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RESUMEN

Con el auge y confiabilidad que ha tenido el uso de herramientas de software libre
y la importancia que se le ha dado a su aplicacion e implementacion en diversos
ambitos. De manera especial en el Ecuador este tema tom6 mayor relevancia a
partir del Decreto 1014, emitido por la Presidencia de la Republica, en el que
indica la obligatoriedad que tienen las instituciones publicas de implementar
software libre. En este escenario es fundamental que las instituciones cuenten
con una guia para iniciar su proceso de migracion hacia una herramienta

ofimatica de software libre.

Este documento presenta de manera detallada una propuesta metodologica para
la migracion de suites ofimaticas propietarias a la herramienta ofimatica libre
OpenOffice. En la citada propuesta se consideré los lineamientos dados por la
Norma ISO/IEC 26300; con el fin de garantizar la perpetuidad y portabilidad de los
documentos generados, mediante la nueva herramienta ofimatica. Desde el
punto de vista estructural, la metodologia cuenta con: fases y actividades, ademas
describe los recursos necesarios y los resultados esperados. Con el fin de
verificar y validar la propuesta se aplicé el caso practico en un segmento de la
Empresa Publica Correos del Ecuador, de cuya implementacién se dan a conocer
los resultados alcanzados. Se espera que la metodologia y la experiencia aqui
expuestas, sirvan de base para otras instituciones que decidan optar por caminos
similares de migracién. Entre los factores criticos que se pudieron evidenciar, se
encuentran: la resistencia al cambio y la decisién de la alta gerencia para apoyar

el cumplimiento de politicas internas respecto de la plataforma tecnolégica.



SUMMARY
With the emergence and reliability that has had the use of free software tools and
the importance that has been given to its application and implementation in
various fields. Especially, in Ecuador this topic took more relevance since of
decree 1014 emitted for The Republic Presidency, in which indicates the
mandatory that have Public Institutions to implement free software. In this
scenario, it is essential that institutions have with a guide to begin its migration

process toward a free software ofimatic tool.

This paper presents in detail a methodology for migration of proprietary office
suites to the free ofimatic tool, OpenOffice. In the above proposal was considered
the guidelines given by ISO / IEC 26300, with a view to ensuring the sustainability
and portability of documents generated through the new ofimatic tool. From the
structural point of view, the methodology includes: phases and activities, and
describes the necessary resources and expected results. In order to verify and
validate the proposed scenario was applied in a segment of the Correos del
Ecuador (Public Enterprise), of whose implementation will unveil the results
achieved. It's expected that this methodology and experience exposed here serve
like a basis for other institutions that decide opt similar migration ways. Among the
critical factors that can show, are: the change resistance and the top management
decision to support the compliance of internal policies with respect to the

technological platform.



CAPITULO |

1. TEMA

“Propuesta Metodolégica para la Migracion de Plataformas
Propietarias a Plataformas de Software Libre en el ambito
ofimatico y desarrollo de un caso practico para la Matriz de

Correos del Ecuador”.

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente los equipos de la Empresa Publica Correos del Ecuador CDE
E.P., utilizan como herramienta ofimatica software propietario, por lo cual
debe pagar costos de licenciamiento y renovacion por cada equipo existente,

generando un gasto sumamente grande para la empresa.

Planteada la problematica se sefala que el gasto generado por los costos de
licenciamiento podria convertirse en inversion dirigida a la capacitacion del
personal en el uso de herramientas ofiméticas de software libre, generando
una independencia tecnolégica y apoyando el desenvolvimiento de un

entorno de software libre en la empresa.

Es asi, que el desarrollo de una metodologia que inste e impulse la

migracion de herramientas ofimaticas de software propietario a software libre,

11



apoyada por la norma ISO/IEC 26300 (OASIS OpenDocument) traera

importantes beneficios, entre los cuales se podrian destacar algunos como:

e Ahorro en costos de licencias.

e Independencia tecnolégica.

e Compatibilidad.

e Interoperabilidad.

e Garantia de acceso universal a largo plazo.
e Preservacion del patrimonio digital.

e |gualdad mas no discriminacion.

. JUSTIFICACION

Con la aprobacion de OpenDocument como estandar por parte de ISO/IEC
26300 (OASIS OpenDocument) se fortalecen los escenarios para el uso de

herramientas ofimaticas que manejen este formato.

En la actualidad debido al alto costo de las licencias para la utilizacion de
herramientas ofimaticas propietarias, las empresas se ven forzadas a instalar
software ilegal ya que no poseen los medios econdmicos para la adquisicion
de dichas licencias, esta clase de productos ilicitos son de facil acceso y
pueden ser encontrados en locales dedicados exclusivamente a la venta de

software pirata o ilegal.

12



De esta forma la pirateria alcanza grandes ganancias y a su vez genera
grandes pérdidas para los fabricantes de software; sin embargo, ésta
distribucion de software ilegal permite la globalizacion del mismo
consiguiendo asi que el producto llegue a millones de usuarios en el mundo

entero.

Tomando en cuenta esta problematica es imperante la migracion o la
adopcion de herramientas ofimaticas de software libre que soporten la norma
ISO/IEC 26300 (OASIS OpenDocument), ya que al ser un estandar de
cumplimiento internacional asegura a la ciudadania y a las empresas total
compatibilidad en la administracion de los documentos, en un escenario ideal
cualquier persona podra dirigirse a las administraciones publicas con su
documentacion en el estdndar oficial ISO/IEC 26300 (OASIS

OpenDocument), sin ningun tipo de inconveniente.

Siendo este el caso serd necesario que las organizaciones y
administraciones publicas, mediante la adecuacion de su Infraestructura y la
implementacion de herramientas de software libre, estén preparadas para
recibir y manipular documentos bajo el estandar ISO/IEC 26300 OASIS
OpenDocument, basados en la necesidad de responder oportuna y

eficazmente a de sus demandantes (usuarios y proveedores).
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4. OBJETIVOS

a. Objetivo General

Desarrollar una propuesta de metodologia para la migracién de plataformas
propietarias a plataformas de software libre en el ambito ofimatico vy el
desarrollo de un caso practico en un segmento de la Empresa Publica

Correos del Ecuador.

b. Objetivos Especificos

e Recolectar la informacién necesaria sobre migraciones de herramientas
ofiméticas propietarias a software libre.

e Realizar el analisis y el esquema pertinente para el inicio de la
metodologia.

e Realizar la documentacién necesaria en cuanto al andlisis de factibilidad
y documentos aprobatorios.

e Realizar un andlisis de impacto del cambio de la herramienta.

e Realizar un plan de capacitacion para el personal técnico y usuario final.

e Realizar estrategias de soporte a usuario y mantenimiento de
aplicaciones.

e Desarrollar un modelo de Plan Piloto.
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5. ALCANCE

El alcance de este proyecto de divide en dos partes:

(@) Desarrollar una propuesta metodologica para la migracion de plataformas
propietarias a plataformas de software libre, en el caso particular del
software ofimatico, permitiendo asi tener un documento en el cual basarse
para realizar este proceso de cambio minimizando el impacto para el

usuario.

(b) Aplicar esta propuesta metodolégica en a un segmento de la Empresa
Publica Correos del Ecuador CDE E.P., por medio de la migracion a la
herramienta ofimatica libre OpenOffice, haciendo posible que los usuarios
puedan: crear, abrir y modificar documentos grabados en formatos que

utilicen como base la norma ISO/IEC 26300 (OASIS OpenDocument).
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CAPITULO I

MARCO DE REFERENCIA

2.1 ANTECEDENTES

En la actualidad la globalizacion del software libre y el paradigma de fuentes
abiertas ya no constituyen un elemento restrictivo para la implementacion de
politicas y su introduccion, las expectativas en cuanto a si un software libre
puede remplazar a herramientas de software propietario han sido superadas ya
que los requerimientos de cada herramienta de software libre se ha ido
incrementando con el paso de los afios y gracias a que el codigo es abierto y en

constante cambio, las mejoras seguiran apareciendo.

Gracias a la difusion de las herramientas de software libre, y a las politicas que
los gobiernos vienen impulsando para que se implante y utilice aplicaciones de
software libre en las organizaciones, es un hecho el crecimiento de las

herramientas de software libre en empresas de sector publico y privado.

Cada una de estas organizaciones se encuentran en constantes actividades
para desarrollar politicas internas, y asi tomar decisiones para incluir entre sus
sistemas, herramientas de software libre, aiun mas alla, para migrar sus

herramientas actuales, de acuerdo al Decreto 1014, el Gobierno del Ecuador
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estd encaminado a cambiar en lo posible todas sus herramientas a software

libre.

Las diversas mejoras y estudios que se vienen realizando a través del tiempo, y
con mucho impetu en los dUltimos tres afios, han sido orientados a la
investigacion y explotacion de productos que puedan satisfacer las necesidades
de las organizaciones, tanto privadas como publicas, al existir un conjunto muy
grande de opciones, las administraciones pueden adoptar el software que se
ajuste a su necesidad, contemplando soluciones de servicios como: correo
electrénico y colaboracién, administracién de documentacion, interoperabilidad,

accesibilidad.

Sin embargo, las organizaciones que se han decidido a implementar o migrar a
software libre o quienes estén considerando la posibilidad de migrar a este tipo
de software no cuentan con una metodologia o recomendaciones en las que

apoyarse, para dar este gran paso.

2.2 SOFTWARE PROPIETARIO

De acuerdo a la organizacion Fundacion del Software Libre (Free Software
Foundation), el software propietario es: “Cualquier programa que no cumple los
criterios de la Fundacion para el software libre. Propietario significa que algun
individuo o compaiiia retiene el derecho de autor exclusivo sobre una pieza de

programacion, al mismo tiempo que niega a otras personas el acceso al cédigo
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fuente del programa y el derecho a copiarlo, modificarlo o estudiarlo” *

(Mastermagazine, 2004)

El software propietario (también llamado privativo, de cédigo cerrado o software
no libre) es cualquier programa informatico en el que el usuario final tiene
limitaciones para usarlo, modificarlo o redistribuirlo (con o sin modificaciones), o
cuyo codigo fuente no esta disponible o el acceso a éste se encuentra
restringido por un acuerdo de licencia, o por tecnologia anticopia. * (Stallman,

Noviembre 2004)

Segun la pagina web Definicion ABC: “Se le llama software propietario, no libre,
privado o privativo al tipo de programas informaticos o aplicaciones en el que el
usuario no puede acceder al cédigo fuente o tiene un acceso restringido y, por
tanto, se ve limitado en sus posibilidades de uso, modificacion y redistribucion.”

® (Definicionabc, 2009)

Para complementar las definiciones antes mencionadas se puede decir que, el
software que es de propiedad de una persona u organizacion, ya sea porque lo
desarrolld, o lo compré a otra empresa que posee los derechos de autor, al ser
distribuido no vende de manera explicita el software o su cédigo, sino que

vende la licencia como un permiso legal de uso de dicho software.

Debido a que el software viene listo para su utilizacibn no permite realizar

ningun tipo de modificacion por minima que ésta sea, ademas que al comprar
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s6lo el permiso para usarlo, el usuario no puede hacer ningun tipo de

distribucion del mismo de manera legal.

De igual forma la ejecucion y utilizacion del software se ve restringida ante los
requerimientos y exigencias del proveedor, por ejemplo: que la licencia

adquirida solo pueda ser utilizada para un equipo.

Luego del concepto presentado acerca del software propietario, solo queda por
definir la terminologia que se ha de utilizar cuando se hable de este tipo de
software, debido a que al igual que el software libre, existen una serie de

términos para referirse al mismo como las siguientes:

e Software propietario.
e Software privativo.

e Software no libre.

e Software privado.

e Software con propietario.

En conclusion cada uno de los términos que se pueda dar a este tipo de

software indican que:

¢ No cumple ni garantiza las libertades que el software libre brinda.

e Que tiene fines comerciales y que por lo tanto es necesario obtener una
licencia del fabricante/ propietario del software o herramienta.

e Que su distribucidon puede ser masiva, pero que sin embargo no pueden

hacerse modificaciones en su codigo fuente.
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Cabe recalcar que estas restricciones han provocado que las administraciones
publicas de Ecuador apoyadas por el decreto N0.1014 opten por desatarse de
las prohibiciones que el software propietario impone, por ello el auge y el

desarrollo masivo de software libre, del cual se hablard a continuacion.

2.3 SOFTWARE LIBRE

La Fundacion para el Software Libre (Free Software Foundation) o FSF es una
organizaciéon creada en Octubre de 1985 por Richard Matthew Stallman y otros

entusiastas del Software Libre con el propdsito de difundir este movimiento.

Dicha Fundacion esta dedicada a eliminar las restricciones sobre la copia,
redistribucidon, entendimiento y modificacion de programas de computadoras.
Con este objeto, promociona el desarrollo y uso del software libre en todas las
areas de la computacion, pero muy particularmente, ayudando a desarrollar el

sistema operativo GNU.

En sus inicios, la FSF destinaba sus fondos principalmente a contratar
programadores para que escribiesen software libre. A partir de mediados de la
década de 1990 existen ya muchas compafias y autores individuales que
escriben software libre, por ello los empleados y voluntarios de la FSF han
centrado su trabajo fundamentalmente en asuntos legales, organizativos y
promociénales en beneficio de la comunidad de usuarios de software libre. *

(Stallman, Noviembre 2004)
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2.3.1 Definicion

El software libre es la denominacion del software que respeta la libertad de
los usuarios sobre su producto adquirido y, por tanto, una vez obtenido
puede ser usado, copiado, estudiado, cambiado y redistribuido libremente. °

(Tecnologia, Septiembre 2004)

Segun la Free Software Foundation, el software libre se refiere “A la libertad
de los usuarios para ejecutar, copiar, distribuir, estudiar, modificar el software

Yy Istribuirlo modificado. nu.org,
distribuirlo modificado.”® (G 2010)

Por otra parte Stallman dijo: “A veces se malinterpreta el término de
«software libre» —para empezar, no tiene ninguna relacién con el precio. Lo
gue interesa es la libertad. Un programa es software libre para el usuario
siempre que, como usuario particular, tengas: La libertad de ejecutar el
programa sea cual sea el propdésito; La libertad para modificar el programa
para ajustarlo a tus necesidades. (Para que se trate de una libertad efectiva
en la practica, deberas tener acceso al codigo fuente, dado que sin él la tarea
de incorporar cambios en un programa es extremadamente dificil.); La
libertad de redistribuir copias, ya sea de forma gratuita, ya sea a cambio del
pago de un precio; La libertad de distribuir versiones modificadas del
programa, de tal forma que la comunidad pueda aprovechar las mejora

introducidas.”’ (Richard M. Stallman, 2004).
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Para concluir con las definiciones presentadas se puede decir que el
software libre puede ser confundido con software gratuito, ya que los
términos utilizados para su descripcidbn no se acercan a lo que realmente
representa la libertad a la que hace referencia su creador Richard Stallman,
la cual podria ser mejor interpretada al sefalar las libertades que el usuario

tiene sobre el software.

Un usuario tiene la libertad de ejecutar el software ya sea para fines privados,
publicos, comerciales, educativos, hogarefios, cualquiera que sea el
propésito sin ningun permiso, autorizacién o notificacion a los programadores
u organizaciones, ademas puede distribuir copias del software de forma
gratuita o cobrar un porcentaje si lo desea, sin que tenga que pagar una
regalia o algo similar a otra persona, sin embargo lo que el nuevo usuario

realice con el software no puede estar sujeto a los propdsitos del vendedor.

Un usuario puede modificar el software que ha llegado a sus manos, ya que
parte de las caracteristicas del software libre, es el codigo disponible sin
restricciones, entonces si el cbédigo es modificado las funcionalidades
deberian ser mejoradas, sin ser esto un requisito, la intencion es asegurar la
libertad de realizar cambios sin notificar a ninguna persona o seguir los
lineamientos de los programadores, sin embargo si se publican estos
cambios, para el usuario es aceptable enviar el nuevo cédigo a quien lo

solicite.
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Como se ha mencionado no existe ninguna prohibicion para que el software
libre pueda ser comercializado con un valor econémico, de igual manera el
usuario que adquirié el software ya sea comprandolo o descargandolo de
algun sitio web, puede modificarlo y distribuirlo con la libertad de otorga el

software libre, y sin rendir cuentas a nadie.

Existe otro término con el cual se podria confundir al software libre, y que
hace referencia al “software de dominio publico". El cual no requiere de
licencia, ya que los derechos de aprovechamiento del software son para toda
la humanidad, con la ideologia que le pertenece a todas las personas por
igual. Cualquiera puede hacer uso de él, siempre con fines legales y
consignando su autoria original. Este software seria aquél cuyo autor lo dona
a la humanidad o cuyos derechos de autor han expirado, tras un plazo
contado desde la muerte de éste, habitualmente 70 afios. Si un autor
condiciona su uso bajo una licencia, por muy débil que sea, ya no es dominio

publico.® (Ruiz, 2007)

2.3.2 Plataformas de Software Libre.

La definicion de plataformas informaticas segun la Enciclopedia libre
Wikipedia es:’Un sistema que sirve como base para hacer funcionar
determinados mdédulos de hardware o de software con los que es compatible.
Dicho sistema esta definido por un estandar alrededor del cual se determina
una arquitectura de hardware y una plataforma de software (incluyendo

entornos de aplicaciones). Al definir plataformas se establecen los tipos de
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arquitectura, sistema operativo, lenguaje de programacion o interfaz de

usuario compatibles.” °

(Wikipedia, es.wikipedia.org, 2011)

Con esta definicion se concluye que los servicios que prestan las empresas u
organizaciones a sus usuarios y clientes finales son muchos y de diferente
indole, la mayoria de estos servicios se han venido manejando con software
propietario, ya sea por las tradiciones o los paradigmas que implican

implementar plataformas de software libre en sus organizaciones.

Sin embargo el desarrollo y fortalecimiento de las plataformas de software
libre, la difusién y el marketing ha permitido un repunte y la ruptura de las
concepciones establecidas, haciendo que el posicionamiento de estas

plataformas vaya en aumento.

Actualmente existe una serie de plataformas que permiten ejecutar los
servicios mas utilizados por los usuarios finales entre las cuales se
mencionara los mas difundidos y se hara especial énfasis en las de caracter
ofimético, ya que son las que se utilizaran para el desarrollo y aplicacion de

la metodologia.

2.3.2.1 Plataformas de Aplicaciones

Existe una amplia gama de aplicaciones de software libre, a continuacion

se citan algunos ejemplos organizado por categorias:
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A. Sistemas operativos

Existen diversas distribuciones de Linux: Linux como tal es el nacleo del
sistema operativo, lo que técnicamente es conocido como el Kernel, sin
embargo, sobre este mismo componente han evolucionado una serie de
distribuciones que intentan satisfacer distintos grupos o usuarios, algunas

de estas distribuciones son:

e Linux (Ambiente Global)

e CentOS - Linux

e Debian - Linux

e Mandrake / Mandriva - Linux
e Red Hat Fedora - Linux

e Ubuntu - Linux

B. Herramientas de Desarrollo

e Ant (Herramienta Java): Ant es una herramienta de software libre

utilizada en la compilacion y creacion de programas Java.

e ArgoUML (Analizador UML): ArgoUML es una herramienta utilizada en
el modelaje de sistemas, mediante la cual se realizan disefios en UML
("Unified Modeling Language") llevados a cabo en el analisis y pre-disefio

de Sistemas de Software.
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e Axis (Web-Services - SOAP): Axis es una implementacion software libre
de un "SOAP Engine"; a través de este componente es posible llevar a
cabo una comunicacion mediante "Web-Services" una de las variaciones

mas prometedoras del lenguaje XML.

e CVS (Control de versiones): El depésito es la zona donde se
encuentran documentos maestros del proyecto sobre el que se efectuara

Control de Cambios.

e GIMP (Gréficas): GIMP (GNU Image Manipulation Program)

e JBoss (EJB-Container): JBoss es una implementacion software libre de
un "EJB Container"; es mediante este tipo de productos que es posible
llevar a cabo un desarrollo con EJB’s "Enterprise Java Bean's”. Este tipo
de producto ("EJB Container”) generalmente no es distribuido como
producto individual y por esta razéon se le pudiera considerar a "JBoss"

como un producto diferente mas no unico.

e JMeter (Herramienta de carga): JMeter es una herramienta de carga

para llevar acabo simulaciones sobre cualquier recurso de Software.

e HTML /XHTML : ("HyperText Markup Language")
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e Perl: Perl "Practical Extraction and Report Language” es un lenguaje
que permite manipular de una manera muy flexible cualquier archivo de

texto.

e UML: Hoy en dia, UML ("Unified Modeling Language") esta consolidado

como el lenguaje estandar en el andlisis y disefio de sistemas de computo.

C. Herramientas de Base de Datos, Correo.

e Postgres (Base de Datos)
e Qmail (Servidor de Correo)

e SpamAssassinyClamAV (Filtros de Correo)

D. Navegadores

Mozilla

Firefox

Evolution

Kmail

E. Herramientas Ofimaticas

Como se ha mencionado, las herramientas para los usuarios que manejan
recursos ofimaticos son las que estan al alcance de las organizaciones y

en las que se ve reflejada el costo beneficio, entre estas estan:
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e OpenOffice

e StarOffice

e Koffice

Adicionalmente a las definiciones y conclusiones acerca del software

propietario y software libre, se muestra en el siguiente cuadro sus

diferencias mas notorias:

Cuadro N° 2.01: Diferencias entre Software Libre y Propietario

DIREFENCIAS

SOFTWARE LIBRE

=S¢ tiene acceso al Cadigo Fuente en
su totalidad.

= Permite la manipulacion de Codigo
Fuente para ser adaptado a las
necesidades puntuales de los usuarios.

=pPermite su libre distribucion vy
comercializacion.

= Costos de adquisicion minimos o
nulos.

= libertad de instalar el software y
ejecutarlo en muchos equipos.

=No se estd atado a ninguna
organizacion, ni se firman contratos de
adquisicion.

=No se nmnde cuentas de las
mexdificaciones realizadas a los
desarrolladores iniciales del software.

SOFTWARE PROFIETARIO

= Se puede acceder al Codigo Fuente con
muchas restricciones.

= La manipulacién al C&digo Fuentes no
es permitida, y no se puede adaptar para
una necesidad puntual.

= No es permitida su libre distribucion y
comerdalizacion.

= Costos de adquisicion elevados.

= Restricciones  de instalacion y
ejecucion, comidnmente puede ser
instalado en un solo equipo.

= Al adquirir software propietario se
mantiene relaciones comerciales solo
con esta organizacion, y se firma una
serie de contratos.

Fuente: “Elaborado por el tesista”
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2.4 ISO /IEC 26300 OPENDOCUMENT

Antes de empezar a analizar que es OpenDocument, es necesario conocer que

es un estandar, segun las definiciones generales estandar significa:

o Originalmente, en inglés, significaba bandera; color; pancarta;
especialmente nacional y otra ensefia asi; porta estandarte. El significado
primario moderno que le sigui6 fue "lo que es establecido por la autoridad,
la costumbre o el consentimiento general”. En este sentido se utiliza como
sinbnimo de norma.

o En administracién estandar significa un modelo que se sigue para realizar
un proceso 0 una guia que se sigue para no desviarnos de un lugar al que
se desea llegar.

o En tecnologia y otros campos, un estandar es una especificacion que
regula la realizacion de ciertos procesos o la fabricacion de componentes

para garantizar la interoperabilidad.

Con este pequeiio antecedente se puede indicar que OpenDocument o también
conocido como ODF es un formato estandar para el almacenamiento de
documentos ofimaticos como por ejemplo: presentaciones, graficos, hojas de
calculo, texto. Utllizando XML OpenDocument fue confiado a OASIS
(Organization for the Advancement of Structured Information Standards), y
desarrollado por varias empresas haciéndolo de acceso libre y puede ser usado

sin restricciones.
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OpenDocument fue aprobado como estandar OASIS el 1 de mayo de 2005 y
como estandar I1SO fue publicado el 30 de noviembre de 2006, con la
nomenclatura ISO/IEC 26300 y es el primer estdndar para documentos
ofiméaticos desarrollado por diferentes entes y validado por organizaciones
internacionales e independientes de estandarizacion y puede ser implementado

por cualquier fabricante.

Parte del proceso que convirti6 a OpenDocument en un estandar, fue el trabajo
en equipo realizado entre clientes y empresas, el mismo que amplio el
panorama del objetivo a conseguir, algunas de estas organizaciones se

mencionan a continuacion:

Adobe (Framemaker, distiller).

o Arbortext (Arbortext Enterprise Publishing System).

e Corel (Wordperfect).

e IBM(Lotus 1-2-3, Workplace).

e KDE (KOffice)

e SpeedLegal (SmartPrecedent enterprise document assembly system);
producto y compafia después cambiaron de nombre a Exari.

e Sun Microsystems / OpenOffice.org (StarOffice/OpenOffice.org) .

e Boeing (documentos grandes y complejos).

¢ Intel (documentos grandes y complejos; desarrollan textos de prueba) .

e National Archive of Australia (acceso a documentos mucho tiempo

después de su composicion).
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e New York State Office of the Attorney General (documentos grandes y
complejos que requieren acceso mucho tiempo después de su
composicion).

e Society of Biblical Literature (grandes documentos poliglotas, con

capacidad de acceso después de largo tiempo).

