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PREFACIO

El presente trabajo del Seminario de Graduacion de la Carrera de
Ingenieria en Sistemas Computacionales de la Facultad de Ingenieria,
nace del Convenio Marco de Colaboracion entre la Universidad de
Valencia- Espana y la Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil-
Ecuador cuya finalidad es la de formar a sus alumnos en el manejo de
Proyectos en su fase inicial y posteriormente los alumnos que estén
interesados en profundizar con este conocimiento y mejores practicas lo
podran realizar a través de la Maestria en Direcciéon y Administracion de

Proyectos.

El presente trabajo consiste en la presentacién de un proyecto dividido en

dos partes:

Parte I: Propuesta del Tema el cual consiste en seguir la metodologia
de Investigaciéon aplicada al proyecto planteado por los estudiantes
siguiendo la estructura propuesta por la Universidad Catélica de

Santiago de Guayaquil.

Parte II: Desarrollo del proyecto final de la Universidad de
Valencia, de acuerdo a la eleccion del proyecto aprobado por la
Universidad de Valencia y siguiendo un proceso desde la perspectiva de

Direccion de Proyectos.
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INTRODUCCION

La digitalizacibn de documentos esté suficientemertonocida en la actualidad;
desde el punto de vista tecnoldgico y organizaaviorma en la que hoy se respalda
la informacion critica de la organizacion medigmapel es simplemente muy fragil y
esta expuesta al deterioro.

La relacion coste — beneficio de un proceso deadigicion es incuestionable, una
vez que haya quedado garantizado los valores dodtafeg en el soporte digital. La
implementacién de la propuesta de digitalizaciorpesgresiva, por lo tanto mas
pronto o més tarde, bien por propia iniciativa enbpor los requerimientos en la
organizacién se debera abordar un proyecto ddigste

Conocer las técnicas y conceptos basicos paragialdiacion de documentos
impresos constituye, por tanto, un requisito impreible para todos los
profesionales de la informacién, es esto que esri@mpte que se logre entender lo
gue significa un documento electrénico y cuandded® llamar asi a un documento.

El término "documento electronico” es un concepétativamente nuevo, se
denominard un documento como electrénico si seesm@ifisicamente almacenado
en un dispositivo electronico o unidad de almaceeaim externa de un dispositivo
de este tipo, comprensible sin ningln procesamiead@ional, excepto la
presentacion del monitor o de la pagina impresaldtier archivo de computadora
gue tenga un contenido valido para el trabajo deumiwerso de usuarios, por
reducido que sea, se considera un documento el@xird



Parte |.- Propuesta del tema

TITULO DE LA INVESTIGACION:

DISENO DE UNAPROPUESTA DEDIGITALIZACION DE DOCUMENTOS PARA EMPRESAS
QUE OFRECEN SERVICIOS DE AUDITORIA EXTERNA

1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

Debido a investigaciones exhaustivas hechas a sague ofrecen auditoria, se
concluyé que existen problemas con la gestion deatahen empresas auditoras en

la ciudad de Guayaquil, ain mas si controlan infmidn masiva de sus usuarios.

1.1. ENUNCIADO DEL PROBLEMA

Las empresas que prestan servicio de auditorianextgcarrean un problema muy
grave con el manejo de documentacion, ya que didhosmentos son llevados en
su totalidad, en medio fisicos (papeles) y guardadma inmensas bodegas
exponiéndose a peligros latentes, tales como,sgladée por el tiempo, dafios fisicos
por caida de agua, polvo o simplemente un incidéatmayores proporciones como
por ejemplo un incendio. Con la propuesta de implaiacion no solo se podra
resolver este tipo de falencias sino que al misimmpo se obtendra un valor

agregado a la gestion documental de los mismosp danmeduccion de areas de
archivo fisico, eliminacion de fotocopias y unargreficiencia en la consulta

documental y en un tiempo minimo.

Las imagenes digitales se pueden almacenar enidossdinternos de cualquier

computadora personal, en arreglos de discos arsstele almacenamiento masivo,
con respaldos en discos CD-R o DVD que garantizanosiservacion en optimas

condiciones; obteniendo asi, un concepto que reioia el manejo documental de
las organizaciones “la oficina sin papel”, la misquee sustituye el uso del papel por
imagenes digitales.



1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

Lamentablemente dentro de algunas empresas hoyaensd pasa por alto un sin
numero de problemas que pueden ocasionar no sodsdada de informacion sino el
incremento de sus gastos, representado en soloeadministrativos, pérdida de
productividad, brotes de corrupcion, etc., y finaihte el resquebrajamiento del
negocio.

Dentro de las empresas los problemas mas frecuentesateria de administracion

de documentos suelen ser:

% Disminucion en la productividad, debida a la corjigidel de los tramites y el
excesivo papeleo, asi como ineficiencia administat

% Mayores costos en la tramitacion de los documerds$, como en su
distribucién, almacenamiento, recuperacion, retena@tc.

% Incremento en el volumen de los documentos utitizggubr la administracion

% Mayor exposicion a factores de corrupcion y faiadrdnsparencia

% Destruccion indiscriminada de documentos que posteente son
requeridos por la administracion para sustentadsusiones.

Todo lo anterior, sin embargo, puede ser evitad® @iganizacion asume una actitud
proactiva frente al problema documental y recongge su resolucién depende
fundamentalmente de la adopcion de una politicapsga, clara y consistente, que
garantice la eficiente administracion de sus docuosey su informacién, incluida la
proteccion de los documentos esenciales para tanoadad del negocio y para la

preservacion de la memoria institucional



2. JUSTIFICACION, ALCANCE O DELIMITACION DE LA
INVESTIGACION

Después de conocer los problemas que causa adgasizaciones los documentos
fisicos en las empresas, se debe tomar una degisicn mejorar el manejo de

documentos.

2.1. JUSTIFICACION

Para muchas empresas el concepto de digitalizagida un significado vago que
produce dudas y por eso se preguntan ¢ para gqeélaidigitalizacion y cuales son
sus beneficios? La respuesta es simple, la digazibn es un proceso electrénico
gue convierte un documento de papel en un docunuigital; es decir es una foto
electronica, que es copia fiel del documento oaigpor lo tanto, la digitalizaciéon
permite convertir el archivo de papel en un inveatde documentos digitales que a
diferencia del papel son faciles de manejar, ocygmeno espacio y son accesibles en
cuestion de segundos.

Las empresas auditoras deben mantener los arcfisioss permanentes de al
menos 5 afios atrds, ya que tienen como objetivtrrdatos de naturaleza histérica
0 continua relativos a las presentes auditorias) p¢ momento de liberar estos
documentos podrian quedar digitalizados en un iepiospara consultas posteriores
o referencias de casos. Estos archivos son ungfwenveniente de informacion
sobre la auditoria que es de interés continuo daiora otro.

Debido a las necesidades antes mencionadas elodidefila propuesta de
“Digitalizacibn de Documentos” es un servicio inpissable para llegar a la mas
alta eficiencia del manejo de la informacién y oletela reduccion de espacio fisico
en bodegas.



Las ventajas que ofreceria la automatizaciéon debtejpade informacion a las

diversas empresas auditoras son las siguientes:

% Poner a disposicién de la empresa un inventaridgadligonformado por las
imagenes de sus documentos.

% Las imagenes digitalizadas pueden ser ubicadayarmealocidad de acceso.

% Los usuarios pueden acceder a los documentos Idigitas desde la
comodidad de sus computadoras en cualquier luganuedo.

% Multiples usuarios pueden consultar el mismo documen forma inmediata
y simultanea.

% Reducir el uso de papel, esto contribuye a loseesfis ecoldgicos para la
preservacion del medio ambiente.

% Permite disminuir drasticamente los gastos en insude papel y materiales
para impresion y fotocopiado.

% Lo mas importante, protege la integridad fisicala® documentos de la

manipulacién constante.

Por lo tanto, son muchas las situaciones en laslapi@rocesos administrativos
basados en el uso del papel son un verdadero prablen estos casos, una solucion
de digitalizacion de documentos es lo ideal.

2.2. ALCANCE O DELIMITACION

Para comenzar a digitalizar la documentacion ydisea o digital a empresas que
ofrecen servicios de auditoria, se debe segusitnsentes pasos:

% Seleccion Preparacion y clasificacion de la documermion.- Es la
primera fase del proyecto la que consiste en ciolasola documentacion
recibida, y consensuado con el cliente. La clessiitn sera por tipologia
documental, asignando a cada grupo de trabajo @unmtEntacion, creacion
de lotes de trabajo.
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Digitalizacién: Mediante este proceso se conseguira la obtenao®iad
imagen del documento fisico mediante escaner, qgénslas necesidades
del trabajo seran de alto rendimiento. Las imagemss vez digitalizadas,
guedaran organizadas en directorios sin ningundg@mformacion asociada

y con la Unica posibilidad de buscarla por el nantal fichero imagen.

Control de documentacién:En esta fase se realizaran una serie de controles

siguiendo los requerimientos dados por el cliegniére estos se encuentran:

» Controles del nimero de documentos digitalizadosEl Control que se
realizard mediante operaciones de ordenamientsificécion y control
de los documentos digitalizados, es preparando mupagdo los

documentos para su procesamiento.

» Verificacion y correccion de la calidad de las iméagnes y datosEl
proceso de verificacion permite a un operador vesatipidamente las
inconsistencias, asegurando la calidad del resulkash mecanismos de
validacién de campogkste proceso permite administrar los recursos de
acuerdo a la importancia que le asigne la orgaidiaaccada dato.

Supervisidon: Es una instancia de manejo de excepciones, queitperm
resolver en otro nivel aguellas decisiones queenpuslieron resolver en la
etapa de verificacion. Esta etapa otorga una magpecializacion y
eficiencia al proceso de Verificacion.

Proceso de centrado del documento escanead@dos los documentos que
seran escaneados pasaran por un proceso de catdgtadiocumento  para

una mejor comprension y organizacion del contenido.



% Consulta de estadosEl seguimiento de los documentos a través del pmce
de automatizacion puede ser realizado mediantenisuita de estados, desde
alli se pueden ubicar, visualizar y realizar difdes operaciones con los

documentos.

% Indexacién: Es la grabacién de datos; es decir es grabar daamiacion,
acordada previamente con el cliente, a la imagédateimento digitalizado,
de forma que permita una busqueda sencilla poredifes criterios. Se

indexa por tipo de documento.

Todos estos controles de la documentacion se asadin los diferentes escritorios

remotos conectados mediante red interna y externa.

Una vez culminado todos los procedimientos delesist de digitalizacion de
documentos, se procede con la capacitacion didatdel uso, funcionamiento y
beneficios que dard el software a la empresa a ébdgmersonal que utilizara la
herramienta.

Ver Anexo 1.



3. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Los objetivos poseen una gran importancia pamavastigacion, ya que constituyen
la guia de estudio que durante todo el desarr@lonismo deben tenerse presente;
es decir, expresan los limites del problema y taieml desarrollo al precisar que se
pretende; por tanto el objetivo general como logetolms especificos son

fundamentales en la investigacion.

3.1. OBJETIVO GENERAL

Disefio de una Propuesta ddigitalizacion de documentos para las empresas
auditoras externas en la ciudad de Guayaquil, @uaifa digitalizar documentacion

variada para un manejo eficiente de informacion.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

% Analizar los procesos que realizan las empresasofrecen servicios de
auditoria.

% Verificar el manejo y conservacion de los documeriteicos resultantes de

los procesos.

% Proponer un disefio de un sistema de digitalizaciéndocumentos que

permita mejorar la eficiencia y reducir costos.
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4. MARCO DE REFERENCIA DE LA INVESTIGACION

Cuando el uso de las tecnologias de informacidonyunicacion se hizo comun en la
administracion publica y privada, con el iniciolde bases de datos y la aparicion de
los procesadores de textos y otras aplicacione@snidticas, y sobre todo con la
llegada del correo electronico, surgio la necesid@dapturar y conservar también

documentos que nacen, viven y mueren en formattr@taeco.

