Sistemas desmfermacion

La gestion documental segun Microsoft:

EL ANO 2001 nos ha sor-
prendido con una noticia duran-
telargo tiempo esperada: a prin-
cipios del verano Microsoft hacia
publica la primera version de su
SharePoint portal server, un pro-
ducto de gestién documental al
gue hasta entonces se habia veni-

SharePoint server
Por Ricardo Eito Brun

do haciendo referencia con €
nombre de Tahoe.

Con esta herramienta completa
su gama de soluciones para la ges-
tion del conocimiento —formada
por Ste server, €l entorno de men-
sajeria y colaboracion Exchan-
ge/Outlook y €l motor de recupera-
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cion 1S indexing services—, con
una aplicacién web que ofrece las
caracteristicas propias de un siste-
ma de gestioén documental.

Sus bases tecnol 6gicas son los
escritorios digitales (ver EPI ene-
ro-febrero, vol. 10, n. 1-2, pp. 23-
28), y e web storage system.



SharePoint hace posible llevar
a cabo las siguientes actuaciones:

—Registrar documentos en un
repositorio centralizado, asociarles
perfiles y metadatos,

—clasificar y categorizar do-
cumentos,

—controlar tanto sus versiones
como su edicion con las funciona-
lidades de check-out y check-in,

—gestionar ciclos de aproba-
cion y publicacion, enviando noti-
ficaciones a través de correo-e,

—buscar documentos e infor-
macion distribuida en distintos ser-
vidores, sistemas de ficheros o si-
tios web,

—suscripcion a documentos y
discusion en torno alos mismos, y

—seguridad basada en perfiles
o roles de usuario.

Espacios de trabajo

Con SharePoaint server lastare-
as se organizan arededor de espa

Requerimientos hardwa-
re y software

Para instalar SharePoint
portal server es necesario un
Windows 2000 server o Win-
dows 2000 advanced server
con el servidor web IIS 5 (In-
ternet information server 5).
No es necesario instalar en
¢l SQL-server.

SharePoint team services
requiere un servidor Win-
dows 2000 con IIS 5 y SQL-
server o Msde.

En los dos casos los usua-
rios pueden acceder a la in-
formacion en el servidor uti-
lizando un navegador inter-
net estandar. Las funciones
de administracién necesitan
el sistema operativo Windows
2000, y la integracion con Of-
fice s6lo esta disponible para
Office 2000 y XP.

La gestion documental segun Microsoft. SharePoint server

OSE y Msde

Office server extensions es
un software suministrado
por Microsoft con Office 2000
para permitir la publicacion
de documentos creados con
esta aplicacién en servidores
web, asi como la discusion en
torno a documentos utilizan-
do un navegador internet, y
la suscripcién a cambios en
los documentos.

Con OSE las discusiones
y la informacion sobre sus-
cripciones se pueden almace-
nar en una base de datos
SQL-server, o en una base de
datos Msde (Microsoft data
engine) que se instala junto
con OSE en el servidor web.

SharePoint team services
utiliza SQL-server o Msde co-
mo repositorio de informa-
cion. Por contra, SharePoint
portal server utiliza Web stora-
ge system —una de las ulti-
mas propuestas tecnoldgicas
de Microsoft—, conjuntamen-
te con el servidor de correo
Microsoft exchange 2000.

cios de trabgjo (workspace), que se
corresponden a una coleccion de
documentos en distintos formatos
(Office, html, tiff, pdf, etc.), conte-
nidos indexados procedentes de
otras bases de datos externas, car-
petas, categorias, usuariosy permi-
sos, asi como tipos documentales o
perfiles. Se pueden crear y gestio-
nar diversos espacios, cada uno de
ellos independiente del resto, aun-
gue se recomienda hacerlo con un
méximo de diez. Ademas, la pri-
meravez que se instala es posible,
desde el asistente, crear € primer
espacio de trabgjo.

No todos pueden presentar la
misma funcionalidad. Asi se dis-
tinguen dos tipos de espacios: los
orientados a la gestion documental
propiamente dicha, y aquellos cu-

yo objetivo es la recuperacion tex-
tual de contenidos y que podemos
considerar similares a un indexa
dor intranet.

«Las bases tecnol6-
gicas sobre las que
se ha disefiado Sha-
rePoint son los escri-
torios digitales y el
web storage system,
utilizado por Micro-
soft en la plataforma
de colaboracién Ex-
change 2000»

L os usuarios operaran siempre
en un espacio de trabgjo en el que
podran registrar documentos, bus-
car informacion y realizar todas las
tareas ofrecidas por €l sistema. Los
usuarios de SharePoint pueden ac-
ceder a sus espacios desde € Ex-
plorador de Windows, navegadores
internet y mediante las aplicacio-
nes Office 2000: Word, Excel, Po-
wer Point, etc.

