 00 Dakin o
predrlt
4 20 CAMPO DE APLICACION
b i s et o g 0. e 0 ks e ol St
Py
I.ﬂ DOCUMENTOS REFERENCIALES
M
7 1o oemcones
m.,“...‘i'i-'....,..u.“.mm r—7r
7 50 PROCEDMENTO
+
4
9.1.- al terminar las modificaciones el usuario tendré que hacer revisarlo por su jefe inmediato. este
H para dar su visto bueno de dicha modificacion Ricardo Quito Hace 2 minutos &
7 9.2 si hubiere alguna novedad el archivo permite insertar comentariod] estos aparecerdn a la Instructivo Modificado.
derecha del archivo y saldran con el nombre del usuario que estd realizando el comentario: —
~ H g

Ricardo Quito ~
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desarrollo que la modificacion esta aprobada.

Subir archivo a la aplicacion

Para Ricarde Quito (dproductos@agroficial. com_ec) Germania Miranda

Cc Lorena Antepara | Cco

Subir archivo a la aplicacion

Saludos Cordiales.

Favor subir el archivo a la aplicacion web.

Departamento: Control de calidad

Nombre del Archivo: MODIFICACION DE DOCUMENTOS
Codigo: 1QA-029

Revision: 04

Fecha: 2014-11-04

Ricardo Quito Barragan
Supervisor Desarrollo de Producto
Km 43 Via a la costa

Teléfono: 593-4 25950390 Ext: 201

== TJT.A CLAVE

BN - ¢ @ - © - -
12.- Si no aprueba:
Jefe inmediato inserta comentario explicando la causa de la no aprobacion.
12.1.- Los comentarios serdn manejados como respuesta del comentario anterior
12.2.- una vez aprobado el documento seguir el paso 10.1 desde literal b hasta e.

B H S @& = 1QA-029-1 [Modo de compatibilidad] - Word 7 B -
INICIO INSERTAR DISENO DISENIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Ricardo Quite ~

“D ml“ Times NewRo -[10 - A" a7 Aa~ A - EE T | AaBoceDe AaBbCcl AaBbCeDé AaBbC A@BbBCi AsBbCeD fassCeds — f"z:::rla;w

Pegar ‘,;;:mfmmm N K 5 ~ake X, X° A~ = Sy-ms TNormal  TPuesto  TSinespa. Titulol Titulo 2 Subtitulo  Enfasis sutil [= ;: SE‘EK:MW

Portapapeles N Fuente N Pérrafo [ Estilos 7] Edicién

L 3 2 1 g 1 2 3 4 5 6 7 8 k] 10 11 12 13 14 15 o 17

& 10.3.- Sino aprueba

b Jefe i inserta do por qué su no bacién y su comunicacién gs interna. Ricarde Quito Hace 2 minutos =

10.4.-Los ios seran manejados como del io [anterio Se mgresé Jos Puntos 103y 10.4

3 M Ricardo Quito Hace un instante

. e i e e

" COPIA CONTROLADA

desarrollo que la modificacién esté aprobada.

11.- Usuario o Jefe inmediato envia correo como el ejemplo adjunto, comunicando al supervisor de

x

13.- Usuario o Jefe inmediato envia correo como el ejemplo adjunto, comunicando al supervisor de
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Subir archivo a la aplicacion —i e X
Para Ricarde Quito (dproductos@agroficial. com_ec) - Germania Miranda
Cc Lorena Antepara | Cco
Subir archivo a la aplicacion
Saludos Cordiales.
Favor subir el archivo a la aplicacion web.
Departamento: Control de calidad
Nombre del Archivo: MODIFICACION DE DOCUMENTOS
Codigo: 1QA-029
Revision: 04
Fecha: 2014-11-04
Ricardo Quito Barragan
Supervisor Desarrollo de Producto
Km 43 Via a la costa
Teléfono: 593-4 2550390 Ext: 201
=€ 1A CLAVE
Bl ¢ @ o - -

14.- Supervisor de Desarrollo sube version del archivo solicitado y envia correo informando que el
archivo esté disponible en el Sistema de Gestiébn Documental.

Subir archivo a la aplicacion = R 0

Ricardo Quito. Lorena Antepara. Germania Miranda
Subir archivo a la aplicacion

El archive se encuentra disponible en el Sistema de Gestion Documental|
Favor revisar y cualquier novedad notificar.

Ricardo Quito Barragan
Supervisor Desarrollo de Producto
Km 43 Via a la costa

Teléfono: 553-4 2550390 _E_=<t 201

== 1T A CLAVE
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1.0 FINALIDAD
Describir los pasos a seguir para realizar la implementacion de un Sistema de Gestion

Documental.

2.0 CAMPO DE APLICACION
A los documentos que estén dentro de la aplicacion web del Sistema de Gestion

Documental.

3.0 DOCUMENTOS REFERENCIALES
N /A

4.0 DEFINICIONES

APLICACION WEB: Implementacion web de un sistema de Gestion de Documentos,
Consolidado en una Intranet basada en las Normas ISO 22000:2005, para la empresa LA
CLAVE S.A.

5.0 MANUAL DE CONFIGURACION

INTRANET
Una Intranet es una red de computadoras privadas que utiliza tecnologia Internet para
compartir de forma segura cualquier informacion o programa del sistema operativo para
evitar que cualquier usuario de Internet pueda ingresar En pocas palabras es como un
Internet. ADMINISTRADOR Es el que se encarga de que todos los trabajadores reciban
Internet para poder conectarse a la Webmaster conocida como servidor.
¢, Qué es la Webmaster?
Es la pagina Web de la empresa en donde estan archivados todos los documentos,
permisos etc. Con el fin de generar mayor productividad y menos pérdida de tiempo en el
trabajo.
1.- Configuracién del Sistema de Gestién Documental
Primer paso:
Se instalé la maquina virtual VMWare Workstation.

Se instald los sistemas operativos Windows Server 2008, XP, 7.
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Seleccionamos la pestana “file” de nuestro programa VMWare, donde instalaremos el

sistema operativo, damos clic en New y seleccionamos Virtual Machine.

-
Fiu) 642 View WM Team Wncows Hep
Hew

Open. et
Impant or Expedt,

Conect 10 ACE Managarment Serve
Clzse

Mag 0r Disceamnect Virtial Disks

B

Nos muestra la ventana para seleccionar el tipo de instalacion que realizaremos, nosotros

dejamos la que nos mostrd por default “Typhical (recomended)” y oprimimos siguiente.

Welcome to the New Virtual -a--v XS Voo WED X & WX X & Sdinadtte X §iBaradd X

Machine Wizard

Boventrg srens rcr\sw:ursu
» Vet reches, Each
m»:vr-w Jrv-u-—za

o type of conbraten do o want)

@ Typcal peconwvencied)
orkstaton 6.5 Wi racire

be 3 new Vb machine. You then can stal
2 aperatng systens i the Vsl machie.

Croane & virtual machine Wi advanced
optons, such 26 a SCST adaster tioe,
h

be 3 new Seary. You then can add several vl
With peaate tean LAX sagrents.

e ot madnes o teavs ond tn et
el fou o ity e gt
apes st systens Wi the dplery 86 You woukd @ stnderd

En esta otra pantalla nos pide la ubicacion del DVD o la imagen que queremos instalar, en

nuestro caso lo instalaremos desde una imagen que tenemos ubicada en el escritorio.
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Guest Operating System Instalution
A et e b vl ot 4 eech an ot
. o iy il st soering vt
tretsd hom
Srutaber duc

o Urida o B0-ROM F1)

 rataber duc e fle (s
IRy YL MDD Drcmerts DOOMDTOSIAGE [ Browas:
i) Wrdws Server 2008
o s i i oy e )
ol st he comratrg systen ey
The vl rachrm il e crmat i o bk s k.

ew <dek

En esta pantalla nos pide la clave del producto, asi como también la clave del usuario y su
contrasefa. La clave del producto se deja en blanco, el nombre del usuario y su contrasefia

son opcionales en nuestro caso no lo hicimos.

En esta pantalla nos confirma la ubicacion donde quedara guardado nuestro sistema

operativo.
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-amztbeMuluddme
endd you B 0 st for 4 vl e

O X & Wim e W K oh WIRWX X d)) BedTiadAFre
Whslmachne name

finions <ene a]
Locatan

AR YAAUDIO Docments rtua Machnes Wrndows Serve. | Brgmass
The defaust location can be changed ot Edt > Preferences.

wisal machine. You then can st
o comsoting svetoms e el mochr

fe 3 new beam, You then can 20 several vrtual
With private team LAN segnents.

‘onie 1o deplay I 18 porel. 1
eoerating sysem wifin s iy 8 Yo woud & hardard

En esta pantalla nos muestra el tamafio del disco duro, en nuestro caso seleccionamos
80GB para montar nuestro sistema, y oprimimos el botdn siguiente.

Specify Disk Capacity
How large do you want this disk to be?

The virtual machine's hard disk is stored as one or more fils on the host
computer's physical disk. These ﬁle(s) start small and become larger as you
‘applications, files, and data to your
i cperatng<ystems and the appkanm o
sporzbe vt machnes, Exch
owork i ess and ull complement o ot

Maximum disk size (GB): | 8.0 %
Recommen ded size for Windows Server 2008: 16 GB
@ Store virtual disk as a single file

) Split virtual disk into 2 GB fles
Splitting the disk makes it easier to move the virtual machine to another
computer.

te a new virtual mam ine. You then can install
dard operating systems in the virtual machine.