4.1 MARCO TEORICO

4.1.1 REALIDAD ACTUAL DEL FUNCIONAMIENTO Y MANEJO D E LOS
DOCUMENTOS EN LAS EMPRESAS

El reto de los directivos consiste en buscar lzaefa de la organizacion teniendo en
cuenta las exigencias econdmicas, politicas y lesciékel entorno, el valor principal
de una organizacion son las personas, por lo guaspecto importante del reto de
los directivos es contribuir a crear unas condemue faciliten el desarrollo
personal y profesional de sus colaboradores. Eos esisos, el directivo precisa
conocimientos, disposicién y cualidades humaniptaa el buen desempefio de su

funcién.

La tecnologia ofrece un mundo donde la transmigiéninformacion no cuesta
practicamente nada, donde la distancia es irrelewanlonde cualquier cantidad de
contenido es instantaneamente accesible de forrm@dtiva; pero la existencia de
problemas documentales en cualquier organizaci@te snanifestarse a través de
una serie de sintomas, que, si son identificadesmifen de entrada, adoptar
medidas conducentes a la resolucion de los efectmsados por una mala

administracion de documentos.

En muchas empresas auditorashe® dado problemas que se derivan del manejo del

papel, y las situaciones mas comunes son las sigsie

11



% Dificultad para ubicar los documentos.-En la mayoria de los casos el

origen de esta situacion es la desorganizaciéroslarchivos; y, a mayor
grado de desorganizacion, mayor sera el tiemportidee Cuando las
empresas no tienen control sobre la informaciéraedmada se termina por
almacenar un alto volumen de copias innecesarias nguson destruidas
precisamente por el desconocimiento del conten@aithivo. Al final, se
pierde la capacidad fisica de almacenamiento y coomeecuencia directa se
inicia un proceso de acumulacién de cajas sin didicacajas que se dafian,
gue pierden su identificacién y que ocasionan tdra@o de los documentos
gue contienen.

Necesidad de consultar un mismo documento por partde multiples
usuarios.- Cuando se trabaja con documentos en papel y vasaarios
necesitan consultar un mismo documento, siempecsere a la solucion del
fotocopiado para la distribucion requerida. Sin armgb, en un caso extremo,
también puede ocurrir que alguien tome el documemiginal que por
cualquier circunstancia, podria terminar dafiadrt@eiado, si no se tiene un
sistema de control de préstamo y devolucion de rdeatps entonces ni
siquiera se podria saber quién tomé el documeniesge cuando lo tiene en
su poder.

Necesidad de consultar documentos en forma remotaMuchas son las
circunstancias que obligan a una persona a real@ssultas de documentos

cuando se encuentra en una locacion externa &iaaof

Preservacion y confidencialidad de los documentosMuchas empresas
manejan documentos originales cuya preservaciovitasy no pueden ser
constantemente manipulados. Esta situacion tanaiéta a los documentos
cuyo contenido es altamente sensible y cuya comfidkdad debe ser
mantenida a toda costa.

12



% Necesidad de modernizar la operatividad de la empsa.- Muchas
empresas se ven obligadas a modernizar sus progaeosos a fin de
incrementar la eficiencia; por lo tanto, deben mnpdr innovaciones que los
ayuden a eliminar los procesos basados en papelgudnstituirlos por la

instalacion de sistemas automatizados.

% Dificultad en la Cobranza a Clientes y Reduccion deCostos
Operacionales.-Muchas empresas se enfrentan a situaciones ejudael
trabajo basado en procesos manuales retrasa anaaba sus clientes o, en el
caso de empresas de productos de consumo massam par los altos costos
operacionales que genera el trabajo basado en @atosde papel.

¢ Archivos descentralizados y falta de seguridad paral archivo.- Muchas
empresas no tienen capacidad para mantener uvaamntralizado que les
asegure la custodia y preservacion de su docuni@ntaPor ejemplo,
empresas que tienen varias sucursales u oficinés mmsma ciudad y hasta

en un mismo edificio.

% Reduccién de los gastos operacionaleskl costo de impresiéon y de
fotocopiado de documentos es un problema que pafedéar seriamente el

presupuesto de una empresa.

% Dificultad para seguirle la pista a los documentosgenerados como

resultados de un determinado tramite.

Cuando una organizacion reconoce o identifica esttemas, se puede afirmar que
definitivamente tiene problemas con el manejo yiadtnaciéon de sus documentos y
por consiguiente requiere con urgencia de un pnogrde gestion documental, que
provea una estructura y control a la administraciérsu informacion, y facilite la

adecuada toma de decisiones y el direccionamiggemzacional.

13



4.2 MARCO CONCEPTUAL

4.2.1 LA IMPORTANCIA DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMAC ION
(TIC'S) EN LAS EMPRESAS

En los ultimos 10 afios un conjunto de empresas &ke lénzado a producir
tecnologias para el almacenamiento y la gestiotiodementos electrénicos, de esta
forma se han desarrollado dispositivos con altpaacdades de almacenamiento de
informacién y programas que no s6lo permiten cregistros electrénicos cuyo
contenido gire alrededor de documentos, sino tambli@acenar y recuperar estos
de manera eficiente, es decir, tecnologias que ifgermarear y gestionar el archivo
electrénico de cualquier organizacién, asi commaalo a disposicion de sus

empleados y usuarios.

Dentro de las tecnologias dadas en la digitalizaci®é documentos, que a su vez
pasan a formar parte de las caracteristicas deifasas tenemos:

% Gestion de documentosEl software para la gestion de documentos permite
a las organizaciones recuperar, de forma rapidiciemte, archivos creados
electronicamente. Permiten asociar indices a lasidentos con el objetivo
de describir sus caracteristicas fundamentaletip@ldel documento, autor,

aplicacion con que fue creado, y otros que losribasmn.

% Gestion del conocimiento:El conocimiento no es una entidad fisica ni
tangible mucho menos un producto, es un procesofarma de relacionar la
informacion y la experiencia, de colocar el produabtenido a disposicion
de todos los trabajadores de la organizacion psgaegtos realicen su trabajo
de una manera més eficiente; es decir la colalioraentre usuarios para

facilitar que el conocimiento no se vuelva obsolese reutilice.

% Imaging: El término "imaging" se ha utilizado para defiairhecho de crear

imagenes en formato digital a partir de documemntgeesos, asi como de
14
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asociarles indices, almacenarlos, recuperarlostyiliiirlos como imagenes
electréonicas de los originales. Se trata de efieeisistemas de gestiéon de
documentos electronicos que convierten documentegibles por el
hombre", usualmente papel, en documentos "legilesa computadora”.

Se ha desarrollado el formato TIFF (Tagged ImadgeFormat), que durante
un tiempo se mantuvo como el mas utlizado por falricantes de
tecnologias para el Imaging. El liderazgo en lai@dad estd compartido
con el formato PDF (Portable Document Format) deob%&j el que

universalmente es aceptado por todos.

Flujos de trabajo: Las tecnologias para el flujo de trabajo o workflse han
disefiado para automatizar ciertos procesos de jdraipgernos de la
organizacién. Estos sistemas se apoyan en versieleeronicas de los
documentos que se mueven a través de diferenteartae@ntos de la
organizacion para su consulta o modificacion pdereintes miembros de

esta, lo cual crea un nuevo concepto del trabagrgoos.

Almacenamiento y gestion de informacion:Todo sistema necesita de
formas eficientes de archivar documentos y datisc@mo de colocarlos a

disposicién de sus usuarios.

Gestion de archivos: Son todos los documentos que emplea una
organizacién, los mismos que pueden considerars® amn registro: los
formularios, correspondencia, oOrdenes, etcétera. réljistro puede ser
cualquier documento, fisico o electronico, con antenido, una estructura y
un contexto determinado.

La gestion de archivos se apoya fundamentalmenteegnipos tradicionales
de registros:
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+ Registros personales:Cualquier informacién personal creada o
mantenida en una estacion de trabajo, de interés aquella
persona que la mantiene y consulta.

+ Registros transitorios: Documentos que representan trabajos en su
proceso para luego convertirse en registros oésial

+ Registros oficiales:Registro de una decision oficial dentro de la
institucion o de esta hacia el exterior. Versiorfiesmles de
proyectos, mensajes decisivos de correo electréyicomtros

documentos constituyen registros oficiales.

La implementacién de las TIC’s en las empresagyatgrandes facilidades para un
uso efectivo y eficiente de los documentos, pugste maximiza los beneficios
obtenidos por el uso de la informacion conteniddosnmismos, y minimiza los

costos de adquirir, procesar, usar y eliminar msudchentos.

4.2.2 CONTROL Y MANEJO DE LA INFORMACION ES POSIBLE A
TRAVES DE LA DIGITALIZACION

De manera general, las tecnologias para la gest#®mocumentos electronicos
facilitan a las organizaciones, conseguir, gestioanacenar, dirigir y compartir
documentos electronicos. La aparicion y masifiaacide los documentos

electronicos a través de las tecnologias ha pelniti

% Reducir el espacio fisico de archivo.

% Mantener un Unico conjunto de informacién que aogeetodo aquello que
fue 0 es importante para la organizacion.

% Posibilitar la localizacion rapida por una granaisidad de criterios.

% Acceso al mismo documento por algunos usuarios.

% Preservar los documentos originales, con la elioidmade los riesgos que
trae consigo el deterioro de los documentos paissu

% Integrar la documentacion en procesos de trabajo.

«» Controlar versiones.
16



% Eliminar las copias incontroladas.

% Distinguir el papel en circulacion.

s Controlar el acceso al archivo por niveles de sdgdr
% Eliminar la pérdida de documentacion.

% Relacionar informacién por gruposy tipos de usuari

« Evitar redundancia en la documentacion.

Gracias a todas las ventajas de la gestion de datomelectronicos o digitalizacion
gue aparecen como resultado del desarrollo tecicold@rtual, los departamentos
relacionados con las tecnologias podran asumingmpalativos a la administracion,
desarrollando sistemas que se integren a las esttednologias que poseen o que
adquiere una organizacion: intranets, bases des,daistemas para el trabajo en

grupo, etcétera.

Es importante que dentro de la organizacién sendeftiertos criterios, para una

buena digitalizacion de documentos:

¢ ldentificar el valor exacto del documento a procgsaimacenar.
% Determinar su ciclo de vida.

% Asegurar la continuidad de la calidad de su infaiora

% Garantizar que una vez almacenado, este no piaida v

+ Facilitar el acceso a la informacioén.

R/
°

Preservar los documentos de mayor relevancia.

Dada la definicién clara de estos aspectos, lani@geién contara con mecanismos
eficientes de gestion de documentos electréonicdgitalizacién, que repercutiran
finalmente de manera positiva en la satisfaccion late necesidades de sus
trabajadores y usuarios, sobre todo de las peremtasgadas de esta tarea, cada vez

mas importante, dentro de cada organizacion.
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5. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

En la metodologia de la investigacion, se debe camel tipo de investigacion que
se va a llevar a cabo, el disefio de investigaci@ ¢ va a realizar, la poblacion y
muestra a la que se va a hacer el proyecto y @sEc&s e instrumentos para
obtencién de informacion. Todos estos pasos saspadsables desarrollarlos para
gue la metodologia de la investigacion sea masiedec

5.1 TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion que se realizara e®Pmr-experimental, ya que en él se
analiza una sola variable y practicamente no existgin tipo de control; no existe

la manipulacion de la variable independientemente.

En una investigacion pre-experimental no existpdaibilidad de comparacién de
grupos; este tipo de disefio consiste en adminigtraratamiento o estimulo en la

modalidad de solo pos-prueba o en la de prepruebarpeba.

El disefio de tipo pre-experimental tiene un gragleahtrol minimo en virtud de que
se trabaja con un solo grupo y las unidades deisandlo son asignadas

aleatoriamente al mismo.

Adicionalmente existen muy pocas probabilidadeguieel grupo sea representativo

de los deméas, basandose en analisis de eventasiyalos de forma natural.

5.2 DISENO DE INVESTIGACION

El disefio de investigacion que se va a utilizalad®royectiva puesto que este tipo

de investigacién, consiste en la elaboracion depumpuesta, un plan, un programa o
un modelo, como solucién a un problema o necegi@atipo practico, ya sea de un
grupo social, o de una institucién, o de una regiéografica, en un area particular

del conocimiento, a partir de un diagndstico prede las necesidades del momento,
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los procesos explicativos o generadores involu@adde las tendencias futuras, es
decir, con base en los resultados de un processtigsativo.