Registro de documentos

Los documentos gestionados
por SharePoint se almacenan en un
servidor de forma centralizada.
Los usuarios pueden registrarlos,
esto es, volcarlos a repositorio, de
distinta forma:

—Desde el Explorador de

Windows, copiando o moviendo un
—

Web storage system

Es una de las tecnologias
estrella de Microsoft. Permite
almacenar en repositorios de
informacion remotos datos
no estructurados (como son
mensajes y documentos) y
sus correspondientes meta-
datos, los cuales pueden ser
distintos para cada objeto, y
pueden interrogarse median-
te lenguaje SQL. En el web sto-
rage system cada objeto cuen-
ta con un url.
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archivo a una carpeta web de Sha-
rePoint, de la misma forma en que
se haria con un archivo cualquiera.

—Desde un navegador inter-
net, subiendo € documento a ser-
vidor SharePoint.

—Desde las aplicaciones Mi-
crosoft Office 2000, que ofrecen
una integraciéon con esta herra-
mienta.

«Un espacio de traba-
jo —workspace— co-
rresponde a una co-
leccién de documen-
tos, contenidos inde-
xados procedentes de
otras fuentes de da-
tos, carpetas, catego-
rias, usuarios y per-
misos y tipos docu-
mentales o perfiles»

Cuando se registra un docu-
mento nuevo pasa a estado de
check-out, es decir, su edicion que-
daré& reservada para € usuario que
lo registr6é y nadie podra editarlo
hasta que su autor haga check-in.

Al registrarlo, su creador puede

completar un perfil formado por un
conjunto de propiedades 0 metada
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Pagina de acceso a un espacio de trabajo

tos que permiten su identificaciony
descripcién, asociarlo a una o mas
categorias que sirven como grupos
de clasificacion y conceder permi-
sos d resto de usuarios sobre €.

Carpetas y categorias:
organizar los
documentos

Disponemos de dos métodos
complementarios para acceder y
ordenar los contenidos. carpetas
web (también llamadas web fol-
ders) y categorias.
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SharePoint est4 basado en €
concepto de carpetas web, una tec-
nologia desarrollada por Microsoft.
Permite que los usuarios trabajen
directamente con los directorios de
un servidor web en el que se ama-
cenan los documentos, pudiendo
acceder a ellos como s se tratase
de una unidad de disco adicional.
Esta tecnologia simplifica enor-
memente la gestién de contenidos
de sitios web.

«Los usuarios de
SharePoint pueden
acceder a sus espa-
cios de trabajo desde
el Explorador de Win-
dows, navegadores
internet y desde las
aplicaciones Office
2000»

Asi, €l servidor SharePoint es-
tard disponible desde el Explora-
dor de Windows como s se tratase
de una unidad de disco adicional.
Al desplegarla obtendremos la je-
rarquia de carpetas y categorias
gue se hayan definido para cada es-
pacio de trabgjo a que tengamos
acceso.

Este concepto ya era conocido
y podia utilizarse antes de la publi-
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Acceso a los documentos a través de la jerarquia de carpetas web

cacion de SharePoint. Pero con es-
te programa Microsoft ha incorpo-
rado una importante mejora en su
comportamiento: setratadeloslla
mados enhanced folders, que per-
miten realizar check-out y check-in
de los documentos para diferenciar
distintas versiones.

Los enhanced folders pueden
tener un ciclo de aprobacion aso-
ciado, de forma que todos los do-
cumentos que se graben en ellos
tendrén que pasar, antes de ser pu-
blicados, una serie de revisiones 'y
aprobaciones.

De la misma forma, un enhan-
ced folder estara vinculado auno o
varios perfiles de documentos,
siendo uno de ellos & que se utili-
zara por defecto. Esto obliga a que
todos los documentos que se gra-
ben en una carpeta web sean cata-
logados utilizando uno de estos
perfiles.

L os web folders no sdlo consti-
tuyen la base para la organizacién
del almacenamiento de la docu-
mentacion en cada espacio de tra
bajo: también son, junto con las ca-
tegorias y los mecanismos de bls-
gueda, unade lasformas de las que

disponen los usuarios de Share-
Point para acceder a ella.