B Pocket ACE size calailator
te a new team. You then can add several virtual
them with private team LAN segments.

[ reo ] <Back

wse for virtual machines or teams and to select
nel. You then can interact with the quest
this display as you would a standard PC.

En esta pantalla nos muestra como quedo la nueva configuracion del sistema operativo que

vamos instalar, presionamos finish si estamos de acuerdo con la configuracion del sistema.
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File Edit Miew VM Tabs Help

B - Sl N =

Home 1 windows Server 2008 L windows 7 X32 (51 windows XP Professional

[ Windows Server 2008

B Power on this virtual machine
(i Edit virtual machine settings

- Devices
. Memory 1GB
I Processors 1
=i Hard Disk (5C5) 80 GB
+) CD/DVD (IDE) Auto detect
= Floppy Auto detect

FE Metwork Adapter Bridged
E3 USE Controller  Present

@) Sound Card Auto detect
= Printer Present
M Display Auto detect

~ Description

Type here to enter a description of this
virtual machine.

- Virtual Machine Details
State: Powered off
Configuration file: C:\Users\RQuito\Documents\Virtual Machines\Windows Server 2008\Windows Server 2008.vmx
Hardware compatibility: Workstation 2.0 virtual machine

Se iniciara automaticamente la instalacion. Nos enviara una pantalla donde seleccionaremos

el sistema operativo que deseamos instalar.

En esta pantalla seleccionamos la version del Sistema operativo, en nuestro caso

seleccionamos la primera porque es la mas completa.
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File Edit View VM Team Window

Ll G2 Windows Server 2008

Architecture | Date Modified

s Clrl+Alt to releace

- 5y Install 5 instaling Windows Server 2008, Please wait.
friptisisdal Easy Install is instaling Windows Server 2008, Please wai Change Disc Help

o retum 10 your computer, press CHISAR g L T

En esta pantalla nos muestra que se copiaran los archivos necesarios para poder realizar

una Buena instalacion, puede tardar varios minutos.

nstallstic

Copying files ©%) . @)

Al terminar se reiniciara para entrar por primera vez al Sistema y continuar con la

instalacion.

P
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Preparando el escritorio para continuar. En este caso entrara directamente al sistema ya

gue no se le asigno ninguna contrasefa al principio de la instalacién.

O Preparing your desktop...
®

Preparando el
escritoro por primera
vez

b >

£ .
v}_ Windows Server2008
Standard

Nuestra instalacion se cumplié satisfactoriamente. Ahora le asignaremos contrasefia al
administrador en nuestro sistema, nos vamos a menu inicio y seleccionamos el panel de

control.
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Network

IS

Administrative Tools b

Help and Support

> Alprograms

o @y S4sPm

En la venta que nos abre buscamos cuentas de usuario y damos doble clic.

Firenal it
[#] control Panel

la maquina para que se apliquen los cambios.

T

En esta ventana nos muestra la cuenta de usuario “Administrador” que es la que

seleccionamos para cambiarle la contrasefia, insertamos la nueva contrasefia y reiniciamos
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™ X

File Edit View VM Tabs Help
(IRAE-RRORNCAN si= A Wi =]

(] Home () Windows Server 2008 \ (51 Windows 7X32 ‘ (1 Windows XP Professional ‘

LACLAVE\administrador

Bloqueado

T S

Cancelar

To direct input to this VM, click inside or press Ctrl+G. QY ExdEE | B

CONFIGURACION DE WINDOWS SERVER 2008

iY listo!, ya tenemos nuestro Server 2008 listo para empezar a implementar Funciones y
Servicios.

Nada mas al iniciar sesion aparece la ventana de “Tareas de configuracion inicial” algo
bastante util para los primeros dias.
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Directory Domain Services”:

Seleccionamos la opcién Add Roles que esta dentro de la pantalla.

= e
=2 Py,
Perform the folowing tasks to inttialy configure this server & . Windows Server2008
L] Standard without Hyper-V™
(1) omputer Informatic W] spectving compter rfomation
Set time zone Time Zone:

A& Configure networking Local Area Connection:

W Provide computer name and domain Full Computer Name:
Workgroup:

I pdating your Windows server

$2, Enable automatic updating and feedback Updates:
Feedback
&/ Download and install updates Checked for Updates:
Installed Updates:
© cus ze This S W] customizing your server
o s Rotes:
ﬁ Add features Features:

Sk Enable Remote Deskiop

{1 Confioure Windows Frewal

Print, e-mai, or save this information

Close

[Bto @b oA

T™ Do niot show this window at logon

Ustart| | 3 B

|| i mitial Configuration T...

maraz

siguiente para continuar

= Py
l Perform the following tasks to initially configure this server A YWmdowsServer'zooa
Standard without Hyer-V™

l
‘

@ Provide Computer 1 mi rfomatio
. i Before You Begin
Set time zone g
¥ Configure networking Before You Begn T iz e you sl s an s sever, Yo et s o sl bsed o e sk v
B nt this server to perform, such as sharing documents or hosting a
Server Roles
WA Provide cor Before you continue, verify that:
e Admnistator account s 2 svong passiord
- « Network settings, such as static IP addre
@ e sy s fon Wi e roed
1f you have to complte any of the preceding steps, cancel the izard, complete the steps, and then run the
82, Enable automatic updating and feedbt R
To continue, dick Next.
£’ Download and install updates
er

‘9.‘ S ze s Ser ™ skip this page by default
T Addroles
& Addteatures

Tl Enable Remote Desktop

[ Corfioure Windows Frewal

o | Ne£> Cancel

™ Do not show this window at logon Close
Bw 2 v

Print, e-mai, or save this information

start| | 3 B || 5 tmitial Configuration T...

con la instalacion.

Para continuar con la configuracion implementaremos el servicio de “Active

Antes de comenzar con la configuracién de Directorio Activo nos envia esta pantalla, damos

Activamos la opcion de “Active Directory Domain Services” y damos siguiente para continuar

10
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=
By
Perform the following tasks to intially configure this server £ Windows Server2008
Standard without Hyper-V™
Add Roles Wizard
@ Provide Computer Inform{ = jinformation
Select Server Roles
Settime zone B
. Active Director
A Corfigure networking Before You Begn Select one or m
s o =) s B
' Provide computer name and domain | Active Directory Domain Services — Adtive Directory Domain Services (AD
v L Actve Drectory Certfcate Ser DS)stores information about objects
Confimation 9] on the network and makes this
Progress. L] ActveDi mdm" FEdE/E"DH information available to users and
© Update This Server e network administrators. AD DS USes s server
= Results domain controllers to give network
N users access to permitted resources
82, Enable automatic updating and feedb: anywhere on the network through a
- singlelogon process.
£7 Download and nstal updates
© Customize This Serve .
. s Deployment Services
T adroes
:13 Addfeatures
i Enable Remote Desktop
More about server roles
[ Corfiqure Windows Frewal
<orems [y ] v | _ome
Print, e-mail, or save this information
™ Do not show this window at logon Close
[7start| | 3 B |[ 5 mitial Configuration T... Ege @y 10:53AM

de instalacion de “Active Directory domain Server”.

é.‘ Provide Comp

Set time zone
A Configure networking

1 Provide computer name and domain

@ Update This Server

&/ Download and install updates

‘.J Customize This Serve
ﬁ}ﬁddm\es
:égﬁddleamms

95 Enable Remote Desktop

i@ Corfioure Windows Frewa

Print, e-mail, or save this information

§2, Enable automatic updating and feedbi

ﬁ Perform the folowing tasks to initially configure this server

|Add Roles Wizard

Before You Begin
Server Roles
Active Directory Domain Services

Confirmation

Progress

- Results

e
_ Installation Progress

‘The following roles, role services, or features are being instaled:

x

Active Directory Domain Services

S Colecting installation resuits.

S
” -
A ’Wlndows Server2008
Standard without Hyper-V™
linformation
ws server
er

I Do ot show this window at logon

Closs

[rstart| | 3 om0

| 5 mnitial configuration T...

(B0 @l wssan

Para que aparezca esta

acabamos de instalar.

pantalla nos vamos a dcpromo para promover el dominio

En la pantalla que nos muestra damos clic en instalar y esperamos a que termine el proceso

que

11
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R Welcome to the Active Directory

Domain Services Installation
Wizard

Ll

Para que aparesca esta pantalla en inicio.
depromo para promover el dominio

“This wizard helps you install Active Directory Domain

Leam more zbout the addma el o
avaisb 1 a0uances nose el a("-"

More about Agtive Directory Domain Services

|| &l Active Directory Dom...

[S1Acte Drecion Boma servos tatotonaard
Operating System Compatibilty

mprwed securty settings in Windows Server 2008 affect older versions of
indows

f Wmdows Server. defaut forthe

with Wmdnm NT
40" Thisseting proverts Mcrosoft Windows and non-Hicroscft SMB "clents" from
using weaker N

st Windows Server . As 2 result of this new
default, operations or applications that require a securty channel serviced by
Windows Server 2008 domain controllers might fail

Platforms impacted by this change include Windows NT 4.0, as wel as non-Microsoft
SMB "clents" and network-attached storage (NAS) devices that do not support
stronger cryptography algorthms. Some operations on clients running versions
Windows earler than Vista with Servics Pack 1 are also impacted, including domain
join operations perfomed by the Active Directory Migration Tool or Windows.

loyment Services

For more information about this setting, see Knowledge Base article 942564
hitp://go microsoft.com/fwlink,/?Linkld=104751).

i Cancel

Drstart]| | 3 mm || Active Directory Dom...

