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1 Introduccidn ala filosofia de intranet colaborativa

En el mundo actual, el éxito de las organizaciones depende de poder responder
rapidamente a los cambios continuos producto de las fuerzas que operan en el
mercado. Las organizaciones mas efectivas proporcionan a sus trabajadores
las herramientas necesarias para organizar y compartir el conocimiento a
través de toda la compafia, y para acceder rapidamente a informacién que
puede cambiar de forma muy dinadmica. El resultado es una mayor
productividad y unas posibilidades de decision mas acertadas y rapidas.

Esta circunstancia se ve acrecentada en las organizaciones con un tamafio
medio o grande, que necesitan abordar procesos de negocio con las maximas
garantias de éxito. Disponer de los sistemas de informacion necesarios para
comunicarse con mas eficacia y colaborar de manera réapida con los
compafieros de trabajo es un aspecto critico hacia el triunfo del proyecto
organizativo.

Con la aparicion de los ordenadores personales y la ofimética de usuario las
organizaciones han experimentado un incremento notable de productividad por
empleado debido, fundamentalmente, al ahorro de tiempo y a la reutilizacion de
documentacion en los procesos de hegocio

Sin embargo, la asignatura pendiente esta en el aumento de la productividad
mediante el trabajo en equipo y la comparticion del conocimiento entre los
empleados de la compafiia.

2 Objetivos y beneficios de la solucion

Sin embargo, desde la perspectiva global de la Organizacion y teniendo en
cuenta la importancia hoy en dia de la colaboracion y del trabajo en equipo se
plantean las siguientes limitaciones:

e Se pueden producir islas de informacion, si determinados documentos
o datos se quedan en el disco duro del PC y no son pasados al servidor,
siendo su propietario el inico que conoce su existencia y puede acceder
a esta informacion.

e La organizacion de la informacion en el servidor es personal y subjetiva,
incluso entre empleados del mismo colectivo, dificultandose la
comparticion de documentos y material debido a que resulta dificil
encontrar la informaciéon al no haberse implantado un sistema especifico
para esta gestion documental.
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e Se dificulta la coordinaciéon de equipos de trabajo debido a que la
informacion no es sencilla de buscar.

Empleado

Ordenador
personal

Repositorio de
Almacenamiento

Con este modelo tradicional, la colaboracion depende en gran medida de
la proactividad o iniciativa de los propios empleados o del uso de sistemas
alternativos como el correo electrénico, si bien éste es mas un sistema de
mensajeria que un gestor documental. Esto hace que al intercambiar
documentos a través del correo electrénico se multiplique el numero de
versiones de un mismo documento que circulan por la organizacion.

El objetivo de esta solucion de intranet estd en proporcionar un sistema
gestionado a partir del cual sea posible la colaboracién entre empleados de una
misma organizacion

Sistema
de
gestion

Base de
datos

Este sistema de gestion se basa en la mejora sustancial de la comunicacion
que puede obtenerse con la aplicacion de las nuevas tecnologias en la
organizacion. El punto neuralgico de una gestion de este tipo es la solucion de
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intranet, que proporciona un entorno de trabajo para los empleados desde
donde pueden acceder a la informacidbn que necesitan para su actividad
profesional.

Mediante este entorno, toda la informacion queda centralizada en la base de
datos (incluidos los documentos) y el sistema de gestion se encarga de
coordinar los accesos con su amplio sistema de seguridad, permitir la
colaboracion entre equipos de trabajo y mantener un control de versiones de
los documentos.

El objetivo principal es tener perfectamente organizada la informacion que
comparten los empleados, la modifiqgue quien la modifique, siempre accesible
desde cualquier ordenador de la empresa o desde fuera de la empresa (con las
comunicaciones pertinentes).

Este objetivo presenta los siguientes beneficios inmediatos:

e Disponer de una gestion documental que permita minimizar los
costes en papel y organizar mejor la informacién. La Intranet supone el
fpunto Unicodeacceso0 a | a i nformaci -n par

e Productividad individual mediante la utilizacidon eficiente de los recursos
de la organizacion, para su desarrollo y expansién en el mercado.
Asimismo con la minimizacién de costes asociados al aprendizaje y la
capacitacion.

e Acceso rapido a los datos y la informacion que se maneja en la empresa
en el momento adecuado para una mejor toma de decisiones.

e Permitir la colaboracion y comunicacién entre equipos de trabajo, en un
entorno donde se exige cada vez mayor interconexion para lograr mayor
eficiencia y agilidad en la tarea. Apostamos por transformar los procesos
de circulacion y difusion de la informacion.

e Andlisis efectivo de la informacion ya que una de las mayores
preocupaciones que tienen los usuarios esta relacionada con la facilidad
gue presenten las herramientas informaticas a la hora de manejar y/o
analizar grandes volumenes de informacion.

e Garantizar el acceso de cada empleado solo a la informacion a la que
tiene privilegios concedidos, usando funcionalidades personalizables de
seguridad en cuanto a autenticacion de usuarios y a autorizacion de
acceso a los contenidos.