Categorias

Pueden definirse como cuadros
de clasificacion jerarquicos que
permiten agrupar documentaos, con
independencia de las carpetas web
en las que se encuentren almacena-
dos. Su objetivo es facilitar €l ac-
ceso a la documentacion. Un mis-
mo documento puede vincularse a

unao mas categorias. Cadaunatie-
ne unas propiedades: descripcién,
palabras clave y una persona de
contacto.

Se presentan como una aterna-
tivaa acceso através de carpetas,
de forma que |os usuarios no nece-
sitan saber en cud se encuentra un
documento para poder recuperarlo.

«Disponemos de dos
métodos complemen-
tarios para acceder y
organizar los docu-
mentos: carpetas
web y categorias»

Sin embargo, s accedemos a
documentos desde la jerarquia de
categorias solo podremos hacerlo
en modo lectura, ya que las funcio-
nes de check-out y check-in estan
disponibles si se hace a través del
sistema de carpetas web para que,
de esta forma, quienes necesiten
editarlos deban conocer la estruc-
tura de carpetas utilizadas para su
almacenamiento.

Busquedas y

recuperacion
SharePoint incorpora distintas
opciones para recuperar documen-

»
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Formulario de busqueda: permite combinar consultas en texto completo y en propiedades de
los documentos
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tos. La busqueda en texto comple-
to se amplia con la consulta en las
propiedades de los perfiles. Tam-
bién se puede restringir a aquellos
gue han sido creados o modifica
dos en las Ultimas horas, dias, me-
sesy anos.

Una de sus caracteristicas més
interesantes es la posibilidad de
agregar fuentes de informacion ex-
ternas y crear un indice sobre su
contenido, en e que posteriormen-
te se podré buscar. Desde un espa-
Cio de trabgjo es posible indexar
documentos disponibles en servi-
dores deficheros de unared de area
local, mensagjes y documentos pu-
blicados en carpetas publicas de
Microsoft exchange (versiones 5.5
y 2000), bases de datos Lotus notes
(version 4.6y superiores), eincluso
las paginas de sitios web remotos.

SharePoint creara un indice de
los contenidos de estos repositorios
gue podra consultarse simultanea
mente con la base documental ges-
tionada por € propio sistema o de
forma independiente. EI adminis-
trador puede indicar en el momento
de crear estos indices la profundi-
dad de laindizacién y la periodici-
dad con la que se deben actualizar
los indices; semanal, mensual, dia-
ria o sempre que serenicia.

SharePoint reconoce e indexa
distintos formatos; html, Office o
imagenes escaneadas en formato
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Al definir un ciclo de aprobacion se indicara
qué usuarios deben revisar el documento, el
tipo (secuencial o paralelo) y el nimero de

aprobaciones necesarias

tiff. En ciertos casos es necesario
instalar modul os adicionales, como
sucede con los documentos pdf,
cuyo filtro de indexacion esta dis-
ponible gratuitamente en el sitio
web de Adobe.

«Microsoft ha incor-
porado una impor-
tante mejora en el
comportamiento de
los web folders: los
llamados ‘enhanced
folders’ que permiten
realizar check-outy
check-in de los do-
cumentos para dife-
renciar distintas ver-
siones»

Ademas extiende lafuncionali-
dad de un sistemade gestion de do-
cumentos tradicional, presentando-
Se como un entorno para potenciar
la colaboracion y la comunicacion
entre los usuarios de los espacios
de trabgjo. Para ello se permite pu-
blicar los [lamados anuncios, noti-
cias y enlaces compartidos (quick
links) a recursos web en la pagina
de acceso a espacio detrabgjo. Es-
tos tres elementos cuentan con las
propiedades titulo, autor y descrip-
cién, informacién que se muestra
en la pagina de acceso del espacio
de trabajo cuando se accede a mis-
mo através del navegador. Los en-
laces compartidos afiaden a estas
propiedades el url del recurso web
destino y pueden estar asociados a
una 0 més categorias.

Para publicar cualquiera de es-
tos items basta con crear un nuevo
elemento en una carpeta reservada
del espacio de trabajo.

Aprobacién y publicacion

Unade las caracteristicas dese-
ables en un sistema de gestién do-
cumental es la posibilidad de dise-
flar ciclos de validacion que nos
aseguren gue sb6lo se publican
aquellos documentos cuyo conte-
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nido ha sido revisado. SharePoint
permite asociar a aquellos que se
encuentran disponibles en unamis-
ma carpeta un ciclo de aprobacién
o validacion.