Seleccionamos la opcion de Crear un Nuevo bosque.

(B @y ssaam

En la siguiente pantalla damos siguiente para seguir promoviendo el dominio.

[0 Bl ssiam
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@l Active Directory Domain Services Installation Wizard

R umse le yment Configuration
reate 2 domain coniroller for an exsting forest or for 2 new for

C Bxstingforest
C bddad

s st bt
Creamos un  nuevo
bosque !
a I conitroller in the new domain
2 2 new domain n 3 new for

Lrstart| | 3 M || & Active Directory Dom...

@l Active Directory Domain Services Installation Wizard
M Name the Forest Root Domain

Creamos el dominio

FQDN of the forest root domain:
|'§des\ com|
Example: com contoso.com

Lrstart| | 3 || Active Directory Dom...

Efo iy 359AM

Creamos el dominio, en nuestro caso es laclave.com

B Bl as54am

Nos muestra la siguiente pantalla damos siguiente para continuar con la configuracion.
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| Set Forest Functional Level
Select the forest functional level.

Forest functional leve!

[Windows Server 2008 )

Detais:

‘does not provide erthe Windows 4|
D et B o
i forest wil automaticaly operate at the Windows Server 2008 domain funci
level, which does provide unique features.

You wil be able to add only domain controllersthat are running
" Windows Server 2008 or later o this forest

More about domain and forest functional levels

Drstart| | 3 W || & Active Directory Dom...

Additional Domain Controller Options

Select addtional options for this domain controlle.

rioller (AODE)
Addtional information

[The firt doman i te ‘global catalog server and
leannot RODC.

|we DNS ice on
Jcontroller.

|| & Active pirectory Dom...

Nos muestra la direccion donde se encontraran

Bge &y 3:55aM

Activamos la opcién DNS Server y damos siguiente.

(B &l ss5an

las carpetas que alojaran los archivos,

dejamos la ubicacion por default y damos siguiente.
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@] Active Directory Domain Services Installation Wizard 3

L.xx 2l ler Ddabas: Log Files. and SYSVOL

wat will contain the Active Directory domain controller

s th
da«abase og”es and SYSVOL.

. store 2 log files on separate.

volumes.

Database folder:

\Windows\NTD3] Browse.

Log iles folder:

More about placing Active Directory Domain Servicss fies

Listart| |

Pass:

Confim password: sesesees

More about Directory Servicss Restors Mods password

EY ] || Gl Active irectory Dom...

restaurar el modo de administrador.

®  Directory Services Restore Mode Administrator Password

‘The Directory Services Restore Mode Administrator account is dfferent from the domain
Mnunmxa account

cemm\lerls started in mey Servces Restors Mods. We recommend th yw
choose 2 sirong passwor

word:

Lstart| |

EY || Active pirectory Dom...

acuerdo Unicamente oprimimos el botdn siguiente.

(B @ ssam

En la siguiente pantalla tecleamos una contrasefia de 10-18 caracteres especiales para

[Blo & ssa

Nos muestra un resumen de las caracteristicas que vamos a configurar si estamos de
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@ Active Directory Domain Services Installation Wizard

Summary

the first Active

redes1 com. Thi
[The NetBIOS name of the domain is REDES1
FForest Functional Level: Windows Server 2008
[Domain Functional Level: Windows Server 2008
Stte: Defauit Frst-Ste-Name.
{Addtional Options:

(=]

To ch ption, click Back. To begin the . click Next

These settings can be exported to an answer fle for use with ==
cther uattended operations. et

More about using an answerfie

Drstart| | 3 M || Active pirectory Dom... B © 355aM

El proceso de configuracién de “Active Directory Domain Services” puede tardar unos

minutos.

'gw.nuwssewm&vwmmmonQQ-ﬁ - I ¥ A B A " = ]

File Edit View VM Team Windows Help
nle GaGHE DEe0 DEE 66

L3l (3 Windows Server 2008 2

Review your selections:
rfigure this server as the first Active Directory domain controllerin a new forest.

e new domain com. This s 2lso the name of th
& NetBIOS name of the domain is REDES1
Forest Functional Level: Windows Server 2008

) The wiard s corfgung Actve Drsco rwamarnSeMm This process can teke
Domain Functional Level: Windows Server 2008 s i

lhatyc selected.
Ste: Defaut-Fist-Ste-Name

itional Options:

=

To change 2n option, click Back. To begin the operation, cick Next. i |
7

s
Watting for DNS installation to finish

Cancel

I™ Reboot on completion

Después de unos minutos nos aparece la pantalla confirmandonos la configuracion exitosa

de nuestro dominio que acabamos de crear.
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T - Help

Bule gEk D8Ec 0EE

Completing the Active Directory
Domain Services Installation
Wizard
[

onthis &)

Start Jimed Capture

“Active Directory Domain Services”.

Recyde Bin

You must restart
Active Dirociory Do Senices Inetalation wizar foke efect

Lrstart| | 3o M || Active pirectory Dom...

7 01:00 p.m.
= 01/07/2010

B0 Sy +00am

Unicamente faltara reiniciar el equipo para terminar con una configuracion excelente de
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LT

a Panel de control Programas y Caracteristicas.

Funciones.

Fd L m L mn
ERES L [
v o W fwwets Aoy
e idomes
- z(‘{ iﬂ',. v i

t—; o “ g ‘ O

. l\', k ) o~

v—ﬂ... 1
Sl Lem 5»«»@ n;bom_

2. Ingresamos a Activar o desactivar caracteristicas de Windows

Pasos para lainstalacion de un servidor DHCP en Windows Server 2008

Como primer paso debemos instalar el paquete DHCP en el sistema, para ellos ingresamos
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sl
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deiren Pieme e Fereewedn dgunis
s P ——
3 P
e e v | W
w4 = o || i |- st
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L it 1aal
sadve, mok s
e A 7]
L= -
i.__ A f T O Tl S o g o e
i e ST
R [~ R ——
s s e Lk i }M:‘kﬁﬂ
B
4 | Tl (oo ML TS Configurer scusinsnin

3. Seleccionamos la opcién agregar funciones
[L it it sisal

e T

Ll A [ 7]

e s il o she i B e e e

[ R Y ——— ¥ dumr eferes
B (]

4 5| G (e amiooe NN T Conligurar scusbrsnt

Se abrira un asistente para la instalacién de DHCP, esta primera pantalla del asistente de
configuracion se puede omitir aunque si no estd muy familiarizado con el asistente para

agregar funciones es recomendable que lo lea. Oprime el boton siguiente.
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4. El asistente nos preguntara cual funciobn deseamos agregar al sistema, seleccionamos
el Servidor DHCP y oprimimos siguiente.

T T )

# Seleccionar funciones do vervidar

Cmen| L #® L 7ogerer s mactwrsem [ 1 Adeaatsodes dol e o4 4G

5. Nos aparecera una introduccion al servicio DHCP, si ya esta relacionado con el tema
puede hacer caso omiso, de lo contrario se recomienda leerlo, luego oprime el
botdn siguiente.

ey —— =
l‘ Servidor DHCP
: |
A ¢ o ze Wt o servebir LYLY
[ 5 Pt 8¢ TIRQ NN SIS DX ST R § Y NCONY W, 3 P eres B 8
.08 1 £ron et 3@ Sy apy oy e D --v-—-—--—m.-»o
Erroa— e S
B e R it i s—bm—.-hw
Eriecer ot coremen u nd W 08 AR | T T W § OO Mt O i, D e Ve ST, e e
Conguencin VG e WS s e
Catgani N3 et Covy g oy pom b o emertn
et o7 | Ot QU e Lk S B AT ) S A
Tt 3 A PONG | i O ST, Cu S AN, i | i S
- frepiyeiapeppvintireriraseratyr ey
Confiuancér DG Bt
Chdihits b el
L ket xacote T
Tefenn e AslGa D
- Sechai e (98 on et
el | ey | |
Jrimen| A S W It e e Py R T
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6. El asistente nos permitira seleccionar los enlaces de conexion de red entre las conexiones

detectadas con configuracion IP estética, presionamos el botén siguiente.
ey e

6_ Swleccone erleces de comesdn de red

e = e s

Cma e - ———— - o 2 S e § Seren 4P o 4w .
e T4 e e

1Y 1
et

L~ 4> o e
Adarat e wetono ksl IO TNR WT
HTEN D

o [ty [ e f

7. Podemos especificar la configuracion IP Version 4 del servidor DNS de nuestra red.
e =i

ﬁ:‘ U mpociicar s conlgpracon del soredon NS B
A o uciorm DHCP
Furmimres de- s i dmcmaras I e ion s DAS d-h#hnmb-wm
o m e ko chren 2 e Tl
Dariction T
[ " sk bw i e B o
T n—immhm-mm-mm
Cord sl VO Pl L
=
i T =
bl indas (HF o
iy Ié
= E Bi e AP
Comiracaic o
I —
T A
— |
& en
Tirerrairs 19 L el mervvies 1407 phermior
H = s LY
e | [

8. El asistente nos permite especificar la configuracién del servidor WIN IP Version4. En este

caso no usaremos WIN y presionaremos el botén siguiente.
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9. Procedemos a configurar los @mbitos del DHCP, para crear un ambito nuevo presionamos

el botén Agregar.