Para una mejor identificacion de las extensiones de los ficheros de

OpenDocument se adjunta los siguientes cuadros:

Cuadro N° 2.02: Tipos de Documentos

TIPOS DE DOCUMENTOS
Tipo de fichero Extension
Texto .odt
Hoja de célculo .ods
Presentacion .odp
Dibujo .odg
Grafica .odc
Formula matematica .odf
Base de datos .odb
Imagen .odi
Documento maestro .odm

Fuente: “Elaborado por el tesista”
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Cuadro N° 2.03: Plantillas

PLANTILLAS
Tipo de fichero Extension
Texto .ott
Hoja de célculo .ots
Presentacion .otp
Dibujo .otg

Fuente: “Elaborado por el tesista”

Uno de los objetivos logrados con el formato ISO/IEC 26300 OpenDocument, es
la perpetuidad de la informacion, los cambios que se puedan generar en las
tecnologias no impactaran al acceso de los documentos creados bajo la norma
mencionada, ya que no se dependera de una herramienta en particular para

acceder a los documentos. ° (Educativas, 2008)

2.5 OPENOFFICE.

2.5.1 Historia

A mediados de los 80’s en la ciudad de Luneburg Alemania, Marco Borries
fundé la Empresa StarDivision, con la visibn de desarrollar un paquete
ofiméatico multiplataforma que sea estable y eficaz, esta herramienta tomo el
nombre de StarOffice, unos afios después en agosto de 1999, viendo en esta
suite un gran potencial para quitar el monopolio y mercado a la herramienta
ofimética de Microsoft, Sun Microsystems compro6 a la empresa StarDivision.
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En junio de 2000, se lanz6 al mercado de forma gratuita la primera version de
StarOffice que fue la 5.2, sin embargo no tuvo la acogida esperada, por tal
razon Sun Microsystems vio las posibilidades y ventajas de utilizar el
conocido software libre para lograr un repunte en el mercado, dejando
disponible el codigo fuente de StarOffice para ser descargado bajo la licencia
SISSL, ademés que esto alentaria a la comunidad de desarrollo para la
creacion de un proyecto, el cual efectivamente se cre6 y fue nombrado como

OpenOffice, dejando disponible su codigo en octubre de 2000.

Al contar con una comunidad dedicada al desarrollo, se comenzo6 en el afo
2003 a mejorar el rendimiento en cuanto a velocidad y disminucion de la
memoria, funcionalidades de scripting, interfaces para hacer las busquedas
mas eficaces. Ademas se dejo de utilizar la licencia SISSL y se adopto la
licencia LGPL, a partir del 2 de septiembre de 2005 las nuevas versiones

usarian la mencionada licencia.

En Octubre de 2005, fue lanzado oficialmente la version OpenOffice 2.0 y se
ha ido corrigiendo con el lanzamiento de actualizaciones, mejoras y
correcciones, los siguientes objetivos para las nuevas versiones es mejorar la
interfaz grafica que el usuario comun puede percibir, mejoras de

compatibilidad con estandares abiertos y formatos propietarios.

Después de la adquisicibn de Sun (patrocinador del desarrollo de
OpenOffice) por parte de Oracle, StarOffice y StarSuite recibieron el nuevo

nombre de Oracle Open Office.
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El 28 de septiembre de 2010, miembros de la comunidad de desarrollo del
proyecto OpenOffice formaron un nuevo grupo llamado The Document
Foundation (La Fundacion Documento en espafiol), poniendo a disposicion
una bifurcacion de OpenOffice llamada LibreOffice. La fundacion declaré que
coordinara y vigilara el desarrollo de LibreOffice. Oracle fue invitada a
convertirse en miembro de The Document Foundation y se pidié que donara
la marca OpenOffice al proyecto. The Document Foundation recibié apoyo de
la comunidad de desarrolladores independientes de OpenOffice, y también
de las empresas Novell, RedHat, Canonical y Google. El objetivo es producir
una suite ofimatica independiente de cualquier empresa, con soporte ODF y
sin la obligacion de asignar la autoria del codigo a Oracle. Oracle OpenOffice
impone que la autoria del cédigo se asigne a Oracle (anteriormente la

obligacién era a Sun).”*° (Susana, 2006)

2.5.2 Descripcion

OpenOffice que en sus origenes fue StarOffice es una suite ofimatica libre,
ya que su codigo esta abierto sin restricciones, la cual contiene herramientas
de procesador de texto, presentaciones, hojas de calculo, base de datos, con
la gran ventaja que es multiplataforma y soporta gran cantidad de formatos
de archivo, especialmente el formato estandarizado ISO/IEC OpenDocument

(ODF).

Gracias a la comunidad de desarrolladores que estan a cargo del proyecto
OpenOffice, la cual esta liderada por Oracle Corporation, la suite se mantiene

en un proceso de mejora continua.
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2.5.3 Caracteristicas

El formato predefinido para la escritura de documentos esta soportado
por el estandar ISO/IEC OpenDocument (ODF), puede leer y guardar los
formatos RTF, TXT, Microsoft Office, XML, ademas puede exportar
documentos a PDF nativamente. OpenOffice importa documentos en
modo solo lectura y en los formatos Microsoft Works, WorkPerfct, Lotus

1-2-3, entre otros.

Al ser una suite Multiplataforma, OpenOffice puede ser instalado en una
variedad de sistemas operativos, incluyendo Windows, Linux, Mac OS,
BSD, OpenVMS, 0S/2, IRIX, Solaris y OpenSolaris. A su vez puede
ejecutarse en diversas arquitecturas, tales como x86, x86-64, SPARC,

PowerPC, 1A64, entre otras.

OpenOffice Writer, tiene la capacidad de descargar e instalar diccionarios
para muchos idiomas, incluido el espafol, de una manera sencilla este
procedimiento puede ser manual, ademas cuenta con diccionarios de
palabras para correccion ortografica, de separacién sildbica y de

sinénimos.

OpenOffice maneja una forma sencilla de agregar complementos con

funcionalidades adicionales, las cuales se encuentran disponibles en el

sitio oficial.
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2.5.4 Breve descripcion de las herramientas

Al ser un software ofimatico, OpenOffice debe contar con las herramientas
necesarias para satisfacer las necesidades de los usuarios, por lo que se

describe a continuacion cada una de ellas:

2.5.4.1 OpenOffice Writer

Es el procesador de texto que viene incluido en la suite de oficina, sin
embargo, si fuera necesario solo se puede instalar el Writer excluyendo a
las otras aplicaciones, la apariencia grafica que se presenta al usuario se
ha superado con los afos y en la actualidad es similar a la aplicacion
propietaria Office Word y hasta puede ser configurada para que sea
idéntica. Ademas posee la mayoria de las caracteristicas para el manejo
de documentos enfocadas a apalear el impacto de migracion, como una

caracteristica adicional Writer es un editor HTML potente y eficaz.

Su formato nativo es XML. Sin embargo soporta el formato establecido
en la Norma ISO/IEC 26300 (OASIS OpenDocument), formatos clasicos
de documentos y el formato propietario .doc, tiene la particularidad de
convertir documentos a PDF sin usar software adicional, y lo mejor de

todo es que es multiplataforma.

2.5.4.2 OpenOffice Calc

Comunmente conocida como hoja de calculo, ya que puede manejar

nameros y letras en las celdas, ademas mediante férmulas se puede
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realizar célculos mateméticos y graficos, esta herramienta es parte de la

suite ofimatica OpenOffice y es de libre acceso.

Las caracteristicas de esta herramienta la hacen adecuada para los
trabajos comunes de hoja de calculo, sin embargo si se tiene que
manejar un numero elevado de filas, es mejor manejar una base de
datos para optimizar el tiempo de procesamiento del Calc, al ser parte de
OpenOffice tiene la habilidad de convertir archivos en PDF nativamente,
ademas que es compatible con el formato propietario .xIs y por su puesto
con los estandares abiertos regidos por la Norma ISO/IEC 26300 (OASIS

OpenDocument).

2.5.4.3 OpenOffice Impress

Visiblemente comparable con la herramienta propietaria PowerPoint,
Impress permite crear presentaciones multimedia en 3D y 2D, es
compatible con monitores mdultiples haciendo mas efectiva la
presentacion de las diapositivas, puede exportar presentaciones como
archivos SWF de Adobe Flash permitiendo que sean ejecutados en
cualquier computadora con Adobe Flash Player instalado, como las

demas herramientas citadas puede exportar a PDF nativamente.

Ademas se puede instalar Open Clip Art Library (biblioteca abierta de
Clip Art) para contar con un mayor numero de recursos graficos, esta

biblioteca se la puede descargar y usar liboremente.
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2.5.4.4 OpenOffice Draw

Es una herramienta para la edicion de graficos y parte de la suite
OpenOffice, si se la quiere comparar con otra aplicacion de similares
caracteristicas, CorelDraw seria su par, guarda sus documentos en
formato OpenDocument que es el estandar oficial para software de

oficina, puede importar imagenes de los formatos mas conocidos.

Se puede complementar a Draw con la instalacion de Open Clip Art
Library (Biblioteca Abierta de Clip Art), logrando una galeria muy versatil

de imagenes, iconos, carteles y presentaciones.

2.5.4.5 OpenOffice Base

En la version 2 de OpenOffice se introduce Base como parte de la suite,
es una completa base de datos que puede adaptarse a los
requerimientos minimos de un solo usuario o a las solicitudes de areas

corporativas de las empresas.

Permite conexion a cualquier base de datos de terceros que maneje
ODBC y JDBC, ofrece soporte nativo para los conductores de MySQL,
Adabas D, MS Access y PostgreSQL, ademas se integra con las demas

herramientas propias de la suite.

La aplicacién proporciona diferentes asistentes, vistas de disefio, y vistas

SQL para los usuarios principiantes y avanzados.
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2.5.4.6 OpenOffice Math

Es una herramienta para crear y editar formulas matematicas, similar al
Microsoft Equation Editor (Editor de Ecuaciones de Microsoft). Es parte
de la suite ofimatica OpenOffice. Comunmente utilizada para editar las
ecuaciones de los documentos de texto, sin embargo se puede insertar
la formulas en Calc e Impress. Math soporta multiples fuentes y puede

exportar a PDF.

2.5.4.7 Diccionarios ortograficos

El programa MySpell era el corrector ortografico hasta la version 2.0.2.

Desde marzo de 2006 es reemplazada por Hunspell.

Mediante un asistente o piloto, es posible descargar diccionarios
adicionales para muchos idiomas, incluido el espafiol. Esta tarea puede
realizarse, también, manualmente de manera sencilla. Se cuenta con
diccionarios de palabras para correccion ortografica, de separacion

silabica y de sinonimos.

PDF y Flash Desde la version 1.1 se puede realizar la exportacion directa
de documentos a formato PDF y también presentaciones de Impress a

Adobe Flash (SWF).

2.5.5 Decreto Oficial No. 1014 en el Ecuador

Al

contemplar el escenario en Ecuador, el software libre ha ido

posicionandose ampliamente en el mercado, los usuarios tecnoldgicos que
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ven en el software libre una oportunidad de tener aplicaciones de calidad a
costos minimos, ademas de la gran ventaja de modificar y crear un software

nuevo para comercializarlo.

Con la visién de alcanzar soberania, autonomia econémica y un considerable
ahorro en los recursos publicos, se cred la Subsecretaria de Informética, con
la facultad de elaborar y ejecutar proyectos, leyes, reglamentos normando el

uso del software libre en las dependencias del Gobierno.

El 10 de abril de 2008 el Gobierno del Ecuador, emite el decreto No 1014 en
el cual se establece como politica publica la utilizacion de software libre en
los sistemas o aplicaciones informaticas, con las debidas excepciones para la
utilizacién de software propietario. Como parte del documento de Tesis de

adjunta el Decreto en su totalidad en el Anexo 1.

2.6 IMPORTANCIA.

2.6.1 Ventajas del Software Libre

2.6.1.1 Econdmico

El progreso de las pequefias empresas se ve afectado o limitado cuando
se trata de licenciamiento de software, debido a que no pueden afrontar
los costos elevados que estas significan, y por otra lado el beneficio de
dicha inversion solo favoreceria a empresas extranjeras, de ahi la gran

diferencia salta a la vista en comparacion con el costo nulo o infimo de
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los productos de software libre que en su mayoria pueden sustituir a las
publicitadas herramientas propietarias, aumentando su competitividad en
el mercado, con la oportunidad de incentivar a las industrias locales de

desarrollo de software libre.

2.6.1.2 Libertad de uso y redistribucion.

El uso del software libre no esta delimitado por el numero de
instalaciones, las licencias actuales permiten la distribucién e instalacién

del producto tantas veces como el usuario crea conveniente.

Con la posibilidad de modificar el software original para adaptarlo a las

necesidades de los individuos o empresas.

2.6.1.3 Independencia tecnoldgica.

El caracter de “libre”, permite que no sea necesario notificar a una
persona o empresa del uso o distribucion del mismo, haciendo posible
que cualquiera pueda ofrecer los servicios de soporte 0 mantenimiento
del software, asi el usuario no tiene que comprometerse con ningun

proveedor en particular.

2.6.1.4 Fomento de la libre competencia.

La contratacion de soporte técnico sobre los productos de software libre
es una de las maneras de generar ingresos, aunque las licencias y el uso
del software es ilimitado, las empresas pueden competir en igualdad de
condiciones para ofertar el soporte, esto porque el producto no es

propiedad de algun proveedor en particular.
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Comunmente las empresas se sostienen con la venta de las licencias de
sus productos, sin embargo esto puede provocar que al tener asegurado
el dinero se descuide la atencién al cliente, todo lo contrario al software
libre, que en cuyo caso, la mayor fuente de recursos es el soporte a

usuarios, incrementando asi la eficiencia de la atencion al cliente.

2.6.1.5 Soporte y compatibilidad a largo plazo

El software libre se va mejorando con el paso del tiempo, y cuenta con el
servicio de soporte en una manera continua para la totalidad de sus
productos, ademas que no se deja de brindar soporte mientras las
versiones van cambiando, como sucede en el caso del software
propietario, cuyas versiones antiguas quedan obsoletas con la
actualizacion de sus programas, causando asi que el fabricante ya no
brinde un servicio pleno de soporte, dando preferencia a la creaciéon de
uno nuevo, aun cuando el anterior puede satisfacer las necesidades de

cierto tipo de usuarios.

2.6.1.6 Formatos estandar

La utilizacion de formatos estandar en los sistemas, hace que la
integracion de los datos sea en lo posible transparente, ademas que
facilitan la convivencia de diferentes sistemas o la migraciéon a una nueva
herramienta, uno de estos formatos abiertos es el ODF (Open Document

Format) utilizado para software ofimatico.
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2.6.1.7 Sistemas sin puertas traseras y mas seguros

El acceso al codigo fuente permite que tanto hackers como empresas de
seguridad de todo el mundo puedan auditar los programas, por lo que la
existencia de puertas traseras es ilogica ya que se pondria en evidencia

y contraviene el interés de la comunidad que es la que lo genera.

2.6.1.8 Correccion mas rapida y eficiente de fallos

El software libre ha demostrado a través de sus comunidades el interés
por mantener sus aplicaciones o desarrollos libre de errores, y si se
encontrara uno de ellos, la resolucion del mismo seria inmediata, el
mismo escenario con el software propietario demandaria de costos

elevados.

2.6.1.9 Métodos simples para administracion de software

La mayoria del software libre simplifica la forma de instalar componentes
extras, asegurandose que los usuarios no ingresen a paginas de dudosa

procedencia e infecten sus equipos.

2.6.1.10 Sistema en expansion

No hay duda que el software libre esta surgiendo como una seria
competencia al software propietario, haciendo que en casos como los
servidores web el software libre se apropie de una gran cantidad del
mercado, y esta tendencia indica que la expansion de las soluciones

libres sera acelerada y firme.
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2.7 COMPARACIONES FUNCIONALES DE OPENOFFICE Y SUS

HERRAMIENTAS.

Para tener un mejor panorama de las caracteristicas que ofrece OpenOffice, a
continuacion se mostraran cuadros comparativos de sus componentes y

funcionalidades con sus equivalentes en el mercado.

Cuadro N° 2.04: Descripcion de herramientas y sus equivalentes

Funcion OpenOffice Microsoft Word Perfect
Office

Procesador de Writer Word WordPerfect X3
textos
Hoja de célculo Calc Excel Quattro Pro X3
Presentaciones Impress PowerPoint Presentations
gréficas
Base de datos Base Access Paradox
Editor de Math Si No
ecuaciones o
formulas

Fuente: “http://misol.org.ar/wp-content/uploads/manuales/hogar/migracion.pdf”
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2.7.1 Caracteristicas

Se presenta comparaciones entre la suite ofimatica motivo de la metodologia y

otras en el mercado.

Cuadro N° 2.05: Caracteristicas / Estilos y Formatos

Caracteristica OpenOffice Microsoft Word Perfect
Office
Navegador Si limitado No
Ventana de estilo y Si Si No
formato
Soporte de teclado Si Si No

para estilos de

parrafo

Completado de Si Solo Excel No
palabras

Mdédulos ortograficos | 70 50 25

y correctores

Herramientas para Si Si No
formulas o

ecuaciones

Fuente: “http://misol.org.ar/wp-content/uploads/manuales/hogar/migracion.pdf”
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Cuadro N° 2.06: Caracteristicas / Interoperabilidad

Caracteristica OpenOffice Microsoft Word Perfect
Office

Exportacion a PDF Si limitado Si
Exportacion a Flash Si No Si
(.swf)
Exportacion a XML Si Si Si
Formato XML Si No No
OpenDocument
Importa/Exporta Si Si Si
archivos Microsoft
Office
Importa archivos Si Si Si
WordPerfect
Importa archivos Si Si Si
Lotus 123
Conexion con bases | Si Si Si
de datos externas
(MySQL, Oracle,
Access, etc.)
Lenguajes disponibles | 60+ 35+ 30
(traducciones)
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Sistemas operativos | Windows, Solo Solo
soportados Mac Windows Windows
0OS X,
Linux,
Solaris

Fuente: “http://misol.org.ar/wp-content/uploads/manuales/hogar/migracion.pdf”

2.7.2 Comparaciones puntuales entre OpenOffice Writer y

Microsoft Word

La mayoria de las funciones y controles tienen nombres iguales o similares
tanto en Microsoft Word como en OpenOffice Writer, pero unas pocas son
diferentes. A continuacion se mostrara una serie de comparativas para esta

herramienta.

2.7.2.1 Teclado.

En la tabla siguiente se muestra una relacion de las teclas rapidas mas

usadas en el procesamiento de texto, detallando su funcion y uso en

Word y Writer respectivamente.

Cuadro N° 2.07: Teclado

Funcion Microsoft Word Writer OO0

Sinénimos Mayusculas + F7 Control + F7
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Funcioén

Microsoft Word

Writer OO0

Mostrar/ocultar

Sin equivalente

Control + F10

caracteres no

imprimibles

Superindice Control + Mayusculas | Control + Shift + P
Subindice Control + = Control + Shift + B

Remover formato de

caracteres

Control + espaciadora

Clic-Derecho »
Formato

predeterminado

Remover formato de

Parrafo

Control + Q

Clic-Derecho »
Formato

predeterminado

Saltar al punto anterior

de edicion

Mayusculas + F5

Usar el navegador (F5)

Subir parrafo

Sin equivalente

Control + arriba

Bajar parrafo

Sin equivalente

Control + abajo

Buscar

Control + F

Control + B

Remplazar

Control + L

Control + B

Fuente: “http://misol.org.ar/wp-content/uploads/manuales/hogar/migracion.pdf”

Esto puede ser modificado por el usuario desde el menu "Herramientas »

Personalizar" de Writer, seleccionando la etiqueta "Teclado”, haciendo a

continuacion los cambios deseados.
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2.7.2.2 Personalizar la interfaz de usuario.

La mayoria de las funciones tienen similar ubicacion en ambos
programas, con leves diferencias en algunas y su grado de configuracion
también difiere. La tabla siguiente resumen donde se encuentran las

diferentes opciones.

Cuadro N° 2.08: Interfaz de usuario

Para realizar Microsoft Word OO0 Writer
Cambio Unidad Herramientas » Herramientas » Opciones »
de medida Opciones » General | OpenOffice Writer » General

Activar/desactivar | Ayuda » Mostrar el Herramientas » Opciones »

ayudante Ayudante de Office | OpenOffice » General

Personalizar Herramientas » Herramientas » Personalizar

barras Personalizar » » Barras de herramientas
Barras de

herramientas

Personalizar Herramientas » Herramientas » Personalizar
menus Personalizar » » Menus

Comandos
Mostrar nombres | Herramientas » Herramientas » Opciones »
de fuentes en Personalizar » OpenOffice » Ver » Mostrar
la lista Opciones » Mostrar | vista previa de tipos de letra

nombres de fuente
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Para realizar

Microsoft Word

OO0 Writer

usando la fuente

Mostrar/ocultar

tips

Herramientas »
Personalizar

» Opciones »
Mostrar informacion
de pantalla en las
barras de

herramientas

Herramientas » Opciones »
OpenOffice » General »

Ayuda emergente

Crear siempre
copia de

Resguardo

Herramientas »
Opciones » Guardar
» Crear siempre

copia de seguridad

Herramientas » Opciones »
Cargar/Guardar » General »
Crear siempre copia de

seguridad

Auto guardar

cada n minutos

Herramientas »
Opciones » Guardar
» Guardar info de
auto recuperacion

cada:

Herramientas » Opciones »
Cargar/Guardar » General »
Guardar informacion de
recuperacion automatica

cada;

Mostrar

tabuladores,

Herramientas »

Opciones » Ver

Herramientas » Opciones »

OpenOffice » Writer »

marcas, Ayudas para formateado
Cambiar Herramientas » Herramientas » Opciones »
ubicaciones de Opciones » OpenOffice » Rutas
archivos ubicacion Archivo

Cambiar Herramientas » Herramientas » Opciones »
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Para realizar Microsoft Word OO0 Writer

informacion de Opciones » OpenOffice » Datos del
usuario Informacion Usuario | usuario

Definir opciones | Herramientas » Herramientas » Correccion
auto corregir / Opciones de auto automatica » Opciones
Personalizar correccion

Fuente: “http://misol.org.ar/wp-content/uploads/manuales/hogar/migracion.pdf”

También la mayoria de las funciones y técnicas de revision son similares,
sin embargo algunos detalles cambian, en la tabla siguiente se muestran

los mas notables.

Cuadro N° 2.09: Funciones

Para realizar Microsoft Word OO0 Writer
Ir rApidamente un Edicion » Ir a... (o Editar » Navegador (o
otras Control + 1) F5),

partes del documento

Seleccion lenguaje Herramientas » ldioma » | Herramientas »
para Definir Opciones »

correccion ortografica | Idioma Configuracion de idioma

Buscar y remplazar Edicion » Remplazar » Editar » Buscar y
texto, Mas (seleccionar) Reemplazar

formato y estilos
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Para realizar

Microsoft Word

OO0 Writer

Usar comodines en
busqueda

y reemplazo

Edicion » Remplazar »
Mas, y seleccionar
"Usar caracteres

comodin”

Editar » Buscar y
Reemplazar» Mas
opciones, y seleccionar
expresiones

regulares

Seleccionar, crear, 0
Editar
diccionarios del

usuario

Herramientas »
Opciones » Ortografia 'y
gramatica » Diccionarios

personalizados

Herramientas »
Opciones »
Configuracion

de idioma » Diccionarios

de usuario

No permitir edicion
en

Documentos

Herramientas » Proteger

documento...

Editar » Modificaciones »

Proteger grabacion

Rastrear cambios

Herramientas »
Opciones » control de

cambios

Herramientas »
Opciones » OpenOffice

Writer » Cambios

Insertar comentarios

Resaltar texto, Insertar »

Comentario

Insertar » Nota

Combinar

documentos

Herramientas »
Comparar y combinar

documentos

Editar » Modificaciones »

Unir documentos

Fuente: “http://misol.org.ar/wp-content/uploads/manuales/hogar/migracion.pdf”
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2.7.2.3 Configuracién de la pagina

La definicion y formato especifico de Pagina (tamafio del papel,
orientacién, margenes, etc.) es tratada de manera diferente en ambos
programas, a continuacién se muestran los diferentes modos en Word y

Writer.

2.7.2.4 Microsoft Word
La configuracion de la pagina es una propiedad del documento como un
todo, para cambiar la configuracion de una pagina es necesario definir

una seccion separada con los cambios necesarios.

Por ejemplo, si especifica encabezados y pies de pagina se aplican en

todo el documento, a menos que los cambie en secciones especificas.

2.7.2.5 OpenOffice Writer

En este caso es una propiedad de Estilo de pagina. Puede definir
muchos estilos de pagina por ejemplo, Primera Pagina, Pagina Izquierda,
Pagina indice y Predeterminada. Si cambia la configuracion de un estilo

de pagina, solamente ese estilo sera afectado.

Cuadro N° 2.10: Configuracion de Pagina

Para realizar

Microsoft Word

OO0o0 Writer

Definir margenes

Archivo » Configurar

pagina » Margenes

Formato » Pagina »

Pagina
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Para realizar

Microsoft Word

OO0 Writer

Definir encabezados
y pie de pagina, al
inicio o en paginas

pares y/o impares.

Archivo » Configurar
pagina » Disefio, areas
de encabezado y pie de

pagina

Definir diferentes estilos
de pagina para la
primera, impares y
pares, usando las
pestafas de
Encabezado y Pie de
Pagina en Formato »

Pagina

Editar encabezados y
pie de

Pagina

Ver » Encabezado y Pie
de Péagina, y a
continuacion digitar o
insertar campos;
también puede hacerse
"doble clic" en las areas
de Encabezado y Pie de

Pagina

Una vez que se han
definido las areas de
encabezado y Pie de
Pagina. Siempre estaran
activas, hacer clic o

digitar o insertar campos

Cambiar numeracioén
(decimal un romana)

en encabezados y

Insertar salto de péagina,
quitar seleccion un "

Igual al anterior” en la

Insertar salto manual de
Pagina y aplicar estilo

diferente de Pagina

pie de Pagina segunda seccion, definir

nuevo encabezado

inicio numeracion en 1.
Definicion de Formato » Columnas Formato » Columnas
columnas en
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Para realizar

Microsoft Word

OO0 Writer

Pagina

Uso de tablas en
formato de

Pagina

Tabla » Insertar » Tabla
(usar dialogo para

formatear)

Insertar » Tabla (usar

dialogo para formatear)

Insertar encabezados

verticales

Formato » Direccion del

texto...

Formato » Caracter »
Posicion, area Rotacion /

Escala

Cambiar numeracion

primera Pagina

Insertar » NUmeros de

Pagina

Ver Suprimiendo el
Numero de la

Primera Pagina.