La investigacion proyectiva se ocupa de coOmo dabesér las cosas, para alcanzar
unos fines y funcionar adecuadamente; involucracida, disefio, elaboracion de

planes, o de proyectos; sin embargo, no todo ptoyscinvestigacion proyectiva.

Para que un proyecto se considere investigacioyeptiva, la propuesta debe estar
fundamentada en un proceso sistematico de busaquedtagacion que requiere la
descripcién, el andlisis, la comparacion, la exqgiién y la prediccion.

A partir del estado descriptivo se identifican rsgtades y se define el evento a
modificar; en los estados comparativo, analiticexplicativo se identifican los
procesos causales que han originado las condicaxteales del evento a modificar,
de modo que una explicacion plausible del eventampied predecir ciertas
circunstancias o consecuencias en caso de quedezpan determinados cambios;
el estado predictivo permitira identificar tendescifuturas, probabilidades,
posibilidades y limitaciones. En funcién de estfmrmacion, el investigador debe
disefiar o crear una propuesta capaz de producafobios deseados.

Dentro del proyecto las etapas en las que se &@bal usar el tipo de investigacion

proyectiva son las siguientes:

% Descripcion de las caracteristicas del problemagida; en nuestro caso el
manejo y control de los documentos en las empesd#igoras.

% Analisis de las caracteristicas del problema.

% Describir, analizar, interpretar y comparar losodaobtenidos, en términos

claros y precisos.
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5.3 POBLACION Y MUESTRA

«+ Poblacion

Dentro de este proyecto, la poblacion a la queasellevar a cabo la investigacion la
conforman las empresas que prestan servicios dmdadkn Guayaquil — Ecuador;
dentro de estas tenemos:

% Deloitte & Touche

% Price waterhouse

s KPMG

% Romeroy Asociados
% SMS Ecuador

s ERNST & YOUNG

s HANSEN HOLM, etc.

% Muestra de la poblacion

Cuando se trata de una poblacién excesivamenteisaogho lo son las diversas
empresas de auditoria, se recoge la informacién agir pde las empresas
cuidadosamente seleccionadas, ya que si se abdoias las empresas, los datos
perderian vigencia antes de concluir el estudibidiea todo lo antes mencionado, el
tipo de muestreo es no probabilistico. Si los efgosede la muestra representan las
caracteristicas de la poblacion, las generalizasidrasadas en los datos obtenidos

pueden aplicarse a todo el grupo de empresas.

La seleccion de las empresas se realizara poestigio que las mismas poseen y
entre ellas, las seleccionadas son: Deloitte, Rviagerhouse y KPMG.

Una vez escogida la muestra (3 empresas audite@grocedera a seleccionar los

departamentos mas criticos en el manejo de docaciéntpara realizar encuestas al
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personal operativo; a su vez a los ejecutivos gealtbs mandos; esto ayudara a
determinar estadisticamente la cantidad de docuwsegtie estdn manejando

actualmente.

54 TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA OBTENCION DE
INFORMACION

Para la realizacion de un buen desarrollo de upegto, surge la necesidad de usar
técnicas e instrumentos para obtener informaciGm Ue estas técnicas son las
encuestas, las mismas que aportaran con informgmdtinente para realizar la
digitalizacion de documentos, estaran conformadaislp preguntas cerradas. Las
encuestas se las realizard al personal operatigodyrectivos de las diferentes

empresas auditoras.

Esta técnica a realizar es el instrumento que rbeeaobtener la informacion de
importancia para la propuesta de “Digitalizaciérddeumentos”.

Ver Anexo 2.

5.5 PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION

Una vez recopilada la informacién de los instruroenitilizados, se procedera al
procesamiento y andlisis de la informacion cuantida ya que es clave para la
obtencién de informacion de calidad, oportuna l s#igin sean las necesidades de
cada una de las empresas, dando paso a temas de impgrtancia y asi poder
cumplir con los objetivos del proyecto.

Con el muestreo que se adquiera de las encuesiagadas, se podra obtener con

certeza la situacién actual de las empresas cpeatsa la forma en que se gestiona

la documentacion interna en dichas organizaciones.
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Otro aspecto a destacar en el procesamiento yssnéle la informacion es el
desarrollo de niveles de ejecucidn del proyectoosEsiveles de ejecucion
representan una “cadena de informacion” que dehxdfichrse para asegurar un
procesamiento y analisis de informacion que respoadlas necesidades de
informacion de cada uno de los niveles. En conmfysios niveles a seguir son:

recoger informacién, procesarla y consolidarlaapgaego obtener un resultado.
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6. PLAN DE TRABAJO

I S TN

Escoger poblacidn y muestra. 1 semana Humano

2 Seleccionar departamento: personal 1 semana Humano
operativo

3 Seleccionar directivos de los altos 1 semana Humano
mandos

4 Elaborar 10 preguntas para encuesta 1 semana Humano
de personal operativo

5 Elaborar 10 preguntas para encuesta 1 semana Humano
para directivos

6 Realizar cronograma 1 semanas Humano

7 Realizar encuestas a personal 2 semanas Humano
operativo

8 Realizar encuestas a directivos 2 semanas Humano

9 Analizar datos recogidos 3 semanas Humano

10 Realizar disefio del proyecto 3 semanas Humano
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Parte Il.- Desarrollo del proyecto final presentadoa la Universidad
de Valencia

RESUMEN EJECUTIVO

Objetivos de Proyecto

El presente Proyecto busca lograr digitalizar lacutieentacion e informacion
existente en la organizacion, a fin de que los tissi@ispongan de informacién en

forma rapida, actualizada y confiable.

Situacion Actual y Situacion Posterior a la ejecudén del Proyecto.

Actualmente la documentacién existente en el ancleista desactualizada por la
ausencia de mecanismos de control y adecuaciée elds de tiene: normativa
internas, poca valoracién a la documentacion, fidtacoordinacién con los entes a
auditar, ineficiente inventario de la documenta@aistente

Por lo expuesto, resulta pertinente la formulagidouesta en marcha del presente
proyecto de “Digitalizacién de documentos”, quenpigra almacenar, administrar y
consultar grandes volimenes de documentos en falenamagenes digitales,
garantizando ademas la conservacién de los mismasptmas condiciones y la
posibilidad de consulta independientemente de Ilealilacion fisica de la

documentacion.

Beneficios

La implementacion del proyecto contara con losisiggs beneficios:
% Rapido acceso a la documentacion, optimizandadogbs de busqueda.
¢ Ahorro de tiempo de tipeo.
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Disponibilidad de la documentacion para generaiasoen papel a través de
impresoras comunes de computacion, eliminado lesead de realizar
fotocopias.

Disponibilidad de la documentacion para envio dead-y Fax.

Ahorro de espacio fisico destinado al archivo yaaemaje de papel.

Preservaciéon y resguardo de la documentacion.

Indicadores de Evaluacién de la Alternativa Seleconada

Digitalizar la informacién existente, permitird daspuesta oportunas y actualizadas

a los

usuarios del servicio, permitiendo asi el glinmento de la mision. Esta

alternativa es la mas adecuada por cuanto minimézeostos en cuanto a:

% Almacenamiento de gran cantidad de imagenes, sipasdos recursos de red

(espacio del servidor).

Disponibilidad de la documentacion para consulisyalizacién e impresion
desde cualquier parte.

Disponibilidad de la documentacion en forma insiaaa.

Poca inversién en Hardware de Almacenamiento.

Poco costo de mantenimiento de Hardware y Sistemas.
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7. INICIACION

7.1 SELECCION DEL DIRECTOR DE PROYECTO

Para este proyecto, se eligié al Director de Promypor medio del cumplimiento de
una serie de habilidades como: Habilidad de lidgrahabilidad para fomentar el
desarrollo de las personas, habilidades de conuidicehabilidades interpersonales,
habilidades para la solucion de problemas, habliédapara la administracion del

tiempo.

Luego de evaluar todos estos requisitos entre liesnbros de la organizacion, se
escogio al Director de Proyecto, el cual posedd#dmslidades necesarias para inspirar

al equipo de proyecto y ganarse la confianza dsitel.

7.1.1 Nivel de responsabilidad

El Director de proyecto tiene varias responsaldiégacon la Planeacién, el cual,
define con claridad el objetivo del proyecto y #iesyun acuerdo con el cliente sobre
dicho objetivo; luego lo comunica al equipo de @ctyp.

Otra responsabilidad es la Organizacion, el cuBliedctor de proyecto decidira qué
tareas deben hacerse en la propia empresa y defles realizar subcontratistas o
consultores.

El Director de proyecto también tiene como respbitidad el Control, en la cual,
implementa un sistema de informacién de adminigtnade proyectos disefiado para
dar un seguimiento del avance real y compararloetptaneado.

7.1.2 Autoridad
El Director de proyecto tiene autoridad superioe ¢pdos los miembros del equipo
porque es el que da los pardmetros y los lineapseatseguir para el proyecto y el

equipo de proyecto los desarrolla.
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7.2 JUSTIFICACION DEL PROYECTO

El proyecto que presentamos nace como fruto deetesidad que la empresa
DELOITTE tiene actualmente para manejar informadi@sificada y documentada
fisicamente en bodegas y oficinas, implementando “Ddgitalizacion de

Documentos”, siendo un servicio indispensable pegar a la mas alta eficiencia de

la informacion.

Cuando las empresas estudian la alternativa derireauun proceso automatico y
eficiente de gestion de informacion es cuando swmentacion fisica ya no tiene
cabida en sus bodegas y es dificil un manejo mamuimho.

En base al estudio que se realizé a la empresa€ODHIE, se detectaron varias
causas que generan problemas con el manejo figiclmsd documentos y giran

alrededor de las siguientes situaciones:

% Alto volumen de documentos de consulta frecuente.

% Problemas por la desorganizacion de archivos.

% La disponibilidad de espacio fisico llegé al limite

s DELOITTE tiene una imperiosa necesidad de automwatias procesos

internos para incrementar la productividad y laieficia.

A pesar de estas situaciones criticas, cuandofesntan estos problemas la idea de
implantar un proceso de digitalizacién de docunmenmto siempre surge como la
primera opcién; generalmente, son las personagiguen previo conocimiento de

los beneficios de la gestion documental las guealizan mejor el alcance que este

tipo de solucién ofrece.

Para muchas empresas el concepto de digitalizagida un significado vago que
produce dudas y reticencias y por eso se pregymara qué sirve la digitalizacion y
cudles son sus beneficios? La respuesta es siapl@italizaciéon es un proceso
electrénico que convierte un documento de papeinedocumento digital, es decir,
es una foto electrénica que es copia fiel del damum original. Por lo tanto, la
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digitalizacion permite convertir el archivo de pbee un inventario de documentos
digitales que, a diferencia del papel, son faallesnanejar, ocupan poco espacio y
son accesibles en cuestion de segundos.

Las ventajas que ofreceria la automatizacién delejpade informacion a la empresa
DELOITTE son las siguientes:

% Poner a disposicion de la empresa un inventarigatligpnformado por las
imagenes de sus documentos.

% Las imégenes digitalizadas pueden ser ubicadasaavelncidad de acceso
imposible de igualar con la busqueda fisica deltmsimentos en papel

% Los usuarios pueden acceder a los documentos Idigitas desde la
comodidad de su computadoras en cualquier lugandaeto

% Multiples usuarios pueden consultar el mismo doaumen forma inmediata
y simultanea.

% Reducir el uso de papel, esto contribuye a loseeafis ecoldgicos para la
preservacion del medio ambiente.

% Permite disminuir drasticamente los gastos en insude papel y materiales
para impresion y fotocopiado

% Lo mas importante, protege la integridad fisicala® documentos de la

manipulacién constante.

Los problemas con el manejo de documentos en papel

Muchas veces no se tiene plena conciencia de mmvenientes que produce el
trabajo basado en la manipulacion de documentopapel, pero el tiempo y la
experiencia terminan por demostrar que esta formatrdbajar es sumamente
ineficiente. Por esa razon, la tendencia actadasl empresas es la implantacion de
procesos automatizados que utilizan documentosr@cos y digitales para poder

incrementar su productividad y eficiencia.
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En muchas empresas y en especial DELOITTE handerioblemas que se derivan

del manejo del papel, y las situaciones mas comsmesas siguientes:

Dificultad para ubicar los documentos:Uno de los principales problemas que se
origina con el trabajo basado en documentos enl papel tiempo invertido en la

ubicacion de los documentos. En la mayoria dedsss el origen de esta situacion
es la desorganizacion de los archivos y, a mayadayde desorganizacion, mayor

sera el tiempo invertido.