'{',.‘ Sgrager o sdisr dmibilos. HCE

AT e e Ll mmuumamm?mnu vt [0 F i foindd Bl
e b G i N ek ol o DA

Farveemrs e e i
Surakr T [ T

triares i et e o —T-_I
Carbgerncain L4 el (S |
Corgurme: B

[ Sebwarsir ]
Sk e
Contguncin, 4G ek
o

Progaio

b

L
Sz B e L i Dare v e e

W i G o

10. Nos aparece una nueva ventana de dialogo en la que configuraremos los siguientes

parametros:
Mombre de ambito: I

Nombre que haga alusion al ambito en este caso el nombre de la Vlan a la cual se le

asignara el ambito.

Direccion IP inicial: [172.16.0.3

La direccion IP inicial del rango de direcciones asignables (Se debe excluir el Gateway, el ID

de red y el Broadcast.)

Direccién IP final: [172.16.0.33
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La direccion IP final del rango de direcciones asignables (Se debe excluir el Gateway, el ID
de red y el Broadcast.)
Méscara de subred: |255.255.255.192

La mascara de subred del espacio de direcciones usado en el ambito.

Puerta de enlace predeterminada (opcional): I'I 72.16.01

Se establece el Gateway por defecto de la red, este parametro es opcional.

Tipa de subred: |Cab¢a-:|l:u (la duracsdin de fa concemdn ser ¥

|ndl:||n|.'n.u (lz durseadn de ls concesdn serd dt: E haras)

¥ Actrvar este dmbito
Se estable si la red es cableada o inaldmbrica para definir la duracién de la concepcion.

10. Definimos todos los parametros de los ambitos necesarios.
En este caso crearemos los &mbitos para la VLAN Administrativa, Comercial y Logistica. Al

terminar cada &mbito presionamos el botén Aceptar.

x|
.Sg Agregar o editar ambitos DHCP
“
Artos de comenzar mm-dmawmvmww El servidor DHCP no puede dstrbur
Racones do s
g G
Enlaces de conexidnde (i ambito &3 un intervalo de posibles direcciones IP para una red. Bl sarvidor DHCP no
Configuracion DNS 1Pvd puede distribuir direcciones [P a los clientes hasta gue se cree un dmbito, I
Nombre de dmbito: JAdminstracion
Direccidn IP inicial: 1721603
Direcodn 1P final 17216033
Méscara de subred 1255.255.255.192
Puerta de enlace pradeterminada fopconal) 1721607
Tipo de subred
¥ Actvar este dmbito
Mas rformacin acerca de ks adicién de dmbitos
<Antetor | Souerte > | | conces |
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& Agregar o editar ambitos DHCP

24


https://serviciosderednoona.files.wordpress.com/2011/09/pantallazo-142.png

AGRICOLA OF1CIlAL S . A .
_———

2 LA CLAV

MANUAL DE CONF!GURACIC)N DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: MSI-001

PAGINA: 25/81

R. QUITO S. MERINO

Superv. Desarrollo de Producto Jefe. Sistemas

Elaborado por: Aprobado por:

REVISION: 00 FECHA: 2015-10-30

Observaciones:

& Agregar o editar ambitos DHCP

_<Mer | Sqierte> | o | cancow

Podemos ver entonces el resumen de los ambitos creados.
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-

|

I B Agregar o editar ambitos DHCP

|

Antes de comenzar Un dmbito &9 &l ntervalo de posibles direccsones IP para una red. £ serwdor DHCP no puede dstrbur
drecciones P & los clientes hasts que se crea un Smblto.
Ambios:
Nombre [ tervalo de drecciores 12 | |_Agregar |

Admirsstracion 1721603-172160.23
Comercio 172.16.067-172.160.72 A I
Logstca 17216093-172160.108 I

Propiedades
Agregue o seleccione un mbito pars ver sus propledades

creer | Squertely] | concewr |

Presionamos el botén siguiente cuando terminemos de configurar los ambitos.
11. Nos aparece una ventana para la configuracién del modo sin estado de DHCP

Version6 pero en este caso lo deshabilitaremos, presionamos el botén aceptar.
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Asistenie para agregar funciones

k Configurar el modo sin estado DHCPv6

| K ..\4' i

12. Nos aparecera una pantalla con el resumen de la configuracion de nuestro servidor

DHCP. Si todo esté bien configurado presionamos el boton instalar.
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Asistente para agregar funciones m

-
ﬁ. Confirmar selecciones de instalacion

s Para instafar las siguentes funciones. servicios de funcién o canscteristicas, haga clic en Instalar.
Funciones de servidor 0
Servidor DHCP i} 1 mensaje informativo & continuacién
-~
Erlaces de conexadn de red Enlaces de conexidn de red Ninguno —]
Corfiguracion DNS 1Pvd Corﬁq;-nxdn DNS I:vls
- Do primario DN Ninguno
Corlgucaciln WS Fed Servidores DNS Ninguno
Ambitos DHCP Servidores WINS Ninguno
Ambtos
Modo sin estado DHCPvE Nombre: Aduinisiracien
Configuracién DNS IPv6 Puerta de enlace predeteminada: 1721601
T S—— Mascara de subred 255255255192
ntervalo de direcciones |P 1721603-172160.33
Progres Tipo de subred Cableado fa duracsdn de la concesdn serd de 6 dias)
Fesuitado Actvar dmbto: Si
Nombre Comercio
Pusra de enlace predeteminada 17216065 =
Méscara de subred 255.255 255 224
ntervalo de direcciones |P 17216067-17216072
Tipo de subred Cableads fa duracidn de la concesidn serd de 6 dias)
Activar &mbito Si
Nombre- Loomca :l

13. Esperamos a que se realice el proceso de instalacion.
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H Asistente para agregar funciones

&‘ Progreso de la instalacion

Artas de comernizar Se astin nstalando las siguiertes funcones, servicios de funcion o caracteristicas:
Funcones de servidor
Servidor DHCP
Enlaces de conexsdn de red
Corfigaracion DNS 1Pv4
Corfiguracon WINS [Pyvd
Ambitos DHCP
Modo sin estado DHCFPvE
Corfiguracion DNS IPv6

Confemacion

Servidor DHCP

- .
2 Inicislizando la instalacidn ..

14. Cuando el proceso de instalacion finaliza nos aparece una ventana indicando que se

finaliz6 el proceso correctamente.
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15. Si deseamos hacer una modificacion de la configuracion de nuestro servidor DHCP

podemos dirigirnos a los archivos de configuracion que se encuentran

en inicio>herramientas administrativas>DHCP.
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Podemos ver cada &mbito con sus respectivas configuraciones y opciones de modificacion.
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16. Ahora debemos configurar cada una de las interfaces de nuestro servidor con IP’S
estaticas correspondientes a cada uno de los segmentos que red que hemos usado en
nuestros ambitos. En Panel de control>Configuraciones de red, configuramos las interfaces

de la siguiente manera.

Para el ambito de Administracién usaremos la IP 172.16.0.2/26.
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Para el ambito de logistica usaremos la IP 172.16.0.98/28.
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17. Procedemos a probar la funcionalidad de nuestro servidor con un cliente bajo Windows 7
que tiene tres tarjetas de red conectadas cada una a una interfaces del servidor distinta y

gue ademas se encuentran respectivamente en las tres Vlan ya anteriormente mencionadas.
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Podemos ver que cada interfaces (excluyendo la conexion de arealocal 2 que esta
conectada a una red externa).
Poseen direcciones IP, mascara de subredy gateway correspondientes a las de

cada ambito configurado en nuestro servidor.
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Manual de Instalacion y Configuracion del DNS en Windows Server Enterprise 2008
PASOS PARA LA INSTALCION DE UN SERVIDOR DNS EN SERVER 2008
1. Como primer paso se debe instalar las funciones para el servidor DNS, para ello vamos
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3. Seleccionamos la opcién servidor DNS. Presionamos la opcidn siguiente.
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4. En la siguiente ventana aparece un resumen del proceso de instalacion. Si todo esta

correcto presionamos el boton instalar.
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Esperamos a que el proceso se complete.

|es[® o ws
PASOS PARA LA CONFIGURACION DE UN SERVIDOR DNS
5. Nos dirigimos a inicio>herramientas administrativas y seleccionamos DNS.
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En este punto entraremos a configurar las zonas. En las zonas es donde especificamos,
nombre de dominio, tipo de servidor si es maestro o esclavo y ruta del archivo.

Existen diferentes zonas con sus perspectivas configuraciones las cuales son:

Zona directa:

La zona directa nos permite crear zonas primarias y segundarias. En dichas zonas podemos
crear distintos tipos de registro tales como: A, CNAME, NS, MX, y asociarlos con una
direccioén Ip.

Las resoluciones de esta zona devuelven la Ip correspondiente al nombre de dominio
solicitado.

Registro A: este registro se usa para traducir nombres de servidores de alojamiento a
direcciones IPv4.

Registro CNAME: Se usa para crear nombres de servidores de alojamiento adicionales, o
alias, para los servidores de alojamiento de un dominio.

Registro NS: Define la asociacion que existe entre un nombre de dominio y los servidores
de nombres que almacenan la informacién de dicho dominio.

Registro MX: Asocia un nombre de dominio a una lista de servidores de intercambio de
correo para ese dominio.

Zona inversa: nos permite por el contrario crear registros PTR, los cuales nos permiten
asociar una IP con un nombre.

Es como hacer una pregunta ¢ Cudl es el nombre DNS del equipo que utiliza la direccién IP
172.16.200.27?".

Registro PTR: También conocido como ‘registro inverso’, funciona a la inversa del registro
A, traduciendo IP’S en nombres de dominio.

Ya teniendo claro las zonas y cada uno de los registros procedamos a la configuracion de
las zonas.