14V Intranet
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e Organizar los procesos de negocio para poder anticipar y responder a
las necesidades de mejora continua. Es posible optimizar los
procedimientos y darles un soporte digital con el consiguiente ahorro de
tiempo y dinero.

e Reduce considerablemente el espacio de disco para el servidor de
correo al no tener que intercambiar documentos por email y facilita las
copias de seguridad de la informacion.

¢ Informacion, documentos y aplicaciones en el mismo entorno accesible
desde cualquier punto (movilidad)

¢ Reducir costes de mantenimiento en puestos clientes. No es necesario
instalar ningin componente del sistema en cada ordenador ya que al
sistema se accede desde el navegador.

3 Descripcion de médulos y funcionalidades

Esta solucibn de intranet dispone de un conjunto de elementos vy
funcionalidades previamente concebidas para que las organizaciones puedan
realizar una primera implantacién en poco tiempo y consiguiendo a su vez un
impulso muy importante en su gestion organizativa y en su productividad

La solucion puede adquirirse de forma modular segun las necesidades de cada
cliente, componiéndose de la siguiente forma

3.1 Mobdulo estandar

Es el componente principal de la solucién y requerimiento previo del resto de
modulos a adquirir. Con este modulo el cliente obtiene un portal de
Organizacion que incluye los siguientes elementos

3.1.1 Areas organizativas

Al instalar el producto se pone a disposicion del cliente un conjunto de areas
para la publicacion de contenidos y el trabajo colaborativo que cubren la mayor
parte de las necesidades generales de intercambio de informacién y
documentos, entre otras:

e Contenidos institucionales (Historia, organigrama, cultura, mision, vision,
etc.)

e Areas de negocio (Clientes, proveedores, servicios, proyectos, etc.)

14V Intranet
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e Recursos corporativos (contactos, plantillas, imagenes Yy logos,
manuales, etc.)

e Contenidos de RRHH (convenio, calendarios, normativa, formacion,
beneficios sociales, manuales de acogida, etc.)

e Area directiva para el seguimiento directivo (comité de direccion,

informes o cuadros de indicadores, estrategia, proyectos organizativos,
etc.

e Areas departamentales para la colaboracion entre miembros de cada
departamento y para el seguimiento directivo del director de la unidad
organizativa

e Gestiones

e Areas de reuniones

Todas estas areas son de facil personalizacion por parte del cliente ya sea para
cambiar o para crear nuevas secciones o elementos de colaboracién

Intranet > Centro de recursos

Centro de recursos Todos los sitios v
[ Contactos de interés B Manuales
Aqui puedes encontrar una lista de Aqui puedes encontrar manuales de
contactos de clientes, proveedores u aplicaciones informaticas, de
otros servicios de interés para la procedimientos mas habituales
EMpresa
[ Preguntas frecuentes [ Imagenes y logos |
Aqui puedes encontrar respuestas a Agui puedes encontrar imagenes,
las preguntas mas frecuentes fotografias v logotipos que podras

utilizar en tus documentos v
presentaciones

[ Plantillas [ Gabinete de prensa

Aqui puedes encaontrar las plantillas de Aqui =e pueden consultar todos los
documentos gque utilizamos en la articulos de interés aparecidos en
empresa prensa

A

3.1.2 Gestion de empleados

Como parte también del modulo estandar se incluye una base de datos de
empleados y una aplicacibn de mantenimiento que permitira a gestiéon de
personal definir:

e Estructura organizativa (incluso multiorganizacion)

14V Intranet
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e Sedes o delegaciones

e Calendarios laborales por sede y actividad
e Puestos de trabajo

e Empleados

Esta informacion es fundamental para todos los procesos de la organizacion
relacionada con RRHH o el empleado en general

En el caso de que el cliente disponga ya de una base de daos o aplicacion
especifica de RRHH se habilitaran los mecanismos de integracidén existentes
para una correcta convivencia

Area de aplicaciones

@ Estas son las aplicaciones disponibles del usuario GONZALO CASADO MESEGUER. Para trabajar con
cualquiera de ellas, haga click sobre el icono asociado o sobre el titulo de la aplicacién.

l = Aplicaciones de administracion

Administracion Aplicaciones Empleados
u | Configuracidn de las aplicaciones instaladas en su L:g'& Use esta aplicacidn para mantener
— | empresa, sus funciones seguras y los mends de ~  y consultar los datos de los
cada una de aquellas empleados de la empresa

Calendarios
L Creacidn y consulta del calendario laboral de cada
—  ubicacién donde esta presente la empresa

Organizacion

Utiice esta aplicacién para definir la estructura
organizativa de su empresa, tanto geograficamente
como a nivel jerdrquico y departamental

[ 48
[ln

3.1.3 Busqueda de empleados

Se proporcionard un servicio de busqueda de empleados que permita obtener
rapidamente sus datos de contacto o acceder a la parte publica de su sitio
personal.