Ver y Editar formato

de Paginas

Archivo » Vista
Preliminar; "clic" en el
botobn Zoom para

habilitar edicion

Archivo » Vista
preliminar, no puede

editarse en vista previa

Fuente: “http://misol.org.ar/wp-content/uploads/manuales/hogar/migracion.pdf”

Cuadro N° 2.11: Uso de plantillas y estilos

Para hacer esto

En Microsoft Word

En OO0 Writer

Averiguar que
plantilla esta

asociada con un

Herramientas »
Plantillas y

Complementos

Archivo » Propiedades »

General
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Para hacer esto

En Microsoft Word

En OO0 Writer

documento

Especificar plantilla

predeterminada

Plantilla "Normal" es la

Predeterminada

Archivo » Plantilla »
Administrar, elegir la

plantilla a predeterminar

Crear una nueva

plantilla

Archivo » Guardar
como,
documento plantilla

(.DOT)

Archivo » Plantilla »

Guardar

Editar una plantilla

Archivo » Abrir, elegir

plantilla.

Archivo » Plantilla »

Editar

Copiar estilos entre

plantillas

Herramientas »
Plantillas y
Complementos »

Organizador

Archivo » Plantilla »
Administrar. Copiar
estilos con Ctrl +

arrastrar y soltar en

plantillas y documentos

Crear un nuevo
documento desde

una plantilla

Archivo » Nuevo (abre

una lista de plantillas)

Archivo » Nuevo »

Plantillas y documentos

Aplicar diferentes
plantillas un un

documento

Herramientas »
Plantillas y
Complementos »
Adjuntar,
seleccionar plantilla,

Abrir

Abrir un documento
nuevo basado en la
plantilla diferente; copiar
el contenido del

documento en este.
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Para hacer esto

En Microsoft Word

En OO0 Writer

Aplicar estilo a un

texto

Seleccionar desde la
lista de estilo

o didlogo de estilo.
También se puede usar

el panel de tareas.

Formato » Estilo y
formato (o presionar
F11), doble-Clic estilo en
lista; luego de

un uso, estilos de
parrafo aparecen en la
lista aplicar estilo de la

barra de Formato

Cambiar la definicion

de un

Estilo

Formato » estilo »
Modificar; también
seleccionar se puede
seleccionar del panel de
tareas y clic en

Modificar

Formato » Estiloy
formato, seleccionar
estilo del catalogo, Clic-

Derecho Modificar.

Crear un nuevo estilo

Formato » Estilo »

Nuevo

Formato » Estiloy
formato » Catalogo, Clic

Nuevo.

Use Numeracion de

capitulos

Formato » estilo,
seleccionar estilo »

Formato » Numeracion

Herramientas »

Numeracion de capitulos

Fuente: “http://misol.org.ar/wp-content/uploads/manuales/hogar/migracion.pdf”
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Cuadro N° 2.12: Uso de campos

Para hacer esto

En Microsoft Word

En OO0 Writer

Insertar un campo

Insertar » Campo (0)
CTRL+F9 para campo

en blanco

Insertar » Campos

Definir un campo

rango de numeros

Insertar » Campo, usar

SEQ (secuencia)

Insertar » Campos »
Predeterminaciones »

Secuencia

Insertar una marca

Seleccionar texto;

Insertar » Marcador

Seleccionar texto;
Insertar » Marcas de

texto

Insertar un referencia

cruzada a una marca

Insertar » Referencia »
Referencia cruzada,
elegir marcador como

tipo.

Insertar » Referencias »

Marcas de texto

Insertar un referencia

cruzada un titulo

Insertar » Referencia

cruzada, elegir tipo

Insertar » Referencias »
Insertar referencia »

Figura (o tabla)

Insertar una
referencia
cruzada, figura o

tabla

Archivo » Nuevo (abre

una lista de plantillas)

Archivo » Nuevo »

Plantillas y documentos

Insertar un referencia

Usar campos de texto

Llevar una lista manual
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Para hacer esto

En Microsoft Word

En OO0 Writer

cruzada desde

documento A un item

en documento B

incluidos

de nombres de
referencias cruzada
(sensible a mayusculas)
a medida que son
establecidas en el
documento B. Cuando
inserta la referencia
cruzada en el
documento A, debe
ingresar el nombre del
item (en documento B)
en la caja de nombre en
el dialogo de campos en
lugar de seleccionar el

nombre de la lista.

Uso de contenido

condicional

Usar IF u otros campos,
o estilos (ingenio

mediante)

Insertar » Campos »
Otros »
Predeterminaciones »
Establecer/Mostrar

Variables

Fuente: “http://misol.org.ar/wp-content/uploads/manuales/hogar/migracion.pdf”
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2.7.2.6 Trabajo con gréficos
La mayor parte de los graficos deberian realizarse fuera de Word o
Writer, y luego insertarlos o vincularlos al archivo de Word o Writer. Sin

embargo, puede hacer graficos simples usando las Herramientas de

dibujo de Word o Writer. Esta tabla cubre lo basico.

Cuadro N° 2.13: Trabajar con Gréficos

Para hacer esto

En Microsoft Word

En OO0 Writer

Crear objetos de

dibujo

Ver » Barra de
herramientas »
Dibujo 6 clic icono

Dibujo

Ver » Barra de
herramientas » Dibujo 6
clic icono Mostrar

funciones de dibujo

Combinar objetos

gréaficos y de dibujo

Edicién » Editar imagen
»
Reajustar limites de

imagen

Colocar todos los

objetos en un marco

Insertar graficos
desde
archivos (embebido o

vinculado)

Insertar » Imagen »
Desde archivo, elegir
Insertar o Insertar como

vinculo

Insertar » Imagen » A

partir de archivo

Anclar graficos

Formato » Imagen »
Disefio »
Avanzado » Posiciéon de

la imagen

Usar los iconos en la
barra de objetos
gréficos, o clic-Derecho

y elegir desde menu

60




Para hacer esto

En Microsoft Word

En OO0 Writer

desplegable, o clic

Formato » Graficos

Texto envolvente

alrededor de graficos

Formato » Imagen (u
objeto) »
Disefio » Estilo de

ajuste

Usar los iconos en la
barra de objetos
gréficos, o clic-Derecho
y elegir desde menu
desplegable, o clic
Formato » Graficos »

Ajuste

Cortar graficos

Formato » Imagen »
Recortar, 0

clic herramienta Cortar
en Barra de

herramientas de imagen

Formato » Imagen »

Recortar

Crear etiquetas para

gréaficos

Seleccionar Imagen;
Insertar » Referencia »

Titulo

Seleccionar Imagen;

Insertar » etiqueta

Agrupar graficos

Usar objetos de dibujo;
agrupar, o ubicar en un
marco o un lienzo de

dibujo

Colocar todos los

objetos en un marco

Insertar marca de

agua

Formato » Fondo »
Marca de agua impresa

» Marca de agua de

Formato » Estilo de

Pagina » Fondo
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Para hacer esto En Microsoft Word En OO0 Writer

Imagen (o Texto)

Fuente: “http://misol.org.ar/wp-content/uploads/manuales/hogar/migracion.pdf”

2.7.3 Comparaciones puntuales entre OpenOffice Calc vy

Microsoft Excel

2.7.3.1 Terminologia.

En la tabla siguiente se muestran algunas diferencias de terminologia

entre las dos herramientas mencionadas en esta seccion.

Cuadro N° 2.14: Terminologia

Objeto Excel Calc

Celda individual (A1) Celda Celda

Fichero entero Libro Hoja de calculo
Una pestafia en un | Hoja de trabajo Hoja

libro (Hojal)

Informacion adicional Comentarios Notas
en las celdas que
aparece cuando el
puntero del ratén se
posiciona sobre la

celda.

Fuente: “http://misol.org.ar/wp-content/uploads/manuales/hogar/migracion.pdf”
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2.7.3.2 Teclado.

En la tabla siguiente se muestra una relacion de las teclas rapidas més

usadas en el uso de Calc y Excel respectivamente.

Cuadro N° 2.16: Teclado

Funcioén Microsoft Excel Calc 000

Cambiar entre las F4 May+F4
referencias absolutas
o relativas (p.e.: Al,

$AS$1, $A1, A%$1) en la

celda activa
Editar el comentario de | May+F2 No esta
la celda (llamado predeterminado

“nota” en Calc)

Rellenar hacia la Control+R o Control+J | No esta
derecha o hacia abajo predeterminado

Ir a una celda|F5 F5 (muestra el
especifica navegador)

Insertar un funcién No esta | Control+F2

predeterminado
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Introducir en todas las

celdas seleccionadas

Control+Enter

Alt+Enter
Alt+May+Enter
(también aplica el
formato de celda)
En ambos casos las
celdas deben ser

contiguas.

Fuente: “http://misol.org.ar/wp-content/uploads/manuales/hogar/migracion.pdf”

2.7.3.3 Formato numérico predeterminado

Calc y Excel diferentes formatos numéricos predeterminados.

En Excel, las celdas tienen asignado el formato numérico de la categoria
“General”’, de manera que si se introduce 25.12345 en una celda se

mostraria “25.12345".

En Calc una celda con formato por defecto tiene asignado el formato

numérico de la categoria “Numero”. De forma que si se introduce

25.12345, se mostrard “25.12".
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2.7.3.4 Interpretacion de los contenidos de las celdas

En Calc si una celda se define como texto, incluso si la celda contiene un
namero, la celda se trata como texto, lo que significa que tendra el valor

numeérico cero para las férmulas.

Por ejemplo, si la celda Al esta formateada como texto y contiene el
caracter “1”, en Excel una formula =A1+1 devolveria el valor 2, pero en

Calc devolveria el valor 1.

En las funciones, esas entradas seran ignoradas antes que tratadas
como cero. Por ejemplo, la funcion PROMEDIO no tratara una entrada de
texto como cero, sino que la ignorara. Si la celda Al contiene como
entrada de texto “1”, y la celda A2 contiene la entrada numérica 10,

=PROMEDIO(A1:A2) valdra 10, no 5.

2.7.3.5 Limitaciones

El nimero maximo de hojas en Calc es de 256. En Excel, el nimero de

hojas segun la web de Microsoft esta “Limitado por la memoria disponible

(por defecto 3 hojas)”.

2.7.3.6 Trabajando con Celdas

Cuadro N° 2.17: Formatos de celda
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Categoria | Formato Predeterminado ¢,Cambia el
formato cuando
la entrada
corresponde a

otra categoria?

NUamero Estandar Si

Fecha Dos formatos dependientes del idioma, | Si

uno para fecha y otro para fecha y hora.

Hora Predeterminado del idioma Si
Logico VERDADERO o FALSO Si
Porcentaje | 0.00% No
Moneda Predeterminado del idioma No
Ciencia 0.00E+000 No
Fraccion #20? No

Fuente: http://misol.org.ar/wp-content/uploads/manuales/hogar/migracion.pdf

Cuadro N° 2.18: Tipos de entrada

Categoria | Naturaleza de la entrada Ejemplos
Funcion o | Comienza con un signo igual. =A1+A2 0
formula =SUMA(A1:A7)
Logico Verdadero o falso (sin importar | Verdadero o
mayusculas o minusculas) FALSO
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Numero Solo digitos con un separador | 1;1,1;-1; (2); 1-;
opcional para los decimales vy |1.123;-123,1
separadores opcionales de miles.

Los negativos pueden llevar el
signo menos delante o detras, o
estar encerrados entre paréntesis.

Porcentaje | Igual que niumero mas el signo % a | 1%; -1%; (1)%;
la derecha. 1,1%; 0,1%

Moneda Igual que numero pero con el|$1;1$; $(1);
simbolo monetario del idioma en | (1)$; $1,1
cualquiera de los lados.

Ciencia Igual que nuamero pero puede E |1lel; 1E1; -lel;
(mayusculas o minusculas) seguido | (1el); (1e-1);
de una potencia de 10. (1,2e1)

Fraccion Signo negativo opcional, algunos | 1 1/2; -1 2/3
digitos, un espacio, algunos digitos,
una barra y algunos digitos.

Hora Uno o dos digitos, un separador de | 10:40; 1:30

hora del idioma, uno o dos digitos,
un separador de hora del idioma
opcional, digitos opcionales, un
separador opcional de decimales

del idioma, mas digitos.
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Fecha

La mayor parte de
representaciones de fechas. Si el
afo no se introduce, se toma el afio
actual del sistema. Si los digitos de
la centuria no se introducen, se
determinan segun la configuracion
en Herramientas > Opciones >
OpenOffice > General. Si los
nameros introducidos no
representan una fecha valida en el
idioma, la entrada se interpretara

como texto.

15/1; 15/1/8;
15.1.8; 15 Feb;
1 Ene;

1 Enero

1 Enero 08

Fecha

hora

y

La entrada toma la forma de una
fecha, un espacio y una hora.
Como en las fechas, los nUmeros
deben ser una fecha valida en el

idioma.

1/1/5 10:30

Texto

Cualquier entrada que no se
corresponda con alguno de los

criterios anteriores.

28/28

Fuente: “http://misol.org.ar/wp-content/uploads/manuales/hogar/migracion.pdf”
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Microsoft PowerPoint

2.7.4.1 Vista de pagina

2.7.4 Comparaciones puntuales entre OpenOffice Impress y

Impress proporciona una Vista de pagina de documento para ajustar el

aspecto del documento. Esto es que equivalente (aunque mas flexible) a

la opcién Patrén de documentos de PowerPoint.

Cuadro N° 2.19: Nombres de las Vistas

Nombre en Nombre en Uso principal
PowerPoint Impress
Normal Normal Para editar el contenido de la

diapositiva, tanto texto como

formato.

Clasificador de

diapositivas

Organizador de

diapositivas

Para organizar el orden del pase

de diapositivas

Presentacién con

diapositivas

Presentaciéon

Inicia la presentacién a partir de la

diapositiva actual

Esquema.

Esquema

Para editar el texto, pero no el

formato.

Pagina de notas

Pagina de notas

Para afadir notas a una diapositiva
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Patron > Patron | Pagina de Para cambiar el numero y posicion
de documento de varias diapositivas a imprimir en

documentos una pagina

Patron > Patron | Fondo > Patron | Para cambiar y modificar las cosas
de de diapositivas | consistentes en todas las

diapositivas diapositivas de la presentacion

Fuente: “http://misol.org.ar/wp-content/uploads/manuales/hogar/migracion.pdf”

2.7.4.2 Degradados de color, bordes y efectos de animacion

Impress carece de algunas de las posibilidades de formato de
PowerPoint. Por ejemplo no dispone degradados de tres colores, bordes

dobles o triples, o bordes de puntos redondos.

Al importar diapositivas de PowerPoint, Impress cambia los degradados
de tres colores a dos colores, los bordes dobles o triples a sencillos, y los

bordes de puntos redondos a puntos cuadrados.

Para mejorar los resultados de la importacion, se recomienda realizar los
cambios que sean necesarios en PowerPoint antes de importar los
ficheros a Impress. Cambie los rellenos degradados de tres colores a dos
colores. Cambie las lineas de borde doble o triple a lineas de borde
sencillas de una anchura adecuada. Las lineas de borde de puntos

redondos asignadas a lineas de borde rectangulares, durante la
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importacion, se parecerdn mucho al estilo de linea original de

PowerPoint, por lo que no deberia resultar necesaria la edicibn manual.

Cuadro N° 2.20: Efectos de Animacion

Nombre en Nombre en

PowerPoint Impress

Aparecer Aparecer

Persianas Persianas venecianas

Cuadro Cuadro

Cuadros bicolores Tablero

Rombo Rombo

Arrastrar hacia adentro Volar hacia dentro
lentamente

Disolver Disolver

Destello una vez

Destello una vez

Desplazar hacia arriba

Vistazo hacia adentro

Barras aleatorias

Barras al azar

Espiral hacia dentro

Espiral hacia dentro

Dividir Dividir

Estirar Elastico

Rayas Cuadrados en diagonal
Girar Girar

Barrido Barrido

Zoom Zoom




Nombre en Nombre en

PowerPoint Impress

Efectos aleatorios Efectos al azar

Fuente: “http://misol.org.ar/wp-content/uploads/manuales/hogar/migracion.pdf”

Cuadro N° 2.21: Efectos de Transicién

Nombre en Nombre en
PowerPoint Impress
Persianas horizontales Persianas venecianas

horizontales

Persianas verticales Persianas venecianas
verticales

Recuadro entrante Recuadro entrante

Recuadro saliente Recuadro saliente

Cuadros bicolores hacia el lado | Tablero horizontal

Cuadros bicolores hacia abajo | Tablero vertical

Cubrir a la izquierda Cubrir hacia la izquierda
Cubrir a la derecha Cubrir hacia la derecha
Cubrir hacia arriba Cubrir hacia arriba

Cubrir a la izquierda y abajo Cubrir a la izquierda y abajo
Cubrir a la derecha y abajo Cubrir a la derecha y abajo
Cubrir a la izquierda y arriba Cubrir a la izquierda y arriba
Cubrir a la derecha y arriba Cubrir a la derecha y arriba
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Nombre en Nombre en
PowerPoint Impress
Cortar No hay transicion equivalente

Cortar en negro

No hay transicion equivalente

Disolver

Disolver

Desvanecimiento en negro

Desvanecimiento en negro

Barras horizontales al azar

Barras horizontales al azar

Barras verticales al azar

Barras verticales al azar

Division vertical entrante

Division vertical entrante

Division vertical saliente

Division vertical saliente

Descubrir hacia la izquierda y

abajo

Cuadrados diagonales abajo y
ala

lzquierda

Descubrir hacia la izquierda y

arriba

Cuadrados diagonales arriba y

a la izquierda

Descubrir hacia la derecha y

abajo

Cuadrados diagonales abajo y
ala

Derecha

Descubrir hacia la derecha y

arriba

Cuadrados diagonales arriba y

a la derecho

Revelar hacia abajo

Revelar hacia abajo

Revelar hacia la izquierda

Revelar hacia la izquierda

Empujar a la derecha

Empujar a la derecha

Fuente: “http://misol.org.ar/wp-content/uploads/manuales/hogar/migracion.pdf”




2.8 LICENCIAS DE SOFTWARE

2.8.1 Concepto de licencia de software

Una licencia de software es un contrato entre el licenciante (autor/titular de
los derechos de explotacién/distribuidor) y el licenciatario del programa
informatico (usuario consumidor /usuario profesional o empresa), para utilizar
el software cumpliendo una serie de términos y condiciones establecidas

dentro de sus clausulas.

Las licencias de software pueden establecer entre otras cosas: la cesion de
determinados derechos del propietario al usuario final sobre una o varias
copias del programa informatico, los limites en la responsabilidad por fallos,
el plazo de cesion de los derechos, el ambito geografico de validez del
contrato e incluso pueden establecer determinados compromisos del usuario
final hacia el propietario, tales como la no cesion del programa a terceros o la
no reinstalacion del programa en equipos distintos al que se instald

originalmente.” ** (Labrador, 2005).

2.8.2 Elementos de una licencia de software

2.8.2.1 Licenciante del Software

El actor que provee el software y la licencia al usuario final se lo conoce

como licenciante o proveedor-licenciante, la licencia le concede a este
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altimo ciertos derechos sobre el software. El rol de licenciante puede

ajustarse a los siguientes actores:

e Autor: Por excelencia la persona o personas que crea el software,
conocidos como desarrolladores, son a quienes en una primera
instancia se les otorga el rol de licenciante, al ser los titulares

originales del software.

e Titular de los derechos de explotacion: Se refiere a una persona
que recibe una transferencia exclusiva de los derechos de explotacién
sobre el software, por parte de un tercero y que lo cataloga como el

titular y licenciante del software

e Distribuidor: Es la persona que realiza la distribucion y posible
generacion de sublicencias, otorgada mediante la firma de un

contrato con el titular de los derechos de explotacion.

2.8.2.2 Garantia de titularidad

El propietario de la licencia o licenciante asegura tener los derechos para

la explotacion del software y esto le autoriza a proveer una licencia al

usuario final, y la adecuada garantia de titularidad.

75



2.8.2.3 Licenciatario

Es la persona a la cual se le permite usar el software respetando las
condiciones gque la licencia otorga, a esta persona natural o juridica se le
conoce como licenciatario o usuario-licenciatario, se tiene dos tipos de

licenciatario:

e “Usuario consumidor: Persona natural que recibe una licencia de
software otorgada por el licenciante, la cual, se encuentra en una
posicion desventajosa ante los términos y condiciones establecidas

en ella.

e Usuario profesional o empresa: Persona natural o juridica que
recibe una licencia de software otorgada por el licenciante, la cual, se
encuentra en igualdad de condiciones ante el licenciante para ejercer
sus derechos y deberes ante los términos y condiciones establecidas

en la licencia.” > (Nonius, 2002).

2.8.2.4 Elementos objetivos de una licencia de software

e Plazo: El plazo indica el tiempo de vigencia de las especificaciones,
condiciones y términos citados en la licencia. Las licencias segun su

plazo de clasifican en:

0 Licencias con plazo especifico.
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0 Licencias de plazo indefinido.

0 Licencias sin especificacion de plazo.

e Precio: Es el valor que el licenciatario debe pagar al licenciante por

el concepto de la cesion de derechos establecidos en la licencia.

2.8.2.5 Clasificacion de las licencias de software

2.8.2.5.1 Licencia de software libre permisiva

Las licencias que se ubican en esta clasificaciébn, permiten la
modificacion y distribucion del cddigo fuente, sin restricciones y sin
ningun tipo de beneficio econdmico para el creador del software, a
continuacion se describird dos tipos de licencias y se citara algunas mas

pertenecientes a esta clasificacion:

e Licencia BSD.- La licencia de software otorgada principalmente para

los sistemas BSD (Berkeley Software Distribution). Es una licencia de
software libre permisiva como la licencia de OpenSSL o la MIT
License. Esta licencia tiene menos restricciones en comparacioén con
otras como la GPL estando muy cercana al dominio publico. La
licencia BSD al contrario que la GPL permite el uso del codigo fuente

en software no libre.

El autor, bajo esta licencia, mantiene la proteccion de copyright

Gnicamente para la renuncia de garantia y para requerir la adecuada
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atribucién de la autoria en trabajos derivados, pero permite la libre

redistribucién y modificacion.

Puede argumentarse que esta licencia asegura “verdadero” software

libre, en el sentido que el usuario tiene libertad ilimitada con respecto

al software, y que puede decidir incluso redistribuirlo como no libre.

Otras opiniones estan orientadas a destacar que este tipo de licencia

no contribuye al desarrollo de mas software libre.” * (Garcia, 2007).

Licencia MIT.- La biblioteca libre wikipedia define a la licencia

MIT como “una de tantas licencias de software que ha empleado
el MIT (Massachusetts Institute of Technology) a lo largo de su
historia, y quizds deberia llamarse mas correctamente licencia
X11, ya que es la licencia que llevaba este Software de muestra
de la informacion de manera grafica X Window System originario
del MIT en los afos 80. Pero ya sea como MIT o X11, su forma es

idéntica.

El texto de la licencia no tiene copyright, lo que permite su
modificacion. No obstante esto, puede no ser recomendable e,
incluso, muchas veces dentro del Open Source desaconsejan el
uso de este texto para una licencia, a no ser que se indique que es
una modificacién, y no la versién original.” **  (Wikipedia,

es.wikipedia.org, 2010)

Otras licencias de este tipo son:

University of 1llinois/NCSA Open Source License.
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o Wa3C Software Notice and License.
e Zope Public License v.2.0

e« Open LDAP License v.2.7

e Perl License.

e Academic Free License v.3.0

e Python License v.2.1

e« PHP License v.3.0

e Q Public License v.1.0

e Academic Free License v.1.2.

e Apache Software License v.1.1.
e Artistic License v.2.0

o Attribution Assurance license.

2.8.2.5.2 Licencia de software libre reciprocas

Las licencias que se ubican en esta clasificacion, permiten la
modificacion y distribucion del codigo fuente, con ciertas restricciones
para el creador del software y para el desarrollador que quiera hacer uso
del cddigo, a continuacion se describird dos clasificaciones de licencias

y se citara algunas mas pertenecientes a cada clasificacion:

. Licencias de software libre fuertes

Las licencias de software libre robustas fuertes o con copyleft fuerte,
contienen una clausula que obliga a que las modificaciones que se
realicen al software original se deban licenciar bajo los mismos términos

y condiciones de la licencia original
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Entre las licencias de esta categoria estan:

“GNU General Public License v.2.0: La Licencia Publica General de

GNU o mas conocida por su nombre en inglés GNU General Public
License o simplemente su acrénimo del inglés GNU GPL, es una
licencia creada por la Free Software Foundation a mediados de los
80°s, y esta orientada principalmente a proteger la libre distribucion,
modificacion y uso de software. Su propésito es declarar que el
software cubierto por esta licencia es software libre y protegerlo de

intentos de apropiacion que restrinjan esas libertades a los usuarios.

Existen varias licencias "hermanas" de la GPL, como la licencia de
documentacion libre de GNU (GFDL) que cubre los articulos de la
Wikipedia, la Open Audio License, para trabajos musicales, etcétera,
y otras menos restrictivas, como la MGPL, o la LGPL (Lesser General
Public License, antes Library General Public License), que permiten el

enlace dindmico de aplicaciones libres a aplicaciones no libres.

Otras licencias de este tipo son:

GNU General Public License v.3.0
Eclipse Public License.

eCos License v.2.0

Sleepycat Software Product License.
Affero License v.1.0

Affero License v.2.0

OpenSSL License.
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Common Public License v.1.0"**> (GNU)

Licencias de software libre débiles

“Las licencias de software libre débiles, con copyleft débil/suave o

hibridas, contienen una clausula que obliga a que las modificaciones que

se realicen al software original se deban licenciar bajo los mismos

términos y condiciones de la licencia original, pero que las obras

derivadas que se puedan realizar de él puedan ser licenciadas bajo otros

términos y condiciones distintas” *® (Wikipedia, es.wikipedia.org, 2011).