6. Para crear una nueva zona directa, damos clic derecho enzona de busqueda

directa>nueva zona y seguimos el asistente.
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7. En el primer pantallazo se nos da una introduccion al asistente de configuracion de la

zona directa. Presionamos el botén siguiente.

Asistente para crear zona nueva
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8. Nos aparecera entonces un cuadro de dialogo que nos preguntara el tipo de zona que
queremos crear (zona principal, zona secundaria 0 zona de rutas internas) y nos dan una

especificacion de cada una. En este caso crearemos una zona principal. Presionamos el

botdn siguiente.

 seroder D08 5

2B m [T Adrimcator ge 0N [
9. En el siguiente cuadro de dialogo debemos dar nombre a la zona, el cual puede ser
el nombre de dominio o el nombre de un subdominio. En este caso ser el nombre del

dominio abc.com. Presionamos el botdn siguiente.

90 remion DNS ser cids on tivan Cade
consgan

Zora raren

] L B [ Adeemd do DNS ST
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10. En el siguiente cuadro de dialogo debemos crear o dar la ruta a un archivo de zona. En

este caso crearemos uno nuevo que se llamara abc.com.dns.Presionamo el boton siguiente.

St 6.

@ Crow un s o con e remtre de itwver

[ocimss

Ve et aritvens

| | A m

11. En la siguiente ventana debemos especificar si el servidor DNS tendra actualizaciones

[ Akt g o0~ L
dindmicas seguras, no seguras 0 no dinamicas.

Nota: Las actualizaciones dindmicas seguras solo se activan si la zona esta integrada en
active directory, por ende en este caso esta deshabilitada.

En este caso seleccionamos la opcion Permitir todas las actualizaciones dinamicas (seguras
y no seguras). Presionamos el boton siguiente.

,
g -
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e
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zona. Si todo esta correctamente presionamos el botdn finalizar.

g rortve DNS ser Sl en 2onan Cada

[T Asmiriscter dn 005
Veremos entonces nuestra nueva zona directa.

12. En la siguiente pantalla nos aparece un resumen de la configuracion de nuestra nueva

o S
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13. Procedemos entonces a configurar una nueva zona inversa.
damos clic derecho en zona de bldsqueda inversa>nueva zona y seguimos el asistente.
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14. En el primer pantallazo se nos da una introduccién al asistente de configuracién de la

zona directa. Presionamos el botén siguiente.

Asistente para crear zona nueva
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15. Nos aparecera entonces un cuadro de dialogo que nos preguntara el tipo de zona que
queremos crear (zona principal, zona secundaria 0 zona de rutas internas) y nos dan una
especificacion de cada una. En este caso crearemos una zona principal. Presionamos el
botdn siguiente.
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16. En el siguiente cuadro de dialogo debemos configurar el nombre de nuestra zona
inversa. Como las zonas inversas hacen la traduccion de IP a Nombre de dominio, el
nombre de la zona debe ir ligado a los octetos de red del Identificador de nuestra red. En
este caso el direccionamiento es IP V4. Presionamos el botdn siguiente.

oo DI sar chdcls an 20an Cade
somg.0n

Zana v

Cwvcnl o @ [T At de ON5 FTE
17. En el siguiente cuadro de dialogo debemos ingresar los valores del ID de nuestra
red que pertenezcan a la porcion red, en este caso 172.16.1 pues la mascara es de /24.
Podemos ver como se autocompleta el nombre de la zona de busqueda inversa.

Presionamos el botdn siguiente.

l-m--‘ll‘--‘-‘-‘ o nontre de i Tone. Por eecio, o id
e red 18 cears b v 5 i de e 180 easie tn rora
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dinamicas seguras, no seguras 0 no dinamicas.

y no seguras). Presionamos el boton siguiente.

active directory, por ende en este caso esta deshabilitada.

18. En el siguiente cuadro de dialogo debemos crear o dar la ruta a un archivo de zona. En

este caso crearemos uno nuevo que se llamara 1.16.172.in-addr.arpa.dns. Presionamos el

19. En la siguiente ventana debemos especificar si el servidor DNS tendr& actualizaciones

Nota: Las actualizaciones dinamicas seguras solo se activan si la zona esta integrada en

En este caso seleccionamos la opcion Permitir todas las actualizaciones dinamicas (seguras
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20. En la siguiente pantalla nos aparece un resumen de la configuracién de nuestra nueva

zona inversa. Si todo esta correctamente presionamos el botén finalizar.

Finalizacion del Asistente para
crear zona nueva
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21. Después de haber creado la zona inversa, damos doble clic sobre ella (1.16.172.in-addr

arpa).

s [2e b s

Cbvon] |G [ At e O
Podemos observar dos registros (SOA y NS). Seleccionamos la primera opcion

(registro SOA).
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22. Debe salir un cuadro donde podemos especificar el nombre del servidor primario en este
caso dns.abc.com. y el correo de la persona responsable de la configuracion de la zona en
este caso webmaster.abc.com.

Los demas valores los dejaremos por defecto. Presionamos el botdn aceptar.
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Podemos ver entonces los registros SOA Yy NS. Seleccionamos la primera opcion

(registro SOA).

T o8 2% R

24. Debe salir un cuadro donde podemos especificar el nombre del servidor primario en este
caso dns.abc.com. y el correo de la persona responsable de la configuracion de la zona en
este caso webmaster.abc.com.

Los demas valores los dejaremos por defecto. Presionamos el botdén aceptar.
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25. Ahora crearemos los registros A para el DNS. Para ello damos clic derecho sobre algun

lugar del cuadro perteneciente a la zonaabc.comcomo se ve en la figura.

Seleccionamos Host Nuevo (A 0 AAA)

T [ a1
26. En el nuevo cuadro de dialogo debemos especificar el nombre de host en este caso dns,
ademas de la direccién IP del host, en este caso 172.16.1.2.

Seleccionamos la opcion Crear registro del puntero (PTR) asociado para que
automaticamente se agregar en la zona inversa el registro PTR para este host. Presionamos

el boton Agregar host.
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Nos aparecera un aviso que nhos informa que el registro fue creado exitosamente.
Presionamos el botén aceptar.
DNS |

ﬁ- Bl ragietro hoet dne.abe.com fue creado con éxdio.

[ |

27. Debemos configurar entonces la interface de red adecuadamente.

Nos dirigimos a inicio>panel de control>centro de redes y recursos compartidos>administrar
conexiones de red. Alli damos clic derecho en el adaptador>propiedades>protocolo de
internet TCP/IPv4>propiedades. Configuramos en este caso la interface como se observa en

la imagen.

. "
rgesrtaies e | ammmme i a0

t_, Mﬁﬂluml
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Verificacion del funcionamiento del servidor DNS.

Usaremos un cliente bajo Windows Seven que se encuentra en red con el servidor DNS.
Realizamos entonces una busqueda directa buscando con el nombre del host la direccion IP
del mismo. Procedemos a abrir la consolacmd.exey alli ejecutamos el
comando nslookup dns.abc.com y nos aparecera el nombre y la direccién del servidor nos
responde la solicitud, ademés de la IP del host que se llama dns.abc.com.

BN CAWindows\system3cmd exe = !@-

inkup dns.abc . com

H:‘Itl'r T55

Honhre =
fddress :

Podemos ademas hacer una consulta inversa buscando con la direccion IP, el nombre del
host. Para ello ejecutamos el comando nslookup 172.16.1.2 y podemos observar el nombre
y la direccion del servidor nos responde la solicitud, ademas del nombre del host que tiene
como IP 172.16.1.2

BN CAWindows\system3cmd exe = !@-

serssl?h f s cahc _com -
- o mn F
Nddress: ¥ . :

Mombre: dns.abc
fddress: 172.
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SERVIDOR DE ARCHIVOS
Para instalar el servidor de archivos debemos ingresar a la ventana de Administrador

del servidor y dar clic sobre Agregar funciones o Agregar roles.

I
33;‘ Agregar funciones
_':3:' Quitar funciones

Para instalar la funcion de servidor de archivos marcamos la opcion Servicios de archivo de
la lista de funciones y pulsamos sobre Siguiente.

Asistente para agregar funciones B | 5 1[

et 3
f . 9 ’
ﬁxs Seleccionar funciones de servidor

Antes de comenzar

Seleccione una o mas funciones para instalar en este servidor,
Fundones de servidor Funciones:

Descripcidn:
Servidos de archivo [] Active Directory Rights Management Services 75::wcllos’de:Lc:g;;::é:nor(mpa_ "
Servicios de func{% [] servicios de acceso y directivas de redes el almacenamiento, habilitar la
Confirmacion [—7: replicacion dearchlvos,admmistrar
[] servicios de Certificate Server de Active Directory carpetas compartidas, garantizar la
Progreso [] servicios de directorio ligero de Active Directory :“;_‘:IIPEdEI'BP'dB de 3'C|h“’°5 Y
Resultado s de dominio de Active Directory abilitar el acceso paralos equipos

? cliente de UNIX.
s de federacion de Active Directory

s de implementacion de Windows (WDS)
s de impresién

s UDDI

[] servidor de aplicaciones

[] servidor de fax

E Termi na‘ Services

Més informacion acerca de las funciones de servidor

< Anterior | S»gulente>| Instsla | Cancelar |

En esta ventana podemos observar una breve introduccion a lo que es el servidor de

archivos, es recomendable leerla para tener mas conocimiento sobre lo que instalaremos y

la funcion que cumplird sobre nuestro sistema operativo, ademas de las necesidades que
nos cubrira.