«Es posible agregar e
indexar fuentes de in-
formacion heterogeé-
neas: servidores de
ficheros de unared
de area local, carpe-
tas publicas Micro-
soft exchange, bases
de datos Lotus notes
e incluso sitios web
remotos»

El proceso de aceptacion se
inicia cuando un autor decide pu-
blicar un documento. En ese ins-
tante SharePoint enviara una noti-
ficacion por correo-e alas personas
responsables de revisar su conteni-
do. Esta fase puede ser de dos ti-
pos:

—Secuencid: en este caso €
documento debera ser examinado
por varias personas, de forma que
todas ellas deben hacerlo una tras
otray emitir su consentimiento.

—Paralelo: lasolicitud de revi-
sion se enviara simultdneamente a
varias personas. En este Ultimo ca-
S0 se puede optar por dos aternati-
vas. @) que todos los destinatarios



lo aprueben para que se publique, y
b) que Unicamente sea precisa la
conformidad de uno de €ellos.

En €l periodo durante el cual se
revisa € documento, Unicamente
|as personas que tengan permiso de
autor podran leerlo. Una vez vali-
dado y publicado, todos los usua
rios alos que se les haya concedi-
do permisos de lectura podran ac-
ceder adl, y no solo sus autores.

«SharePoint permite
asociar un ciclo de
aprobacion o valida-
cion alos documen-
tos disponibles en

una misma carpeta»

L os creadores pueden cancelar
tanto € ciclo de aceptacién como
e de publicacion, e incluso omitir
la primera fase para publicarlo di-
rectamente.

Sin ninguna duda se trata de
una caracteristica importante, ya
gue permite diferenciar claramente
entre el trabajo en curso (es decir,
documentos no publicados o en
proceso de creacién o de revision)
del que ya se ha finalizado (que se
corresponderia con los documen-
tos aprobados y publicados).

Quizéas € principa inconve-
niente de este modelo propuesto
por SharePoint es que la responsa-
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Ejemplo de discusion web en torno a un documento almacenado en SharePoint

bilidad de revisar el documento se
asigna a personas particulares (con
nombres y apellidos), en lugar de
hacerse aroles (esto es, a un grupo
de personas que cumplen una mis-
mafuncion), o que puede producir
retrasos en | os ciclos de aprobacion
en entornos con un alto nimero de
usuarios.

Suscripciones y
notificaciones

Los usuarios de SharePoint
pueden suscribirse a documentos y
a carpetas, de forma que siempre
gue se produzca un cambio en

aquellos alos que estén suscritos el
sistema les enviara una notifica
cion por correo-e. En ela se indi-
cara quién ha modificado el docu-
mento y cudndo lo ha hecho. Los
mensgjes también aparecen en €
espacio persona del usuario cuan-
do se accede através de lainterfaz
web.

También es posible suscribirse

a busguedas, de forma que se en-

viard un aviso cuando cambie cual -

quiera de los documentos recupe-
rados por dicha consulta.

-

Proximos numeros monograficos
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Marzo 2002

Especial 10° aniversario EPI
Intranet y documentacion

Automatizacion de bibliotecas

Los interesados pueden remitir notas, articulos, propuestas, publicidad, comenta-
rios, etc., sobre estos temas a:

epi@sarenet.es

El profesional de la informacion, vol. 10, n° 11, noviembre 2001



Ricardo Eito Brun

La suscripcion a documentos y
carpetas sdlo esta disponible desde
la interfaz web, y cada usuario
puede elegir la periodicidad con la
gue se le enviaran las natificacio-
nes. en cuanto se produzca un cam-
bio, diariamente 0 semana mente.

«Microsoft ofrece dos
‘versiones’. Share-
Point portal servery
SharePoint team ser-
vices»

Por ultimo comentar que es po-
sible eliminar tanto una suscrip-
cién como las notificaciones acu-
muladas, etc.

Administracion

Las tareas de gestion y control
de los espacios de trabajo se deben
redizar desde el Explorador de
Windows, y no estén disponibles
desde lainterfaz web. Estas opera
ciones incluyen creacion de cate-
gorias, concesion de permisos a
usuarios, definicion de relaciones
entre perfiles o tipos documentales
y carpetas web, creacion de ciclos
de aprobacién e indexacion de con-
tenidos externos.

Perfiles y tipos
documentales

El administrador del sistema
puede crear perfiles paralos distin-
tos tipos de documentos mediante
un asistente que permite afadir
nuevas propiedades y modificar las
disponibles en uno yaexistente, in-
dicar € tipo de dato que tiene que
recoger y si debe completarse obli-
gatoriamente para poder guardar €l
documento.

