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Descripción Funcional



1. Introducción

w@rdA  es un sistema de gestión documental especialmente indicado para el ámbito corporativo, que basa su funcionalidad en una organización de CARPETAS y ARCHIVADORES similar al método tradicional y físico de catalogación de documentos. Los Archivadores fijan unos criterios de clasificación que determinan las carpetas que contienen, y, a su vez, las carpetas presentan los datos suficientes para identificar los documentos que albergan. También es posible que las carpetas, tanto las físicas como las de w@rdA, se sirvan de separadores para facilitar y completar la clasificación.

Lógicamente las posibilidades y recursos de w@rdA  son enormemente superiores, más rápidos y más eficaces que los proporcionados por el sistema tradicional. Teniendo en cuenta que ambos sistemas comparten el punto de partida (Archivadores que clasifican Carpetas, que a su vez clasifican documentos) y sin olvidar que ahí terminan sus características comunes, iniciaremos una descripción que, sin pretender suplir las funciones de un manual, resulte lo suficientemente detallada para obtener un buen conocimiento de w@rdA  de una manera rápida, fiable y atractiva.

Con tal fin, en los siguientes apartados se expondrá de manera sistematizada el ciclo funcional de w@rdA, los módulos que lo hacen posible, su arquitectura, sus características y sus ventajas.  Concluirá la exposición con una relación de las posibilidades que ofrece el Sistema especialmente en lo relativo a Integración con otras aplicaciones existentes, Escalabilidad o posibilidad de implantación progresiva al ritmo del crecimiento de la organización y Personalización a través de las propias herramientas sin necesidad de programar.

Tras conocer las características de w@rdA  se comprenderá que la lista de sus posibilidades deba ser una lista abierta, pero para llegar a esta conclusión habrá que comenzar por una descripción funcional de w@rdA  a partir de sus elementos fundamentales.

2. Modelo funcional: Archivadores y Carpetas

La función básica de w@rdA  consiste en llevar a cabo las tareas de Captura, Indexación, Almacenamiento, Búsqueda, Consulta y Revisión de información contenida en documentos. Como se verá w@rdA  es capaz de realizar estas funciones adaptándose mediante sus propias herramientas a las diferentes aplicaciones existentes dentro de una organización.


Modelo de información de w@rdA 

2.1. Archivadores

Los procesos de tratamiento de información masiva manejan un elevado volumen de datos. Unos criterios de clasificación de la información inadecuados, insuficientes o improvisados, redundarán en graves dificultades a la hora de recuperar esa información. Por el contrario, la búsqueda de los datos será rápida, sencilla e intuitiva si se cuenta con una clasificación lógica y que permita los modos de consulta deseados y previstos en un análisis previo del problema que ha definido una solución determinada.

Un primer grupo de criterios de clasificación se encuentra en los denominados Archivadores. En este sentido, coherentemente con la expresada necesidad de disponer de una cuidada categorización, el Archivador de w@rdA  está concebido como un contenedor de información homogénea. 

Además, el Archivador aplica sus propias reglas para asegurarse de que toda la información que contiene debe estar precisamente ubicada en ese lugar y no en otro. De esta forma, se consigue evitar errores tanto, de concepto como materiales, ya que el Archivador no permitirá almacenar una información con una catalogación inadecuada.

Otro mecanismo de control del que más adelante se darán detalles son los criterios de validación. Baste por ahora apuntar su existencia.

Si el Archivador tiene criterio para definir las pautas lógicas de comportamiento, también lo tiene para establecer las posibles relaciones y comunicaciones entre los distintos datos, por lo que una buena definición del Archivador facilitará y ampliará enormemente las tareas de búsqueda posteriores. El modo de definir convenientemente los criterios del Archivador se verá más adelante al tratar del ADMINISTRADOR, pero antes debemos dar un paso más en el recorrido por el modelo funcional de w@rdA  y ver seguidamente el contenido de los Archivadores: las Carpetas 

2.2. Carpetas

En w@rdA  la carpeta es la unidad básica de información. Independientemente de los caminos que se elijan, el interés de una búsqueda se centrará siempre en una o varias carpetas y en su contenido o en una relación de documentos.

La ubicación de las carpetas no podrá ser en ningún caso caprichosa, sino que la definición que previamente se haya hecho de los Archivadores será la que determine el criterio de clasificación de la carpeta y, consiguientemente los criterios de utilización posterior.

En las carpetas se proporcionarán los datos solicitados según el modelo previamente definido en el Archivador y se anexarán los documentos. Por tanto, las carpetas presentan el contenido de los campos y contienen los documentos que tales campos identifican.