Pulsamos Siguiente para continuar con la instalacion.
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Asistente para agregar funciones 43 x|
i Servicios de archivo
i { P
Antes de comenzar Introduccion a los servicios de archivo
Fundones de servidor Los servicios de archivo proporcionan tecnologias que permiten administrar el almacenamiento, habilitar la
replicacion de archivos, administrar las carpetas compartidas, garantizar |a blsqueda répida de archivos y
Servidos de archivo habilitar el acceso para los clientes UNIX. Con los servicios de archivo, las organizaciones pueden almacenar

archivos en una ubicacion central y luego compartirlos con otros usuarios en la red de la empresa. Puede indizar

Servicios de funcién estos archivos compartidos para ayudar a los usuarios a encontrar los archivos rdpidamente., Ademds, puede

Crainnacn sincronizar carpetas en varios servidores para proporcionar un acceso a los recursos compartidos tolerante a
errores, Los servicios de archivo también permiten aprovisionar el almacenamiento en subsistemas de

Progreso almacenamiento en disco iSCSI y Fibre Channel.

Resultado

Cosas que hay que tener en cuenta

i El servicio Busqueda de Windows y los Servicios de Index Server no se Eg:den instalar en un mismo equipo.

Informacion adicional

Introduccién a los servicios de archivos

Administracién de recursos compartidos v almacenamiento
Administracion del sistema de archivos distribuido (DFS)

< Anterior | Siguiente>| Instalar I Cancelar |

En esta ventana podemos elegir o agregar nuevas funciones al servicio, en este caso sélo

escogeremos el Servidor de archivos aunque también existen otras opciones como el
Sistema de archivos distribuido DFS el cual permite simplificar la visién que el usuario posee
de la red y sus recursos permitiendo trabajar con volimenes locales, redes compartidas y
multiples servidores bajo un mismo sistema de archivos, algunas ventajas del Servidor de
archivos distribuido DFS radican en migracion de datos simplificada, mayor disponibilidad de
los archivos, carga de comparticion y la seguridad integrada.

También tenemos un administrador de recursos del servidor de archivos el cual permite
generar informes de almacenamiento, configurar cuotas y definir directivas de filtrado de
archivos.

Pulsamos Siguiente para continuar la instalacion.
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ﬁh Seleccionar servicios de funcién

| Asistente para agregar funciones

Antes de comenzar Seleccione los servicios de funcion que desea instalar para Servicios de archivo:
Funciones de servidor Servicios de funcion:
Servicios de archivo

[l servidor de archivos
B [] sistema de archivos distribuido (DFS)
["] Espacios de nombres DFS

Servidos de fundién

Confirmacié [] Replicacién DFS
Progreso [] Administrador de recursos del servidor de archivos
Fesultado [] Servicios para Network File System

D Servicio BUsqueda de Windows
=[] Servicios de archivo de Windows Server 2003
[: Servicio de replicacion de archivos
[ servicios de Index Server

Mas informacion acerca de los servidos de funddn

< Anterior I Siguiente > I Instalar |

Descripcion:

El servidor de archivos administra
carpetas compartidas y permite alos
usuarios teneracceso alos archivos
de este equipo desdela red.

Cancelar

Damos clic en instalar para efectuar la instalacion del servicio.

i Asistente para agregar funciones

[ iﬁa Progreso de la instalacion

Antes de comenzar

Se estan instalando las siguientes funciones, servicios de funcion o caracteristicas:

Fundiones de servidor —— z
Servicios de archivo
Servicios de archivo
Servicios de fur
Confirmacion

Progreso

Resultado

= -

2 Inidalizando la instalacién...

= Antenor
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ftpAE
inetpl

| PerfL
servel
Usuar
Windg
|_|BOOT

carpetas y archivos con otras maquinas.

T e M e T T M P et e R R

Abrir

Compartir...
Restaurar versiones anteriores

Enviar a 2

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar nombre

4

seleccionamos Compartir.

esto nos debemos dirigir a las propiedades de la carpeta.

N e M e tE et SRR

Carpeta de archi...

Carpeta de archi...
Carpeta de archi...
Carpeta de archi...
Carpeta de archi...
Carpeta de archi...
Carpeta de archi...

Archivo BAK

Luego de haber completado la instalacion del servicio podemos proceder a compartir

Ahora, vamos a crear una carpeta llamada “Compartida” y procederemos a compartirla, para

Ya dentro de las propiedades de la carpeta nos vamos a la pestafia Compartir y
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[T SR PR S

M Propiedades de Compartida x|

‘General Compatir ISeguridad | Versiones anteriores | Personalizar |

Compartida
l N No compartido

Ruta de acceso de red:
No compartido

— Uso compartido de archivos y campetas de red

—~ Uso compartido avanzado

Establezca pemisos personalizados, cree recursos compartidos
multiples y defina otras opciones avanzadas para compartir.

'@ Uso compartido avanzado...

r~ Proteccién por contrasefia

compartidas.

recursos compartidos.

Las personas deben tener una cuenta de usuario y una
contrasefia en este equipo para obtener acceso a las cametas

Para cambiar esta configuracidn, use el Centro de redes v

Aceptar |

Cancelar | Aplicar I

cabo de elegir los usuarios pulsamos Agregar.

En esta ventana elegiremos a los usuarios con los que deseemos compartir la carpeta, en

este caso todos los usuarios de nuestro servidor tendran acceso a la carpeta compartida. Al

n [ Archivos compartidos 3 x|
SN
| J 23 Archivos compartidos
Elija a las personas con las que desea compartir
Las personas deben tener una cuenta de usuario y una contrasefia en este equipo para obtener accese a
los archivos que usted comparte. Para cambiar esta configuracion, use el Centre de redes v recurses
compartidos.
:l | Agregar l
Administrador :]
Administrador AL
admon v
Cuenta de invitadoe para Internet
remoto
0Qo 0ao O d O
Crear un nueve usuario...
Mas infermacicén acerca de las distintas formas de compartir en Windows.
(f,‘ Compartir Cancelar
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El nivel de permiso que tendran todos los usuarios so6lo serd de lector para asi garantizar
gue no se modifiquen valores de la carpeta, si se escogiese la opcién de Colaborador los
usuarios podrian agregar archivos y cambiar o eliminar los archivos que agregan, con la
opcién de Copropietario sobre la carpeta se le permite al usuario ver, cambiar y eliminar
todos los archivos que contiene la carpeta compartida. Luego de haber agregado los
usuarios y configurar el nivel de permisos podemos dar clic en Compartir.

Nombre l Nivel de permisc I
2 Administrador Propietaric ¥
Todos Lector v Lector
Colaborador
Copropietario
Quitar

Verificamos que la carpeta estd compartida y salimos del asistente presionando sobre Listo.

E Archivos oomparbdos _ e x|
%3 Archivos compartidos

La carpeta estd compartida.

Puede enviar per correc electrénice estos vinculos para notificar a los usuarios que ha compartido estos
archivos ¢ copiar los vinculos en el Portapapeles de Windows, desde donde puede pegarlos en cualquier
3 programa que elija.

; J Compartida (\\ALIRIA)
; =\ ALIRIA\Compartida

Meostrar todes los recursos compartides de red en este equipo.

Desde una maquina cliente probaremos que la carpeta se encuentra compartida dentro de la

red, para esto pulsamos la tecla que contiene el logotipo de Windows + R para abrir la
opcién de ejecutar y escribimos la direccion IP del servidor, luego pulsamos aceptar o la

tecla Enter y esperamos unos segundos.
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Ejecutar

- Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
@ recurso de Internet que desea que Windows abra.

fbrir: | 11192.168.1.146 [Q

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [gxaminar... ]

En el asistente de conexion nos logueamos con el nombre del usuario Administrador y con

Su respectiva contrasefia, pulsamos Aceptar.

4Conectia'r a al%rih
@

Conectando con 192.168,1.146

Usuario: 1 € Administrador \[7[

Contrasena: escescee

[“]Recordar contraseria:

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Podemos ingresar a la carpeta y modificarla ya que ingresamos por medio del Usuario
Administrador el cual posee los permisos de propietario.

4 192.168.1.146 WEx
w

Archivo Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

<) Atras J ‘ﬁ‘« /j‘) Blsqueda - Carpetas v
Direccién | 1 11192.168.1.146 ~8r

(@2
Tareas de red § idai ‘J Tareas programadas
J Agregar un sitio de red - v

& Ver conexiones de red

eI

»
a
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Si ingresamos con otro usuario, por ejemplo “admon” obtendremos un error de permisos,
para esto podemos cambiar los permisos de la carpeta directamente desde el servidor.

El archivo de Actividades técnicas fue creado con anterioridad en la carpeta compartida
desde el servidor mientras que el archivo tipo WinRar Documentos oficiales fue creado en la
carpeta compartida desde la maquina cliente.

Contenido de carpeta compartida en maquina cliente.

«/ Compartidaen 192.168.1.146 g@
7

Archivo  Edicion  Yer Favoritos Herramientas Ayuda

@ Atrds ~ ) ﬁ P ) Bisqueda || Carpetas v
Direccion | & 11192.168.1.146\Compartida - Z] a &

: \
B e 6 = |
S o =
T ‘} Ver como una presentacion =

fj Pedir copias fotograficas en linea

‘g Imprimir imagenes
Actividades técnicas Documentos oficiales

LAl

Toauwnar Adn nurhiten oo mmunaka

Contenido de carpeta compartida en maquina Servidor.