Entre las licencias de esta categoria estan:

“GNU Lesser General Public License v.2.1: La Licencia Publica
General Reducida de GNU, o mas conocida por su nhombre en inglés
GNU Lesser General Public License (antes GNU Library General
Public License o Licencia Publica General para Bibliotecas de GNU),
o simplemente por su acrénimo del inglés GNU LGPL es una licencia
de software creada por la Free Software Foundation. Los contratos de
licencia de la mayor parte del software estan disefiados para jugar
con su libertad de compartir y modificar dicho software. En contraste,
la GNU General Public License pretende garantizar su libertad de
compartir y modificar el software "libre", esto es para asegurar que el
software es libre para todos sus usuarios. Esta licencia publica
general se aplica a la mayoria del software de la "FSF" o "Free
Software Foundation" (Fundacion para el Software Libre) y a cualquier

otro programa de software cuyos autores asi lo establecen. Algunos
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otros programas de software de la Free Software Foundation estan
cubiertos por la "LGPL Lesser General Public License" (Licencia
publica general reducida), la cual puede aplicar a sus programas

también.

Esta licencia permisiva se aplica a cualquier programa o trabajo que
contenga una nota puesta por el propietario de los derechos del
trabajo estableciendo que su trabajo puede ser distribuido bajo los
términos de esta "GPL General Public License". ElI "Programa”,
utilizado en lo subsecuente, se refiere a cualquier programa o trabajo
original, y el "trabajo basado en el Programa" significa ya sea el
Programa o cualquier trabajo derivado del mismo bajo la ley de
derechos de autor: es decir, un trabajo que contenga el Programa o
alguna porcion de él, ya sea integra o con modificaciones o

traducciones a otros idiomas” '’ (GNU)

Otras licencias de este tipo son:

Mozilla Public License
Open Source License.
Apple Source License v.2.0
CDDL.

EUPL.

2.8.2.5.3 Licencia de software propietario

“Estas licencias también se conocen con el nombre de software privativo,

en ellas los propietarios establecen los derechos de uso, distribucion,
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redistribucién, copia, modificacion, cesién y en general cualquier otra

consideracion que se estime necesaria.

Este tipo de licencias, por lo general, no permiten que el software sea
modificado, desensamblado, copiado o distribuido de formas no
especificadas en la propia licencia (pirateria de software), regula el
namero de copias que pueden ser instaladas e incluso los fines
concretos para los cuales puede ser utilizado. La mayoria de estas
licencias limitan fuertemente la responsabilidad derivada de fallos en el

programa.

Los fabricantes de programas sometidos a este tipo de licencias por lo
general ofrecen servicios de soporte técnico y actualizaciones durante el

tiempo de vida del producto.

Algunos ejemplos de este tipo de licencias son las llamadas CLUFs:
Contrato de Licencia para Usuario Final o EULAs: End User License

n 16

Agreement, por sus siglas en Inglés (Wikipedia, es.wikipedia.org,

2011)

2.8.2.5.4 Tipos de licencias Microsoft Office

Los siguientes conceptos de licenciamiento fueron extraidos de la pagina

de Microsoft y seran utilizados como conceptos de los tipos de

licenciamientos.
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“Licencia individual (en caja): Por definicion, las licencias individuales
s6lo pueden instalarse en un ordenador. Se trata de unidades de
software que agrupan los datos, la documentacion y la licencia en un
solo paquete. Estas licencias son particularmente convenientes para
usuarios particulares o muy pequefas empresas que dispongan de uno a
tres ordenadores como maximo. En caso de adquisicion de una licencia

individual, conviene siempre verificar la integridad del producto.

Compra de software preinstalado en PC o servidor nuevo (OEM), se
puede comprar su ordenador o servidor con software preinstalado por el
fabricante o por su distribuidor. Esta es la manera mas sencilla y
econdémica de obtener software. Microsoft ofrece los siguientes productos
OEM (siglas en ingles para fabricantes de equipos originales) que usted
0 sSu empresa pueden comprar junto con Sus nuevos equipos. Las
licencias de OEM otorgan a los usuarios los mismos derechos que las

licencias adquiridas en caja.

Licencias por Volumen: Los acuerdos de Licencia por Volumen de
Microsoft son la manera mas sencilla de comprar licencias para la
organizaciones que cuentan desde con dos ordenadores hasta 500 o
mas. Las opciones de licencia por volumen satisfacen las diversas
necesidades de las empresas, instituciones académicas y otros usuarios

que utilicen un gran volumen de licencias.” !’ (Microsoft, 2011)
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2.9 ELABORACION Y APLICACION DE ENCUESTAS

Como parte de la metodologia que se elaborara, es necesaria la utilizacion de
técnicas de investigacion y estadistica, las cuales se basan en la elaboracion de
preguntas dirigidas a un grupo especifico de individuos elegibles bajo ciertos
criterios, a estas preguntas estructuradas se las conoce como encuestas o

cuestionarios.

El propésito de esta seccion es validar las metodologias, técnicas para la
elaboracion de encuestas y cuestionarios, para determinar que procedimiento
se va a utilizar en la recoleccion de los datos necesarios para el desarrollo de la
metodologia propuesta, para lo cual se mencionara los puntos principales del

planeamiento y ejecucion de las encuestas.

Luego de lo cual se determinaréa las encuestas que se realizaran y el objetivo de

cada una, y se las aplicara en la metodologia en elaboracion.

2.9.1 Planteamiento de encuestas

Una encuesta es un estudio estadistico que mediante una serie de preguntas
estructuradas en un cuestionario, se aplica a un cierto numero de personas
llamada muestra, y de la cual se obtiene datos que deberan ser tabulados
para convertirlos en informacion. En la planificacion de una encuesta se

aplican los siguientes procesos operativos:
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« Se identifica y se define el problema o asunto de interés.
e Se elabora un plan de trabajo.
e Se desarrolla el plan.

e« Se valoran los resultados.

Como parte del planeamiento de las encuestas es necesario tener presente

los objetivos del cuestionario, como por ejemplo:

o Debe traducir la informacidon necesaria a un conjunto de conductas
especificas que los entrevistados puedan contestar.

e Debe levantar la moral, motivar y alentar al entrevistado para que
participe en la entrevista, coopere y la termine.

o Debe minimizar el error de respuesta.

2.9.1.1 Tipos de encuestas

A continuacién se mostraran las posibles opciones a elegir para la

aplicacion de las encuestas en la metodologia propuesta.

. Encuestas telefénicas: comunmente utilizadas para realizar
estudios de marketing, sociologicos y similares, con la ventaja que
el costo es moderado y se valida que todas las preguntas sean

contestadas, sin embargo no existe contacto con el encuestado.
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. Encuestas personales: se basan en entrevistas personales
elaboradas mediante cuestionarios, con la ventaja que se tiene un
mayor numero de respuestas, los resultados son confiables, sin

embargo tiene un alto costo.

. Encuestas por correo: se envia la encuesta por carta o correo
electronico, esta modalidad tiene un bajo costo, no requiere
encuestador, se puede distribuir mayor nimero de encuestas, sin
embargo es posible que se cuente con un numero alto de

encuestas o preguntas sin responder.

2.9.2 Proceso del disefio de cuestionarios

1. Especificar la informacion necesaria

2. Especificar el tipo de modelo de entrevista

3. Determinar el contenido de las preguntas individuales

4. Disefar la pregunta para superar la incapacidad y falta de disposicion del
entrevistado para responder

5. Decidir sobre la estructura de las preguntas

6. Determinar la redaccion de las preguntas

7. Acomodar las preguntas en el orden apropiado

8. Reproducir el cuestionario

9. Eliminar los problemas mediante la prueba previa

Un cuestionario debe cumplir dos propadsitos basicos:
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e Traducir los objetivos del proyecto de investigacion en preguntas
especificas que los encuestados puedan responder, y
e Motivar al encuestado para que coopere y suministre la informacion

correcta.

Todas las reglas, guias y pistas acerca de como redactar cuestionarios no

son otra cosa que maneras de cumplir con estos dos propoésitos.

Con los objetivos del estudio establecidos, se debe realizar un analisis de la
informacion que se desea obtener, la cual se puede plasmar en una lista que
ayudara a la formulacion de las preguntas y a la elaboracion del borrador de
la encuesta, es importante poner a prueba el borrador, aplicandola a
personas ajenas al estudio, para contar con sus cuestionamientos, después
de lo cual se podré hacer las revisiones necesarias para depurar la encuesta

y ejecutarla.

Existen ciertos criterios de verificacion que ayudaran a medir si la encuesta
cumple con el objetivo establecido, entre los puntos de verificacion mas

importantes, se tiene los siguientes:

« ¢Responde el cuestionario a los objetivos del estudio?

e ¢Son necesarias todas las preguntas?

e ¢Podra el encuestado contestar las preguntas?

o Esto quiere decir, ¢Es factible que él tenga la informacion que usted le

esta solicitando?
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e ¢Querran los encuestados contestar las preguntas?

e ¢Esfluido?

e ¢Suena mas como una conversacion natural que como una serie de
preguntas no relacionadas?

e ¢ Tiene sentido?

o ¢Es de una extensiéon razonable?

e La unica forma de probar verdaderamente esto es leerlo en voz alta y
hacer que alguien lo conteste.

e ¢Podra un entrevistador o un encuestado llenar el cuestionario?

e ¢La secuencia de preguntas es correcta?

e Asegurese de haber organizado las preguntas de tal modo que una de
ellas no influya en la respuesta de otra.

e ¢Ha incluido transiciones e introducciones?

e Si se quiere que el cuestionario se aproxime a una conversacion, es
necesario construir en €l puentes entre preguntas y secciones.

o Estas son las preguntas encaminadas a determinar si se esta hablando

con el tipo apropiado de persona para este estudio.

2.9.3 Seleccioén de la muestra

En este punto se analizara la manera correcta de elegir a las personas que
se involucraran en la encuesta, conociendo los conceptos basicos aplicados
a la seleccion de una muestra, a continuacion se mostrara una serie de
métodos Yy tipos que ayudaran en el proceso de la aplicacién de la encuesta

desarrollada.
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Poblacion: Conjunto de todos los elementos que comparten un grupo comuan
de caracteristicas, y forman el universo para el propoésito del problema de

investigaciéon de mercados.

Muestra: Subgrupo de los elementos de la poblacion o universo que se

selecciona para participar en el estudio, con el objeto de obtener informacion.

2.9.3.1 Proceso del disefio de la muestra

. Definir la poblacion objeto de estudio

. Determinar el marco o estructura de la muestra: Representacion de
los elementos de la poblacién meta (listas, directorios, etc.)

. Especificar la unidad muestral (elemento de la poblacién del cual se
obtienen los datos; casas, tiendas, empresas, marcas, etc.)

. Seleccionar el método de muestreo (probabilistico / no
probabilistico)

. Determinar el tamafio de la muestra

. Disefar el plan de muestreo y seleccionar la muestra.

2.9.3.2 Métodos de muestreo

Existen diferentes técnicas para determinar el método que se utilizara
para la eleccion de la muestra, a continuacion se mostrard en forma

general los métodos mas importantes y sus subdivisiones.
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Es importante conocer la utilizacion de cada uno de los métodos para
decidirse por uno de ellos y manejarlo adecuadamente en el proyecto

gue se esta realizando.

Aleatorio o probabilistico. Todos los elementos de la muestra tienen la

misma probabilidad de ser seleccionados para componer la muestra, y

pueden ser:
. Simple.
. Sistemético.
. Estratificado.
. Por conglomerados o areas.

No aleatorio o no probabilistico. La seleccion se realiza total o en parte

segun criterios fijados por el investigador.

. Conveniencia.
. Bola de Nieve.
. Discrecional.

. Cuota.

Tamafo de la muestra

La determinacion del tamafio de la muestra esta en funcion de:
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. Presupuesto para el estudio.
o Tiempo disponible.

o Error estadistico admitido en los datos (Error de Muestreo).

2.10 ELABORACION DE PROYECTOS TECNOLOGICOS

Es necesario tener claro la metodologia para la elaboracion de proyectos, ya
que dentro de cualquier oportunidad que se presente para mejorar los procesos
o actividades propias de la vida, es preciso establecer un proyecto, con el cual
poder presentar oportunamente la idea su planificacion y ejecucion.
Considerando la elaboracion de una metodologia como un proyecto es
necesario conocer globalmente las pautas para la elaboracion del mismo, las

cuales se citan a continuacion.

2.10.1 Concepto de Proyecto

Conjunto de ideas trabajadas y organizadas, para conseguir la formacion de
actividades estructuradas que se cumpliran, con la ayuda del talento humano

adecuado, para alcanzar y cumplir un objetivo previamente establecido.

2.10.2 Concepto de Tecnologia

Es el Arte de crear servicios o productos, mediante un conjunto de
conocimientos, técnicas y nociones cientificas que estan dirigidas a mejorar

la calidad de vida y satisfacer las necesidades de los seres vivos.

92



2.10.3 Concepto de Proyecto Tecnoldgico

Es la fusion del conjunto de ideas encaminadas a solventar un problema u
objetivo planteado, que, apoyados en el conocimiento técnico y el talento
humano crean o innovan un producto o servicio, capaz de cubrir las

necesidades propias de la humanidad.

2.10.4 Pasos del Proyecto Tecnholdgico

Las etapas de un proyecto tecnologico son:
e Detectar la oportunidad.

e Disefio.

e Organizacion y gestion.

e Ejecucion.

e FEvaluacion.

A continuacion se hablara de una forma mas detallada pero a la vez concisa
de cada una de estas etapas, las cuales daran guias para la elaboracion de

la metodologia.

Detectar la oportunidad

“Es la identificacion de una demanda o requerimiento, la manera mas
efectiva de identificarlas es recabar la mayor cantidad de informacion sobre

el tema en discusion. La busqueda de antecedentes del problema permite

93



saber como otras personas han podido responder a situaciones similares. Se
puede, por ejemplo, buscar en libros, revistas, diarios, internet o entrevistas
personales que faciliten la informacion.

La busqueda de informacion se puede extender a organismos que se
dediquen a los estudios tecnologicos o cualquier facultad o universidad
relacionados con las disciplinas industriales.

Toda esa informaciébn sumada a un problema en concreto y junto a la
creatividad proyectista prepara el camino al proyecto terminado. En la
actualidad el proceso de detectar oportunidades es reemplazado en muchos
18

casos por la identificacion de demandas probables de un producto”

(tg.educ.a, 2003).

Disefio

“Una vez detectada la oportunidad es necesario disefiar el nuevo producto,
es decir, pensar, imaginar ¢cOmo sera?, es la etapa creativa por excelencia,
ya gue a través del disefio se crea lo inexistente. El disefio de un producto
supone, por ejemplo, investigar con que materiales se puede construir, de
qué forma y medidas conviene realizar cada una de las partes que lo
componen y como se integran en el armado del producto. Para ello es
necesario dibujar cada pieza que deba ser construida, y también el conjunto
para indicar como se arma. El calculo de los costos forma parte de esta
etapa ya que puede requerir hacer modificaciones en el disefio inicial”. *®

(tg.educ.a, 2003).
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Organizacion y gestion

“La realizacion de un proyecto tecnoldgico requiere planificar el modo en que
se llevard a cabo, detallando todas las tareas a realizar, su secuencia y el
tiempo estimado en el que se deberia realizar. Es preciso designar quienes
seran los responsables de cada uno de las tareas planificadas y prever el
modo en que se obtendra el dinero o los recursos necesarios, como se va
llevara el producto a sus destinatarios (publicidad, distribucion,
comercializacion, etc.), el manejo y la coordinacién de todas estas acciones

se llaman gestion.

Esta gestion puede dividirse en dos partes: una de secuencias de tareas y
otra de costo o presupuesto que demandan las tareas.

Todo lo que se realiza en esta etapa posee un orden y una cronologia en el
tiempo, es por ello que cada una de las etapas se refleja en una tabla o un
cuadro. Si se trabaja en computadora el programa adecuado para ello es
aguel que maneje hojas de célculo. Si se trabaja manualmente en general se
elaboran planillas preimpresas que sirven como guia tanto como por la

cantidad de filas como de columnas”*® (tg.educ.a, 2003).

Ejecucion

En esta etapa se implementa la oportunidad detectada, disefiada y

gestionada.
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Evaluacion y perfeccionamiento

“Supone la revisién de todo el proceso y del producto logrado a los efectos
de perfeccionarlo.

Entre el disefio, que anticipa como ser4, y el producto terminado suele haber
diferencias. Estos puede deberse a errores en el disefio como a
modificaciones que se han detectado como necesarias durante el mismo
proceso de construcciones para optimizarlo (por ejemplo, para reducir costos
o tiempo).

También hay que probar el funcionamiento del producto terminado. Si este
no es adecuado se debe evaluar si las fallas estuvieron en el disefio o en el
proceso de fabricacion.

Todo esto se toma en cuenta para el perfeccionamiento del proyecto, de esta
18

forma se va aprendiendo mas y se obtienen mejores productos.”

(tg.educ.a, 2003).

2.11 CLAVES PARA LA MIGRACION

Como parte final del marco tedrico, y para continuar con la elaboracion de la
metodologia para la migracién de herramientas ofimaticas propietarias a libres
se mostrara en forma general las pautas a seguir para desarrollar la serie de
pasos estructurados que conformaran la metodologia propuesta.

Estas pautas han sido tomadas del documento elaborado por IDA (Interchange

of Data).
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El desarrollar un proyecto o metodologia de migracion, debe incluir las

siguientes fases, en forma general:

1. “Fase de definicion del proyecto y de recopilacion de datos, en la que se
contemplen, la descripcién del conjunto de condiciones iniciales relevantes

consistentes, por ejemplo, en:

e Arquitectura o arquitecturas de los sistemas,

e Aplicaciones y sus datos asociados,

e Protocolos y normas empleados,

e Hardware actual

e Requisitos sociales como el idioma o idiomas y la capacitacion del

personal.

2. Una justificacion de la migracién, incluido el coste asociado a la misma.

3. Una o mas fases piloto preparadas para probar si el plan y la justificacion
funcionan. Los datos de estas fases piloto pueden luego alimentar el
modelo de costes usado en el plan.

4. Despliegue del plan

5. Seguimiento de la experiencia real en relacion con el plan.”?! (IDA, 2003)

Existen diferentes métodos, que se pueden utilizar para realizar una migracion
de cualquier indole, y que pueden ser analizados para la elaboracion de la
presente metodologia, por o que a continuacion se muestran las principales

alternativas:

97



“A. Big Bang: Todos los usuarios cambian del viejo sistema al nuevo el mismo
dia. En la préctica, esto significa programar el cambio en un fin de semana o
fiesta nacional. La ventaja es que no se necesitan disposiciones de doble
acceso y el personal no se va a encontrar yendo y viniendo de un sistema a
otro. Entre las desventajas esta el alto riesgo y la gran exigencia de recursos
durante el cambio. Este esquema de migracion solo cabe en el caso de las

pequenas Administraciones.

En todo caso, si es posible hay que evitar la migracién de tipo big bang. Las
migraciones big bang tendran tantas variantes que controlar que casi siempre

fallan.

B. Transicion por fases en grupos: Se pasa a los usuarios del antiguo
sistema al nuevo en grupos. Puede que los grupos funcionales completos se
trasladen juntos para minimizar tener que compartir datos y los problemas de
trabajo en el grupo. Se pueden contener los riesgos y gestionar los recursos
eligiendo grupos del tamafio adecuado. También es posible hacer un cambio
del hardware de los PC al mismo tiempo, reemplazando las maquinas en un
grupo vy luego instalando las sustituidas en lugar de las viejas maquinas del

siguiente grupo.

C. Transicion de usuario a usuario: Basicamente la misma opcion de la
transicion en grupos, pero con un grupo compuesto por una sola persona. Ese

método de “goteo” tiene escasos requisitos en cuanto a los recursos, pero no
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resulta eficaz ni apropiado para grandes Administraciones. Pero si puede ser

una buena manera de ejecutar los proyectos piloto”*° (IDA, 2003).

Después de considerar los métodos mencionados, cabe indicar que
dependiendo de la aplicacion a migrar, existe el riesgo de una convivencia entre
sistemas/aplicaciones viejas y nuevas, que puede ser temporal, hasta que el
periodo de adaptacion sea superado, o puede ser permanente, en este caso se

deben establecer las estrategias para la coexistencia eficiente de los sistemas.

2.12 ESCENARIO ACTUAL EN CORREOS DEL ECUADOR

Como parte del marco teorico y para enfocase en la problematica que se quiere
atacar con la metodologia propuesta, se mencionara en forma general el

escenario actual en la Empresa Publica Correos del Ecuador CDE E.P.

CDE E.P., en la mayoria de sus areas maneja a diario documentacion, propia
de sus funciones como por ejemplo: Memos, Actas, Pliegos, Cotizaciones,
Certificados, Activos fijos, la mayoria de esta documentacion no contiene
férmulas o macros complicadas, utilizan las funciones basicas de la herramienta
ofimética, en la actualidad todo el personal maneja software propietario para:
procesadores de texto, hojas electrénicas y presentaciones, con un porcentaje

de uso variable.

La finalidad de la metodologia de migracion es contar con las pautas o pasos

para cambiar la actual suite ofimatica propietaria por una de software libre, la
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cual permitira a CDE E.P optimizar recursos econdémicos al no generar gasto
con la renovacién y compra de licencias, ademas permitira a los usuarios
mantener o mejorar su nivel de productividad con una nueva herramienta. El
dinero ahorrado por licenciamiento podra invertirse en capacitaciones técnicas
para el usuario final enfocadas al uso de software libre, logrando un cambio de
mentalidad, la ruptura de paradigmas respecto al uso de software libre, y la
apertura de futuros proyectos, todo con el inicio de una migracién necesaria y
de un impacto controlable, como lo es la migracion del software ofiméatico de

una Organizacion.

CAPITULO Il

PROPUESTA METODOLOGICA PARA LA MIGRACION DE PLATAFORMAS
PROPIETARIAS A PLATAFORMAS DE SOFTWARE LIBRE, APLICADA A

HERRAMIENTAS OFIMATICAS.

3.1 INTRODUCCION

Con el paso de los afios, se ha vuelto visible para la sociedad, el gran repunte
que ha tenido el desarrollo del software libre, no solo en empresas afines a los
avances tecnoldgicos, sino también en cualquier tipo de organizacion donde se

requiera la automatizacion de procesos.

La estabilidad, que es una de las grandes ventajas de los productos

desarrollados con software libre, ha influido para que en la actualidad los
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usuarios finales logren una gran aceptacion hacia herramientas de software
libre, como por ejemplo OpenOffice, desencadenando asi una fuerte inclinacion
por parte de las organizaciones privadas y publicas hacia la migracién o
adopcién de estas herramientas, que permitirdn la reduccion significativa de

costos generados por licencias de uso.

En el disefio de la presente propuesta, se ha considerado la situacion actual de
la Empresa Publica Correos del Ecuador CDE E.P la cual utiliza una suite
ofimética propietaria. En este contexto, el punto inicial a atacar en el camino de
la migracién hacia el software libre, seria remplazar a esta herramienta (lldamese
suite ofimatica propietaria), reduciendo costos de adquisiciéon y renovacion de
licencias, ademdas que se contribuiria a la formacibn de una cultura de

aceptaciéon del software libre.

Frente a este escenario, se pone en consideracibn una metodologia para
realizar la migracion de software ofimatico propietario a libre, la cual a manera
de guia permitira: iniciar, disefiar, gestionar y ejecutar la migracién. Debido a
gue los documentos son de suma importancia para las organizaciones y su
edicibn y administraciobn son necesarias a través del tiempo, la presente
propuesta se ha fortalecido con la utilizacion de una suite ofimatica que cumpla
con la norma 1ISO 26300, que estandariza los formatos y permite que se pueda

manipular los documentos perpetuamente.

Desde el punto de vista estructural, la metodologia cuenta con: fases y

actividades, ademas describe los recursos necesarios y los resultados
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esperados. Con el fin de verificar y validar la propuesta se aplicd el caso
practico en un segmento de la Empresa Publica Correos del Ecuador, de cuya

implementacion se dan a conocer los resultados alcanzados.

A continuacién se sefialan los temas que se analizardn en la metodologia

propuesta.

o Elaboracion de documento inicial.

o Evaluacion de la situacién actual.

o Evaluacion de las posibles soluciones de software libre.

o Determinar las distintas herramientas de trabajo ofimatico bajo software

propietario que no seran migradas.

o Evaluacion del tipo de usuarios que accederan a la migracion.

o Evaluacion del impacto de la migracion.

o Planificacion del alcance.

o Determinar el plan de capacitacion.

o Analizar los mecanismos de soporte a usuarios y mantenimiento a las
aplicaciones.

o Disefio de la estrategia de migracion.

o Desarrollo de modelo de plan piloto.

o Migracion.

Se ha estructurado todos los temas que se analizaran en un modelo de fases y
actividades, ademas describe los roles o recursos necesarios y los resultados

esperados, que dan forma a la metodologia propuesta y que ha sido disefiada
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para lograr un seguimiento sencillo y eficaz. A continuacion se presenta el

Esquema mencionado:

3.2 DISENO DE LA PROPUESTA METODOLOGICA

Cuadro N° 3.1: Esquema de Metodologia

METODOLOGIA

FASES

ACTIVIDADES

FASE 0
RECOLECCION Y
EVALUACION DE

INFORMACION

EVALUACION DE

Evaluacion de la situacién actual
(inventario)

Evaluacion de las posibles soluciones
de software libre

Determinar las herramientas
ofiméticas y usuarios que seran
migrados.

Evaluacion del impacto de la
migracion.

PREPARACION

INFORMACION — ——
Elaboracion de documento inicial
Planificacion del alcance
FASE 1 Determinar el plan de capacitacion

Analizar los mecanismos de soporte a
usuarios y mantenimiento a las
aplicaciones

FASE 2
EJECUCION

Disefio de estrategia de migracion

Desarrollo de modelo de plan piloto y
migracion

Fuente: “Elaborado por el tesista”

Cuadro N° 3.2: Esquema de Metodologia Fase 0

FASE O

RECOLECCION Y EVALUACION DE INFORMACION

Recolectar la informacion necesaria que apoyara el inicio
OBJETIVO del proyecto y la elaboracién de la documentacion inicial
para el desarrollo de la metodologia de migracion.