Existe la posibilidad de que cada carpeta contenga a su vez diversos clasificadores y subclasificadores, estableciéndose una jerarquía dentro de la carpeta mediante separadores jerárquicos que permiten agrupar documentos homogéneos.

Las consecuencias de las amplias posibilidades de clasificación de la documentación y de las relaciones entre carpetas –de un mismo o de distintos Archivadores-, aparecerán claramente expuestas en los apartados dedicados a la consulta e introducción de datos.

3. Módulos

w@rdA   cuenta con cuatro módulos que, conjuntamente, integran el Sistema. Cada uno de estos módulos tiene una función específica en la definición y explotación de w@rdA   de acuerdo con la siguiente relación:

1. Definición de archivadores y modelo de información. Esta función se realizará con el ADMINISTRADOR.

2. Definición de situación y función asignada a cada usuario del sistema (permisos). Esta función se llevará a cabo por el ADMINISTRADOR DE USUARIOS.

3. Definición de la ubicación física de los documentos y de la estructura de su almacenamiento. Corresponderá al ADMINISTRADOR DE ALMACENAMIENTO.

4. Consulta, introducción y modificación de información. Esta tarea se llevará a cabo mediante el CLIENTE.
3.1. El Administrador

El Administrador es el encargado de plasmar en w@rdA   la estructura que soluciona las necesidades del cliente. La tarea fundamental del Administrador es la definición de los Archivadores mediante la creación del modelo de datos y reglas de comportamiento. Existe una absoluta libertad a la hora de determinar los tipos de campos y su tamaño, permitiendo la clasificación de cualquier tipo de información.

Además de crear y definir campos por su tipo (alfanumérico, fecha...) y por su tamaño, el Administrador lleva a cabo las siguientes funciones:

· Fija criterios de validación.

· Determina la ubicación física de los documentos que contienen las carpetas del Archivador que se define (los detalles de esta ubicación se expondrán en el apartado 3.4. al tratar de las Listas de Volúmenes).

La característica funcional más destacable del Administrador es que actúa como un Asistente o Wizard de manera que facilita la definición de los Archivadores ayudando a su construcción.

Gracias al mecanismo de validación de campos se evitan errores al introducir la información solicitada. Así el Sistema no admitirá un código alfanumérico en un campo definido para una fecha; o bien no admitirá el nombre de una persona en un campo definido para albergar el nombre de una provincia. La validación se lleva a cabo mediante tablas predefinidas, a partir de campos de otros archivadores o de tablas externas a w@rdA.

El Administrador es, en definitiva, el primer paso de la solución informática para la gestión de datos y documentos. Dada su condición de Asistente contribuye de manera activa a la creación de los Archivadores contribuirán posteriormente a una búsqueda ágil y completa.  Y todo ello, según veremos a continuación, de acuerdo con los perfiles que se establezcan con el ADMINISTRADOR DE USUARIOS.

3.3. Administrador de usuarios

Las funciones de este módulo de w@rdA   son definir Usuarios y asignar permisos. Con el fin de permitir todo tipo de posibilidades y combinaciones, el ADMINISTRADOR DE USUARIOS dispone de varios elementos con los que configurar un sistema de permisos tan amplio y adaptable como se precise.

El modo de articular un sistema de permisos a usuarios concebido para organizaciones complejas, que cuentan con numerosos usuarios con acceso a abundante información, se basa en unas características y en unos conceptos que debemos conocer para comprender su funcionamiento.

El ADMINISTRADOR DE USUARIOS permite reflejar la estructura organizativa jerárquica de la empresa, además de aportar la definición funcional de cada usuario, estableciendo así la situación y la función de cada usuario dentro del sistema. Por tanto, w@rdA   refleja el modelo orgánico y funcional de la empresa y dentro de tal estructura define al usuario.

Los conceptos básicos son, por tanto, tres:

· Departamento: Es una estructura jerárquica y está integrado por usuarios y otros departamentos, cada uno de los cuales tiene sus permisos. Si estamos trabajando con seguridad integrada con un servicio de directorios (LDAP o similar) el concepto de Departamento desaparece al no tener equivalencia en los tipos de objetos de un servicio de drectorios.

· Grupo: Es una estructura plana compuesta por usuarios pertenecientes a departamentos, teniendo todos sus integrantes las mismas facultades.