La desorganizacion del archivo no solo implica pirdle tiempo sino que también
produce otro tipo de problemas. Cuando las erapras tienen control sobre la
informacién almacenada se termina por almacenamlt;m volumen de copias
innecesarias que no son destruidas precisamenteelpalesconocimiento del
contenido del archivo. Al final, se pierde la @adad fisica de almacenamiento y
como consecuencia directa se inicia un proceso alen@acion de cajas sin
ubicacién, cajas que se dafan, que pierden suifidecibn y que ocasionan el

deterioro de los documentos que contienen.

La falta de un apropiado sistema para el controlpdisstamo y devolucion de
documentos del archivo termina igualmente con laiiiad de determinar su

ubicacion fisica, asegurar su confidencialidad gesguridad.

Necesidad de consultar un mismo documento por partge multiples usuarios:
Cuando se trabaja con documentos en papel y v@siosrios necesitan consultar un
mismo documento, siempre se recurre a la soluciéh fatocopiado para la
distribucién requerida. Sin embargo, en un cas@mo, también puede ocurrir que
alguien tome el documento original que, por cuaiqaircunstancia, podria terminar
dafiado o extraviado. Y si no se tiene un siste@acontrol de préstamo y
devolucion de documentos entonces ni siquiera siigposaber quién tomo el

documento y desde cuando lo tiene en su poder.
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Necesidad de consultar documentos en forma remota: Muchas son las
circunstancias que obligan a una persona a realmasultas de documentos cuando

se encuentra en una locacién externa a la oficina.

Preservacion y confidencialidad de los documentosuchas empresas manejan
documentos originales cuya preservacion es vitabypueden ser constantemente
manipulados. Esta situacion también afecta a lcsumientos cuyo contenido es
altamente sensible y cuya confidencialidad debarsartenida a toda costa. Como
consecuencia, este tipo de documentos son resgioaréa cajas fuertes, bévedas vy,
en casos extremadamente sensibles, fuera de l@smpr

Por lo tanto, la custodia especial que exige dpte de documento dificulta la
consulta de los mismos cuando se necesita. En easos, la digitalizacion de los
documentos es una solucion efectiva porque al @na&rimagen digital se preserva
el documento original y la confidencialidad es g#rada porque los sistemas de
gestion documental tienen sus propios mecanismosederidad para restringir el

acceso a los documentos digitales.

Necesidad de modernizar la operatividad de la empsa: Muchas empresas se ven
obligadas a modernizar sus procesos internos @efimcrementar la eficiencia, por
lo tanto, deben implantar innovaciones que los agud eliminar los procesos
basados en papel para substituirlos por la ingtalade sistemas automatizados.
Las razones para automatizar la operacion sonesdivdrsa indole, por ejemplo, la
complejidad de las operaciones de algunos negadtosyolumen de documentos de
consulta frecuente, ineficiencia en los proceslesados costos asociados con el uso

del papel, etc.
Dificultad en la Cobranza a Clientes y Reduccion deCostos Operacionales:

Muchas empresas se enfrentan a situaciones endasl ¢rabajo basado en procesos
manuales retrasa la cobranza a sus clientes; @, @so de empresas de productos
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de consumo masivo, que se desangran por los astsscoperacionales que genera
el trabajo basado en documentos de papel.

Estas situaciones concretas obligan a asumir latitgcion como una solucién. Por

el pago por parte de las empresas de segurosalginos casos, este atraso en el
pago se originaba por el trabajo manual previo liplgia que realizar para ubicar,

recopilar, ordenar y fotocopiar los documentos ¢pee exigian las empresas de

seguros. Con la digitalizacion muchas clinicasesttkron el problema y ahora les es
facil y rapido el envio de los documentos digitadias a fin de obtener el pago

correspondiente.

En cuanto a las empresas de productos de consunstvomia situacion se
circunscribia a la necesidad de imprimir multiptepias de sus facturas. De esta
manera, la empresa debia facilitar copias paranlaresa en si, para el distribuidor
del producto y para el cliente final. Por lo anhuchas empresas lograron reducir
drasticamente sus costos operacionales con elesimegho de mantener en su poder
la imagen digitalizada de la factura porque, cuaedbabla de miles de clientes, esto
representa miles de copias que tienen un peso mioméspecifico.

Archivos descentralizados y falta de seguridad paral archivo: Muchas empresas
no tienen capacidad para mantener un archivo ¢eatta que les asegure la
custodia y preservacion de su documentacion. Ronpp, se presenta el caso de
empresas que tienen sucursales en diferentes esidagaises; empresas que tienen
varias sucursales u oficinas en la misma ciudadsgahen un mismo edificio. Esta
situacién ocasiona que existan muchos espaciogrdp dedicados al archivo lo
cual convierte la consulta de documentos en urdadera odisea. En estos casos, la
Unica solucién es la impresion o el fotocopiado dieumentos para que sean

enviados a la oficina en la que es requerido alich@nto.
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De igual forma, esta proliferacion de archivos disps genera un ambiente de alto
riesgo en referencia a la seguridad de los doclwosegéneralmente, los sistemas de
seguridad son precarios o sencillamente no exigtdss instalaciones eléctricas

defectuosas se convierten en un asunto priortargono es tomado en cuenta.

Reduccion de los gastos operacionaleBl costo de impresion y de fotocopiado de
documentos es un problema que puede afectar satianeé presupuesto de una
empresa. Dependiendo de tipo de negocio que mémempresa y del numero de
sus empleados, los costos mensuales podrian #egamas astrondmicas, tal es el
caso de las empresas de seguros que trabajan comelotos con un alto nivel de

consulta. En el caso de una empresa de segurasmeondémina de 250 empleados,
hay casos en los que llegaban a gastar hasta U@l ensuales en la impresion y
fotocopiado de documentos; innecesario decir quelaaligitalizacion estos gastos

se llegaron a convertir en un ahorro mensual. Cdato adicional, en este tipo de
empresas se archivaba un gran numero de copiasesar@s que deberian ser

destruidas y que copaban la escasa capacidad deeslamiento del archivo.

Por lo tanto, son muchas las situaciones en laslapi@rocesos administrativos
basados en el uso del papel son un verdadero prable En estos casos, una

solucién de digitalizacion de documentos es lac@tuideal.

7.3 LA ORGANIZACION

7.3.1 PRESENTACION

% Quienes somos

GrupoDigital es una empresa que se dedica al escaneo y dayiah de
documentos tanto fisicos como digitales, orientadaejorar el desempefio de las
empresas en las actividades de la organizaciémyridad a través de la aplicacion

de informacién y conocimiento. Consiste en un depde trabajo que brinda
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procesos automatizados, soportados por una gedtiéomental eficiente y por
contenido generado desde un a&mbito creativo y ocddivo.

% Objetivo general
Prestar un servicio de digitalizacion de documenbomdando proteccion de su

informacién, Ahorro de Dinero y Espacios, Féacil Asc a su informacion, a un

costo muy accesible.

% Nuestra mision
Brindar un servicio de calidad para la digitalifecide documentos utilizando

tecnologia de punta, brindando a la empresa nowswosolucion digital sino una
herramienta para la toma de decisiones, que leif@edisminuir tiempo y costo en la
gestiéon de los documentos.

% Nuestra vision
Ser los primeros a nivel internacional en el martgoingenieria documentaria y

digitalizacion de documentos. Teniendo por valdeeficiencia y confiabilidad.
Utilizando tecnologia de primera, siempre al séovite todos nuestros clientes de

pequefias o grandes empresas.

% Organigrama de la organizacion

GERENTE
GENERAL
| ]
GERENTE DE GERENTE DE GERENTE
SISTEMAS PROYECTOS | FINACIERO |GERENTE RRHHl
DIRECTOR DE DIRECTOR DE DIRECTOR
PROCESOS PROYECTOS FINANCIERO
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7.3.2 La Cultura

Tecnologia y responsabilidad son elementos cestrale nuestra identidad
empresaria, que se hacen tangibles en productoaltaetecnologia, procesos

confiables y los valores que conducen a nuestafegionales.

GrupoDigital desea dar preferencia a los beneficios y a ldahlde los servicios
gue brindan sus procesos informaticos y prestatereion especial a:

% Las inversiones en innovacion, investigacion y dedla,
% La fiabilidad y la facilidad de utilizacion de laformacion,

% La compatibilidad ascendente, para que los usuptedan hacer
evolucionar sus herramientas en el tiempo y dedataradera,

% La calidad del soporte técnico, para ofrecer resjagsaapidas y eficaces a los

usuarios.

GrupoDigital es el resultado del constante esfuerzo y deditadé la apuesta al
conocimiento y a la profesionalizacion, pero pdoreotodas las cosas, de nuestra
aspiracién a lograr la excelencia en todos y cabede nuestros emprendimientos.

Con GrupoDigital nuestros clientes logran mayor eficiencia en feraxiones, al

tiempo que mejoran la atencion al cliente, el campso de su personal y reducen
los riesgos operativos. Sin embargo, la complejithadto operativa como de la
infraestructura informética de las institucionesjchmas veces determina que los
requerimientos de informacién varien y se supergorantre las distintas lineas de
producto y sistemas. Por lo tanto, simplificar gsas y la documentacion e
informacion requeridas, permite allanar tareas adhtnativas y tiene una relacion

directa con la imagen que un cliente se constreyla ahstitucion.

GrupoDigital permite resolver las dificultades que se preseetaros distintos
puntos de contacto y a distintos niveles:

R/

% Diseminacion de la informacién en sistemas indejeanes.

% Alta dependencia de procesamiento manual o de dertios en papel.
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R/

% Necesidad de recopilar la misma informacién pastirdos productos o
departamentos.

R/

s Tareas repetitivas de bajo valor agregado.

Hay muchos motivos para montar un sistema de gedtiGumental. EI mas evidente
(quizas por el nombre) es la mejora en la prodidett, en la “gestion” de la
documentacion: busquedas rapidas, distribucioneelns usuarios, clasificacion
“inteligente”... Pero ultimamente, quizas por la isrigue todo lo contamina, los
nuevos clientes suelen estar especialmente interesen la digitalizacion de sus
archivos en papel. Armarios, almacenes, estanteriéenas de miles y miles de
papeles. A veces lejos y otras en la propia ofi@séorbando, ocupando un espacio
valioso (literalmente). Archivos que molestan pgie se necesita consultar con

frecuencia.

7.3.3 Sistemas existentes

Ganar ESPACIO, ese bien escaso, ese lujo del que pocas veadisfisga en las
oficinas. Este resulta ser el motivo principal pbgue muchos quieren dar el paso al
documento electrdnico, por el que estan dispuesfosgar un precio. Mientras que
un programa de ordenador se monta en pocas hagitedigiar un archivo que ocupa
varias habitaciones puede llevar meses de trabajouah a un equipo de varias

personas nivel

¢, Que se puede digitalizar a nivel trabajo?
» Facturas expedidas y recibidas

* Pedimentos y sus anexos

» Estados financieros y declaraciones.
* Cheques, Pdlizas

* Formatos de trabajo

» Oficios, expedientes

* Formatos de hacienda

» Formatos de gobierno, trabajo, etc.
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e Tramites ante gobierno
* Expedientes Clinicos

» Expedientes de bufetes de abogados

¢, Que se puede digitalizar a nivel personal?
% Fotografias.
% Comprobantes de estudio (Boletas, Certificados)ast Cedula Profesional.
s Documentos oficiales (Acta de nacimiento, Credémigaelector, Pasaporte,
Cartilla militar, CURP, etc.).
% Cartilla de vacunacion.

% Solicitudes de crédito.

7.4 INFORMACION HISTORICA

Durante siglos, la gestion documental en las orgamnes fue el dominio exclusivo
de administradores, archiveros y bibliotecariogasutherramientas manuales basicas
eran los libros de registro, las carpetas, arclokes] cajas y estanterias en que se
guardan los documentos de papel (y mas tarde ttisvasauales y los documentos en
soportes magnéticos u 6pticos), los ficheros o&karlie permiten hacer referencias
cruzadas y una larga lista de técnicas de recuparate informaciéon mediante
sistemas de codificacion y clasificacion. Mas netmenente se fueron sumando a
ellos los informaticos, que son cada vez mas ndossdebido a la complejidad y
nivel de sofisticacién que van alcanzando los siakecomputacionales de apoyo de
la actividad administrativa. Aungque los informaticbenefician sustancialmente la
gestibn documental, aun los profesionales en saede informacion son los
expertos en los flujos de documentos y los procdsosada documento de soporte

papel o electronico.