Los tipos de datos validos para
las propiedades del perfil son: tex-
to, nimero, fecha, comentario, lis-
ta o lista multivalor (es decir, que
permite seleccionar més de una op-
cion).

Un perfil siempre estara aso-
ciado a una carpeta, por lo que de

esta forma éstas pueden contener
Unicamente documentos del tipo
gue le correspondan. Tras crear un
perfil e administrador debe aso-
ciarlo a las carpetas que van a
guardar documentos de ese tipo.

Seguridad

L os usuarios pueden acceder a
los espacios de trabajo paralos que
se les haya dado permisos, conce-
diéndose sobre carpetas, de forma
gue las incluidas en otras pueden
heredar |0s permisos que se dan so-
bre aquella de la que depende. Las
autorizaciones disponibles son:
contributor, author y reader.

También es posible gestionar-
los para cada documento. En este
caso es posible denegar o revocar,
para uno en concreto, € permiso
gue se haya dado sobre la carpeta
gue lo contiene. Esto hace que un
usuario pueda no tener permisos
sobre un documento aunque lo ten-
gadentro de la carpeta en laque se
encuentra.

Portal server vs Team
services

Microsoft ofrece dos versiones
de esta herramienta: SharePoint
portal server y SharePoint team
services. Debemos sefialar que,
mas que de versiones, se trata de
productos distintos orientados a
grupos de trabajo diferentes.

SharePoint team services es
una aplicacién complementaria a
Office XP, laUltimaversion del po-
pular paquete de ofimatica de Mi-
crosoft. Team services pretende
sustituir a las Office server exten-
sions (OSE) que se incluyeron en
Office 2000 para poder publicar
documentos Office en servidores
web, permitir las discusiones y €l
envio de notificaciones de cambios
en documentos.

SharePoint team services esta4
dirigido a equipos de trabajo pe-
guefios (en la documentacién de
Microsoft se sitlla € limite en 75
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personas) que necesiten disponer
de un espacio para la colaboracion
a que puedan acceder desde un na-
vegador o desde las aplicaciones
Office XP. Incluye funcionaidad
para el trabajo en grupo: calenda-
rios, gestion de tareas, encuestas,
eventos, foros de discusion, enla
ces compartidos, lista de contactos,
etc.

Funcionalmente, las principa-
les diferencias entre SharePoint
Portal server y SharePoint team
services son que éste carece de ci-
clos de aprobacién, indexacion de
contenidos externos, control de
versiones, check-iny check-out, ci-
clos de validaciéon e integracion
con el Explorador de Windows. De
esta forma, Team Services ofrece
funciones de registro de documen-
tos, busgueda, etc., pero carece de
las principales funciones de ges-
tion documental que encontramos
en Portal server.

Conclusiones

Ambas aplicaciones constitu-
yen un gran paso adelante en laes-
trategia de Microsoft encaminada a
facilitar la gestion del conocimien-
to en las organizaciones. El siste-
ma ofrece interesantes funciones
que pueden servir para gestionar
mejor los documentos y organizar
la colaboracion en torno aintranets
y portales corporativos.

Sin embargo algunos aspectos
podrian ser objeto de mejora. Entre
ellos, laexistencia de dos mecanis-
mos para acceder alos documentos
(carpetas web y categorias) puede
resultar un tanto dificil de asimilar.

Pero estas cuestiones no restan
valor a un producto que, sin duda
alguna, vaacontribuir auna mayor
aceptacion de los sistemas de ges-
tibn documental como una pieza
clave en cuaquier estrategia de
gestién de conocimiento.

Ricardo Eito Brun
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Sociedad Espafiola de Documentacion

e Informacion Cientifica

Creada en 1975, con mas de 1300 asociados en toda Espaiia.

Es un foro y lugar de encuentro para los profesionales de la gestion de la in-
formacion y el conocimiento, que ofrece:

e Cursos y seminarios de formacion.

» Grupos de trabajo.

» Organizacion de Jornadas y Conferencias.
* Bolsa de trabajo.

* Representacion nacional e internacional.

» Acreditacion profesional.

« Clip -Boletin trimestral de la Asociacion.

* Revista Espariola de Informacion Cientifica.

Si te preocupa la mejora y el reconocimiento social de tu profesion y pien-
sas que se puede hacer algo, asociate a SEDIC y colabora en nuestras ac-
tividades.

Sede: C/ Santa Engracia, 17, 3°
28010 Madrid
Tel: 91 593 40 59
Fax: 91 593 41 28
e-mail: sedic@sarenet.es
http://www.sedic.es