L] GONZALO CASADO MESEGUER

Director de Tecnologia, E-BUSINESS
- 302
Informacion del contacto Jerarquia de la organizacion
Teléfono mévi: 609781539 4 FRANCISCO HERNANDEZ LOPEZ,
Fax: 953764569 Adjunto a Direccién
- GONZALO CASADO MESEGUER.
Propiedades personalizadas ¥ piector de Tecnolog-
Empresa: INFORGES ANGEL AP ="
TECNOLOGIA pree—

Editar detalles

14V Intranet
Productividad y Gestion del Conocimiento en la PYME con SharePoint 6



INFOrGES

También se puede configurar el servicio para agrupar empleados por oficinas o
delegaciones o por organizaciones

Esta aplicacion muestra a los empleados el reflejo de la estructura organizativa
definida, comentada en el punto anterior

3.1.4 Reserva de recursos

En toda organizacion existen recursos compartidos que es necesario reservar
su disponibilidad. Pueden ser los casos de salas, proyectores, portatiles, etc. El
sistema habilita un servicio de reserva por cada recurso de la organizacion. De
forma sencilla el usuario puede mirar las reservas realizadas por sus
comparieros y, por lo tanto, la disponibilidad del recurso.

Cada empleado tendré la capacidad de reservar el recurso directamente en el

sistema sin intervenci-n de nadie m8s (secrt
Para aquellos recursos que requieran aprobacion de uso se configurara un flujo

de aprobacion con notificacion por correo a los usuarios que intervengan

Reserva de Recursos Todos los sitios v P Bisq.
Tipo de recurso: | Salas “ Recursos: | Biblioteca o
lunes, 15 de diciembre de 2008 a domingo, 21 de diciembre de 2008
6:00 Reservar Reservar Reservar Reservar Reservar Reservar Reservar
7:00 Reservar Reservar Reservar Reservar
8:00 Reservar Reservar Reservar

10:00 Reservar
11:00 Reservar
12:00 Reservar Reservar Reservar Reservar
13:00 Reservar Reservar Reservar Reservar Reservar
14:00 Reservar Reservar Reservar Reservar Reservar
15:00 Reservar  Reservar Reservar Reservar Reservar

3.2 Gesti6on de la calidad

Este completo modulo disponible para la solucion de intranet permite gestionar
de forma integra todos los elementos relacionados con el sistema de calidad
ISO 9000 sin incurrir en costes de papel y con un ahorro considerable de
tiempo del personal de calidad.

14V Intranet
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Este sistema dispone de los siguientes elementos:

e Gestion documental, con control automatico de versiones, flujos de
aprobacion y posibilidad de trabajar con borradores

Gestion de registros

Grabacién, aprobacién y gestion de no conformidades por tipos
(proveedores, reclamaciones de clientes, etc.)

Gestidn de acciones correctivas, correctoras y de las tareas asociadas
Gestion de equipamiento y revisiones

Planificacion de auditorias

Panel de indicadores de calidad

Todos ellos son personalizables y permiten asignar tareas a personas de la
organizacion, llevando el sistema el control de los flujos de trabajo asociados

No conformidades abiertas

Muevo | v | Accones v Configuracidn +

Incidencia de Equipo
== | Mo conformidad del tipo incidencia de
eguipo

Incidencia de proceso

Mo conformidades relativas a
incidencias en los procesos de la
empresa

Incidencia de proveedor

!-lc-_-:c-nﬁ_:-rnﬂdades asodadas a - Acciones por verificar
incidencias con proveedores

Il

Mueve = | Acciones = Configuracién =
Mo conformidad de auditoria g

Mo conformidad procedente de una @ Mombre Accidn
auditoria

Il

ta "Accones”, Para crear Mo hay elementos que mostrar en esta vista de la
Mo conformidad potencial un elemento, haga dic en Mueva”, arriba.