El uso del computador en la gestion documentalis@ien la practica a partir de las
grandes bibliotecas nacionales angléfonas, la @dda del Congreso de los Estados
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Unidos de América y la British Library, que en laBos 60 del siglo XX crean
programas de bases de datos conocidos como MARCch{iiMa Readable
Cataloguing) o Catalogacion leible por computad®oco después se comienza
Cuando el uso de las tecnologias de informacidonyunicacion se hizo comun en la
administracion publica y privada, con el iniciolde bases de datos y la aparicion de
los procesadores de textos y otras aplicacionesatifias, y archiveros.

En la actualidad, coexisten en el mundo los masrslds sistemas de gestion
documental: desde el simple registro manual dedespondencia que entra y sale,
hasta los mas sofisticados sistemas informéaticoe quanejan no sélo la
documentacion administrativa propiamente tal, vealim en papel o en formato
electréonico, sino que ademas controlan los flujes tchbajo del proceso de
tramitacion de los expedientes, capturan infornmadi@sde bases de datos de
produccion, contabilidad y otros, enlazan con eiltenido de archivos, bibliotecas,
centros de documentacion y permiten realizar bldagiesofisticadas y recuperar

informacién de cualquier lugar.

El proyecto denominado “Digitalizacion de Documesifsurge de una solicitud de
propuesta realizada por parte de la empresa DELBITA cual especifica sus
necesidades en cuanto al manejo de sus documésitass f ya que en la empresa
existe baja eficiencia en la entrega y consultiadeformacion que esta almacenada
en bodegas. Esto a ocasionada a la empresa pingideiante de tiempo y dinero.

A lo largo del desarrollo y la elaboracion del protp “Digitalizacion de

Documentos”, el cliente DELOITTE y los usuariosedios expusieron algunos
comentarios. El rechazo al avance tecnolégico, festando que los documentos
importantes de la empresa se encontraban segureklegar de almacenamiento

fisico (bodega), no se definié correctamente elrade del proyecto y a lo largo del
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desarrollo del mismo se mantuvo en un continuo @anfdlta de conocimiento de la

nueva adquisicion tecnoldgica en la empresa pde piarlos empleados.

Gracias al respaldo de los documentos firmados datempresa DELOITTE y
GRUPODIGITAL, se pudo respetar algunas de las olassestablecidas en el

contrato al inicio del proyecto, las mismas qupret¢endian pasar por alto.

Debido a un mal calculo con las horas de trabajaadeirso humano al inicio del
proyecto, la tarea de clasificacion de los docupseptso por un desfase menor de
un dia, por lo tanto se tuvo que ajustar el rechtsnano para poder igualarnos en el

tiempo y cumplir con el objetivo del proyecto.

Una vez superado el desfase de clasificacion, @lgato siguié su planificacion
establecida previamente, realizando un control @eat mas exhaustivo y
preparando informes de avance cada cierto tienmten@ndo asi la satisfaccion del

cliente.

7.5 OBJETIVOS MEDIBLES DEL PROYECTO Y PRODUCTO

La Digitalizacion de Documentos es un proceso aatizado, cuyo manejo requiere
de materiales y equipos de coOmputo con su respestiftware y programas de
instalacién, dando como resultado una empresacéstada y brindando rendimiento

total en el manejo de la informacion.

La gestibn de documentos es un tema critico ennlaresa DELOITTE, la

localizacion de estos, su archivo, el manejo deft@macion que contiene para la
toma de decisiones, etc., requiere de una soluqgid® permita estructurar la
informacion con documentos de diferentes formatdscédndolos en una sola base
de datos documental o en un solo repositorio Mjirtude manera que se pueda

recurrir a su contenido f4cil y oportunamente.
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Los objetivos medibles del proyecto son: ganar e&peia en el mercado para
aumentar el valor organizacional de la empresareacconocer en el mercado para

alcanzar competitividad global, de esta maneradmen el mercado.

Los objetivos medibles del producto son: Mejoras liempos de busqueda y
consulta de documentos de manera mas eficienténinahdo asi el tiempo,
otorgando el uso de este a otras actividades, teneontrol de la documentacion,
asegurando a sus clientes seguridad e integridambles sus documentos.

7.6 ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO

ACTA No. 1
Correspondiente a la Reunion de INICIO DE PROYECTOde
la organizacién

En la ciudad de , siendo las (a.m./p.m.),

Del dia , del afo , previa@oateria hecha por el Director
de proyecto de la organizacion, de acuerdo atudoti de los estatutos
sociales, se reunieron en la sede principal de S.A los siguientes

miembros del INICIO DEL PROYECTO.

Nombre Cédula ciudadania No. Condicién (principal
Suplente

Para presidir la reunién fue elegido el Sr. (a). y como secretario
el Sr(a).

En la reunién se tomaron las siguientes decisiones:

1. Lectura del acta de la reunion anterior
Leida por el secretario, fue aprobada por unaninida

39



2. Informe del Director de Proyecto

El Inicio del Proyecto impartié su aprobacion d#mme del Director de Proyecto de
la sociedad sobre las operaciones de la empresaspondiente al ejercicio _ (mes)
~a__ (mes) delaio2.00

3. Asuntos Varios

El patrocinador del proyecto autorizo al DirecterRroyecto para efectuar las
siguientes gestiones:

4. Lectura'y Aprobacion del Acta.
Habiéndose agotado los asuntos a tratar, el preaside la reunion levanté la sesién
siendo las (a.m. /p.m.),

Presidente Secretario

Ver Anexo 3

7.7 LOS INTERESADOS (STACKEHOLDERS)

INTERESADOS:

Dentro de las personas involucradas de alto niagh puestro proyecto de

digitalizacion de documentos tenemos.

* Presidente Ejecutivo.

El Presidente Ejecutivo tiene una toma de decisiomemordial para el
proyecto ya que es el encargado de aprobar lacijecdel proyecto. Esta
aprobacion se dara gracias al beneficio que ledbril proyecto, de esta

manera su influencia es positiva.
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<+ Gerente de Sistemas.

El rol del Gerente de Sistemas es importante yaagtie como fiscalizador
del proyecto, dando asi una influencia positiva @n desarrollo e

implementacién del proyecto.

+ Director de Proyecto (Digicentro)

El Gerente de Proyecto influye de forma positisegaurando que el alcance
del trabajo se termine con calidad, dentro delypassto y a tiempo para
gue el cliente quede satisfecho. También, propoeacido liderazgo para que
el equipo logre el objetivo del proyecto. Pued&igriciar negativamente, no

teniendo ideas claras sobre el proyecto para larée empresarial.

 Equipo de Proyecto.

El equipo de proyecto influye de manera positieando un equipo efectivo
para alcanzar con éxito el objetivo del proyectsi Bomo también sus
influencias pueden ser negativas para el proydam @aener metas claras,
falta de claridad en la definicion de funcionesgponsabilidades, falta de
estructura del proyecto, falta de compromiso, malaunicacion, liderazgo
deficiente, entre otros; ocasionando riesgos cormblgmas de organizacion
del equipo, alcance poco claro, mala asignaciénedersos, programa mal

calculado, mal estimacion de costos, entre otros.

El usuario clave del sistema — DELOITTE.

Los usuarios que van a utilizar el sistema de @este documentos podrian
reaccionar negativamente al cambio, ya que tiememganipular tecnologia

nueva, que nunca han utilizado en sus trabajogLersi
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7.7.1

IDENTIFICAR, POSICIONAR Y GESTIONAR

% Cliente ( Deloitte)

* Presidente Ejecutivo

Las entrevistas y las reuniones con el presidgataivo son a alto nivel y
se tratan temas a nivel de gobierno corporatiatamido temas de estrategias

generales, generalmente se retinen con el Direetéirdyecto.

» Gerente de Sistemas

Las reuniones con el Gerente de Sistemas tambiélassesaliza con el

Gerente del Proyecto y con el Lider del Proyectogye ha mas de tratar
temas estratégicos, también se tratara temasc@aas la tecnologia que se
va a utilizar el proyecto, el andlisis de los siste de informacion que se van

a utilizar, etc.

* Finalmente los usuarios claves del sistema

Se refiere a los usuarios experimentados queartilias sistemas y con los
cuales se debe reunir para que estén debidamerdeitados de tal forma

gue puedan modificar inclusive registro del sistema

* Patrocinador

Sobre el patrocinador del proyecto se tendraniosees previas y no
solamente significa otorgar o conseguir el dineiep mas bien autorizar el

uso del dinero para el proyecto.

42



8. PLANIFICACION

8.1 REQUISITOS DEL PROYECTO

Lo mas importante en el proceso de digitalizaciérddcumentos, es establecer
claramente cudles seran las rutas que deben deguiocumentos desde su
almacenamiento hasta su destruccion final, congaerse va a hacer con los
documentos "Nuevos" (Los que se procesan en el aidia en los
departamentos) y "Viejos" (Los que residen en Awh(General de las
empresas). Es necesario establecer cuales sengasios a seqguir por cada tipo
de documento, para lo cual se describen los pasds para los documentos
"Nuevos" como para los "Viejos™:

Documentos "Nuevos"

Los documentos en el "dia a dia" tendran algunesnds, dependiendo de su
importancia y tiempo de custodia determinado emmé#orinterna por las
empresas como en forma externa, de esta mangragden clasificar asi:

% Que se escaneen y se eliminen fisicamente: Losmtios que en los
departamentos se deben escanear y luego eliminaddsndran tiempo
de almacenamiento por custodia, simplemente sénalim

% Que se escaneen, se guarden un tiempo en el depattay luego se
eliminen fisicamente: Los documentos que debennestse en el
departamento, dependiendo de su nivel de impodasecilos guardara
en custodia del departamento un determinado tiemploego se

eliminaran fisicamente en el mismo departamento.

% Que se escaneen, se guarden un tiempo en el dapatta se envien al
Archivo General y se eliminen en la fecha espeaifec para su
destruccién: Los documentos se escanean en el tdeyato, se

custodia un determinado tiempo, se envia al Arcldeneral donde se
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guardan un tiempo determinado por las empresasegolse eliminan
fisicamente.

% Se guardan un tiempo determinado en el departameriteego se
eliminan fisicamente: Los documentos no se escamesn se guardan
un tiempo determinado en el departamento cornoodiastluego se
eliminan fisicamente.

% Se guardan un tiempo determinado en el departameatenvian al
Archivo General y se eliminan en la fecha espeaifec para su
destruccién: Los documentos no se escanean, sedaguaun
determinado tiempo en el departamento bajo custathapués se
envian al Archivo General para guardarlos un tieagerminado hasta
su destruccion final en la fecha especificada.

% Se eliminan simplemente: Los documentos no sigueguna ruta, ni
tienen nivel de importancia, no se escanean, smgiée se eliminan en
el departamento.

En el formulario ANALISIS DE DOCUMENTOS PARA LA

DETERMINACION DE LA RUTA DE ACCION PARA EL ENVIO AL

ARCHIVO GENERAL se debe indicar por cada Departatméa seccion, cudl

sera la ruta a seguir de cada tipo de documento.

Adicionalmente, en el formulario debe crearse evoucddigo de archivo para

los documentos, y que servira para clasificar losuthentos en las bases de

datos que se crearan para almacenar la informa@dos documentos de las
empresas para cuando se requiera una consultaficeldai por area,

departamento, tipo de documento, etc.

Documentos "Viejos"
Son los documentos que actualmente se encuentrah”gohivo General y a
los cuales hay que darles una ruta o destino detesl eliminacion final, para
este efecto, debe determinarse lo siguiente:
% Qué documentos que deben destruirse: Debe detesmingque
documentos deben simplemente destruirse dado gtengan nivel de
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importancia, ni sea necesario mantenerlos en Agscl®eneral un
tiempo determinado antes de su eliminacion.