ROLES

* Correos del Ecuador CDE E.P.
» Gerencia de Tecnologia.
 Personal seleccionado para aplicacion de encuestas.

103




FASE 0

RECOLECCION Y EVALUACION DE INFORMACION

ACTIVIDADES

* Elaboracion de documentacion inicial.

* Evaluacion de la situacion actual.

* Evaluacion de las posibles soluciones de software libre.

» Determinar las distintas herramientas de trabajo ofimatico
bajo software propietario que no serdn migradas.
 Evaluacion del tipo de usuarios que accederan a la
migracion.

 Evaluacion del impacto de la migracion.

HERRAMIENTAS

* Encuestas.
* Software de Inventario.

PRODUCTO

» Conocimiento de: Infraestructura tecnoldgica actual,
aplicaciones utilizadas, uso de las herramientas ofimaticas.
* Eleccion de la nueva suite ofimatica.

» Documento inicial aprobada.

Fuente: “Elaborado por el tesista”

Cuadro N° 3.3: Esquema de Metodologia Fase 1

FASE 1
PREPARACION

OBJETIVO

Desarrollar y disefiar el alcance de la migracion, los planes
de capacitacion y soporte a usuario, minimizando el
impacto de la migracion.

ROLES

* Correos del Ecuador CDE E.P
» Gerencia de Tecnologia

* Lider de Proyecto

« Area de Capacitacion

ACTIVIDADES

* Planificacion del alcance.

» Determinar el plan de capacitacion.

 Analizar los mecanismos de soporte a usuarios y
mantenimiento a las aplicaciones.

HERRAMIENTAS

» Correo Electrénico

» Software de Mesa de Servicio

* Reuniones con empresas de capacitacion
» Actas de Reunion

PRODUCTO

« Definicion de alcance de la Migracion.

* Desarrollo de planes de capacitacion.

 Desarrollo de estrategias para el manejo del soporte
a usuarios.

Fuente: “Elaborado por el tesista”
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Cuadro N° 3.4: Esquema de Metodologia Fase 2

FASE 2
EJECUCION

OBJETIVO

Disefiar la estrategia de migracion y un modelo de plan
piloto, con el fin de validar la metodologia presentada.

ROLES * Gerencia de Tecnologia.
* Equipos de trabajo para migracion.

* Disefio de la estrategia de migracion.

ACTIVIDADES |+ Ejecucion del plan piloto.

» Migracion.

HERRAMIENTAS | ¢ Check list de Migracion.

» Software para creacion de cronogramas.

PRODUCTO

* Elaboracién de un modelo de plan piloto.

» Desarrollo de una estrategia de migracion.

3.3 FASE 0: “RECOLECCION Y EVALUACION

Fuente: “Elaborado por el tesista”

INFORMACION”

DE

La fase de recoleccion y evaluacion de informacién, tiene por objeto recolectar

toda la informacion necesaria para la elaboracion de la documentacion inicial y

analisis preliminares para el desarrollo de la metodologia de migracion.

Esta fase ha comprendido las siguientes actividades,

las cuales estan

desarrolladas una por una para una mayor comprension de lo que se pretende

lograr en cada actividad:

Elaboracion de documento inicial.
Evaluacioén de la situacion actual.

Evaluacion de las posibles soluciones de software libre.
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o Determinar las distintas herramientas de trabajo ofimatico bajo software
propietario que no seran migradas.
o Evaluacion del tipo de usuarios que accederan a la migracion.

o Evaluacion del impacto de la migracion.

Los roles asignados como apoyo para la recoleccion, analisis y evaluacion de
los datos, va direccionado a la Gerencia de Tecnologia, la institucion en este
caso CDE E.P, sera la que permita la toma de datos y la aprobacion a los
documentos presentados para iniciar el proceso de migracién, adicionalmente
se ha considerado como parte de los roles de esta fase a las areas en las
cuales se aplicara las encuestas o cuestionarios. Como herramientas se han

definido las encuestas y un software de inventario propio de la organizacion.

Se pretende obtener como resultado de esta fase, contar con toda la
informacion necesaria para la elaboracion de la documentacion que permitira
informar y sustentar a la Gerencia General, que el proyecto de migracién que se
procura iniciar es viable y permitira el ahorro de dinero por la compra y
renovacion de licencias, como parte de la documentacion se debe contar la

siguiente informacion:

e Conocimiento de la situacion Actual.
e Infraestructura tecnologica.
e Aplicaciones utilizadas.
e Uso de las herramientas ofimaticas.

e Eleccién de la nueva suite ofimética.
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e Herramientas ofimaticas no migradas.
e Usuarios no migrados.

¢ Impacto de la Migracion.

3.3.1 Elaboracion de Documento Inicial

El punto de partida para la planificacion de un proyecto, ya sea de
adquisicion de software, hardware, nuevas aplicaciones, y en nuestro caso la
migracion de la suite ofimética de software propietario a una herramienta de
software libre, es la identificacion de una necesidad o el ingreso de un
requerimiento ya sea interno (el Area), o externo (la Direccion), en cualquiera
de los casos, la necesidad o requerimiento es el punto inicial para empezar a
estructurar la planificacion, para lo cual es recomendable la realizacion de un
documento que contenga un analisis de factibilidad, de acuerdo a la
organizacion el nombre del documento puede variar, este documento es
necesario para valorar si es factible realizar la migracion, y se lo presenta al
jefe del éarea requirente, para su consideracion y evaluacion, con la
aprobacion de este primer documento, se cuenta con el visto bueno para

continuar el proceso.

Es importante tener presente que el éxito de la migracion de la herramienta

ofimética, o de cualquier proyecto, depende del apoyo y la confianza de las

personas a la cabeza de la organizacion.
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Como parte importante de la informacién que se presentara en el documento
de Analisis de Factibilidad, se encuentra un estudio de los costos que
representaria continuar con la suite actual versus los costos de realizar una
migracion y cambiar a una nueva suite ofimética, este estudio ayudara a
determinar el apoyo de la direccion a nivel de gerencia para que acepten los

cambios que se plantean con la migracion.

Una vez elaborado y aprobado el Andlisis de Factibilidad, es necesario contar
con la aprobacion de la Gerencia General, sin embargo no se recomienda
presentar el Andlisis de Factibilidad como un documento habilitante, ya que
la estructura e informacion es demasiado técnica, por lo que se debe realizar
otro documento con informacién gerencial, dependiendo de la organizacién
puede variar su nombre, en CDE E.P., se lo conoce como Resumen
Ejecutivo, este documento esta basado en el Andlisis de Factibilidad, y se
enfoca en puntos especificos como informacion de costos, beneficio e

impacto.

La continuidad del proyecto de migracién depende de la aprobacién por parte
de la Gerencia General. Una vez aprobado se puede continuar con la

planificacién y ejecucion.

Para la elaboracion de los documentos de Andlisis de Factibilidad y Resumen

Ejecutivo sera necesario recolectar, analizar la informacioén y realizar célculos

estimados de costos, a continuaciéon y como parte de la metodologia se
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encontraran los criterios que ayudaran a recabar la informacion para la

preparacion de los documentos indicados.

3.3.2 Situacion Actual (Inventario)

Para iniciar la migracion de una herramienta ofimatica propietaria o de
cualquier otro tipo de sistema propietario hacia herramientas de software
libre, es necesario conocer la situacién actual de la organizacion o empresa,
y asi tener la informacion necesaria ya recolectada para el analisis y la toma
de decisiones, ademas que es importante contar con datos reales para
realizar la documentacion respectiva, dependiendo de los procedimientos
establecidos por la organizacion, y como ya se menciono, se debera realizar
un analisis de factibilidad y resumen ejecutivo, con datos como la factibilidad
de costos, objetivos, dimensionamiento, gestién de riesgos, para después

realizar la planificacion y definicién del proyecto de Migracion.

Esta documentacion tiene que pasar por la aprobacion de diferentes
instancias de la organizacién para luego ser presentado a la Gerencia y

justificar los costos que se solicitaran para el proyecto de migracion.

Con la aprobacion del resumen ejecutivo o0 un documento similar

dependiendo de la organizacion se tendra el consentimiento para proseguir

con la planificacion y elaboracion de cronogramas y diagramas.
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Se tomara en cuenta que se va a considerar como situacion actual: a los
usuarios que manejan la herramienta ofimatica, nivel de conocimiento, costos
por usuario (licencias), estado de la infraestructura tecnolégica, y otros

dependiendo de las politicas de la empresa.

3.3.2.1 Elaboracién y Tabulacion de encuestas.

Para el levantamiento de la informacion necesaria para la
documentacion, se hard uso de encuestas o cuestionarios dependiendo

del requerimiento.

Existen una infinidad de métodos para la recopilacion de datos, para
nuestro proposito se ha elegido el método de encuestas como un
instrumento descriptivo, el modo de aplicacién de la encuesta dependera
de la disponibilidad de personal y de recursos, ya que se la puede

realizar de las siguientes formas:

° Por Teléfono.
o Personalmente.
° Por Correo.

Las personas a cargo del proyecto tendran que analizar el modo de

aplicacién de la encuesta.
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Para que la encuesta ayude a recolectar la informacién que se necesita,
se debe identificar el objetivo y el propésito de la misma, se ha de tomar
en cuenta el proceso para la elaboracion de las encuestas tomando

como posibles parametros los siguientes puntos:

. Especificar la informacién necesaria.

o Especificar el tipo de modelo de entrevista.

. Determinar el contenido de las preguntas individuales.

. Disefiar la pregunta para superar la incapacidad y falta de

disposicion del entrevistado para responder.

o Decidir sobre la estructura de las preguntas.

. Determinar la redaccion de las preguntas.

o Acomodar las preguntas en el orden apropiado.

o Eliminar los problemas mediante la prueba previa.

Definida la forma de trabajar mediante las encuestas se procedera a
recopilar la informacion que la metodologia y la organizacién requiera, de
acuerdo a la informacién analizada en cuanto a la formulaciéon de
encuestas, se aplicara estos conceptos a nuestra metodologia

concluyendo lo siguiente:

Se ha identificado los objetivos de interés, a los cuales las encuestas
apuntaran, siendo estos; la situacién tecnologica actual, el tipo de
herramientas ofimaticas que los usuarios utilizan, el porcentaje de uso y

el nivel de conocimiento sobre estas herramientas.

111



Se utilizara las encuestas con el modo de aplicacion tipo correo, personal
y telefoénica, segun amerite, para investigar los objetivos planteados y

levantar informacion sobre los equipos.

Con el conocimiento de los distintos tipos de muestras obtenido gracias
el marco tedrico, para este caso en particular se utilizara el muestreo no
probabilistico- discrecional que indica que los elementos para la muestra
pueden ser elegidos por el investigador de acuerdo a su criterio y a la
contribucion que aporten al estudio, para propositos de la metodologia y
caso practico se ha seleccionado como muestra un segmento de CDE
E.P, con usuarios que utilizan como herramienta diaria las aplicaciones

ofiméticas.

Mediante las encuestas se pretende conocer el estado actual de los
equipos, para saber si podran soportar la instalacion de la nueva
herramienta, al saber los porcentajes de conocimiento y utilizacién de las
herramientas se podra percibir si la migracion va a causar un gran
impacto en la forma de trabajar y de adaptacion a la herramienta,
ademas se puede identificar usuarios con un nivel avanzado de
utilizacién de las aplicaciones, en especial hojas de calculo, a los cuales
se les debe prestar especial atencion a la hora de migrarlos o0 en su

defecto no realizar la migracion.
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3.3.2.2  Situacién actual de la Infraestructura Tecnoldgica

Como parte de la situacion actual, es necesario tener un inventario
actualizado del total de equipos con que cuenta la institucion, ademas de
las caracteristicas propias de los equipos, parte importante de este
inventario es conocer el sistema operativo de los computadores, para
planificar la descarga de los instaladores soportados y la etapa de

migracion.

Para realizar la recolecciéon de esta informacion se ha elaborado un
formato por medio del cual se levantara los datos del equipo como por
ejemplo: marca, modelo, serie de los componentes del equipo, sistema
operativo, capacidades de disco, memoria, procesamiento, se adjunta el
formato de levantamiento de especificaciones de los equipos, Anexo 2,
sin embargo, se puede utilizar las herramientas que posea la empresa
para recopilar la informacién necesaria, por ejemplo el systemhound que

por medio de un agente identifica las caracteristicas de los equipos.

Caso contrario se debera establecer un plan de accién para la
recoleccion de la informacion requerida, por ejemplo se segmentaria la
institucion por areas, u otro tipo de segregacion, asi se planificaria los

dias para subir la informacién por area.
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3.3.2.3  Situacioén actual de aplicaciones utilizadas

Es importante identificar el porcentaje de utilizacién de las aplicaciones
en este caso particular en lo que se refiere a herramientas ofimaticas, o
si, se esta utilizando otro tipo de herramienta no autorizada, con el
propodsito de levantar un inventario y resolver problemas de indole
ofimatico en las que las aplicaciones actuales no hayan sido de ayuda.
De igual manera se necesita realizar encuestas para determinar este

punto.

3.3.24 Situacién actual de uso de la herramienta ofiméatica

Para realizar la recoleccion de datos y determinar la situacion actual de
la empresa u organizacion en lo que respecta a la cantidad de usuarios
que utilizan la herramienta ofimatica actual, y el nivel de conocimiento
que tienen de la misma, se debe realizar una serie de encuestas

adaptadas a la organizacion.

En el Anexo 4 se encontrard un modelo de encuesta que mostrara el
nivel de conocimiento y manejo de la herramienta, la cual podria ser

aplicada a una muestra.

Dependiendo de los medios y las solicitudes realizadas a las éareas

pertinentes se puede distribuir las encuestas en forma fisica o se puede

utilizar alguna herramienta de envio de correo electronico, previa
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autorizacion del administrador y del area, para distribuir las encuestas a

los grupos seleccionados.

El departamento encargado de elaborar las estadisticas de la situacion
actual de uso de la herramienta ofimética, debe coordinar el movimiento
de las encuestas a los distintos sitios, de la elaboracion de los
respectivos memos, de la recepcion de la informacion, del soporte a las
preguntas que los encuestados no comprendan y de la tabulacién de los

resultados.

La distribucion de las encuestas, se debe coordinar y planificar, tomando
en cuenta, las areas involucradas y si se va a realizar en provincias, de
ser asi, una excelente opcion es realizar la distribucion mediante la
empresa que les provea el servicio de mensajeria, se deberia tener un
solo punto de recepcion de las encuestas cuando sean devueltas desde

las provincias o internamente en la matriz.

En el Anexo 6 se encontrara un modelo de memo para la solicitud de los

permisos respectivos y la logistica para la distribucién de las encuestas.

Si se hace la distribucion de las encuestas fisicamente, ser4 necesario
desplazarse por cada una de las areas encuestadas, si se lo hace via
correo electrénico, debe existir una cuenta Unica de recepcion de la

informacion para un mejor manejo del numero de encuestas receptadas.
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Luego de la recepcion de las encuestas, se procedera a la tabulacion de
las mismas. Con la informacién ya tabulada se debera realizar cuadros
estadisticos sencillos, para la toma de decisiones y para la elaboracion

del informe que sera presentado a la instancia superior que corresponda.

3.3.3 Evaluacion de Soluciones de Software Libre

Es necesario realizar una comparacion de las principales caracteristicas
funcionales y operativas de los productos, en este caso en particular de
software de oficina provistos por Microsoft y los disponibles en ambiente de
software libre. Esta comparacion la debe planificar y realizar los encargados
del proyecto de migracion, ademas para tener una comparacion practica y no
solo tedrica se puede realizar un laboratorio comparativo en el que un
usuario con un nivel alto de conocimientos en computacion (ofimatica), pueda
realizar los mismos trabajos de prueba en cada una de las herramientas en
discusion, de forma que los resultados de la comparacién sean obijetivos,
claros y permitan apreciar las similitudes o diferencias que un usuario

encontraria al migrar de una suite a otra.

Ademas se evaluara las caracteristicas de las diferentes herramientas
ofiméticas de software libre, enfatizando en la que tendria menos impacto
visual y de utilidad para los usuarios ingresen a utilizarla, toda esta
informacion servird para elegir la herramienta ofimética a la cual se migrara.

Para esta comparaciéon se utilizard un formato sencillo y comprensible en el

gue se encuentren las funcionalidades mas comunes y utilizadas. (Anexo 7).
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3.3.4 Determinar Herramientas que no seran migradas

Conociendo la situacion actual de la infraestructura tecnolégica de los
equipos de usuarios y después de realizar las tabulaciones respectivas, se
puede determinar el porcentaje de utilizacion de las distintas herramientas de
trabajo ofimatico, en una primera instancia se deberia migrar todas las
herramientas, sin embargo aplicaciones tales como las hojas de célculo, se
podrian descartar de la migracion inicial y trabajar en paralelo con la
herramienta ofimatica de software libre que se a semeja, esto debido a la
posibilidad de que los usuarios utilicen macros complejas u formularios
preestablecidos para subir informacién a aplicaciones de negocio, estas
podrian ser razones para que se tenga que trabajar en paralelo con alguna

herramienta de la suite actual.

3.3.5 Evaluaciéon del tipo de usuarios que accederan a la

migracion

La evaluacion de los usuarios que accederan a la migracion, va de la mano
con la informacién recopilada hasta el momento, como por ejemplo saber qué
tipo de equipo computacional tiene cada usuario, ademas el porcentaje de
utilizacion de las herramientas de la suite ofimatica actual, el nivel de
conocimiento de las herramientas, siendo todos estos parametros para definir

gue usuarios accederan a la migracion.
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Es importante familiarizarse con los procesos operativos y/o administrativos
qgue se realizan en las areas que se migraran, esto para identificar de una
manera proactiva las actividades que los usuarios hacen a diario, y definir si

las herramientas de software libre estaran en capacidad de ejecutarlas.

Ademas se debe identificar las areas de impacto para la migracion ya que
dependiendo del &area, varia el uso de las herramientas, por ejemplo el area
Financiera maneja formulas, macros y funcionalidades avanzadas de la

herramienta, que se perderian en el momento de la migracion.

Se debe adjuntar la documentacion que justifique la razén por la cual estos

usuarios no fueron tomados en cuenta para la migracion.

3.3.6 Evaluacion del Impacto de la Migracion

Como parte de la evaluacion del impacto de la migracion se podra realizar un
laboratorio de pruebas con usuarios finales, para hacer una valoracion
practica del uso de las herramientas de software libre y obtener un criterio
realista y muy practico de los posibles problemas al considerar un proceso de
migracion.

Se debe tomar en cuenta ciertos aspectos que se deberian atacar para

reducir el impacto de la migracion para los usuarios como por ejemplo:

Temor, que es normal ante un nuevo cambio. El temor es algo inherente a la

naturaleza humana y desgraciadamente no congenia con la tecnologia ya
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que se esta constantemente innovando y por lo tanto presentando mejoras.
Si no se da la oportunidad de trabajar con programas alternativos se esta
negando la posibilidad de experimentar con cosas nuevas y posiblemente

perdiéndose de algo mucho mejor.

Inercia en la utilizacién del mismo programa. Esta es la mayor resistencia a
vencer, dejar de ver a Microsoft Office como palabra equivalente a suite de
oficina. MS Office esta en practicamente todas las computadoras bajo
ambiente Windows y por lo tanto es el estandar en los paquetes de oficina.
Es dificil reprochar a los usuarios por utilizar MS Office ya que todos los que
han manejado Windows crecieron con ella, es un requisito curricular y todos
los cursos de computacion toman a esta suite como base. Lo anterior es un
error garrafal ya que existen otras alternativas como Corel WordPerfect,
Lotus SmartSuite, StarOffice y por supuesto OpenOffice y mucho mas
econdémicas (incluso una es gratuita) y con la misma funcionalidad y
posiblemente hasta mejores. Otro error mayusculo es impartir cursos de
computacién tomando como base a Unica y exclusivamente a MS Office, en
vez de explicar conceptos generales de un procesador de textos u hoja de
calculo y como lo implementan las diferentes suites. De esta manera se
dejaria de formar alumnos especializados en un solo programa y daria paso

a una mayor flexibilidad a la hora de enfrentarse a otras suites.

La curva de aprendizaje. Al conocer y utilizar previamente una herramienta
ofimética, el periodo de aprendizaje de la nueva suite ofimatica, no deberia

significar demasiado tiempo de aprendizaje para el usuario.

119



Ya identificados estos puntos, se debe tomar las medidas necesarias de
acuerdo a los recursos de la organizacion, para neutralizar posibles efectos

de percepcién que haria que la migracién no sea eficiente.

3.3.7 Sintesis de las Actividades propuestas de la FASE 0

Cada actividad ha mostrado ideas y pautas para su ejecucion, a continuacion

se muestra una sintesis de cada actividad:

e Elaboracién de la documentacion inicial.

Para la ejecucion de esta actividad es indispensable el apoyo de la
organizacion, ya que si la decision de los directivos de la empresa es firme,
se podra sortear las dificultades que presenten y la migracién tendra éxito.
Con este fin se debe desarrollar documentacion inicial para informar,
convencer y sustentar a la Alta General, que el proyecto de migracion es

esencial para el progreso de la empresa.

e Situacion actual (inventario).

Con el objetivo de contar con informacion actualizada, que sera de utilidad
para la elaboracion de la documentacion inicial, se sugiere realizar el analisis
de los siguientes puntos: situacién actual de la infraestructura tecnoldgica,
situacion actual de aplicaciones utilizadas, situacién actual de usuarios que

utilizan la herramienta ofimatica actual y otros aspectos que se consideren
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necesarios referente a la situacion actual de la organizacion, previo a la

migracion.

e Evaluacion de las posibles soluciones de software libre.

Al existir una gran variedad de herramientas ofimaticas de software libre, se
debe analizar y seleccionar la herramienta que cumpla con los

requerimientos funcionales de los usuarios y de las actividades que ejecutan.

e Determinar las distintas herramientas de trabajo ofimatico bajo

software Propietario que seran migradas.

Se debe considerar que no todos los usuarios y todas las herramientas
ofimaticas podran ser migradas, por lo que se deberd determinar
excepciones por usuario y herramienta, de acuerdo a las funciones y

actividades de trabajo que desemperien.

e Evaluacion del tipo de usuarios que accederan a la migracion

Se debe determinar los perfiles de los usuarios que serian tomados en

cuenta para la migracion y de los usuarios que por su perfil no aplicarian al

proyecto de migracion o trabajarian en forma paralela con las herramientas.
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e Evaluacion del impacto de la migracion.

Los parametros iniciales a evaluar durante la etapa previa a la migracion son:
el temor al cambio por parte de los usuarios, la costumbre de uso de las
herramientas ofimaticas antiguas y la curva de aprendizaje, estas posibles
causas de impacto, pueden ser superadas con la elaboracion de un plan de:

capacitacion, concientizacion y soporte a usuarios.

3.4 FASE 1: “PREPARACION”

Luego de la recoleccion y evaluacion de los puntos iniciales, la fase de
preparacion tiene como objetivo determinar y disefiar el alcance de la
migracion, los planes de capacitacion y soporte, previos a la migracion,
atacando las etapas mas fuertes y costosas, minimizando el impacto de la

migracion.

Esta fase ha comprendido las siguientes actividades, y se ha desarrollado cada

una, para mejor comprension y aplicacion de la metodologia:

e Planificacion del alcance.
e Determinar el plan de capacitacion.
e Analizar los mecanismos de soporte a usuarios y mantenimiento a las

aplicaciones.
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Los roles asignados como pilares para el desarrollo de ésta fase serian: la
Gerencia de Tecnologia que estara a cargo del andlisis de la planificacion
(alcance), planes de capacitacion y mecanismos de soporte a usuarios, por otro
lado CDE E.P. se encargara del apoyo logistico facilitando la capacitacion del
personal seleccionado, ademas de ser el caso se incluira como un rol a ciertas
empresas externas que se encargaran de la capacitacion a usuarios técnicos.
Las herramientas que se utilizardn para obtener los objetivos establecidos son:
el correo electrénico, que se lo utilizara para informar y concienciar al personal
del cambio que se efectuara (migracion de la suite ofimatica) y de sus ventajas,
el software que maneja la mesa de servicio, en el caso de existir, ya que sera
mediante el cual se absorba los casos de soporte, si fuera necesario se
manejara actas de reunién, para la coordinacién de las capacitaciones con las

empresas externas.

Se pretende obtener como resultado de esta fase, una linea estructurada a
seguir para el disefio e implementacion de las actividades restantes, en las que
se definira el alcance de la migracién para la organizacion, se generaran pautas
para la ejecucion del plan piloto, se desarrollaran diferentes escenarios para
solventar el problema de la capacitacién y se plantearan estrategias para el

manejo adecuado del soporte a usuarios.

3.4.1 Planificacion del Alcance

Con la informacién recabada hasta este punto se podra determinar el alcance
de la migracién, es necesario elaborar un cronograma para identificar cada

una de las actividades que estaran incluidas en la migracion.
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Como parte de la planificacion se debe considerar la elaboraciéon de un plan
piloto para la implementacion de la metodologia, luego de lo cual se
procedera a realizar la migracion en toda la organizacion, se debe proyectar
realizar migracion por segmentos, dependiendo de la organizacion se podria

dividir por areas o departamentos.

El alcance se lo determinara a partir de toda la informacién recolectada, lo
ideal es que dentro del proyecto total de migracidon se instale la suite
ofimética en toda la institucion, este seria el alcance total, se puede

determinar alcances por modulos o plan piloto.

Parte importante del éxito de la migracién es lograr que la direccién a nivel de

gerencia acepte los cambios que se plantean con la migracion.

3411 Elaboracién de un Plan Piloto

Parte del objetivo del alcance es establecer un plan piloto, mediante el
cual se puede definir la factibilidad, actividades e identificar problemas
gue tal vez hasta este momento no se los ha visualizado, ademas de que
se puede tomar toda la informacion necesaria para realizar los ajustes y

mejoras a la migracion total.