· Usuario: Cada Usuario debe pertenecer a un Departamento (o unidad organizativa en el caso de LDAP), puede estar integrado en ninguno, uno o varios Grupos y además tener asignados permisos específicos por ser quien es. En definitiva, los permisos asignados a un usuario son la suma de los de su departamento, los de los grupos a los que pertenezca y los suyos propios. 

Todo lo expuesto hasta el momento configura el denominado nivel genérico de permisos aplicado a departamentos, grupos y usuarios.

Además, el ADMINISTRADOR DE USUARIOS contempla el denominado nivel detallado de permisos, que es la definición unitaria por departamento o por grupo o por usuario sobre objetos particulares.

La combinación de los distintos criterios expuestos, permiten la definición de usuarios según las necesidades de la organización.

3.4. Administrador de almacenamiento

Mediante w@rdA   se gestionan un elevado número de documentos cuya ubicación física quedará determinada por el ADMINISTRADOR DE ALMACENAMIENTO, respondiendo a la necesidad de definir dónde se guardan los documentos. Este módulo se vale de tres conceptos para organizar y estructurar el almacenamiento de los documentos, así como el modo de acceder a ellos:

· El Repositorio es un Servidor de Ficheros. En el Repositorio se definen los datos necesarios para acceder a él, como ruta de acceso, alias o dirección IP. Hay dos tipos estándar de repositorios: Public File System y FTP. El sistema puede gestionar tantos repositorios como sea preciso, incluso de tipos diferentes.

· El Volumen es una partición lógica asociada a un Repositorio. Se caracteriza básicamente por una identidad, un camino de acceso (path), una capacidad de almacenamiento y un estado (solo lectura, disponible, etc.).

· La Lista es el conjunto ordenado de volúmenes donde un Archivador almacena sus documentos. En el momento de guardar los documentos de una carpeta, el Archivador accede a su Lista asociada para determinar cual es el volumen a utilizar. La asociación Lista-Archivador se realiza con el ADMINISTRADOR.

3.5. Cliente

Este es el módulo básico de w@rdA   que permite al usuario final la explotación del sistema mediante las funciones de consulta e introducción de información.

3.5.1. CONSULTA
El proceso de consulta del Archivador seleccionado comienza utilizando la plantilla de búsqueda de carpetas. Esta plantilla de búsqueda cuenta con operadores asociados a cada dato (igual a, distinto de, rango, etc.) con lo que quedará definida la condición de búsqueda deseada. Este formato ofrecerá al usuario solamente las posibilidades para las que esté autorizado.

Los resultados de una búsqueda se muestran en forma de lista.

3.5.2. INTRODUCCIÓN DE INFORMACIÓN

La creación de la carpeta en w@rdA   se lleva a cabo, como veremos a continuación, en un procedimiento típico, no excluyendo otras formas de actuación posibles.

Por medio del formulario que configura la ‘ficha de la carpeta’ se procede a la introducción de datos que la identifican en el sistema. En este proceso el usuario estará asistido por la definición realizada de cada dato, del formulario utilizado y la lógica de funcionamiento del archivador en cuanto a:

· Campos de obligada cumplimentación.

· Campos sujetos a validación.

· Criterios de unicidad de la carpeta.

· Etc.

A partir de este momento, podremos añadir los documentos a la carpeta y proceder a su clasificación. Como soporte de este proceso, mencionaremos que es posible añadir nuevos clasificadores en la estructura existente o borrar alguno no obligatorio. Los documentos se incluirán en la carpeta por las siguientes vías:

· Dispositivos de Captura. w@rdA   es capaz de utilizar cualquier dispositivo de digitalización que se atenga a los estándares de conexión Kofax o Twain.

· Explorador de archivos. Seleccionando cualquier fichero mostrado por el Explorador este fichero quedará clasificado por w@rdA  .

El proceso de introducción de datos culmina una vez que, al guardar la carpeta, los índices pasan a la Base de Datos y los documentos al primer Volumen disponible de la lista asociada al Archivador. Concluidas estas operaciones, la información queda publicada para el resto de usuarios del sistema.

3.5.3. EDITOR DE IMÁGENES

w@rdA   dispone de un editor de imágenes (solo disponible para plataformas MS). Está implementado como un módulo independiente, por lo que puede funcionar de forma autónoma, al margen de su integración con w@rdA. Realiza las funciones propias de un editor de imágenes (ya que no es un mero visualizador) y entre ellas podemos destacar las siguientes:

· Visualizar mas de 40 tipos de formatos imagen, entre los que se encuentran los mas utilizados (TIFF, JPEG, PCX, DCX, BMP, CCITT G3 y G4, etc.).