% Qué documentos deben mantenerse un tiempo detelmnamaArchivo
General: Existen documentos que por su nivel deoitapcia sea
necesario mantener un tiempo en el Archivo Genpeaf que a su vez
no sea necesario escanearlos, estos documentolnaeemardn un
tiempo determinado y luego se eliminaran fisicament

% Qué los documentos se escaneen y se almacenanmpotileterminado
en Archivo General antes de su destruccion: Serdedstablecer que
documentos que residen en Archivo General sean saecg
Respaldarlos electrénicamente dado su nivel de fi@apca, de esa
manera, una vez obtenida la imagen electrénicagdeterminara el
tiempo a custodiarse y finalmente se fecharan @akiminacion fisica
en un tiempo determinado.

Para realizar este trabajo en el Archivo Gener&bedd realizarse la
identificacion y clasificacion de los documentomnpieza, codificaciéon y
organizacién de todos los tipos de documentos, asletel escaneo de los que
se requiera guardar electronicamente, y su archimo cajas fechadas
(Etiguetadas) hasta su destruccion final, por lal,cgera necesario que el area

administrativa estructure un equipo de trabajo peabzar estas labores.

8.2 ENUNCIADO DEL ALCANCE DEL PROYECTO

Para comenzar a digitalizar la documentacion yéafise&a o digital se debe seguir

los siguientes pasos:

Seleccion, Preparacion y clasificacion de la documicion: Es la primera fase
del proyecto el cual consiste en consolidar la duwmtacion recibida, y
consensuado con el cliente, procederemos a elilmade sobres, extraer
documentos de carpetas o fundas, documentaciora anexpurgar, eliminacion de

grapas u otros elementos extrafios si dicha docawiéntva a ser digitalizada,
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clasificacion por tipologia documental, asignaciémncada grupo de trabajo su
documentacion, creacion de lotes de trabajo. EB,dmm estas primeras fases se
logra tener una méaxima organizacion de la infordgraciolamente fisica separando
en dos grupos: informacion vieja e informacion reseleccionando solo los

documentos de mas importancia para el cliente gangpo.

De igual manera, la informacion que se recoge magitas formas electrénicas

como son: e-mail, red local y medios magnéticagaltea la pc de captura para luego

organizarlos en carpetas segun su contenido yigaahr

Digitalizacién: Mediante este proceso conseguimos la obtencida aeagen del
documento fisico. Una vez realizado el paso amteg@®procedera a la digitalizacion
de los documentos, mediante escaner, que segardasidades del trabajo seran de
alto rendimiento, ademas las imagenes digitalizagdasden ser recibidas y
visualizadas en escritorios remotos mediante régtna y externa, recibidas por
correo electréonico y guardado en discos duros parautilizadas tiempo después.
Las imagenes una vez digitalizadas, quedaran aaydas en directorios sin ningun
tipo de informacién asociada y con la Unica posiad debuscarla por el nombre

del fichero imagen.Los documentos ya escaneados, ya sean los fsiossque ya
estan en digital, se procede a convertirlos a PBfa pna mayor seguridad de la

informacién existente.

Control de documentacién: En esta fase se realizan una serie de controles

siguiendo los requerimientos dados por el cliegniére estos se encuentran:

% Controles del nimero de documentos digitalizados.
Mediante operaciones de ordenamiento, clasificagi@ontrol de los documentos

digitalizados, se preparan y agrupan los docunsqudoa su procesamiento.
% Verificacion y correccion de la calidad de las imagnes y datos.

El proceso de reconocimiento puede arrojar errayebaja confiabilidad en

determinadas zonas o caracteres. El proceso deagidn permite a un operador
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resolver rapidamente las inconsistencias, asegaréndalidad del resultado con
mecanismos de validacion de campos. Este procesut@®btener altos niveles de
productividad y exactitud, asi como administrar lesursos de acuerdo a la
importancia que le asigne la organizacion a catta da

% Supervision.
Es una instancia de manejo de excepciones, queitperasolver en otro nivel

aguellas decisiones que no se pudieron resolvier eiapa de verificacion.

Esta etapa otorga una mayor especializacién yeafi@a al proceso de Verificacion,
al sacar de la linea de produccién los documentegeguieran un nivel de atencion

mayor.
+» Proceso de centrado del documento escaneado

Todos los documentos que seran escaneados pasandn proceso de centrado del
documento para una mejor comprension y organizatéboontenido.

% Consulta de estados
El seguimiento de los documentos a través del poode automatizacion puede ser
realizado mediante la consulta de estados. Defidgegbueden ubicar, visualizar y

realizar diferentes operaciones con los documentos
% Indexacion

Grabacion de datos: lo que se hace es grabar forenarcion, acordada previamente
con el cliente, a la imagen del documento digital@, de forma que permita una
busgueda sencilla por diferentes criterios. Sexagmr tipo de documento.

Todos estos controles de la documentacion se aaatin los diferentes escritorios
remotos conectados mediante red interna y externa.

Una vez culminado todos los procedimientos delesist de digitalizacion de

documentos, se procede con la capacitacion dedatad uso, funcionamiento y
beneficios que dard el software a la empresa a eédmersonal que utilizara la

herramientaVer Anexo 1.
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8.3 EL EQUIPO DE PROYECTO

El equipo de proyecto elegido por parte del Dired® Proyecto en una reunién fue
conformado por siete personas, cada una de ellasuca mezcla balanceada de
habilidades técnicas, de interaccion con los owropersonalidades, porque se
considera que los mejores equipos son los que esiaformados con pocos
miembros; cada uno tiene una funciéon bien definmanprende con claridad los
objetivos y trabaja de manera eficiente para alalas metas del proyecto.

Los miembros del equipo son: (Ana)Analista de Pctysl, (Ari)Diseflador de

Proyectos, (claudia)lng. Administracién de Proysct@eo)Analista de Proyectos?2,
Ing. Comercial(David), Ing.Sistemas (paulette), foomista(Thais), cuyas actitudes
y comportamientos son positivos, optimistas y reggos con los demas. Es un
equipo de proyecto diverso, el cual puede increarelat probabilidad de que el

proyecto tenga éxito.

8.4 ESTRUCTURA DE DIVISION DE TRABAJO (EDT)
8.4.1 CREACION

Digitalizacién de

Documentos
[ I [ : [ |
Seleccidn Péfaps?friggicﬁigny Digitalizacidn D%[ém’rnoelndtﬁs Capacitacién
— _ 1

1.18eleccionar
documentes ertre
vigjos y Neves.

1.28eleccionar
documentos segln

validez e importancia.

| 1.1 Eliminar sobres.

1.2 Esxtraer documentos
—de carpetas o Lndas.

1.3 Expurgar
—documertacién anexa.
| 1.4 Eliminar grapas.

1.5 Asignar 2 cada gnupo
| detrabsjosu
documentacién.

16 Clasificar por
tipologia documertal.

1.7 Crear lotes de

rabajo.

1.1 Crear d directorio de
imagenes.

1.2 Escanear
dbeumertacidn fisica

| dasificada.

1.3 Capturar imagenes y
dbeumertos proverierntes

ke redes intemas y

extemas.

14 Convertira PDF los

—ocumentos.

1.5 Guards los
dbeumertos en los

~drectorios de imAgenes.
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8.4.2 DICCIONARIO

Seleccidn

Es la primera fase del proyecto, la misma que steen:

% Seleccionar los documentos entre viejos — nuevos

% Seleccionar documentacion segun validez e impaaanc

Debido a la cantidad de documentos a selecciondrasdesignado a una sola

persona, pero otorgandole un tiempo de 45 diasgbdesarrollo de esta tarea.

% Seleccionar los documentos entre viejos y nuevoEs recopilar los
documentos dependiendo de su tiempo; es decir:
* Documentos nuevos: emitidos recientemente.

» Documentos viejos: elaborados afios atras.

% Seleccionar documentos segun validez e importanciana vez

separada la documentacién a escanear, se prockdseparacion de los
mismos segun la importancia de cada documento diepeto de la validez e
importancia que el cliente le dé a dicho documeBssta importancia y
validez el cliente se la asignara segun el funcioeato, tiempo o tipo de

documento.

Preparacion y clasificacion
Listar los documentos previamente seleccionadoacderdo a la aprobacion del

cliente. Dicha informacién pasa por el siguientecpso:

% Eliminar sobres: Debido a los métodos usados anteriormente por el
cliente para respaldar y guardar los documentosiosvade ellos se
encuentran almacenados en sobres manilas, los sligme se necesita

eliminar para realizar el escaneo correcto del dmruo.
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% Extraer documentos de carpetas o fundasLa extraccién de los
documentos se debe realizar; retirando cualquamesito de sujecion que
pueda afectar el paso por los escaneres; en estelaa@xtraccion de los
documentos de sus respectivas carpetas o fundds gme se ha estado

almacenando y con ello se realice una buena caguraagen.

% Expurgar documentos anexosCada documento seleccionado debe ser
escaneado con su respectivo anexo siendo este pelrtesode dicho

documento.

% Eliminar grapas: la preparacion de todos los documentos se debe
realizar; retirando cualquier elemento de sujecjae pueda afectar el paso
por los escaneres; en este caso la eliminacidasdgrapas y de esta manera
dara paso a una buena captura de imagen.

% Asignar a cada grupo de trabajo su documentacionJna vez realizada
la preparacién y extraccion de los documentos gueesesita escanear, se
procedera a la asignacion de cada grupo de trahalocumentacian

% Clasificar por tipologia de documentacién: Cada documento
seleccionado previamente para el escaneo de sumad@n debe ser
clasificado por una topologia especifica; ya seaunh@ntos nuevos, viejos,
por departamento, etc.

% Crear lotes de trabajo: Para facilitar el trabajo y llevar un orden del
trabajo se debe hacer la division de los documgntas ello se obtendra un

orden, teniendo la certeza que cada documento&exidiempo adecuado

para su correcta digitalizacion.
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Digitalizaciéon

Los procesos de digitalizacién, consistentes etralasformaciéon de documentos

fisicos a imagenes digitales para su visualizairiétantanea desde cualquier equipo
de coOmputo, son ejecutados bajo un enfoque basadmeesos, es decir, basado en
un flujo l6gico de documentos, controlado por esapalanceando los sub-procesos
y controlando los documentos y cajas con codigobateas en todas las etapas del

flujo documental, para permitir administrar el pgsec en forma integral.

% Crear el directorio de imagenes:Se generara los indices con los cuales
seran consultados los documentos, facilitando $abéda de los documentos

al cliente.

% Escanear documentacion fisica clasificada: Los documentos
previamente clasificados seran escaneados porduogos de digitalizacion
con los que se opera los mismos que son equipaffim@ generacién para
el procesamiento masivo de documentos y con elf@asmntizara un correcto

tratamiento y cuidado a los documentos del cliente.

% Capturar imagenes y documentos provenientes de reslénternas y
externas la captura esta soportada por la mas avanzadaldgéa y motores
de reconocimiento de extraccion de datos, dandt a&siptura de la imagen
del documento dentro y fuera de las instalacioeéslgnte.

% Guardar los documentos en los directorios de images: cuando los

documentos estan preparados se pasan en el esane, capta a través de
una lectura Optica con un sensor los puntos quea@oen una imagen y los
transforman en el ordenador en bits. Posteriorsehreeo, los documentos
fisicos pasan al proceso de rearmado en el quaesga el expediente como
estaba originalmente, el resultado de la digitai@a es el archivo digital, el

cual puede ser migrado a un gestor documentalquacansulta y blisqueda
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de informacién, incluso ampliarla, imprimirla, exfala, enviar por correo

electrénico, etc.

Control de documentos

El control de documentos es la fase en donde dieamauna serie de controles
siguiendo los requerimientos dados por el clienfeene las siguientes sub
actividades:

% Controlar el numero de documentos digitalizadosia cantidad de los
documentos digitalizados pueden ser muy extensosegia razén se aplica
el control de los documentos por medio de operasiose ordenamiento,
clasificacion, preparacion y conteo, para luegaparos, y tenerlos listos

para su procesamiento.

% Indexar documentos:La indexaciéon de documentos es la grabacion de
los datos con las imagenes del documento digithdizaestablecida
previamente con el cliente, de forma que al momesdo buscar la

informacién, sea de una forma sencilla y segura.