Para la puesta en marcha del plan piloto se debe seleccionar

cuidadosamente una muestra de toda la poblacién, se podria utilizar
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varios métodos para la seleccion del personal, sin embargo se sugiere se
utilice un tipo de muestreo no probabilistico, con un procedimiento
discrecional, el cual indica que los elementos para la muestra los elige el
investigador de acuerdo a la conveniencia del estudio, como un ejemplo,
se puede seleccionar un maximo de dos personas por departamento o
area, que sean claramente identificables como usuarios que manejan la
herramienta ofimatica actual con frecuencia y que estarian dispuestos a

probar nuevas tecnologias.

Para una mayor aceptacion del plan piloto el grupo seleccionado debera
ser sometido a un proceso de sensibilizacibn y conocimiento de la

herramienta.

La sensibilizacion hacia la herramienta y el software libre que en una
primera instancia fue dirigido al personal seleccionado como piloto, se
deberia ampliar a todo el personal administrativo, productivo y de ventas,
estas charlas se las realizaria en reuniones tipo “auditorio” para grupos
numerosos de personas en las instalaciones de la institucién y con una
duracion establecida por la direccion, se aconseja un tiempo maximo de
una hora. Se debera aprovechar espacios ya establecidos para
capacitaciéon o divulgacion de diferentes temas, que por lo general son

tomados por el area de Recursos Humanos.
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Es recomendado generar una lista de chequeo de los pasos o
actividades a seguir para todas las fases de la migracion, para tener asi

una referencia y poder validarla con el plan piloto que se llevara a cabo.

3.4.2 Determinar el Plan de Capacitacion

El andlisis para determinar el plan de capacitacion se lo podria realizar desde
varios puntos de vista, y depende mucho de los recursos con que cuente la
institucion, ademas del numero de personas que accederian a la

capacitacion.

Las opciones para determinar un plan de capacitacion podrian pasar por las

siguientes:

3.4.2.1 Capacitacion por parte del personal de Correos del Ecuador

hacia los usuarios.

Capacitacion autodidacta para Instructores.

En este punto se debera analizar que personal se asignara para que
realicen las funciones de instructores, deberia ser personal del area de
tecnologia por el conocimiento que tienen de los sistemas en general,
luego de lo cual se consideraria la factibilidad de que el personal
asignado pueda capacitarse a si mismo sobre el manejo de la suite

ofimética a la que se pretende migrar, los recursos con los que contarian
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son manuales e Internet, y por supuesto una valoracion del tiempo que
utilizarian para su preparacion, transformando este tiempo en

hora/hombre.

Si se opta por esta opcion, se tiene que tomar en cuenta el analisis de
costo/beneficio, ya que si en verdad se ahorraria en la contratacion de
Instructores externos, el tiempo que les tome al personal asignado su
preparacion podria ser demasiado, considerando que esta capacitacion
debe ser para usuarios avanzados y con el calculo que se realiza de
hora/hombre, el valor de su instruccion podria llegar a ser mayor que el

contratar instructores externos.

Usuarios Técnicos

Los primeros usuarios a capacitar deben ser el personal técnico de
soporte, ya que como se analizara mas adelante, se necesitara de la
planificacibn de soporte a usuarios, el personal de soporte debe estar

preparado para solventar las dudas de los usuarios.

Usuarios en General
La capacitacion la realizara personal propio de la institucion, si se analiza
esta opcién, se debe tomar en cuenta ventajas, desventajas, desafios y

oportunidades.
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Como parte de las ventajas mas visibles se tiene la disminucién en
cuanto al recurso econémico, ya que no se va a contratar instructores
externos, si no que el personal del Area de Tecnologia o Sistemas
impartira la instruccion a los usuarios, sin embargo si seguimos esta
opcion, se debe tener claro que se necesita un lugar dentro de la
institucion para albergar a los futuros alumnos, ademéas de la
infraestructura para la adecuacion del aula, las maquinas para realizar
los laboratorios, un proyector, y disponer del recurso humano
(instructores). Para el desarrollo de esta opciéon se detalla algunos

perfiles:

Formacioén de instructores de software libre

Estos planes de formacién tienen como finalidad preparar a un
contingente potencial de instructores que faciliten el proceso de
formacion de herramientas de Software Libre, tanto del personal técnico
coémo de los usuarios finales. Los instructores recibirdn cursos practicos y
tedricos de las herramientas que seran utilizadas en los cursos para
soporte técnico y usuario final. Adicionalmente, se realizardn los
respectivos procesos de certificacion de instructores, para garantizar el

personal calificado que requiere el proceso.

Formacioén de soporte técnico
Estos planes de formacién tienen como finalidad preparar a un

contingente potencial de personal de soporte técnico de las herramientas
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de Software Libre. Los técnicos recibiran cursos practicos y tedéricos de
las herramientas, asi como también se les indicaran los mecanismos
mas adecuados para acceder a los recursos de software libre que les

garanticen un soporte eficiente cuando los usuarios finales lo requieran.

Formacién de usuarios finales

Estos planes de formacién tienen como finalidad entrenar a los usuarios
finales de las herramientas de Software Libre. Los usuarios recibiran
cursos practicos y teoricos de las herramientas, asi como también se les
indicaran los mecanismos mas adecuados para acceder a los recursos

de software libre que les garanticen un soporte eficiente

3.4.2.2 Capacitacién por parte de una empresa externa

Capacitacion a Tecnologia

Se puede analizar la opcion de solicitar los servicios de una empresa que
realice la capacitacibn solo a una parte del personal del &rea de
tecnologia, que se encargaria de impartir la capacitacion al resto de la
organizacién, se debera determinar las personas que recibirian el curso y
el alcance del mismo.

Esto implicaria que las personas que reciban el curso deberan capacitar

al personal de soporte técnico, 0 a su vez que en el curso impartido por
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la proveedora se incluya al personal de soporte, en un nivel menor al de

avanzado.

De todas formas el tiempo de preparacién de los instructores y del
personal de soporte, sera menor al que se tendria si ellos mismos se
capacitaran; Aun asi se tiene en inconveniente del espacio fisico para la

ubicacion de los usuarios finales y de la infraestructura.

Capacitacion a Usuarios finales.

Otra de las opciones es delegar toda la capacitacion a una empresa, es
decir la capacitacion al personal de Tecnologia en sus dos niveles,
usuarios avanzados y usuarios de soporte técnico, luego de lo cual se
iniciaria con la capacitacion a usuarios finales, considerando que la
empresa capacitadora proveera el espacio fisico, infraestructura, material

y capacitadores.

Todo este analisis, depende mucho de los recursos con que cuenta la
organizacién, y mas aun la toma de la decision de optar por una u otra
opcion de capacitacion, no hay que olvidar realizar el analisis de
costo/beneficio, ya que puede ocurrir que una de las opciones resulte

mMAas costosa que lo que se ve a simple vista.
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En todos los puntos que se han considerado es importante recolectar la
mayor cantidad de informacién para sensibilizar a la organizacién y asi

reducir la resistencia al cambio.

Planificacion de Difusiéon del cambio y de la importancia del

software libre

Como parte de la capacitacién se deberia incluir si la organizacién lo ve
conveniente una campafia para difundir la importancia del software libre y
la proyeccion que se tiene para migar la herramienta ofimatica actual a

una herramienta de software libre.

3.4.3 Analizar los Mecanismos de Soporte a Usuarios y

Mantenimiento a las Aplicaciones

Dentro de la Organizacion, y en especial cuando se trata de un proyecto

liderado por el Area de Tecnologia, el servicio que se ofrece a los usuarios,

debe ser rapido y eficiente, en el caso particular una estrategia para

minimizar el impacto a la migracion, es determinar como el personal de

HelpDesk afrontara el soporte a usuarios relacionados con preguntas,

incidentes y problemas acerca de la nueva herramienta ofimatica.

Para minimizar el impacto que traera la migracion, al Area de Tecnologia y

dependiendo de la organizacion y de sus recursos se sugiere las siguientes

acciones para considerar:
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Capacitar al personal de HelpDesk, para brindar el soporte, Instalacion vy

mantenimiento posterior del producto.

Dar prioridad a los casos de soporte, referentes a la nueva herramienta

ofimatica, motivando a los usuarios a seguir su adaptacion.

Dividir las tareas de soporte de forma equitativa, evitando asi sobre

cargar al personal.

Durante el periodo de pruebas o plan piloto, se deberia establecer un
horario fijo para la recepcién de los casos de soporte, para organizar y no

descuidar la atencién a los casos diarios.

Crear una Base de Conocimiento, en la que se puedan ingresar las
soluciones a los problemas de los usuarios, para ser luego consultados
por el personal de HelpDesk, y solventar rapida y eficazmente los

problemas mas comunes.

Administrar, mantener y actualizar la Base de Conocimientos.

Crear repositorios publicos de informacion (manuales/videos) que le

sirvan al usuario, para resolver problemas sencillos, y que necesiten de

una solucién inmediata.
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Es importante el plan piloto, ya que de alli se pueden tener incidentes
conocidos con respecto a problemas que pueden desencadenar la migracién
y tomar las acciones correspondientes para solventar las necesidades de los
usuarios, sin embargo algunos de los requerimientos de los usuarios pueden
no encajar en incidentes o problemas conocidos, para lo cual hay que
asegurarse de que se dispone de recursos suficientes para hacer frente a

esas necesidades tras la transicion.

3.4.4 Sintesis de las Actividades Propuestas de la FASE 1

Cada actividad ha mostrado ideas y pautas para su ejecucion, a continuacion

se muestra una sintesis de cada actividad:

e Planificacion del alcance.

La informacion recolectada y la documentacion inicial, apoyara a la definicion
del alcance que tendra el proyecto de migracion, ya que es posible que la
migracion se pueda aplicar a toda la organizacion o sélo a un grupo

determinado de personas.

e Determinar el plan de capacitacion.

Dentro de la estructura de la metodologia propuesta la capacitacion es un
punto clave para la migracién, por lo que se sugiere contar con opciones 0

escenarios de capacitacion como por ejemplo (interna — interna, externa —
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externa, externa - interna) con el fin de que el implementador o lider del
proyecto, pueda elegir una de las opciones de capacitacion, de acuerdo al

presupuesto de la empresa y a la evaluacion del impacto.

e Analizar los mecanismos de soporte a usuarios y mantenimiento a

las aplicaciones.

Se debe analizar y desarrollar estrategias de soporte técnico enfocadas en
minimizar el impacto que la migracion tendra para el area de HelpDesk
(soporte técnico), estas estrategias proporcionaran al area de HelpDesk la
capacidad: operativa, logistica y de conocimientos, para soportar las

llamadas de los usuarios y ofrecer un soporte eficiente.

3.5 FASE 2: “EJECUCION”

La fase de ejecucion tiene por objetivo disefar la estrategia de migracion y
aplicar la metodologia hasta aqui presentada, validando las guias ofrecidas con
la ejecucion de un caso practico.

Esta fase ha comprendido las siguientes actividades, y se ha desarrollado cada

una, para mejor comprension y aplicacion de la metodologia:

¢ Disefio de la estrategia de migracion.

e Ejecucion del plan piloto.

e Migracion.
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La ejecucion de esta fase estara a cargo de la Gerencia de Tecnologia a través
del equipo de trabajo de migracion, quienes elaboraran la estrategia de
ejecucion de la migracion y el modelo de plan piloto, como herramientas usadas
en esta fase se cuenta con un administrador de cronogramas y una lista de

chequeo de las actividades a ejecutar en la migracion.

Se pretende obtener como resultado de esta fase, el desarrollo de una
estrategia de migracion acorde a la metodologia planteada y la elaboracion de

un modelo de plan piloto, el cual puede ser validado mediante un caso practico.

3.5.4 Disefo de la Estrategia de Migracion

Todo el disefio de la estrategia de migracion, fue enfocado a minimizar la
resistencia al cambio, que en estos casos es lo mas comun y lo que se
repite en cada ejercicio de migraciéon de un bien o servicio conocido, a otro

nuevo para el usuario.

En un inicio y para impulsar el proceso, la metodologia propuesta
recomienda convencer a la alta Gerencia de la vialidad del proyecto de
migracion, mediante la recoleccién y evaluaciéon de informacion que permita

elaborar los documentos que logren vender la idea.

Para que esta documentacion sea eficaz, las variables como: herramientas a
migrar, herramientas elegidas para el remplazo deben ser cuidadosamente

seleccionadas.
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En lo que respecta a los usuarios y su resistencia al cambio, la estrategia
para mitigar esta actitud, se ha orientado a la coordinacion de
capacitaciones, que permitan a los usuarios conocer la nueva herramienta e
interactuar con ella, ademas se plantea realizar el cambio de la apariencia de

las nuevas herramientas para que en lo posible se asemejen a las antiguas.

Solventados estos puntos la estrategia se dirige a como se manejara los
incidentes y problemas que la migracion pueda provocar, y las herramientas
que utilizara el area de HelpDesk para resolverlos, sin embargo el plan piloto
gue se plantea, dara mas luz sobre los posibles incidentes que reporten los
usuarios, y como se mejorara las estrategias de solucion a casos de soporte.
Como parte de la estrategia planteada, se deben establecer los perfiles
(habilidades y competencias) de las personas que intervendran en el
desarrollo de la migracién, para luego asignar los recursos pertinentes a cada

perfil, se sugieren los siguientes perfiles:

e Responsable de la Migracion: Sera el contacto principal quien se
encargara de definir las tareas necesarias y dar seguimiento a las

diferentes fases establecidas en la migracion.

e Responsable de Capacitacion: Se encargara de coordinar el

entrenamiento del personal de Correos del Ecuador, la entrega de

material, el lugar y los horarios.
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e Responsable Técnico: Se encargara de coordinar el analisis para la

migracion propuesta y elaborar la documentacion del proyecto.

e Equipo de Instructores: Se encargaran de la capacitacién al personal de

CDE E.P.

e Equipo técnico: Se encargaran de realizar las actividades necesarias
para la migracion a la nueva herramienta ofimatica, en coordinacién con

el Responsable Técnico.

e Equipo de soporte: Se encargaran se ofrecer el servicio de HelpDesk a

los usuarios migrados.

Para que el responsable del la migracion, pueda hacer el seguimiento del

progreso de la migracion, debe existir un cronograma establecido en el cual

consten las actividades, fechas y tiempos que tomara la migracion.

355 Modelo de Plan Piloto

Informacion

Se determino los resultados de los diferentes puntos analizados para el inicio

del proyecto de migracion, esta informacion es necesaria para establecer el

alcance del plan piloto.
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Capacitacion

En esta fase del plan piloto, se debe elegir a los usuarios que participaran en
la ejecucion del plan, para esta seleccion se podra utilizar cualquiera de los
métodos mencionados en el marco tedrico, luego de elegidos los usuarios se
los capacitard en el manejo de la herramienta, ademas el personal técnico y
de soporte tiene que estar en condiciones de ofrecer el soporte sobre la

herramienta.

Despliegue del Plan Piloto.

Una vez establecidas las areas y los usuarios donde se aplicara el plan piloto
es necesaria la instalacion de la nueva herramienta ofimatica en sus equipos.
Como parte del objetivo del plan piloto no se desinstalara la herramienta
ofimética anterior en caso de ser requerida por usos propios del usuario.

Para disminuir el impacto del cambio de herramienta ofimatica se realizara el
cambio de apariencia en su presentacion.

Después de las configuraciones realizadas sobre la herramienta estara lista
para que el usuario haga uso de la misma

Durante el tiempo que se despliegue el plan piloto, es necesario realizar la
evaluacion del cambio de la herramienta ofimatica, se podra medir el cambio
con el numero de casos de soporte que sean ingresados al sistema,

diferenciando entre incidentes y problemas.

138



Conclusiones

Al terminar el despliegue del plan piloto, se establecera los puntos fuertes de
la herramienta y se tomara las correcciones pertinentes para solventar los
problemas presentados en el plan piloto, ya que el siguiente paso es la
implementacion de la migracion total.

El plan piloto debera disminuir al maximo los casos de soporte que se
presenten después de la migracion total.

Con la ayuda del registro de los incidentes y problemas reportados sobre el
manejo de la nueva herramienta ofimatica, se podra definir la capacitacién

final enfocada hacia los problemas ya analizados.

3.5.6 Ejecucion de la Migracion

Etapa |. Recoleccién de Informacion
En esta fase se ha determinado los resultados de los diferentes puntos
analizados para el inicio del proyecto de migracion, esta informacion es

necesaria para seguir con la siguiente etapa:

e Elaboracion de la documentacion inicial.

e Situacion actual (inventario).

e Evaluacion de las posibles soluciones de software libre.
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e Determinar las distintas herramientas de trabajo ofimatico bajo software
propietario que seran migradas.

e Evaluacién del tipo de usuarios que accederan a la migracion
(formulacion de encuestas).

e Evaluacion del impacto de la migracion.

e Planificaciéon del alcance.

Cabe recalcar que para la ejecucion de la migracion, esta fase debe estar

completada y la documentacion elaborada y aprobada.

Etapa Il. Capacitacion

Como se ha mencionado reiteradamente, el gasto mas representativo del
proyecto de migracion es la capacitacion, sin embargo es una etapa que no
se la puede saltar, por tal motivo durante la metodologia se han definido los
actores a quienes se va a capacitar, ademas se han contemplado distintos
escenarios de capacitacion para adaptarse al presupuesto que la
Organizacion destine para este fin. A continuacion se menciona las personas

a las que se deberia capacitar, y los escenarios planteados:

e Formacioén de Instructores.

e Formacion de Soporte técnico.

e Formacion de Usuario final.
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Los escenarios planteados para la capacitacion se han dividido en dos

grupos, capacitacion interna y externa, sin embargo se ha realizado algunos

ajustes que se mencionan a continuacion:

Capacitacion Interna escenario 1

Se ha considerado la posibilidad de realizar la seleccion de personas con
aptitud de aprendizaje y perfil de capacitador de entre el personal de
tecnologia y asignarles un tiempo dentro de sus labores diarias para que

se auto capaciten, a un nivel 6ptimo, con el objetivo de ser instructores.

El resto del personal de HelpDesk, también se auto capacitara, a un nivel

en el cual puedan ofrecer el soporte a usuarios.

Los instructores previamente auto capacitados, seran los encargados de

llevar a cabo la capacitacion al resto del personal de la organizacion.

Capacitacion Interna escenario 2

Se ha considerado la posibilidad de que la organizacion contrate a una
empresa capacitadora, con la que se estableceran horarios de
capacitacion para el personal de tecnologia, se debe seleccionar
personas con aptitud de aprendizaje y perfil de capacitador, con el

objetivo de ser instructores.
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e El resto del personal de HelpDesk, también sera capacitado por la
empresa contratada, a un nivel en el cual puedan ofrecer el soporte a

usuarios.

e Los instructores previamente capacitados, seran los encargados de llevar

a cabo la capacitacion al resto del personal de la organizacion.

Capacitacion Externa escenario 1.

e Se ha considerado la posibilidad de que la organizacion contrate a una
empresa capacitadora, con la que se estableceran horarios para la

capacitacion de todo el personal de la Organizacion a un nivel basico.

e EIl personal de tecnologia también esta incluido en esta capacitacién,
pero en un nivel intermedio para el equipo de HelpDesk, y un nivel
avanzado para posibles instructores, al igual que en los anteriores
escenarios se debe seleccionar a personas con aptitud de aprendizaje y
perfil de capacitador, para ser instructores, con el objetivo de capacitar al

nuevo personal que se una a la organizacion.

Cabe recalcar que en los escenarios de capacitacion internos 1y 2, se tiene
que coordinar con el area encargada de ejecutar las capacitaciones para la
organizacion, la logistica de la misma, es decir: el aula, los equipos, el

horario y las fechas.
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Por otro lado con la capacitaciébn externa, se tiene la ventaja de que la
empresa capacitadora, cuenta con las aulas, equipos e instructores,
preparados para prestar este servicio, sin embargo los costos para este tipo
de capacitacion son elevados, pero a la vez son minimos comparados con la

compra de licencias de una suite ofimatica propietaria.

El lider el proyecto, debera analizar y elegir el escenario de capacitaciéon que
mas se adapte al recurso econémico, humano y de logistica, sin embargo
estas son sugerencias, no un estandar rigido a seguir, posiblemente se
encuentren otros métodos para desplegar la capacitacion, en la aplicacion

del caso practico propuesto, se elegira uno de los escenarios planteados.

Etapa lll. Preparaciéon

En esta etapa previa a la migracion, se debe realizar una verificacion de las
actividades establecidas en el cronograma elaborado en el disefio de la
estrategia de migracion, con el objetivo de validar si todas las actividades se
han cumplido o esta pendiente de ejecutar alguna, ya que si ho se han
culminado, no se podria dar paso a la migracion, para este fin se adjunta al

Anexo 8, en donde se encontrard una lista de chequeo de las actividades.

Acotando a la lista de actividades hasta este punto, se tendra ya establecida
la planificacién del alcance de la migracién, los métodos de capacitacién que
se utilizaran, las estrategias para brindar el soporte a usuarios, y por

supuesto toda la documentacion revisada y aprobada. Llevaban
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Dentro de los resultados de esta etapa, se contempla la culminacién de todas
las capacitaciones, en el caso que la organizacion asi lo plantee, la ejecucién
y finalizacion del plan piloto, el cual es recomendable pero no un requisito.
Ademas en el caso de que se haya implementado un plan piloto se ha
analizado las conclusiones de dicha migracion, enfocado a minimizar el

impacto de la migracién a gran escala.

Etapa IV. Migracion

Esta es la etapa donde se ejecuta el cambio de la suite ofimética actual a la
nueva, las consideraciones para realizar la migracién ya han sido analizadas,

a continuaciéon se mencionan las pautas para el cambio:

e Instalar la herramienta.

e Configurar la interfaz y propiedades.

e Los documentos generados con la herramienta antigua podran ser
abiertos sin problema por la nueva herramienta, algunos formatos se
pueden ver afectados.

e Cambio de extension de los archivos.

e Promocionar el cambio.

e Desinstalar la herramienta ofimatica anterior y dejar alguna de las
aplicaciones en usuarios especiales.

e Elaboracion de documento de preguntas frecuentes.

e Soporte después de la migracién se incrementara.
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Etapa V. Soporte y Cierre

La fase de soporte serd mas exigente en los primeros meses luego de la
migracion, ya que el cambio en los formatos de ciertos documentos sera lo
gue los usuarios palpen a simple vista, las preguntas frecuentes e incidentes
recurrentes, ya se los ha previsto gracias al plan piloto. La estabilizacion de
la herramienta dependera mucho de la difusion y capacitacion inicial, luego
de que todas las maquinas se encuentren sin la herramienta ofimatica

propietaria se procedera a cerrar el proyecto.

3.5.7 Sintesis de las Actividades Propuestas de la FASE 2

e Disefio de estrategia de migraciéon

La estrategia debe estar enfocada a minimizar la resistencia al cambio, para lo
cual se enfatizé la necesidad de un plan de la capacitacion y el establecimiento
de perfiles de liderazgo, habilidades y competencias para las personas que
intervendran en el desarrollo de la migracién. A cada uno de los lideres se le
debera asignar recursos de personal y logistico, con el objetivo de formar
equipos de trabajo, disminuyendo tiempos de ejecucion, como referencia a este
punto, se establecio lideres por responsabilidad como: lider de migracion,

capacitacion, técnico, equipo de instructores, equipo técnico, equipo de soporte.
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e Modelo de plan piloto y migracion

Se definen los lineamientos para que la migracion sea estructurada, aplicando
las sugerencias indicadas en las actividades previas, ademas se sugiere la
elaboracion de un modelo de plan piloto con el objetivo de validar los posibles
problemas que se puedan presentar en una migracidon a gran escala y por

medio de su aplicacién ganar la experiencia para futuras migraciones.

CAPITULO IV

DESARROLLO DE UN CASO PRACTICO PARA LA MATRIZ DE CORREOS

DEL ECUADOR CDE E.P.

4.1 INTRODUCCION.

La implementacion del caso practico se la realizara en Correos del Ecuador
CDE.E.P, y se seguira paso a paso la metodologia planteada en el Capitulo 1l
del presente documento, asi se evidenciara la efectividad de la teoria, sin
embargo como en cualquier metodologia se encontraran muchos aspectos que

ameritaran depuracion, esto sera parte de una futura revision.

Con la aplicacion de este caso practico, se pretende aportar a la metodologia
propuesta con un sustento documentado de las pautas o guias ofrecidas
durante el desarrollo de la misma, existiran ciertos puntos especificos que no se

ajusten o apliquen a la realidad de las organizaciones y que no seran tomados
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en cuenta para su implementacion, sin embrago durante la ejecucion del caso
practico planteado como parte de la tesis, se considerara todos los puntos

mencionados en la metodologia.

El objetivo de la ejecucién del plan piloto, es validar que mediante la aplicacién
de la metodologia se pueda culminar con la migracion de la suite en los
usuarios seleccionados, sin embargo no se asegura que luego de realizar el
procedimiento de migracion, los usuarios continden utilizando la nueva suite, ya
gue actualmente no existe una politica interna que obligue a los usuarios a
trabajar con la suite migrada, cabe sefalar que la anterior suite ofimatica no fue
removida de los equipos escogidos para la aplicacion del plan piloto.

Sin embargo durante el tiempo que dure el piloto los usuarios seran de utilidad
para probar la aplicacién de la metodologia, y se obtendran resultados medibles
acerca de la aplicacion de las fases y estadisticas que serviran para la toma de

decisiones cuando se ejecute el proyecto de migraciéon en CDE E.P.

Actualmente Correos del Ecuador CDE E.P., en su planificacion estratégica
tiene contemplado la migracion de la suite ofimatica actual por OpenOffice, en
afios anteriores se vino revisando este tema, sin tener nada estructurado, por
tal razén se propuso como Plan de Tesis la realizacion de una metodologia que
permita ejecutar este proyecto de una forma organizada y con bases
establecidas, considerando estos antecedentes el presente documento quedara
como un aporte para CDE E.P. y podra ser utilizado como referencia y consulta
para cuando se decida iniciar con los preparativos de la migracién a nivel

nacional.
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4.2 ELABORACION DE DOCUMENTO INICIAL

La documentacion necesaria para iniciar con los trabajos de migracion, fue
desarrollada internamente y adecuada a los requerimientos de Correos del
Ecuador CDE E.P., sin embargo la esencia de la documentacion es la misma.