G\DC [ ~ Equipo ~ Disco local {C:) ~ Compartida v la

Archivo Edicién Ver Herramientas Ayuda
Organizar ¥ &a Vistas ¥

Nombre = |v| Fecha modificacion H Tipo l-l Tamafia |-[ Etiquetz

Vinculos favoritos ‘

FE Documentos

IE mégenes

FD Mdsica Actividades Documentos
técnicas oficiales.rar

Mas »

Carpetas v
Bl Escritorio
Iﬁ? Administrador
) Acceso publico
1M Equipo
&, pisco local (C:)
, Archivos de prograr
@ Compartida

Para ver los archivos que se estan compartiendo actualmente en el equipo ingresamos al

menu de Administracion de almacenamiento y recursos compartidos.
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a Administrador del servidor

| Tamario |-| Etiguetas |-|

CN_

Simbolo del sistema B v—
Administrad;
r Administrador de Internet Information minsirader
Services (1IS) 6.0 o
Documentos =
@ Internet Explorer £
= Equipo %
j Bloc de nota: %
loc de notas D,
o Red

Yy Administrador de Internet Information
~ Services (IIS)

,‘7 - " Windows Update

Panel de control

Herramientas administrativas »

xRt e & 6 (E B

( ) Centro de accesibilidad

» Todos los programas

4 Servicios

e o | a ||

J %Adminis\rador del ser... | ? Disco local (C:)

|&Hm @

Administracion de equipos k
Administrador de Internet Information Services {IIS)
@ Administrador de Internet Information Services (II...
Administrador del servidor

Asistente para configuracion de seguridad
Configuracidn del sistema

Copias de seguridad de Windows

Directiva de seguridad local
Explorador de almacenamiento

Firewall de Windows con seguridad avanzada
Herramienta de diagndstico de memoria

2 DHCP
i Paint Ayuda y soporte técnico
= ., DNS
. DNS Ejecutar...
=
@ DHCP
= &, Iniciador iSCSI

@9 Monitor de confiabiidad y rendimiento
E Origenes de datos ODBC
() Programadar de tareas

%. Servicios de componentes
{2] visor de eventos

. Terminal Services »

Administracion de almacenamiento y recursos com...

Podemos observar las carpetas que se encuentran compartidas actualmente

QAdmlmstracnon de almacenamiento y recursos compartidos B = |D|5|
2] Archivo Accién  Ver Ventana Ayuda J 181 x|

GG

Acciones

P54 Administracion de almacenamientd| Administracion de almacenamiento y recursos compartidos (Local)
g Recursos compartidos IVoIGmenesI
4 entradas
o
| Nombre ... | Protocolo | Ruta local | cuota | Filtrad... | Instant
= Protocolo: SMB (4 elementos) =
g8 ADMINS SMB C:\Windows
& CS SMB C:\
@ Compartida SMB C:\Compartida I
= IPCs SMEB
e
«| | »
KN 2

Administracion de ...

Conectarse a ot...
Aprovisionar alm...
Aprovisionar rec...
Administrar sesi...
Administrar archi...
Ver »

Nueva ventana ...

| Actualizar

Ayuda

|administrar sesiones
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También el equipo que esta haciendo uso de la carpeta compartida seleccionada, en este
caso observamos que el usuario Administrador ha accedido por medio del equipo
Operadoras con el Sistema operativo Windows 2002 Service pack y es el primer conectado
identificado con el numero 1 también que se ha conectado desde las 00:22 horas con 51
segundos y que lleva conectado 18 minutos con 54 segundo.

fadminisirarsesiones —lofxi
? Puede desconectar uno o varos usuarios que estén usando campetas compartidas en el equipo.

Los usuanos pueden perder datos si se los desconecta sin avisar. Cuando sea posible, notifique a los usuanos antes de desconectarios.

Sesiones:
| Usuario | Equipo | Tipo | NGmero ... | Conectado | Tiempo ... | Invitado | Cerar seleccion |
OPERAD... Window... 1 00:22:51 00:18:54 No
Cemartodo l
Actuglizar '

Manual Instalacion y Configuracion de un Servidor WEB en Windows Server 2008
PASOS PARA LA INSTALACION DE UN SERVIDOR WED Y FTP EN WINDOWS SERVER
2008.

Como primer paso instalaremos el servidor web, para ello vamos a inicio>herramientas

administrativas>administrador del servidor.
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Administrador del servidor

Una vez ahi nos vamos a funciones > agregar funciones
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Web IIS
La primera pantalla nos mostrara una introduccién al servidor IIS. Si no est4d familiarizado
con el tema esrecomendable que lo lea, de lo contrario lo puede omitir. Presionamos

el botdn siguiente.

Sovicen 63 Ftnab. e Gymen T reson
Sanvw (g e i Ve "
31| G Acsmtincin ettt ot o st et o

el | o B [ Ao ok e

Introduccidn al servidor IIS
En la siguiente pantalla seleccionamos los servicios de funcidon que necesitenos que tenga

el servicio IIS. En este caso seleccionaremos todos. Presionamos el botén siguiente.
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Seleccionar los servicios de funcién

presionamos el botén instalar.

L [l °

| s v T, e

La siguiente paginas nos muestra un resumen de la configuracion, si todo est& correcto,

* Servidor web (WS)

SO LU LAY D XN O DL
Sevwaior web
Corctue wicas 7T cormcmes
Contwsoe sxiice
Docover®: smitomanads
Brave: de detstn
Evores HTTP
Fedmcin KTTP
Leaval: e meaceres
ASH NET
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o
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Confirmacion de instalacion.

configurarlo.

v cara Fieted, e Svaee Yo remace
fearve g Ay e Phnss Vi e
| ) Achalranir. deshabliads anirea of stisbenis sk & LAz

Hecho esto esperamos a que cargue la instalacion del servidor web. Y procedemos a

Proceso de instalacion.

Configuracién del servidor web.

Después de finalizar la instalacion servidor web, nos vamos ainicio > herramientas

administrativas y seleccionamos administrador de internet information services (lIS).
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Administrador de internet information services (lIS).
En este punto entraremos a configurar los sitios, pero primero vamos a crear nuestra pagina

web. Nos dirigimos a equipo>disco C> inetpub>wwwrooty creamos una carpeta abc y dentro

de esa carpeta un documento abc.html.

Decorares WT

Carpetas

O] | B [ eewea i B
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Creacion de carpeta Gestion Documental y archivo Index.html
En el documento crearemos nuestra pagina web, con HTML que es un lenguaje de
programacién basico por ejemplo:
<html>
<head>
<titte>GESTION DE DOCUMENTOS</title>
<meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=iso-8859-1">
</head>
<frame src="Menu.html|" name="topFrame" scrolling="NO" noresize marginwidth="0"
marginheight="0" >
<frame src="MisionVision.html" name="mainFrame" scrolling="SI" marginwidth="0"
marginheight="0">
</frameset>
</body></noframes>

</html>

Hecho esto procedemos a crear el sitio, nuevamente nos vamos a inicio > herramientas
administrativas y seleccionamos administrador de internet information services (IIS), damos
click en el nombre de nuestro servidor en este caso GESTIONDOCUMENTAL, luego damos
click en sitios, damos click derecho en sitio>agregar sitio web

GO (8 rwm » s & @ -

Archive  Ver  Ayuda

Gg- Sitios

©- | |8
W pagrade
=% unrro wha

Filtro: = B8 - GijMostrar todo | Agrupar por:  Sin agrupar
[o [ Estedo [ Eniace. [ @ Ayda
_(x’gn fa ltwebsite 1 Tniciado (nt... %180 (Ntp),808: * (net.icp), = (net.pi... %eSystembrive%o\netpublwrcot p— -
ocLM... 2 Indado (1) 192,168, 16:30 (ntip) C\netoublwir oot GESTION DOCUMEN...

foteas | - Vita Conterido

o | »

Listo

ro
.|
Lmnico| | 2, M @ | 5 Tareas de configuradoni...| 3, Adminitrador delservidor |[65 It | es|[Ee@ @) 2
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Agregar Sitio Web y especificamos cada campo.

Nombre de sitio: aqui especificamos el nombre del sitio en nuestro caso abc.com.

Ruta de acceso fisico: especificamos la ruta donde esta alojado el sitio en nuestro
caso C:\inetpub\wwwroot\abc

Tipo: Especificamos el tipo de protocolo para nuestra pagina, en este caso http.

Direccion IP: Especificamos la direccion IP de la interfaces por la que se responderan las
peticiones del sitio, en este caso la 192.168.1.6

Puerto: especifica el puerto por el cual se dara la conexién en este caso 80.

Nombre del host: aqui especificamos el nombre completo del host en nuestro

caso laclave.com.

@ Agregar o web...
Extaiecs valores
precetermriados de stos web.
I Modificar sitio
ertaces.
Confiuracin blsca.
Explorar
Editar permocs
X quxr
Cambor nambee
Ver aplcacones.
Ver dvecterios wskes
Administrar sitio web
Rericr
W Detener
Examinar sitio web
Examir 192.168.16:80 ()
onf.ractn avaraada.
Configurar
Segumento de soldtudes con
Uimtes
@ anss
s et
. »f [Fmcoemes
usto «
Lrnicio| | o M & i | & ) Tnt... es|[Swld D v%

Configuracion del sitio. http://192.168.1.6/
Hecho esto damos doble clic en el nombre del sitio GESTIONDOCUMENTAL
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g Administrador de Internet Information Services (II5)

=l8lx|

@:J [ &l » raumo » sites »

|& - e

Archiva  Ver  Ayuda

ng Sitios

@ Agregar sitio web...
Establecer valores
predeterminados de sitios web...