% Verificar calidad de imagenes y datos:Este proceso permite obtener
altos niveles de productividad y exactitud de taagenes textos y fotos que
se vayan a digitalizar, asi como administrar E=ursos de acuerdo a la
importancia que le asigne la organizacion a cada. daa verificacion

engloba reconocer errores, baja confiabilidad @argdenados documentos o
caracteres si son textos. Un operador va a sancargado de resolver los

inconvenientes y las inconsistencias.
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% Supervisar el proceso de centrado del documento eseado: La
supervision es un complemento de la verificacigu,i de pueden resolver las
etapas que no se completaron en la verificaciorsufervisar el proceso de
centrado del documento escaneado, se logra unar mejoprension vy
organizacion del contenido.

Capacitacion
% Establecer horario de capacitacion.
% Detallar los temas a tratar en capacitacion.
* Manejar el escaner.
* Inducir al manejo del software.
* Inducir a la gestion de manejo de Base de Datos.
* Controlar la calidad de las iméagenes.

La capacitacion es la ultima fase de la Estruaigrdivision de Trabajo. Se la va a
realizar al personal de la empresa DELOITTE, pam tgngan el conocimiento del
nuevo sistema de digitalizacion de documentos. Gendm sus ventajas, beneficios y
gue hacer en momentos de riesgo si en un cas@senpen por ser la primera vez a

implementar el sistema.

Primero seestablece el horario de la capacitacigrse lo hace con el cliente en
mutuo acuerdo porque las fechas estan planificadasl cronograma, desde que
fecha hasta que fecha se realiza la capacitacioexplicacion de los temas

importantes relacionados con el nuevo sistema.

Luego, sedetalla los temas a tratar en la capacitacignsiendo la sub actividad
principal, porque son los pasos que deben sabpetasnas que van a hacer uso del

nuevo sistema, estos son:
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% Manejar el escaner:Se realiza la capacitacion del manejo del escaéiner
personal de la empresa, dando pautas para el eseficiente y efectivo de

los documentos fisicos.

+ Inducir al manejo del software: Se capacita al personal de la empresa en
la forma de manejar el software que hace posibtiigitalizacion, cuales son

sus funciones, su tolerabilidad, su manejo.

% Inducir a la gestion de manejo de Base de Datod.os temas de la
capacitacion para el manejo de la Base de Datb®ndser explicados en su
totalidad, se refiere a la forma de administramfarmacion que va a ser
guardada en las distintas tablas de la Base desPasto va a permitir un
buen manejo de la herramienta para permitir laridaui de la informacion.

% Controlar la calidad de las imagenesSe capacita al personal la forma de
controlar la calidad de las imagenes por medio étodos efectivos que
permiten identificar los errores de las imagenemsfy textos, segun sea el
tipo de documento o informacién digital.

Todos estos conocimientos brindados en la capawnitadespués de haber

implementado los sistemas de digitalizacion al sk de la empresa es muy

importante, para lograr a un buen uso y funcionatoielel sistema, dando como

resultado procesos eficientes y eficaces.
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8.5 REQUISITOS DE RECURSOS

N Actividades Recurso Humano Equipos Duracion Inicio Fin
Seleccién 45 dias Lun 20/06/11| Vie 19/08/11
Seleccionar documentos entre viejos y

1.1 nuevos Analistal, Disefiador 22 dias Lun 20/06/11 [ Mar 19/07/11
Seleccionar documentos segun validez e
12 importancia Analistal, Disefiador 23 dias Mie 20/07/11| Vie 19/08/11
2 Preparacidn y Clasificacion 37 dias Lun 22/08/11|Mar 11/10/11
2.1 Eliminar sobres Ing. Adm, Analista?2 10 dias Lun 22/08/11 | Vie 02/09/11
Extraer documentos de carpetas o
2.2 fundas Analistal, Ing. Adm 10 dias Lun 05/09/11 | Vie 16/09/11
23 Expurgar documentacion anexa Analistal 12 dias Lun 19/09/11 | Mar 04/10/11
24 Eliminar grapas Analista2 12 dias Lun 19/09/11 | Mar 04/10/11
Asignar a cada grupo de trabajo su
2.5 documentacion Disefiador 5 dias Mie 05/10/11 | Mar 11/10/11
2.6 Clasificar por tipol ogia documental Analistal, Economista 10 dias Lun 22/08/11 | Vie 02/09/11
2.7 Crear lotes de trabajo Ing. Comercial 5 dias Mie 05/10/11 |Mar 11/10/11
3 Digitalizacién de Documentos 21 dias Mie 12/10/11 | Mie 09/11/11
Equipos de
3.1 Crear directorio de imdgenes Ing. Comercial operacion 2 dias Mie 12/10/11| Jue 13/10/11
Escanear documentacion fisica Equipos de
3.2 clasificada Ing. Sistemas operacion 19 dias Vie 14/10/11 | Mie 09/11/11
provenientes de redes internas y Equipos de
33 externas Disefiador, Analista2 operacion 19 dias Vie 14/10/11 | Mie 09/11/11
Equipos de
3.4 Convertir a PDF los documentos Analistal, Ing.Sist operacion 19 dias Vie 14/10/11 | Mie 09/11/11
Guardar los documentos en los Equipos de
35 directorios de imagenes Disefiador operacion 19 dias Vie 14/10/11 | Mie 09/11/11
4 Control de Documentos 14 dias Jue 10/11/11 |Mar 29/11/11
Controlar el nimero de documentos Equipos de
4.1 digitalizados Ing.Adm, Ing.Comercial | operacién 7 dias Jue 10/11/11 | Vie 18/11/11
Equipos de
4.2 Indexar documentos Analistal, Analista2 operacion 7 dias Jue10/11/11 | Vie18/11/11
Equipos de
43 Verificar calidad deimdgenes y datos  [Analistal, Disefiador operacion 7 dias lun 21/11/11 | Mar 29/11/11
Supervisar el proceso de centrado del Equipos de
4.4 documento escaneado Ing.Comercial, Ing.Adm | operacion 7 dias Lun 21/11/11 [ Mar 29/11/11
5 Capacitacién 30 dias Mie 30/11/11|Mar 10/01/12
5.1 Establecer horario de capacitacion Analistal, Diseflador 2 dias Mie 30/11/11| Jue 01/12/11
5.2 Detallar temas en capcitacion 28 dias Vie 02/12/11 |Mar 10/01/12
521 Manejar el escaner Analistal, Disefiador 2 dias Vie02/12/11 | lun 05/12/11
522 Introducir el manejo del software |Analistal, Disefiador 13 dias Mar 06/12/11| Jue 22/12/11
Inducir a la gestion de manejo de
523 la Base de Datos Analistal, Disefiador 12 dias Vie 23/12/11 | lun 09/01/12
Controlar la calidad de las
524 imagenes Analistal, Disefiador 1 dia Mar 10/01/12| Mar 10/01/12

8.6 CRONOGRAMA

Se proyecta aproximadamente para este proyectdaldagyr con los equipos
propuestos 40 imagenes por minuto, es decir 24@@emes por hora de cualquier

tipo de documento.
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Para la seleccion de la documentacion hemos elegidos recursos, los cuales
tardaran 45 dias y tendran en cuenta los siguientesios de seleccion:

% Seleccion en términos de importancia historicayitég etc.

% Conveniencia para el uso y acceso en términosvibeahilidad tanto para

la coleccién como para su difusidon y mejoramierdservicios.

+ Valor de unicidad de los documentos desconocidespgedan generar un

interés creciente de investigacion.

% Documentos con acceso restringido debido a su @dndi valor,

vulnerabilidad, poca difusién o ubicacion.

% Disponibilidad de soporte y consulta en otros stgsordiferentes al

original.

% Estado de conservacion de los documentos en tésmdeoestabilidad
fisica de los soportes que contienen la informacydonsu grado de
vulnerabilidad frente a factores de dafio tantoragte como internos, por
ejemplo, papeles delicados, papeles que muestrajeemmiento progresivo
como publicaciones en papel periddico, manuscyitodras con elementos
sustentados fragiles.

La preparacion y la clasificacion de la documedtaanos tomara 37 dias con la
intervencion del equipo de proyecto (Ing. Admiragtsr de Proyectos, Analistal,
Analista2, Disefiador, Economista, Ing. Comercialg. | Sistemas), los cuales
realizardn algunas tareas principales: limpiezaddelmento fisico, correccion del
documento y union de hendiduras y roturas, etimpsrtante tener en cuenta que
estas tareas obedecen a la necesidad de falwbt@rocesos de digitalizacion en

grandes volimenes de documentacion.
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Se debera tomar en cuenta pequefios detalles dliterfaa gestion con respecto al
proceso de digitalizacién. Los aspectos que se remman esta etapa seran las

siguientes:
s Medidas de pequeiio y gran formato.
+ Documentos en blanco y negro o color.

% Especialidad: digitalizacion de facturas con netabside manipulado
(grapados, desgranados, encuadernacion posterior).

Una vez preparados y separados los documentosp&edera con el escaneo, se les
asigna la estacion de digitalizacién por la cusdrse@rocesados. Para este proceso se
contara con la ayuda de Ing. Administrador de Ritmge Ing. Comercial, Disefiador,
Analistal, Economista, Ing. Sistemas, Analista2 ly equipo de operaciones
(materiales) que tardara 21 dias.

La estacion de digitalizacion cuenta con el primantrol de calidad del proceso al
permitir visualizar una a una, las imagenes obtmidvolver a digitalizar
documentos mal ingresados y desatorar posiblesc@sa del papel en el escaner.

La estacion de digitalizacion identifica los separ@s de documentos y son las

imagenes guardadas.

El proceso de centrado de documentos escaneadoatd@alias y contara con la
ayuda del equipo de operaciones (materiales),Adqinistrador de Proyectos, Ing.
Comercial, Disefiador, Analistal, Analista2.

La captura de imagenes digitales via email, redl locmedios magnéticos también
€S un proceso que sera realizado y se lo har&fzanante al proceso de centrado de
documentos y contaremos con la ayuda del equipmpdeaciones (materiales), Ing.
Administrador de Proyectos, Ing. Comercial, Disaitadnalistal, Analista2.
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La indexacion de la documentacion tiene por objelahorar una Base de Datos,
para la Indexacion de documentos, que garanticddgridad de los documentos, y
la recuperacion inmediata y se contara con Anaistaisefiador; y el equipo de
operaciéon (materiales) el cual se tomara 7 dias.

Finalmente se realizara la capacitacion del petsooa el fin de que puedan
continuar con el proceso en futuras ocasiones cegt@citacion se la realizara en 30
dias y contara con dos recursos Disefiador y AaalisVer Anexo 5.

8.7 ESTIMACION DE COSTOS

Estimacion de Costos

Cantidad Valor unitario Costo Total

Escaners 71$ 100,00| $ 700,00
PC's 71$ 750,00|$ 5.250,00
Servidores 2| $ 3.500,00|$ 7.000,00
9]$ 150,00|$ 1.350,00
Redes:interna yexterna $ 1.000,00
Seleccion de la |Recurso Humano
Documentacidn $ 2.000,00
Preparaciony [Recurso Humano
Clasificacidn $ 3.500,00
Digitalizacion |Recurso Humano
de
Documentacion $ 2.500,00
Control de Recurso Humano
Documentos $ 3.000,00
Capacitaciéon |Recurso Humano $ 1.000,00
E T
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8.8 PRESUPUESTO

Para elaborar el Costo Total Presupuestado (CTRjadéel proyecto “digitalizacion
de documentos” nos hemos basado en uno de los @dastgue se usa para
establecer CTP.

Método de abajo — arriba, que es aquel que sedmakaestimacion de los costos de
actividades detalladas asociadas con cada pacgg étabdjo.

Para realizar este método, se ha incluido en Istosale cada actividad los gastos

incurridos en equipos, licencias e intranet, lcaesison:
% Escaner

Los escaner son necesarios para realizar la caggulces documentos fisicos
y las imagenes que se encuentren en digital, ydugge de haber hecho un
estudio exhaustivo de informacién que actualmerteten sus bodegas la
empresa DELOITTE por medio de la seleccion, prej@may clasificacion,
se ha tomado en cuenta la cantidad de documengosegtiene que escaneatr.
Se va a usar siete escaner con un valor de $1@0uweddando un total de $
700 porque son siete los departamentos en dondeensaentra la
documentacion fisica digital provenientes de laloadl, de e-mail y cintas
magnéticas de los usuarios que DELOITTE atiende.