Para la elaboracion de la documentacion inicial es necesario tener recolectada y

procesada la informacion detalla en los puntos:

e 3.2.2 Situacién Actual (Inventario)

e 3.2.3 Evaluacion de las posibles soluciones de software libre

e 3.2.4 Determinar las distintas herramientas de trabajo ofimatico bajo
software propietario que seran migradas.

e 3.2.5 Evaluacién del tipo de usuarios que accederan a la migracién
(formulacién de encuestas).

e 3.6 Evaluacion del impacto de la migracion.

4.3 ANALISIS Y RECOLECCION DE INFORMACION

4.3.1 Situacion Actual (Inventario)

Para conocer exactamente la situacion actual de la infraestructura de
Correos del Ecuador CDE E.P., se ha tomado los formatos y pautas
establecidas en la Metodologia propuesta, a continuacion se detalla la

documentacion levantada, la cual se encuentra con su respectivo anexo:
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4.3.1.1 Situacion actual de la Infraestructura

Con la finalidad de tener informacion actualizada de los equipos de CDE
E.P., y especialmente para conocer el Sistema Operativo instalado y el
estado de los equipos, se tomo como muestra los equipos del area
administrativa de Correos del Ecuador CDE E.P., y mediante el
formulario elaborado como parte de la metodologia (Anexo 2), se levanto
la informacion necesaria, acerca de las caracteristicas de los
computadores y el software instalado, con los datos obtenidos se realizé
el respectivo andlisis, concluyendo que todos los equipos cumplen con
los requerimientos para la instalacion de la herramienta ofimatica y que
todos los equipos cuentan con el sistema operativo Windows y no es
necesaria la descarga del software para otra plataforma de sistema

operativo.

Como parte del analisis de este punto se anexa los resultados de la
aplicacion del formulario utilizado para la recoleccion de los datos de

equipos. (Anexo 3).

4.3.1.2 Situacion actual de aplicaciones utilizadas

Es necesario conocer algunas caracteristicas del uso de la suite
ofimética actual, estos datos ayudaran a determinar la importancia de
realizar una migracion a una suite ofimatica libre, los parametros a

conocer son: la utilizacion de la toda la suite ofiméatica, sin distincién de
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herramienta, nivel de conocimiento y la utilizacion que se le da a cada
herramienta ofimatica actual, por lo cual se utilizé el formato de encuesta
ubicada en el Anexo 4 de la Metodologia, como parte del procedimiento
mencionado se solicit6 mediante un Memorando la aprobacion para
realizar dicha encuesta al personal (el formato utilizado se encuentra
como Anexo 6), luego del analisis respectivo se obtuvieron los siguientes
resultados:

Cuadro N° 4.1: Uso de aplicaciones de ofimética en Correos del Ecuador

E.P.

RESULTADOS - TABULACION
Total de Usuarios Encuestados: 15

Resultados

HERRAMIENTA | NIVEL DE CONOCIMIENTO TOTAL |PORCENTAJE
(Usuarios) (%)

BASICO 8 53,33
WORD INTERMEDIO 5 33,33
AVANZADO 2 13,33
BASICO 12 80,00
EXCEL INTERMEDIO 2 13,33
AVANZADO 1 6,67
BASICO 10 66,67
POWER POINT [INTERMEDIO 3 20,00
AVANZADO 0 0,00

NIVEL DE UTILIZACION Resultados
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RESULTADOS - TABULACION

Total de Usuarios Encuestados: 15

Resultados

HERRAMIENTA | NIVEL DE CONOCIMIENTO TOTAL |PORCENTAJE

(Usuarios) (%)

TOTAL |[PORCENTAJE
HERRAMIENTA

(Usuarios) (%)
WORD 7,6 50,67
EXCEL 54 36,00
POWER POINT 4,07 27,11
NIVEL DE UTILIZACION Resultados

TOTAL |[PORCENTAJE
SUITE MICROSOFT OFFICE

(Usuarios) (%)

1 HORA AL DIA 0 -
2 HORAS AL DIA 0 -
3 HORAS AL DIA 1 6,67
4 HORAS AL DIA 1 6,67
5 HORAS AL DIA 6 40,00
6 HORAS AL DIA 6 40,00
7 HORAS AL DIA 1 6,67
8 HORAS AL DIA 0 -

Fuente: “Elaborado por el tesista”

De los resultados obtenidos se tiene como conclusiones que el nivel de
conocimiento de las herramientas ofimaticas en su mayoria es Bésico, a

excepcion de Word que tiene un porcentaje superior a las otras
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herramientas en los niveles Intermedio y Avanzado, lo que se evidencia
en el porcentaje de utilizacion, ya que Word es la herramienta mas
utilizada y necesaria para el &rea Administrativa. Ademas se muestra que
el uso en general de toda la suite ofimatica, en un dia de trabajo es
aproximadamente del 80%, es decir los usuarios, utilizan esta suite entre
5y 6 horas al dia, dejando el resto de horas para otras tareas. Se

adjunta la tabulacion de los resultados obtenidos (Anexo 5).

4.3.2 Posibles Soluciones de Software Libre

Para determinar la mejor opcion aplicable a CDE E.P., se eligid 6 (seis)
herramientas ofimaticas de software libre, y con la ayuda del Anexo 7
presentado en la Metodologia, se analizé y planteo ciertas premisas que

estas herramientas deben cumplir, como por ejemplo:

e Funcionalidad y Apariencia similar a la herramienta actual.
e Soporte y documentacion de facil acceso sobre la herramienta.

e Compatibilidad para interactuar con documentos actuales.

Luego del analisis realizado con las diferentes herramientas ofimaticas, se
determin6 que OpenOffice es la herramienta mas adecuada para Correos del
Ecuador CDE E.P., como parte de la documentacion se adjunta Anexo 9, con

la informacién analizada.
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Continuando del analisis de la migracion y de la herramienta seleccionada se

realizé la comparacién de costos que implicaria la implementacién de una

suite ofiméatica de Software libre (OpenOffice) y la regularizacién de la

herramienta propietaria (MS Office) actual. En esta comparacion se han

considerado los siguientes:

e Licenciamiento
e Administracion

e Capacitacion

A continuacion se presenta la valoracion realizada para cada tipo de Solucion

de Ofimatica.

Cuadro N° 4.2: Andlisis de Costos

VALORACION DE COSTO TOTAL DE SOLUCION A 3 ANOS

Costos
Descripcion Observaciones
Open Office | MS Office
Para MS Office, corresponde al
licenciamiento a 405 equipos, esto
Licenciamiento Office Standard $ - | $285.525,00 | con un costo de $ 705, 00 USD por
equipo, incluye Licencia y
Actualizacion 3 afios.
Actividades realizadas como
Instalacion y Configuracion $ -1 % - | actividades del Mantenimiento
Preventivo
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Hardware e Infraestructura $ -1 8 - | No aplica
Costos adicionales de software $ -1 $ - | No es Requerido
migracién de datos e integracion $ -1 % - | Las versiones son compatibles
CTL en Open Office es 100% mas
Costo Total de Licenciamiento $ - | 285.525,00
bajo
Actualizaciéon y mantenimiento de
$ -1 8 - | No aplica
hardware por 3 afios
Para el soporte en Open Office, se
Actualizacion y soporte de software usara la modalidad Community.
$ -1 % -
por 3 afios Para el caso de MS Office se
incluye en la licencia.
Costo promedio de un Ingeniero de
$ 8.892,00 | $ 8.892,00 | Remuneracion por un Afo
Soporte
Personal correspondiente a 2
Ndmero de Ingenieros necesarios 2 2
Técnicos en UIO.
Se estima que por la adaptacion se
Tiempo dedicado al soporte diario incremente las solicitudes de
2 15
(horas) asesoria en el manejo de Open
Office
Ndmero de afios de la solucion 1 1
CTA en Open Office en 25%
Costo Total Administrativo $ 4.446,00 | $ 3.3345
mayor
Costo capacitacion técnico
$ 15,00 | $ -
instructor por hora
Personal correspondiente a 2
Numero de técnicos a capacitar 2 -
Técnicos en UIO
Numero de horas capacitacion
40 -
técnica
Subtotal Capacitacion técnica
$ 480,00| $ -

instructor
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Costo capacitacion técnico soporte
$ 10,00 $ -
por hora
Personal correspondiente al Area de
Numero de técnicos a capacitar 10 -
Tecnologia.
Numero de horas capacitacion
20 -
técnica
Subtotal Capacitacién técnica
$ 1.200,00| $ -
soporte
Costo Total de Capacitacion $ 1.680,00 | $ -

Fuente: “Elaborado por el tesista”

Cuadro N° 4.3: Consolidado de Costos

COSTO TOTAL DE SOLUCION

Costos Open Office MS Office
Costo Total de Licenciamiento para 405
$ -| $285,525.00
equipos.
Costo Total Administrativo| $ 4,446.00| $ 3,334,50
Costo Total de Capacitacion| $ 1,680.00| $ -
Total Costo de Solucién $ 6,126.00| $ 288,859.50

Fuente: “Elaborado por el tesista”

Como se puede apreciar el costo total de una solucion Ofimatica con

OpenOffice es aproximadamente

97%

menor

que

regularizacién/implementacion de la solucién con MS Office.
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Por otro lado el costo de la legalizacidbn se reduciria significativamente,
(alrededor de 281.213,50 USD), ya que para la implementacién de la
migracion a una herramienta ofimética libre, no se tendr4d gastos de

licenciamiento e implementacién, sino solo de capacitacion.

4.3.3 Herramientas que no seran Migradas

Con el analisis de los resultados obtenidos (Anexo 5), por medio de la
encuesta realizada al personal seleccionado, se puede concluir que los
usuarios manejan en un porcentaje moderado las herramientas ofimaticas, y
que la herramienta de hoja de calculo, que seria la mas critica y analizada en
una migracion, para este caso particular tiene un 27.11% de utilizacion,
correlacionando estos resultados con el nivel de conocimiento de las
herramientas, y puntualmente la hoja de calculo donde de los 15 (quince)
usuarios encuestados, el 6,67% equivalente a 1 (uno) persona tiene un
conocimiento avanzado de la herramienta, que le permitiria manejar macros
complejas, y considerando que un 93,33% de los encuestados tienen un
conocimiento basico e intermedio, se concluye que no amerita dejar instalada

y funcionando alguna de las herramientas ofimaticas actuales.

Las herramientas que se reemplazaria son:

156



Cuadro N° 4.4: Herramientas a Remplazar

Programa MS Office usado Reemplazo por
actualmente Herramientas Open Office
Word Writer
Excel Calc
PowerPoint Impress

Fuente: “Elaborado por el tesista”

Al ser este un caso practico y a la vez un plan piloto, para verificar las
inquietudes que los usuarios migrados puedan tener al manejar las nuevas
herramientas de la suite ofiméatica se ha decidido remplazar el uso de las
herramientas actuales por las nuevas, sin embargo por motivos internos, no

se desinstalard la suite actual, y conviviran las dos.

4.3.4 Tipos de Usuarios que accederan a la Migracion

Mediante la misma encuesta realizada y presentada como Anexo 5, se ha
realizado un analisis por usuario para determinar si existiere algin caso
particular en el que un usuario necesite alguna de las herramientas actuales,
como por ejemplo se ha considerado usuarios que manejen documentos que
tengan ser cargados en alguna de las aplicaciones del negocio, como por

ejemplo el SAC (Sistema de Administracion de Correspondencia), o formatos
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previamente establecidos que al abrirlos con la nueva suite no funcionan

correctamente.

Los usuarios encuestados, y como su area lo requieren, realizan su trabajo
utilizando la herramienta de texto la mayoria del tiempo, para la realizacion
de informes, memo y documentacion referente a sus funciones. Por lo tanto

no se hara ninguna excepcion en la migracion de sus suites ofiméaticas.

En este caso, la aplicacion de la metodologia como ya se ha mencionado
esta direccionado al Area administrativa, sin embargo como ayuda para
determinar las areas donde se podrian encontrar excepciones a la migracion
de alguna de las herramientas de la suite ofimética, para cuando se requiera
una migracién total, se ha elaborado los siguientes cuadros generales de las
areas donde sea necesario dejar instalada alguna herramienta ofimatica
actual, los cuadros se los realizaron de acuerdo a gestion de los procesos

gue ejecutan.

434.1 Factibilidad de migracion por areas

En las direcciones donde las actividades y procesos que realizan,
requieren un uso y conocimiento basico de la suite ofimética, es posible
la migracion de la herramienta en su totalidad, sin que se presenten
excepciones para dejar habilitadas herramientas de la suite ofimatica
actual, y con la capacitacion adecuada, las inquietudes serian minimas,

por lo que la adaptacion del usuario a la nueva suite ofimatica sera
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asimilada rapidamente. Las areas a las que se les realizaria la migracion

serfan:

Cuadro N° 4.5: Posible migracion total

Matriz Quito
DIRECCION
DIRECCION JURIDICA DIRECCION JURIDICA
AUDITORIA INTERNA AUDITORIA INTERNA
DIRECCION
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
DIRECCION
ADMINISTRATIVA ARCHIVO
DIRECCION
ADMINISTRATIVA BODEGA
DIRECCION
ADMINISTRATIVA SIGILO POSTAL
DIRECCION
ADMINISTRATIVA SERVICIOS GENERALES
DIRECCION
ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES
DIRECCION
ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
DIRECCION ACTIVOS FIJOS
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ADMINISTRATIVA

DIRECCION FILIALES

FILIALES

RELACIONES

INTERNACIONALES

RELACIONES

INTERNACIONALES

RELACIONES

PUBLICAS

RELACIONES PUBLICAS

SEGURIDAD POSTAL

INSPECCION POSTAL

SEGURIDAD POSTAL

SEGURIDAD POSTAL

MARKETING PUBLICIDAD Y PROMOCION
INVESTIGACION Y

MARKETING DESARROLLO

MARKETING FILATELIA

Direccion Provincial Guayas

DIRECCION AREA

ADMINISTRATIVO

FINANCIERO

RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRATIVO

FINANCIERO ADMINISTRATIVO
FILIALES AGENCIA 17
FILIALES FILIALES

OPERACIONES

CAMBIO INTERNACIONAL

OPERACIONES

CENTRO NACIONAL DE

CLASIFICACION

OPERACIONES

JEFATURA
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OPERACIONES TRANSPORTES

SEGURIDAD POSTAL INSPECCION POSTAL

SEGURIDAD POSTAL SEGURIDAD POSTAL

Fuente: “Elaborado por el tesista”

En las direcciones donde las actividades y procesos que realizan,
requieren un uso y conocimiento intermedio de la suite ofimatica, se
puede realizar la migracion pero se debe tener en cuenta que las
inquietudes y la adaptacion del usuario sera lenta, ademas se podrian
encontrar usuarios que justifiguen la no migracion de alguna de sus
herramientas de la suite ofimatica actual, por cuanto se han familiarizado
con el uso de MS Office, ya que los usuarios dominan las funciones de la
suite; estas mismas funciones en Open Office se realizan con pasos
adicionales, lo cual podria repercutir con la rapidez de ingreso de texto,
copia de formatos, creacion de férmulas, diapositivas, etc. y en aspectos

derivados de cada una de las aplicaciones que contiene la suite.

Cuadro N° 4.6: Posible migracion parcial

Matriz Quito

DIRECCION
DIRECCION DE DIRECCION DE RECURSOS
RECURSOS HUMANOS HUMANOS
MARKETING DIRECCION DE MARKETING
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MARKETING SERVICIO AL CLIENTE
DIRECCION

TECNOLOGICA DIRECCION TECNOLOGICA
DIRECCION

TECNOLOGICA PRODUCCION

DIRECCION DE

OPERACIONES EMS

DIRECCION DE

OPERACIONES DOMICILIOS

DIRECCION DE CENTRO NACIONAL DE

OPERACIONES CLASIFICACION

DIRECCION DE

OPERACIONES TRANSPORTE

Direccion Provincial Guayas

DIRECCION

MARKETING MARKETING Y VENTAS
OPERACIONES DOMICILIOS
OPERACIONES EMS

ADMINISTRATIVO

FINANCIERO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Fuente: “Elaborado por el tesista”
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En las direcciones donde las actividades y procesos que realizan,
requieren un uso y conocimiento avanzado de la suite ofimatica, se
puede realizar la migracion en ciertas aplicaciones, pero no al 100%, ya
que para el usuario que trabaja de manera avanzada con las
funcionalidades de MS Office el cambio completo de la suite puede

afectar en gran medida su produccion.

Cuadro N° 4.7: Posible migracién segmentada

Matriz Quito

DIRECCION

GESTION DE CALIDAD GESTION DE CALIDAD

PLANIFICACION PLANIFICACION

PLANIFICACION PROYECTOS

PRESIDENCIA / VICEPRESIDENCIA

DIRECCION

FINANCIERA DIRECCION FINANCIERA

DIRECCION

FINANCIERA PRESUPUESTO

DIRECCION ADMINISTRACION DE
TECNOLOGICA PROYECTOS
OPERACIONES CLIENTES CORPORATIVOS

Direccion Provincial Guayas
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DIRECCION

GESTION DE CALIDAD GESTION DE CALIDAD

ADMINISTRACION

FINANCIERA FINANCIERO

OPERACIONES CLIENTES CORPORATIVOS

Fuente: “Elaborado por el tesista”

4.3.5 Impacto de la Migracion

La implementacion de una nueva herramienta en una organizacion, viene
acompafada con un inminente impacto, el cual debe ser analizado acorde a

la solucion implementada y a la realidad de la organizacion.

Aun cuando en esencia, ya se conoce y se maneja la suite actual y la nueva
suite es de similares funcionalidades, para la migracién de la herramienta
ofimética actual o una de software libre, se ha considerado los siguientes

escenarios de impacto para CDE E.P.:

e Impacto directo en la productividad de la empresa, por incompatibilidad

en la utilizacion de documentos generados con la suite actual y que

tienen que ser cargados a las Aplicaciones de Negocio de CDE E.P.
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e Problemas con formatos establecidos y elaborados para propositos
puntuales los cuales, al abrirlos con alguna de las herramientas de la

nueva suite ofimatica, no tienen la misma funcionalidad.

e Impacto a los usuarios, en el manejo de las nuevas herramientas, lo que

se reflejaria en una baja de productividad.

e Sobre carga de trabajo para el personal de la mesa de servicio que
tendria que atender una gran demanda de casos relacionados con

problemas en el uso de la herramienta.

e Temor y rechazo al cambio y utilizacion de una nueva herramienta

ofimatica.

Como parte de la evaluacion del Impacto se ha considerado las siguientes

estrategias para minimizarlo:

e Difusién de la Migracién, haciendo énfasis en sus ventajas (Publicidad).

e Capacitacion eficaz previa a la migracion.

e Contar con recursos suficientes en la mesa de servicio para contrarrestar
la carga de trabajo que se tendra en los primeros meses.

e Crear una base de conocimiento con incidentes conocidos, para que los

usuarios puedan solventar problemas comunes.
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e Considerar el licenciamiento focalizado de algunas de las herramientas
actuales, para aquellos usuarios que por su trabajo OpenOffice no se

adapte funcionalmente.

4.3.6 Elaboracion y Conclusion de la Documentacion

Con toda la informacion recolectada en la fase 0 “Recoleccién y Evaluacion
de Informacion” y el analisis de las pautas indicadas en la fase 1
“Preparacion”, se puede elaborar la documentacion recomendada para ser
presentada a la Direccion General y asi obtener su visto bueno y continuar

con los siguientes puntos de la metodologia.

Para la aplicacion del caso practico y segun las recomendaciones detalladas
en la metodologia se ha elaborado un documento de Analisis de Factibilidad,
con el objetivo de plasmar ahi la informacion evaluada y tener un sustento
técnico para la elaboracion del Resumen Ejecutivo, ademas de contar con la

documentacion respectiva en caso de una posible auditoria.

El documento de Analisis de Factibilidad contiene informacion estrictamente
técnica, como por ejemplo: analisis de herramientas ofimaticas de software
libre, comparacion de la implementacion de una solucion ofimatica,
capacitacion, soporte. En el caso especifico de CDE E.P., este documento es
revisado por el Jefe del Area de Infraestructura y Soporte, y aprobado por el
Gerente de Tecnologia. Se presenta como Anexo 10 el Analisis de

Factibilidad
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El Resumen Ejecutivo que se adjunta estd enfocado a la Gerencia General,
al no ser personal técnico, este documento como su nombre lo indica hace
un resumen de los puntos principales del Analisis de Factibilidad, con énfasis
en los costos, tiempos, impacto, conclusiones y recomendaciones. Se

presenta como Anexo 11 el Resumen Ejecutivo realizado.

4.4 ESTRATEGIAS DE CAPACITACION Y SOPORTE

La Metodologia presentada, ofrece una guia y diferentes opciones para
planificar la capacitacion, tomando en cuenta la consideraciones expuestas y la
realidad actual de CDE E.P., se ha analizado que dentro de los costos, que
constituye llevar a cabo la migracion a software libre, el mas elevado e
importante es la capacitacion, ya que de esto depende minimizar el impacto de
la migracién y la rapida adaptacion al trabajo en la nueva suite ofiméatica, para
solventar este punto, se ha planteado la siguiente planificacién, enfocada a

minimizar costos :

4.4.1 Capacitacion Autodidacta

Como parte de la capacitacion autodidacta, se destinara horas hombre para
la preparacion del personal del Area de Tecnologia en el uso y soporte
avanzado de la herramienta ofimatica nueva, con la finalidad de que las
personas que se capaciten, puedan ser los instructores asignados para dictar

cursos internos a los usuarios migrados.
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Ademas se buscara un curso intermedio, para la auto capacitacion del
personal de HelpDesk de CDE E.P., con la finalidad de prepararlos para
ofrecer el soporte requerido por los usuarios migrados, durante el tiempo de

adaptacion a la nueva suite ofimatica.

Debido a que la capacitacion para el Area de Tecnologia, sera autodidacta,
se debera coordinar las fechas y horas, para iniciar con su preparacion,
considerando la experiencia con otras capacitaciones de este tipo, y la
disponibilidad del personal, se ha planteado que las capacitaciones, tengan
una duracion de 4 horas diarias, recomendado comenzarlas a las 16h00, con
este andlisis. Tomara 15 dias laborables terminar con la totalidad de los

CuUrsos.

Cuadro N° 4.8: Tiempos de Capacitaciéon Tecnologia

CAPACITACION A
) TIEMPO ESTIMADO
TECNOLOGIA

Curso Avanzado OpenOffice 40 horas | 4 horas diarias por 10
dias, para 2 personas

Curso Intermedio OpenOffice 20 horas | 4 horas diarias por 5
dias, para 10
personas.

Total 60 horas | 15 dias laborables

Fuente: “Elaborado por el tesista”
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4.4.2 Capacitacion Interna

Para la capacitacion al resto de personal involucrado en la migracion, se
solicitara al Area de Talento Humano, facilite las aulas de capacitacion
de CDE E.P., al Area de Tecnologia y se coordinara en conjunto la fecha,
hora y personal que asistiran a la capacitacion, esto es posible gracias a
gue se contard con personal interno, en capacidad de dictar los cursos
requeridos para que los usuarios puedan adaptarse y trabajar con la

nueva suite ofiméatica.

Al igual que la capacitacion al personal del Area de Tecnologia, es
necesario coordinar con el Area de Talento Humano, las fechas y horas,
en las cuales se pueda hacer uso de las aulas de capacitacion, ya que
estas son utilizadas por otras areas, sin embargo se ha planificado dictar
4 horas diarias por 3 dias laborables.

Cuadro N° 4.9: Tiempos de Capacitacibn Administrativo

CAPACITACION A LOS
TIEMPO ESTIMADO

USUARIOS
Curso Béasico OpenOffice 12 horas | 4 horas diarias por 3
dias, para 7 personas.
Total 12 horas | 6 dias laborables,
para 15 personas.

Fuente: “Elaborado por el tesista”
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A continuacién se presentan los costos estimados para la capacitacion

de los usuarios (instructores y de soporte):

Cuadro N° 4.10: Costos Capacitacion

DESCRIPCION COSTOS
Costo capacitacion para instructores por

$6,00
hora
Numero de técnicos a capacitar 2
Numero de horas capacitacion técnica 40
Subtotal Capacitacion Instructores $ 480,00
Costo capacitacion a usuario por hora $ 6,00
Numero de Usuarios a capacitar 10
Numero de horas capacitacion a

20
usuarios
Subtotal Capacitacién soporte $1.200,00
Costo Total de Capacitacion $ 1.680,00

Fuente: “Elaborado por el tesista”

4.4.3 Soporte a Usuarios

Para minimizar el impacto que traera la migracion, al Area de Tecnologia,

se ha expuesto las siguientes estrategias:
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e Capacitar al personal de HelpDesk, para brindar el soporte,

Instalacion y mantenimiento posterior del producto.

e Dar prioridad a los casos de soporte, referentes a la nueva
herramienta ofimatica, motivando a los usuarios a seguir su

adaptacion.

e Dividir las tareas de soporte de forma equitativa, evitando asi sobre

cargar al personal.

e Crear una Base de Conocimiento, en la que se puedan ingresar
las soluciones a los problemas de los usuarios, para ser luego
consultados por el personal de HelpDesk, y solventar rapida y

eficazmente los problemas mas comunes.

e Administrar, mantener y actualizar la Base de Conocimientos.

e Crear repositorios publicos de informacion (manuales/videos) que

le sirvan al usuario, para resolver problemas sencillos, y que

necesiten de una soluciéon inmediata.

4.5 EJECUCION DE LA MIGRACION

Hasta este punto la documentacion elaborada para el area de Tecnologia

(Andlisis de Factibilidad), y el Resumen Ejecutivo elaborado para la Gerencia
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General, ha sido revisado y aprobado por las personas indicadas, y se puede

continuar con la ejecucion de la migracion.