Mo conformidades que podrian ocurrir
y que conducen a acciones
preventivas

Propuesta de mejora

Mo conformidades del tipo propuesta
de mejora

I

Reclamacidn de cliente
[&=ij" | Mo conformidades asociadas a el = Eetado Drinrids i p——
recdamaciones de dientes e . - . -
Wh T KA imiciada 1Y Al nnTinng

3.3 Funcionalidades generales de la plataforma

La solucion de intranet esta disefiada e implementada sobre la tecnologia
SharePoint de Microsoft. En este apartado se comentan las caracteristicas que
hacen de esta plataforma la ideal para el trabajo colaborativo

La plataforma ECM (Enterprise Content Management) Sharepoint Server 2007
contempla una serie de servicios que debidamente configurados vy
administrados proporcionan a los empleados las siguientes funcionalidades:

14V Intranet
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Gestion documental

Busquedas potentes

Alertas sobre nuevos contenidos

Sitios personales

Elementos de colaboracion (agendas compartidas, contactos, foros, etc.)
Flujos de trabajo personalizables

Gestion de la seguridad de accesos

Tareas de administracion

A continuacién se describen cada una de estas funcionalidades brevemente.

3.3.1 Gestion documental

Almacena los documentos de la empresa gestionando diferentes versiones

cuando sea necesario y el acceso a documentos compartidos (varias personas

pueden colaborar redactandoun documentoé) . La integraci
mas extendida del mercado (Office de Microsoft) ofrece grandes facilidades de

uso a los empleados, no en vano las aplicaciones Word, Excel o PowerPoint

estan preparadas para grabar sus documentos automaticamente en este

sistema. Este almacenamiento se realiza en XML, utilizando el soporte de SQL

Server para este estandar del mercado, lo que mejora considerablemente la

eficiencia en las operaciones de guardado y edicion de documentos.

Ponencias Y
| ] Muevo documento | | Cargar documente | [y Mueva carpeta | VFiltro |

Tipo
& [
8 or
B rresTateors. :* V34 Editar propiedades « G

BB ¢ - ozidi- Secvia 6240 @) Editar en Microsoft Office PowerPoint JOAQUIN HERNANDEZ MEDRANO

A
L]

X Eliminar
5]

N

Ver propiedades RADO HERNANDEZ

JAVIE A LLARDO

Documentacién adicional
3 %) Desproteger
_] Nuevo documento | | % Carga
<] Historial de versiones
R Nombre Agregar a Mis vinculos
Mo hay elementos para mostrar e - 3 al". Para crear uno, haga clic en "Nuevo elemento”.
Enviar a drea de portal

Enviarme alertas
Discutir

Crear drea de documentos

3.3.2 Busquedas

Uno de los beneficios de almacenar la informacion y los documentos en la base
de datos debidamente clasificada, es que el sistema dispone de indices de
basqueda que permiten, mediante un interfaz sencillo, obtener toda la
informacion disponible relacionada con los términos de eleccién del usuario.

14V Intranet
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Buscar elementos que contengan:

[incidencia 8

@ Buscar "incidencia” en Portal Grupo Inforges

Elementos de lista

7] Incidencias de Calidad 17/01/2005 9:31

A por JOSE MIGUEL MORALES LOPEZ
Incidencias Tecnologia 29/12/2004 16:47
Tareas por GONZALO CASADO MESEGUER
Documentos
=] i T Nt 21/09/2004 9:57
Documentacién del proyecto por GONZALO CASADO MESEGUER

Documnentacién de preventa

e REB XA g 21/09/2004 9:
Docurnentacién del proyecto por GONZALO

SADO MESEGUER

i 2 O B O o A T . 21/09/2004 9:56
Documentacién del proyecto por GONZALO CASADO MESEGUER

L]
=
tg]
e g , 22/11/200417:00
Documentacién de preventa GONZALOCASRBGMESEGLIER

(Documentos 1 para §) Siguiente »

El sistema de busqueda permitira por lo tanto buscar la informacién que se
desea encontrar en cada momento, sin necesidad de conocer el lugar exacto
en donde se almacena. El sistema de busquedas proporcionado es el Microsoft
Search Server, integrado en el producto

3.3.3 Proactividad

La intranet ofrece también al usuario la posibilidad de configurar un sistema de
alertas que le informe acerca de los cambios que se producen en la
informacion de su interés. Cuando un compafiero modifica, elimina o introduce
un nuevo elemento de una lista, el sistema notifica proactivamente al usuario
enviandole un correo electronico con un enlace al elemento en cuestion

De esta forma, cada usuario puede configurar cual es la informaciéon de mayor
interés y mantenerse informado acerca de las actualizaciones que se producen.

Las opciones de configuracion permiten decidir por qué canal llegara el aviso
(correo electronico, intranet o ambos).
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