· Añadir y eliminar páginas a formatos multipágina como el TIFF.

· Alterar una imagen, cortar y pegar.

· Digitalización de originales utilizando los mismos medios estándar mencionados para w@rdA  .

· Impresión de imagen, Zoom, vista de pájaro, escalado, etc.

4. La arquitectura w@rdA  
w@rdA   es un sistema abierto en el que, tanto el hardware como el software. responden a los estándares actuales, lo que garantiza su capacidad de crecimiento y adaptación a diferentes entornos y necesidades. 

w@rdA   está diseñado con arquitectura cliente/servidor en n capas, en base a componentes especializados, tal como se describe a continuación. A lo largo de este capítulo realizaremos un recorrido por la arquitectura de la plataforma w@rdA  , comenzando por los tipos de clientes en varias capas, siguiendo por los servidores propios w@rdA.

4.1. Clientes

Los clientes son aplicaciones que se ejecutan en entorno Windows 98/NT/2000/XP o desde un navegador, pudiendo distinguir dos posibles configuraciones de puestos de trabajo:

4.1.1. CLIENTE / SERVIDOR (modelo 2 capas)

Está orientada a los servicios centrales de una organización que, como tales, generan un gran volumen de información, y para todos los servicios de Administración del Sistema (definición de archivadores, control de usuarios, etc.). El acceso directo desde el cliente a servidores de datos, propio del modelo 2 capas, se realiza vía ODBC para la base de datos y vía Public File System o FTP al repositorio de documentos.

Solo es posible ejecturarlos desde una platforma MS-Windows. Aunque no sea la plataforma ‘ideal’ desde el punto de vista de arquitectura, en determinadas ocasiones (hardware o software especifico a integrar) es la única solución viable.

4.1.2. CLIENTE WEB (modelo 3 capas)

Esta configuración de cliente está orientada fundamentalmente a publicar la información de la entidad contenida en w@rdA  , a usuarios internos o externos a la organización.

El acceso se realiza a través de navegador y, al igual que en los casos anteriores, el usuario puede tener acceso a toda la información almacenada que le permita su perfil de usuario.

En cuanto a interfaz de usuario, es similar al cliente w@rdA  , orientado a entorno productivo y exento de funcionalidades (propias del S.O., especialmente) solo alcanzables en el cliente Windows. 

Esta configuración requiere:

· Navegador (Explorer o Mozilla)

· Plug-in para visualización de documentos e imágenes.

4.2. Servidores

Como elementos de la Arquitectura w@rdA   deben mencionarse:

· Servidor w@rdA. (J2EE + http ) 
· Servidor de Base de Datos

· Servidor de documentos

· Servidor textual

4.2.1. SERVIDOR w@rdA   

El servidor de w@rdA   (J2EE) realiza las tareas propias de la lógica de la aplicación referidas al acceso a datos y documentos. Está desarrollado en base a componentes Java.

En el mismo servidor se ejecuta la parte de presentación. Es el conjunto de páginas JSP incluidas en el servidor Web que permiten por medio de un browser acceder a las carpetas w@rdA  . Desde el browser se accede a las páginas JSP del servidor que acceden a los componentes Java del servidor de w@rdA   y generan páginas HTML que son enviadas por el servidor HTTP con el resultado de la consulta efectuada por el cliente. Toda la logica de  presentación se realiza utilizando el Modelo Vista-Controlador, que en este caso, está implementado con Struts

4.2.3. SERVIDOR DE BASE DE DATOS 

El Servidor de Base de Datos alberga toda la información estructurada de las carpetas y da soporte a todas las operaciones de búsqueda relacional. w@rdA   soporta cualquier base de datos a la que se acceda por ODBC, siendo los motores relacionales ‘certificados’ los siguientes:

· Oracle 8i o superior

· SQLServer V.7.0 o superior

· Informix V.7.30 o superior
· DB2 V.6.0 o superior
4.2.4. SERVIDOR DE DOCUMENTOS 

w@rdA   sitúa el REPOSITORIO DE DOCUMENTOS fuera de la Base de Datos para evitar su saturación y permitir la incorporación de dispositivos tanto magnéticos como ópticos, estos últimos con mayor capacidad de almacenamiento y menor coste. Puede utilizarse cualquier servidor de ficheros de red que permita el acceso vía Public File System o FTP. El protocolo FTP está ‘certificado’ para Windows NT, Sun Solaris, Unix SCO, AIX,Linux ....