@ Avuda

& cesTionpocuM... 2 Inidado (http)  192.168.1.6:80 (http)

=30]
Default web Site

-4 GESTIONDOCUMENTAL

€- 178
5| Pégina de inicio
595 RQUITO (LACLAVE adminstr Filtro: - - [ Mostrar todo | Agrupar por:  Sin agrupar -
2 Grupos de aplicaciones Nombre = [ [ Estado [ Enlace [ Ruta de acceso
& sitios FTP "@pefaut Webste 1 Inidado (t... %180 (http),808:™ (net.tcp),* (net,pi... %SystemDrive%\netpublwwuroot

C:Vinetpub Ywwwroot\GESTION DOCUMEN...

Ayuda en pantalla

| = vista Caracteristicas |, - Vista Contenido

4] | »
Listo

Lnicio| | 3, M &

| 3 Tareas de configwadéni... | Sk Administrador del servidor [[ W5 Administrador de Int..

Sitio GESTIONDOCUMENTAL nos sale una ventana asi:

%
| s |[2ife@ @ 193

Pagina principal de abc.com

documento html por ejemplo mi

hacer Index.html.

documento se

S
2 Pégina principal de GESTIONDOCUMENTAL
CNEIEATY @ Pégina principa e
+-1€5 Pégina de inido - — Editar permisos..
95 RQUITO (LACL Agrupar por: Area - [5- B
-2 Grupos de aplicaciones Administracion =N Mozt
4, sitios FTP Enlaces...
(] Sitios y [Z] confiouracién basica...
Q) Default Web Site = |
P GESTIONDOCUMENTAL Permisos del Ver aplicacdones
Admiristrador ... Ver directorios virtuales
Administrar sitio web g
ASPNET < Reinidar
- P Iniciar
| & = a L q
) N [E 3 82 = @ Detener
L, R L m Om & b e 9
Cadenasde  Clvedelequipo  Compiadénde Configuradén de Correo electrénico  Estadodela  Funcones de .NET Globalzacénde  Miveles de Examinar sitio web
conexion NET aplicaciones SMTP sesién NET confianza de .NET o 150
Configuracién avanzada.
— . P
B o= \‘&?1 ‘\E-!‘ Configurar
Paginas y Perflde NET  Proveedores  Usuarios de .NET 25'90,“‘”‘5"‘" CEarmiies
controles Ty
Limites...
@ ayda
s Ayuda en pantalla
i e ) \ 9
i‘,’ﬁ (.'EJ = 5 g ]
Almacenamienta  Asignaciones de Asp Autenticacén  Compresién  Configwacénde  Documento  Encabezadosde  Examen de
encachéder...  contolader ssL predetsrminado  respuestaHTTP  drectorios
% ol i ¥ i=] =n B al B 2
< >
To direct input to this VM, move the mouse pointer inside or press Ctil+G, [“YIER - oL

Seleccionamos documento predeterminado>clic derecho agregar y copiamos el nombre del

[lama Index.html

2015-11-05

el nombre va
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=181
|& < e

@\y‘g [9 » RQUITO » Siios * GESTIONDOCUMENTAL »

Archiva  Ver  Ayuda

Configuracién: 'GESTIONDOCUMENTAL' web. config

Crinicio| | Zh, M0 @ | Zf Tareas de configuraciéni... | Za Administrador del servidor || Admini de Int...

FTP.

FTP, damos clic en el enlace Haga clic agui para iniciar

= Documento predeterminado =N
&- |7 |8 @ P (@) E archive Index.html ya existe
5 pignade ido en el drectario acul.
A3 Utiice esta caracteristca para especificar los archivos predeterminados que se devolveran cusndo un diente no solicite un nambre de archiva especifico. Establezca los documentos Recomendamas que mueva
(555 RQUITO (LACLAVE admiistadol | reietarminados en orcen de prioridzd. este archivo al prindpio de la
2} Grupos de aplcaciones lsts para mejorar el
& sitos FTP Nombre: | Tipo deent... |
Default Web Site Default.asp Heredada
-4 GESTIONDOCUMENTAL index.htm Heredada e
indexhtml Heredada Xl
estart.btm Heredada N
defauit.aspx Heredada Mt subir
& Bajar
Agregar documento predetermina 21| Deshabilitar
Nombre: Revertir a heredada
I @ Ayuda
Ayuda en pantzla
4 [ v] [Elvista Caracteristicas || % Vista Contenido

%
| sl & w2

Documento predeterminado Nuestro servidor web esta listo, ahora le incorporaremos el

Hecho esto procedemos a crear el sitio FTP, nuevamente nos vamos a inicio > herramientas
administrativas y seleccionamos administrador de internet information services (1IS), damos

clic en el nombre de nuestro servidor en este caso LACLAVE, luego damos clic en sitios
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™E Administrador de Internet Information Services (IIS)

65} [Gg » RQUITO * Sitios FTP

Archiva  Ver  Ayuda

Gi‘gi Sitios FTP o
-5 Pagina de inicio Ayuda en pantala

X e
=9 RQUITO (ACLAVE Rnstrads) | 1, pimiistracin de FTP es ntern Services (I15) 6.0.
2} Grupos de apicaciones Hags cic aqu pars midar,

€- 7|8

iinicio| | 3 MM @& | 3 Tareas de configwacéni... | 3 Administrador del servidor || Admin de Int... | 5 |[Efe@ @ 1945

Abrir sitios FTP Aqui damos doble Click en el servidor>sitio FTP.
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Creacion del Sitio FTP
Damos clic derecho seleccionamos nuevo sitio FTP y seguimos el asistente.

€1 oo Rootn Ver Vertws At
L PGl R el EHART

T e v oo

Cress| o B N Ay de et [ € Adwrearader de vee Cr i
Nuevo Sitio FTP
Nos aparecera una ventana de dialogo del asistente para crear un sitio FTP. Damos Click

en siguiente.

Este systorts ie aputedh & one v rusvo we FTP en
e w0
== =16 x|
w e
L
s o sartata
P dentar tuge e o Spdude. sador dn rtwret Howaton Sarvices 356 0
s )
W — == : — A
o 9 sl { was Lowand
e 4§
D] | 5 B® N At e e [ Ao e vae F BB
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Asistente para crear un sitio FTP
En la siguiente ventana describimos nuestro sitio FTP, en este caso LACLAVE.com. Damos

Click en siguiente.

Y T T =101
O e Y — -2~

] ,- Desonpostn da st FTF
By rierm o Devorba o160 777 0w e kot adwnvabadions inde dhrifcars ¥ Ihe
= 0 R =)
=0 .
= Encribe una Secipciin s o abia FTF.
Desarpeitn

Dicie| | 5 B 6 e e | ([T Adearetris o b
Descripcion del sitio FTP
En la siguiente ventana especificamos la direccion IP en este caso 192.168.1.6 y ademas

especificamos el puerto en este caso 21. Damos clic en siguiente.
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Especificacion de la direccién IP y el puerto de conexién

usuarios, en este caso seleccionaremos la opcion Aislar Usuarios.
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(Lot sauswon Guter lmrer mSrnde 0 st FTP um eé
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En la siguiente ventana especificamos si nuestro sitio FTP serd enjaulado aislando los
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Aislamiento de Usuarios FTP
En la siguiente ventana asignaremos entonces el directorio particular del FTP, es decir la
carpeta a la que podran acceder los usuarios.

y
. Dmcioto pascdar de wio FTP
soec arsos

Earba e we e wcess e s Sechon: sateale
Fita de scones

L I T e | (€5 Admarvmrar do we. (B8 Lv B ue
Directorio Particular del FTP

En la siguiente ventana configuraremos los permisos de acceso al sitio FTP. Damos Click

en siguiente.
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Damos Click en Finalizar.
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Damos Click en Finalizar.

Hecho esto reiniciamos el servicio.
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Nos vamos a inicio>herramientas administrativas>administrador del servidor>funciones vy
seleccionamos servidor web

Por dltimo reiniciamos nuestro servidor web

Esto es todo ya tenemos nuestro servidor FTP instalado y configurado ahora verificaremos
nuestro servidor.

Primero que todo configuramos la interfaces.

1.- inicio>panel de control>centro de redes y recursos compartidos>administrar conexiones
de red.

2.- Seleccionamos el adaptador.

Damos Click derecho en el adaptador>propiedades>protocolo de internet
TCP/IPv4>propiedades.

3.- Ingresamos la direccion IP para la interfaz (192.168.1.6), la mascara de subred
(255.255.255.0).

Abrimos el explorador y buscamos http://192.168.1.6/

File Edit View VM Tabs Help
- &0 0¢ | D= ®| o

{2 Home ‘ (3 Windows Server 2008 \ (51 Windows 7X32 (51 Windows XP Professional

{2 GESTION DE DOCUMENTOS - Windows Internet Explorer o —[8 A
— =

¢ ./\)-|ghnp//19215515/ =l || [uve search ¥
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VISION

“ AGROFICIAL S.A Abastecer las necesidades de los
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Servidor Web Exitoso.

80



AGRICOLA O F 1 C1AL

3¢ TA CLAVE

MANUAL DE CONFIGURACION DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: MSI-001

PAGINA: 81/81

R. QUITO S. MERINO

Superv. Desarrollo de Producto Jefe. Sistemas

Elaborado por: Aprobado por:

REVISION: 00 FECHA: 2015-10-30

Observaciones:

81