Para tener el control de los tiempos estimados, que duraria el proceso de
migracion, se ha establecido el siguiente cronograma de actividades, ademas
que se ha seleccionado un Equipo de Trabajo, de acuerdo a los perfiles

establecidos en la Metodologia.

Los recursos asignados por el Area de Tecnologia Correos del Ecuador CDE

E.P., para la implementacion de la migracién propuesta son:

e Responsable del Proyecto: Herik Patricio Robayo.

e Responsable de Capacitacion: Marco Tiaguaro.

e Responsable Técnico: Cristina Hidalgo.

e Equipo de Instructores: Francisco Rocha / Marco Tiaguaro

e Equipo técnico: David Villacrés, Fernando Erazo, Henry Padilla.

Equipo de soporte: David Sangufia, Luis Flores, Carlos Prieto, Cristina
Hidalgo.
Los tiempos y actividades establecidas para todo el proceso de migracion se

detallan en el siguiente cronograma:
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Cuadro N° 4.11: Cronograma

Fecha de | Fecha de
Detalle de Actividades Dias inicio Fin Recursos
Migracion a OpenOffice
(Software Libre) 117 dias | 04/11/2010| 15/04/2011
1. Fase 0 "Recolecciéon y
Evaluacion de Informacion 33 dias 04/11/2010| 20/12/2010
1.1 Levantamiento de la
Situacion Actual 10 dias 04/11/2010| 17/11/2010
1.1.2 Situacion Actual de la David Villacres,
Infraestructura Tecnol6gica 5 dias 04/11/2010| 10/11/2010 | Fernando Erazo
1.1.2 Situacion Actual de David Villacres,
Aplicaciones Utilizadas 5 dias 11/11/2010| 17/11/2010 | Fernando Erazo
1.2 Analisis de Posibles Herik Robayo,
Soluciones de Software Libre 6 dias 18/11/2010| 25/11/2010 | Cristina Hidalgo
1.3 Analisis de Herramientas a Herik Robayo,
Migrar 4 dias 26/11/2010| 01/12/2010 | Cristina Hidalgo
Herik Robayo,
1.4 Analisis de Usuarios a Migrar | 2 dias 02/12/2010| 03/12/2010 | Cristina Hidalgo
Herik Robayo,
1.5 Andlisis de Impacto 2 dias 06/12/2010| 07/12/2010 | Cristina Hidalgo
1.7 Elaboracién de
Documentacion 10 dias 07/12/2010| 20/12/2010
1.7.1 Documento Anédlisis de
Factibilidad del proyecto 5 dias 08/12/2010| 14/12/2010 | Herik Robayo
1.7.2 Revision de Andlisis de
Factibilidad 1 dia 07/12/2010| 07/12/2010 | Diego Cruz
1.7.3 Elaboracion de resumen
ejecutivo 5 dias 08/12/2010| 14/12/2010 | Herik Robayo
1.7.4 Revisidn de Resumen Diego Cruz,
Ejecutivo 1 dia 15/12/2010| 15/12/2010 | Fabian Baez
1.7.5 Aprobacion del Proyecto
(Resumen Ejecutivo) 3 dias 16/12/2010| 20/12/2010 | Gerencia General
3. Fase 1 "Preparacion” 21 dias 18/01/2011| 15/02/2011
3.1 Capacitacion Instructores 10 dias 18/01/2011| 31/01/2011 | Marco Tiaguaro
3.2 Capacitacion Soporte 5 dias 01/02/2011| 07/02/2011 | Marco Tiaguaro
3.3 Analisis de Estrategias de
Soporte 3 dias 01/02/2011 | 03/02/2011 | Cristina Hidalgo
3.4 Capacitacion para el Marco Tiaguaro,
personal Administrativo 6 dias 08/02/2011 | 15/02/2011 | Francisco Rocha
4. Fase 2 "Ejecucion" 71 dias 29/11/2010| 07/03/2011
Herik Robayo,
4.1 Disefio de la Estrategia de Cristina Hidalgo,
Migracion 5 dias 29/11/2010| 03/12/2010 | Marco Tiaguaro
4.2 Migracion 15 dias 15/02/2011| 07/03/2011
David Villacres,
4.2.1 Instalacion de la Nueva Fernando Erazo,
Suite Ofiméatica 15 dias 15/02/2011| 07/03/2011 | Henry Padilla
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David Villacres,

4.2.2 Configuracion de la Fernando Erazo,
Interfaz 15 dias 15/02/2011 | 07/03/2011 | Henry Padilla
David Villacres,
4.2.4 Verificacion de apertura Fernando Erazo,
de documentos 15 dias 15/02/2011 | 07/03/2011 | Henry Padilla
4.3 Soporte y Cierre 50 dias 07/02/2011 | 15/04/2011
David Sangufia,
4.3.1 Soporte a Usuarios Luis Flores,
(Estabilizacion) 30 dias 07/03/2011 | 15/04/2011 | Carlos Prieto

Fuente: “Elaborado por el tesista”

El cronograma presentado ayudara a tener el control sobre las actividades y
fechas aproximadas en las que se deben ejecutar las fases, ademas de las
personas que estardn como responsables de coordinar y verificar el
cumplimiento de las actividades, a continuacion se presenta un informe del

cumplimento de la aplicacion del caso practico.

Cuadro N° 4.12: Lista de verificacion de actividades

Detalle de Actividades Verificacion
Migracidn a OpenOffice (Software Libre)
1. Fase 0 "Recoleccién y Evaluacion de Informacién 100%
1.1 Levantamiento de la Situacion Actual 100%
1.1.2 Situacion Actual de la Infraestructura Tecnoldgica 100%
1.1.2 Situacion Actual de Aplicaciones Utilizadas 100%
1.2 Andlisis de Posibles Soluciones de Software Libre 100%
1.3 Andlisis de Herramientas a Migrar 100%
1.4 Andlisis de Usuarios a Migrar 100%
1.5 Analisis de Impacto 100%
1.7 Elaboracién de Documentacion 100%
1.7.1 Documento Andlisis de Factibilidad del proyecto 100%
1.7.2 Revisién de Andlisis de Factibilidad 100%
1.7.3 Elaboracién de Resumen Ejecutivo 100%
1.7.4 Revision de Resumen Ejecutivo 100%
1.7.5 Aprobacion del Proyecto (Resumen Ejecutivo) 100%
3. Fase 1 "Preparacion” 100%
3.1 Capacitacion Instructores 100%

174




Detalle de Actividades Verificacion
3.2 Capacitacién Soporte 100%
3.3 Andlisis de Estrategias de Soporte 100%
3.4 Capacitacién para el personal Administrativo 100%
4. Fase 2 "Ejecucion” 100%
4.1 Disefio de la Estrategia de Migracion 100%
4.2 Migracién 100%
4.2.1 Instalacion de la Nueva Suite Ofimatica 100%
4.2.2 Configuracion de la Interfaz 100%
4.2.4 Verificacion de apertura de documentos 100%
4.3 Soporte y Cierre 100%
4.3.1 Soporte a Usuarios (Estabilizacion) 100%

Fuente: “Elaborado por el tesista”

Como se aprecia en el listado de verificacion, todas las actividades se
cumplieron, sin embargo el orden de cumplimiento es importante ya que
como se menciono en la metodologia no se puede seguir con la

implementacion de la migracion si una actividad no se ha terminado.

4.6 RESULTADOS DE LA MIGRACION

La aplicacién de la metodologia propuesta se ha seguido paso a paso, y
tomando las consideraciones mencionadas en cada fase, se ha cumplido con el
objetivo de migrar la herramienta ofimatica propietaria a una de software libre
en este caso OpenOffice, y a continuacion se muestran los resultados obtenidos

en base a los siguientes indicadores:

e Usuarios capacitados.
e Usuarios migrados.

e Duracion de la migracion.
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Aceptacion de la suite.

El esquema de capacitacion utilizado en el plan piloto, fue la capacitacion
autodidacta es decir, se seleccion6d 10 personas del area de tecnologia, para
gue durante horas especificas del dia puedan prepararse en el uso y soporte de
la nueva suite ofimatica, 2 de las cuales se capacitaron exclusivamente para ser
instructores y capacitar en el uso basico de la suite OpenOffice a los 15

usuarios previamente seleccionados, reduciendo los costos de capacitacion en

Aplicaciones no migradas.

Casos de soporte receptados.

Casos de soporte resueltos.

70% y el numero de llamadas de soporte de 150 planificadas a 100 efectivas.

Cuadro N° 4.13: Capacitacion

Instructores -
Tecnologia

10

Soporte - Tecnologia

15

Personal CDE

Usuarios capacitados Planificado | Real
Instructores — Tecnologia 2 2
Soporte — Tecnologia 10 10
Personal CDE 15 15
Total de Usuarios 27 27
Usuarios Capacitados
M Planificado M Real
27 27

Total de Usuarios

Fuente: “Elaborado por el tesista”
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Cuadro N° 4.14: Soporte

Llamadasrecibidas Casos abiertos

Fuente: “Elaborado por el tesista”

La migracion fue realizada a los 15 usuarios seleccionados, no se presentaron
novedades durante el proceso de migracion, sin embargo cabe sefialar que la
duracion real de la instalacion y configuracion de redujo 55 minutos a 35

minutos, disminuyendo el tiempo en que los usuarios dejaron de trabajar

durante el proceso.

Casos cerrados

Cuadro N° 4.15: Duracion de la Migracion

Casos pendientes

Soporte Planificado |Real
Llamadas recibidas 150 100
Casos abiertos 120 100
Casos cerrados 80 70
Casos pendientes 40 30
Casos similares 40 25
Soporte
M Planificado W Real
150
120
100 100
80 70
u \u i u .. - -

-

Casos similares

Duracion de la migracion Planificado |Real
Instalacién OpenOffice (minutos) 25 15
Configuracion (minutos) 30 20

177




25

B

Instalacion OpenOffice (minutos)

M Planificado & Real

M

Configuracion (minutos)

Duracion de la Migracion

Fuente: “Elaborado por el tesista”

El resultado mas visible es el econédmico por lo que se presenta la siguiente
tabla en la cual se realizé una proyeccion de gastos correspondientes a un afio,
en lo que respecta a la compra de licencias ofiméticas para 15 usuarios, costo
administrativo del personal de soporte asumiendo que dedique 2 horas diarias a
la resolucion de problemas ofimaticos, y la capacitacibn necesaria para el

personal de tecnologia que a su vez impartira la capacitacién a los 15 usuarios

seleccionados, el porcentaje de ahorro en esta proyeccion es de 56%

Cuadro N° 4.16: Proyeccidon de costo de implementacion por un afio

COSTO DE IMPLEMENTACION PLAN PILOTO

Open
Costos Office MS Office

Costo aproximado de Licenciamiento
para 15 equipos. $- $ 10.575,00
Costo Administrativo $ 4.446,25 |$ 3.334,50
Costo de Capacitacién Autodidacta del
personal tecnolégico $1.680,00 |$ -

Total Costo de Solucion|$ 6.126,25 |$ 13.909,50

Fuente: “Elaborado por el tesista”
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En resumen se finalizé la capacitacion para todos los usuarios seleccionados y
se migrd la suite ofiméatica a los 15 usuarios, minimizando el impacto que la
nueva suite podria ocasionar. Sin embargo al contar con las dos herramientas
ofiméticas instaladas, algunos de los usuarios optaron por seguir utilizando las
herramientas de Microsoft Office, esto debido a que aun no se ha planteado
politicas internas para el uso del software libre y se necesita mayor tiempo para
concientizar, en otras palabras convencer al personal del uso de la nueva suite

ofimética.

Cuadro N° 4.17: Aceptacion

Aceptacion de la suite Planificado |Real
Usuarios utilizando OpenOffice 15 10
Usuarios utilizando Microsoft Office 0 5

Aceptacion de OpenOffice

M Planificado W Real

-

Usuarios utilizando OpenOffice Usuarios utilizando MicrosoftOffice

Fuente: “Elaborado por el tesista”

Como parte de un seguimiento posterior a la migracion, se verificO que los
usuarios que participaron en el plan piloto de migracion dejaron de utilizar la

suite OpenOffice y regresaron a trabajar bajo la suite ofimética anterior,
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posiblemente se dejo de utilizar la nueva suite ofimatica, debido a que al ser un
piloto no se realiz6 la desinstalacion de la suite ofimatica anterior, ni se
manejaron politicas internas de uso de software libre, sin embargo la

aplicabilidad de la metodologia fue validada.

Por medio de este caso practico se ha podido sondear las posibles reacciones
del personal que labora en CDE E.P, cuando se trata de cambiar una de sus
herramientas de trabajo, las conclusiones y recomendaciones se plasmaran en

el siguiente capitulo.

CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

e Se estructurd y desarrollé una propuesta metodoldgica para la migraciéon de
plataformas propietarias a plataformas de software libre en el ambito
ofimatico.

e La propuesta metodologica fue aplicada en un segmento de la Empresa
Publica Correos del Ecuador. CDE E.P., a través de un Plan Piloto.

e Es necesario fundamentar la adopcion de una suite ofimatica libre, con la
elaboracion de documentacion habilitante, como por ejemplo: analisis de
factibilidad y resumen ejecutivo, dirigidos a personal técnico y gerencial

respectivamente.
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La mitigacion del impacto en un proceso de migracion es esencial para su
éxito, por lo que es necesario determinar los puntos a considerar en el
momento de elaborar una estrategia para minimizar el impacto.

En todo proceso de migracion de software es importante considerar la
capacitacion del personal, como un paso fundamental para garantizar la
permanencia del nuevo software y minimizar la resistencia de uso del nuevo
software.

La aplicacion de estrategias de soporte disminuira los casos de incidentes y
problemas que reciba el area de soporte técnico.

El Plan Piloto aplicado a CDE E.P., evidencio las posibles reacciones del
personal, cuando se trata de cambiar una de sus herramientas de trabajo,
mostrando que el temor al cambio es uno de los puntos a mitigar con el
analisis de impacto.

Correos del Ecuador CDE E.P., cuenta con una suite ofimatica propietaria
gue anualmente representa un gasto elevado en renovacion y adquisicion
de licencias, la cual puede ser migrada a una suite libre a un costo
relativamente bajo, para lo cual es imperativo la decision y apoyo de la Alta
Gerencia.

El costo total de wuna solucion ofimatica con OpenOffice es
aproximadamente 97% menor que la regularizacion/implementacién de la
solucién con Microsoft Office en Correos del Ecuador CDE E.P.

De acuerdo al analisis realizado, Correos del Ecuador CDE E.P., cuenta
con el equipamiento informatico adecuado para la instalacion de la nueva

suite ofimatica.

181



Luego del analisis efectuado sobre distintas suites ofimaticas libres se
concluye que OpenOffice es la suite que se adapta mejor a los
requerimientos funcionales de CDE E.P.

Con el objetivo de ahorro de recursos, la capacitacion se la puede dividir en
capacitacion autodidacta para el personal técnico de la empresa, y en
capacitacion interna para el resto de personal.

La aplicacion de un plan piloto es recomendable, sin embargo no es un
requisito para iniciar los trabajos de migracion.

Durante el andlisis del plan piloto se realizé una proyeccion a un afo de los
gastos que representa el cambio de herramienta para CDE E.P., y se
obtuvo un ahorro del 56%.

La asignacion de roles para el personal que participara en un proceso de
migracion ayudara a establecer responsables y limites, organizando asi las
tareas y actividades a ejecutar.

El tiempo que tomo realizar los trabajos de instalacion y configuracion de la
suite OpenOffice, fueron aproximadamente 35 minutos por persona,
optimizando el tiempo que los usuarios dejaron de trabajar.

El éxito de la migraciéon o de cualquier proyecto, depende del apoyo y la
confianza de las personas a la cabeza de la organizacion.

La perpetuidad de la informacion en cuanto a documentos ofimaticos, esta
asegurada gracias a que la suite ofiméatica libre seleccionada cumple con la
norma ISO/IEC 26300 OpenDocument.

Las politicas internas del uso del software libre, implementadas por la
Subsecretaria de Informatica, facilitan y estimulan la instalacion de software

libre en instituciones publicas del pais.
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La metodologia planteada para la migracion de herramientas ofimaticas de
software propietario a libre, ha sido pensada y realizada ajustandose a la
realidad de las empresas y personas del sector publico, sin embargo puede

ser aplicada en cualquier escenario y tipo de institucion.

5.2 RECOMENDACIONES

Se recomienda definir los objetivos, actividades, roles y resultados de cada
fase de la metodologia, con el objetivo de estructurar eficazmente los temas
a desarrollar.

Es recomendable elaborar la documentacién correspondiente a cada fase
elaborada, para una comprension mas rapida y didactica.

Se recomienda elaborar un esquema de lideres para manejar la totalidad del
proyecto, en los que se puede definir a los responsables de cada fase,
actividad o tarea.

Es importante estar familiarizado con los procesos internos y documentacion
que las instituciones utilizan para sacar adelante un proyecto de
mejoramiento, ya que de estos depende su éxito, en el caso especifico de
Correos del Ecuador CDE E.P., fue necesario la elaboracion de un analisis
de factibilidad y un resumen ejecutivo.

Se recomienda mantener un inventario actualizado de equipos informaticos,
y el uso de una herramienta que permita de forma automatica conocer las
caracteristicas de los equipos y generar un reporte apropiado, ya que en
ciertos casos es imperativo saber el sistema operativo instalado y/o

caracteristicas fisicas para la toma de decisiones.
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Conocer las actividades funcionales asignadas a cada area y elaborar
encuestas con el objetivo de determinar el nivel de uso y conocimiento de
los usuarios con respecto a la suite ofimatica actual, esto ayudara a tener
una mejor perspectiva del impacto que ocasionara la migracion.

Antes de realizar una migracion masiva, es necesario concientizar a los
usuarios de la organizacion sobre los beneficios que se tienen al utilizar
herramientas de software libre, y de las ventajas de las nuevas aplicaciones.
Planificar los escenarios de capacitacion sobre el manejo de la nueva suite
ofimética que se podrian aplicar a CDE E.P., ya que de estos dependeran
los recursos y el presupuesto de la organizacion.

Se recomienda planificar una estrategia de soporte a usuarios equilibrada,
que permita balancear las cargas de casos referentes a la migracion y de
casos que se presentan a diario, para no descuidar los otros aspectos del
soporte que se presta.

Actualizar o elaborar una lista de chequeo para la preparacién de equipos
nuevos, que llegan al area de Helpdesk, en la cual se incluya la instalacién
de la nueva suite ofimatica, y la eliminacién de la antigua.

Es una buena practica ejecutar un proyecto, acompafado de un cronograma
que indique el avance de las fases y actividades, ademas del tiempo
aproximado que tomara cada una de ellas. Este cronograma puede
transformarse en una lista de verificacion de las actividades, que ayudara a
validar su cumplimiento.

Formular e implementar un Plan Piloto para la migracion de la suite
ofimética, el cual ayudara a dimensionar los trabajos para una migracion

masiva.
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Se recomienda seguir las pautas indicadas en la metodologia propuesta, y
prestar atencion a los documentos anexos, para validar si estos se adaptan
a la organizacion.

Es importante verificar si existen aplicaciones o sistemas propios del nucleo
del negocio de la organizacion, que utilicen formatos preestablecidos y
elaborados en Microsoft Office, que puedan ocasionar problemas de
incompatibilidad con los formatos de OpenOffice, si existieran estos
inconvenientes no se deberia migrar el personal que trabaja con dichos
formatos.

Se recomienda contar con toda la documentacion y anexos elaborados para
la ejecucion y finalizacién del proyecto, esto en caso de ejecutarse algun tipo
de auditoria interna o externa.

Si en la organizacion existiera un area encargada de la capacitacion del
personal, se recomienda coordinar los tiempos Yy logistica para efectuar las
capacitaciones, o en su defecto coordinar con el departamento de Recursos
Humanos, con el objetivo de evitar conflictos y cruces de horarios con otras
capacitaciones.

Conocer en forma basica las técnicas de investigacion y estadistica, ya que
dentro de cualquier proyecto es necesaria la recoleccion de datos y su

tabulacion.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Propietario.- Tipo de software o a una plataforma hardware, o a ambos, que es
propio de un fabricante concreto; es un concepto opuesto al de «abierto» en el
caso del software (Ver: Sistemas Abiertos). Es decir, la caracteristica
fundamental de los sistemas propietarios es su falta de compatibilidad con

arquitecturas de otros fabricantes.

Software.- Son todos aquellos programas y procedimientos que la computadora
es capaz de leer ya que estan escritos en lenguaje maquina y que por eso

permite que ésta pueda operar.

Copyright.- (Derechos de autor) Es el derecho legal de un autor, que obtiene
por el resultado creativo de un trabajo original. Es una forma de proteccion

garantizada por la ley.

Programa Fuente.- El concepto de "Programa Fuente" se relaciona de forma
directa con los lenguajes de programacion y las aplicaciones creadas, porque
precisamente "Programa Fuente" describe el argumento escrito por el

programador que da inicio al desarrollo de su obra de software.

Cdodigo Fuente.- También denominado fuente o texto fuente. Es el texto que

contiene las instrucciones del programa, escritas en el lenguaje de
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programacion. Se trata de un archivo de texto legible que se puede copiar,

modificar e imprimir sin dificultad.

OASIS.- Acronimo de (Organization for the Advancement of Structured
Information Standards) es un consorcio internacional sin fines de lucro que
orienta el desarrollo, la convergencia y la adopcion de los estandares de

comercio electronico y servicios web.

ISO.- Organizacion Internacional de Normalizacion es el organismo encargado
de promover el desarrollo de normas internacionales de fabricacion, comercio y
comunicacién para todas las ramas industriales a excepcion de la eléctrica y la
electrénica. Su funcién principal es la de buscar la estandarizacién de normas
de productos y seguridad para las empresas u organizaciones a nivel

internacional.

IEC.- La Comision Electrotécnica Internacional (CElI o IEC por sus siglas en
inglés, International Electrotechnical Commission) es una organizacion de
normalizacion en los campos eléctrico, electrénico y tecnologias relacionadas.

Numerosas normas se desarrollan conjuntamente con la ISO (normas ISO/IEC).

Systemhound.- Software propietario para el manejo de inventario de equipos

de computo, utilizado por CDE E.P.

FSF.- La Free Software Foundation (Fundacion para el software libre) es una
organizacion creada en octubre de 1985 por Richard Stallman y otros
entusiastas del software libre con el propdésito de difundir este movimiento.

Copyleft.- La mayoria de las licencias usadas en la publicacion de software

libre permite que los programas sean modificados y redistribuidos. Estas
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practicas estan generalmente prohibidas por la legislaciéon internacional de
copyright, que intenta impedir que alteraciones y copias sean efectuadas sin la
autorizacion del o los autores. Las licencias que acompafian al software libre
hacen uso de la legislacion de copyright para impedir la utilizacion no
autorizada, pero estas licencias definen clara y explicitamente las condiciones
bajo las cuales pueden realizarse copias, modificaciones y redistribuciones, con
el fin de garantizar las libertades de modificar y redistribuir el software
registrado. A esta version de copyright, se le da el nombre de copyleft.
GPL.- La Licencia Publica General GNU (GNU General Public License GPL) es
la licencia que acompafia los paquetes distribuidos por el Proyecto GNU, mas
una gran variedad de software que incluye el nucleo del sistema operativo
Linux. La formulacién de GPL es tal que en vez de limitar la distribucién del
software que protege, llega hasta impedir que este software sea integrado en
software propietario. La GPL se basa en la legislacién internacional de
copyright, lo que debe garantizar cobertura legal para el software licenciado con
GPL.

Debian.- La licencia Debian es parte del contrato realizado entre Debian y la
comunidad de usuarios de software libre, y se denomina Debian Free Software
Guidelines (DFSG). En esencia, esta licencia contiene criterios para la
distribucion que incluyen, ademas de la exigencia de publicacion del codigo
fuente: (a) la redistribucion libre ; (b) el cédigo fuente debe ser incluido y debe
poder ser redistribuido; (c) todo trabajo derivado debe poder ser redistribuido
bajo la misma licencia del original; (d) puede haber restricciones en cuanto a la
redistribucidon del codigo fuente, si el original fue modificado; (e) la licencia no

puede discriminar a ninguna persona o0 grupo de personas, asi como tampoco
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ninguna forma de utilizacion del software; (f) los derechos otorgados no
dependen del sitio en el que el software se encuentra; y (g) la licencia no puede

‘contaminar’ a otro software.

BSD.- La licencia BSD cubre las distribuciones de software de Berkeley
Software Distribution, ademas de otros programas. Esta es una licencia
considerada 'permisiva’, ya que impone pocas restricciones sobre la forma de
uso, alteraciones y redistribucion del software. El software puede ser vendido y
no hay obligaciones de incluir el codigo fuente. Esta licencia garantiza el crédito
a los autores del software pero no intenta garantizar que las modificaciones
futuras permanezcan siendo software libre.
Software con Dominio Publico.- El Software con dominio publico es software
sin copyright. Algunos tipos de copia o versiones modificadas pueden no ser
libres si el autor impone restricciones adicionales en la redistribucion del original

o de trabajos derivados.

Software Semi-libre.- El Software semi-libre es un software que no es libre
pero permite que otros individuos lo usen, lo copien, lo distribuyan y hasta lo
modifiquen. Ejemplos de software semi-libre son las primeras versiones de
Internet Explorer de Microsoft, o algunas versiones de browsers de Netscape, y
StarOffice.

Software Propietario.- El Software propietario es aquel cuya copia,
redistribucion o modificacion estan, en alguna medida, prohibidos por su
propietario. Para usar, copiar o redistribuir, se debe solicitar permiso al

propietario o] pagar.
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Software Comercial. El Software comercial es el software desarrollado por una
empresa con el objetivo de lucrar con su utilizacion. N6tese que "comercial” y
"propietario” no son lo mismo. La mayor parte del software comercial es
propietario, pero existe software libre que es comercial, y existe software no-

libre que no es comercial.
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