4.2.5. SERVIDOR TEXTUAL
w@rdA   integra como motor de búsqueda textual el Oracle Intermedia – CONTEXT (disponible con Oracle 8i y superiores), soportado en las versiones certificadas del homólogo relacional. Como características más importantes de la gestión de contenidos pueden destacarse:

· Una única Base de datos

· Administración Única

· Eficacia, Robustez y disponibilidad

Debido a esta utilización de una única base de datos y a las circunstancias de ser un sistema adaptable e integrable, las funciones y características de   w@rdA  que contribuyen a una eficaz consulta de la información son:

· Soporte de más de 150 tipos de documentos (Word, PDF, HTML,...)

· Gran eficiencia de búsquedas mixtas relacionales y documentales.

· Uso de tesauros, palabras vacías y base de conocimiento para búsquedas contextuales

· Múltiples criterios de búsqueda, como son:

· Boleanos:AND, OR, not
· Expansión

· De proximidad:Near
· De relevancia

· Búsqueda con scoring
· Búsqueda por contexto

5. Implantación w@rdA  
w@rdA   puede adaptarse a cada necesidad concreta e integrarse en la estructura corporativa existente de un modo progresivo. Desde un entorno departamental, la plataforma puede ir creciendo en soluciones, hasta alcanzar un rango corporativo. Las características de personalización, integración y escalabilidad de w@rdA   se resumen a continuación.

4.1. Desarrollo basado en componentes

Es precisamente el desarrollo basado en tecnología de componentes el que convierte a w@rdA  en un Sistema de Gestión Documental adaptable y susceptible de plena integración. Gracias a su completo API (Java y COM+) es posible, desde personalizar los clientes o la administración hasta integrar de forma transparente sus funcionalidades en sistemas ya existentes.
5.1. Personalización e Integración

Uno de los objetivos principales en la selección de la plataforma w@rdA han sido las posibilidades de adaptación a las necesidades especificas de cada problema planteado. La capacidad de personalización de w@rdA   abarca la modelización de datos, lógica de comportamiento y presentación de la información. Para realizar las tareas de personalización se pueden utilizar, desde las herramientas de alto nivel del sistema hasta desarrollos a medida basados en las últimas tecnologías de integración.

· Modelo de datos. Mediante el ADMINISTRADOR es posible definir el modelo de información y su comportamiento adaptado a cada necesidad.

· Modelo de seguridad. Con el ADMINISTRADOR DE USUARIOS se da a cada uno el acceso a la información que su función en la organización establezca.

· Modelo de almacenamiento. Definido con el ADMINISTRADOR DE ALMACENAMIENTO, permite una gestión flexible y escalable de objetos documentales.

5.2. Escalabilidad

w@rdA   está concebido para crecer al mismo tiempo que lo hagan las necesidades de los usuarios. Su estructura y su construcción sobre estándares actuales, le permiten aumentar su volumen, capacidad de proceso y número de usuarios para solucionar nuevos problemas, haciendo de w@rdA   una plataforma escalable, abierta y adaptable con la más completa funcionalidad de gestión documental.

A efectos de crecimiento de los sistemas w@rdA   de forma horizontal (clonación de máquinas) o vertical (aumento de capacidades de la máquina) daremos las siguientes indicaciones:

· Repositorio de documentos. Asume ambas posibilidades de crecimiento ya que contempla la existencia de los repositorios documentales necesarios, independientemente de número de máquinas y de tamaños de almacén.
· Base de Datos. Se soporta una única base de datos para todo el sistema con lo que sólo puede admitirse en este caso el crecimiento vertical, capacidades de la máquina soporte del motor relacional.
· Arquitectura J2EE. Es la que garantiza el crecimiento en ambas direcciones de la plataforma para aumentar el número de servidores Web donde se ubica el Servidor w@rdA.

 Todo esto avalado por la trayectoria, implantación y experiencia del producto comercial desde el que se ha construido. En esta versión inicial, si cambiasemos el anagrama de w@rdA por el del producto comercial podriamos decir que tiene una trayectoria y experiencia acumuladas de mas de casi 15 años y cientos de instalaciones con miles de usuarios no solo en España sino tambien en el extranjero.

6. Conclusión

w@rdA  es la Plataforma de Gestión Documental de la Junta de Andalucía indicada para el ámbito corporativo por su arquitectura, funcionalidad, escalabilidad, adaptabilidad y facilidad de uso.

Su capacidad de integración con otros sistemas y aplicaciones de manera sencilla y fiable, convierten a w@rdA  en un eficaz Sistema situado en el punto más avanzado de la evolución de la tecnología de Gestión Documental.

ojet, S.A.
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