% Pc’s de captura

La funcién de las Pc’s de captura cumplen un pgag®rtante para realizar
la digitalizacion, ya que después de realizar elamso de todos los
documentos fisicos o fotos, lo que se realiza ésnel las imadgenes y textos
ya escaneados, revisando si la claridad y nitiédagsimismas son de calidad,
luego se realizan una serie de pasos para queahgmto que ya es digital
tenga las debidas precauciones de seguridad jd&tilde consulta. Se
trabaja con 7 pc’s con un valor de $780, porque7dlos departamentos que

se encuentra la documentacion fisica a digitalizasjporando el control de la
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cantidad de informacion de la empresa. De las g, ficson usadas para la
digitalizacion de los documentos, ya que una pdestinada para llevar el
control de la documentacion. Dando como resultadocasto total de
digitalizacion de $4500, y un costo total paraaitool de la documentacion
de $ 750.

+» Servidores

Se necesitan 2 servidores para guardar la infoématigitalizada e indexada.
Un servidor tiene la funcién de almacenar y adrirgxida informacion de la
empresa en una Base de Datos. El otro servidaraeio, tiene la funcién
de respaldar toda la informacién. Por este motbamla servidor tiene un
costo de $ 3500 y su costo total de digitalizagérle $ 7000. Ademas, se le
pide al cliente medios de almacenamiento de larrimégion como cd’s,
discos duros aparte de los servidores que sirvemqee la informacion este
protegida y segura.

++ Licencias

Cada equipo va a tener instalado el sistema mamefa documentos, asi
como también las 7 licencias en los 7 equipos. tRomotivo, el costo
unitario de cada licencia es de $ 150. Como l&ndias estan instaladas en
todos los equipos, se han dividido 6 licencias gst&n destinadas para los
equipos usados en la digitalizacion, y 1 licenesdlada en el equipo para el
control de la documentacion. Lo cual el costo tdeadigitalizacién es de $
900y el costo total de control de documentaciodes$ 150.

% Intranet

Para realizar el manejo de los equipos tanto pe’sagitura como servidores

y escaner se necesita establecer una red inteenwodde la empresa
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DELOITTE. Esta Intranet serd implementada dentrdedeanstalaciones del
cliente, lo cual conlleva a un costo de $ 500 pquigos basicos de
networking. Para el proyecto a realizar.

La fase de selecciéon de documentos tiene un cottbpresupuestado de $2000, el
mismo que ha sido desglosado para las semanasugaedidha activada. Se ha
desarrollado este detalle, ya que se debe pagacatso humano por el trabajo
hecho para el cumplimiento de esta actividad. A#nm, para las fases de
preparacion y clasificacion, las mismas que s@lasien ejecutar simultaneamente,
sin embargo, se detalla el costo total presupuestadada una de ellas y desglosado
el costo en las semanas que se las realiza. Pargdaracion de documentos, su
costo total presupuestado es de $ 1800, ya queleyener en consideracion el
pago del recurso humano que esta destinado aaredizha actividad; del mismo
modo para la clasificacion de documentos, su dostb presupuestado es de $ 2500,
en este valor esta considerado el costo a pagac@aiso humano que va a realizar
esta actividad.

Estas tres primeras fases son esenciales parziel del proyecto, ya que una vez
gue se haya recopilado de forma ordenada toda dandentacion, se sigue la
digitalizacion de documentos usando los equipdstgraas necesarios para capturar
la informacion ya digitalizada.

La fase de digitalizacion de documentos tiene ustocdotal presupuestado de
$16600, el mismo valor desglosado para las senwmdasarrollar esta actividad. Se
ha presupuestado este costo porque al digitalzaresesita cubrir los honorarios
incurridos en el personal que va a realizar lataligacion, la infraestructura y
equipos (pc’s, escaner, etc.)Y el tiempo que sea tdigitalizar la documentacion.
La ultima fase del proyecto es el control de la uheentacion, su costo total
presupuestado es de $ 4600, ya que en esta agtis@laisan varios métodos de
control aplicados en el transcurso del proyecte yegjuiere de personal, equipos y
tiempo disponible para que el producto terminagodgecalidad. Ver Anexo 6.
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8.9 PLANES

8.9.1 PLAN DE CALIDAD

Con una buena planificacion de calidad, el proysetalesarrollaria con las debidas
precauciones en el cumplimiento de sus operaciameslizar, permite que el trabajo

con los documentos sea mas facil, de manera quparsana sabe qué documentos
guardar, cuando, como y dénde, con el fin de Ipadtis cuando los necesita, pero
para ello se puede seguir una fase esencial, elartismpo cumpliendo con algunos

estandares de calidad que seran usadas para hredidieniento de calidad.

Fase tecnoldgica

En materia informética se deben tener en cuentsidagentes aspectos:
% La seleccion del sistema adecuado.

Después de efectuar un andlisis costo-beneficiopd®fecto. Se debe tomar en
consideracion la infraestructura tecnolégica dentgpresa DELOITTE para que el
sistema que se va a adquirir sea compatible cga ekistente, asi como revisar el
conjunto de las necesidades de informacién deesespaiesa y el proceso de gestion
de la informacioén electrénica.

% Los objetivos del sistema.

Nosotros como responsables en elegir un sistema ghigitalizar la informacion
fisica existente, debemos visualizar los objetsigsiientes: El acceso a largo plazo
de la informacién digitalizada, la calidad de laggenes digitalizadas, la seguridad
y la confidencialidad de la informacién, la funcididad continua del equipo y de los
programas, el control del deterioro de los sopodesalmacenamiento de la
informacion, la anticipacion y la planificacion dkdsarrollo tecnolégico.

62



% Los estandares tecnoldgicos.

* La Norma ISO 9660para el registro y lectura de los datos en discos
Opticos con el fin de asegurar su migracién a elifeys ambientes
tecnoldgicos.

* El formato TIFF para la toma de imagenes y los estandares CCITT
grupo 3y grupo 4 para comprimir datos textuales.

* El formato ASCII para la recogida de indices.

e La interfaz SCSI-2 entre el computador, el digitalizador y el
grabador o quemador. - Un monitor de visualizaciéralta resolucion.

» TXT para textos - XML para textos estructurados.
» UIP recomendacion T4para imagen fija en blanco y negro.
* PNG para imagen fija en color - Texto plano para lzkesdatos.

* ISO 9000:Especifica la manera en que una organizacion ppesa
estandares de calidad, tiempos de entrega y nigelesrvicio.

* PCl: Norma de estandar de calidad para tarjeta detoréplie
consiste en enmascarar los nimeros de tarjetagzagjun alto riesgo

tenerlos en claro.

* SBS: (Superintendencia de Bancos y Seguros), se teitBblafmas
para la Conservacion de los archivos en Sistemadic®efilmacion,

Magneto-Opticos u Opticos, el cual dispone: “Loscuientos
grabados en sistema de microfilmacion, magneta@apti opticos una
vez que hayan quedado correctamente grabados edif&yentes
medios y dependiendo de su naturaleza, podrannsexgados a los
propietarios de los mismos; asi mismo una vez d@bgpodran ser

incinerados o destruidos, segun sea el caso.

* ISO 8601: La unica norma internacional sobre formato dedsaue

permite sefialarlas de modo ambiguo.
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% La calidad de las imagenes.
La verificacion de la calidad de las imagenes se n@ediante tres operaciones:
e La toma de las imagenes.
* Su mejoramiento.

e La compresion y descompresion de los datos digtadis.

+» La funcionalidad del sistema.

La funcionalidad del sistema a implementar depepdacipalmente de una
arquitectura abierta y de una compatibilidad dederte, logrando un rendimiento
mejorable del sistema.

% La proteccién de la informacion digitalizada.

Proteger los documentos digitalizados de una foatk@cuada, es necesario: La
adquisicion de soportes y tecnologia de registabmacenamiento de alta calidad, el
control de la cantidad de los datos almacenadosl eoporte, la proteccion del
soporte conservandolo en condiciones ambientalesuadas, generar respaldos de
la informacién documental de forma periddica, zaitido formatos homogéneos en
los datos y la documentaciéon, procurando establenesolo medio de respaldo

electrénico.

«» El control del acceso.

Para el proyecto se debera establecer diferenteleside acceso de acuerdo con las
necesidades de los usuarios y determinar si elsacse va a dar por medio de
palabras, nombres o nimeros claves, tarjetas, §jrm@z, etc. Asimismo, se debe

llevar un histérico de todos los usuarios que aatedla informacion digitalizada.
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8.9.2 PLAN DE RECURSOS HUMANOS

Para llevar a cabo el proyecto denominado “Digitadion de Documentos”, se debe

establecer cuales son los integrantes del equigmalecto y sus respectivos roles y

responsabilidades.

# Integrantes Cargo o Rol Responsabilidade

1 | Ing.Anita River¢ | Gerente de Proyec | Asegurar el alcance del proyecto

con calidad.

2 | Ing.Ariana Lider de la fase deSeleccionar completamente los
Santillan seleccion documentos.

3 | Ing.Geovanny Lider de la fase dePreparar y clasificar todos los
Orellana preparacion y documentos por ciertos criterips

clasificacion establecidos.

4 | Ing.Claudia Gile | Lider de la fase dellevar a cabo el escaneo de togos

Digitalizacion y| los documentos, asegurando | la
Control de| calidad de las imégenes.
Documentos.

5 | Ing.David Operadore Llevar a cabo los procesos [de
Collantes digitalizacion de documentos.
Ing.Paulette
Sanchez
Ing.Thais Carrera

La conformacion del equipo de proyecto fue reabizadsandose en las distintas

habilidades que deben poseer, tales como: Actitudomportamiento positivo,

optimista y respetuoso con los demas, capaz der tbecssiones rapidas en un estilo

diferente, se toma tiempo para investigar difeenfeciones, ser productivo.
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8.9.3 PLAN DE COMUNICACIONES

Dentro del desarrollo del proyecto, se ha fijada planificacion de comunicaciéon

con el cliente, la misma que llevara:
% La frecuencia de las comunicaciones
 El emisor
% El Receptor
s Medio
% El nombre de los documentos
% Actividades de comunicacion.

Para llevar a cabo la planificacion de comunicaaon el cliente, se establecié
realizar los siguientes eventos:

% Reuniones peridédicas con el Cliente “DELOITTE"”: Dentro de las
reuniones con DELOITTE se hara la entrega de ltéssate definicion y
seguimiento del proyecto cada mes segun el deamel mismo. Este
documento seré entregado de forma fisica al Cligmitido por El director
del proyecto.

% Emisioén de reportes:Cada emision de reporte sera llevada a cabo diario
semanalmente por via e-mail, en la cual se deddtisrreportes de avance del
proyecto segun la evolucidon del mismo. Este doctongara emitido por los
jefes de cada area de trabajo y receptado poredtar del proyecto.

% Reuniones periddicas con el personaEL personal necesita mantenerse
comunicado todo el tiempo, ya que de esta manepad& tener nocion de
las tareas que se estan llevando a cabo, de quérangnquien las esta
ejecutando. Estos reportes seran realizados yidesitpor el director de
proyecto y jefes de cada area de trabajo ya sda didemanalmente por via
e-mail.

Una vez seguidos estos lineamientos se logra ueaabcomunicacién que facilita

llegar a la culminacion del proyecto de una masatisfactoria.
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8.9.4 PLAN DE GESTION DE RIESGOS (PGR)

La disponibilidad digital de los documentos de wmpresa permite acceder de
forma inmediata a los documentos digitales, aglliéa los trdmites burocraticos,
seguridad en el acceso restringido y un sinfin eleeficios que redundan en la
optimizacién de todos los procesos en los quevietee la documentacion. Ademas,
se logra el indiscutible beneficio de una drastamuccion de los espacios ocupados

para su almacenamiento fisico.

Ademas, las imagenes digitales se pueden alma@ndos discos internos de

cualquier computadora personal, en arreglos deslissistemas de almacenamiento
masivo, con respaldos en discos CD-R o DVD quengaem su conservacion en

Optimas condiciones, un buen ejemplo seria el gua gimacenar 300.000 hojas se
necesita un espacio de aproximadamente 80 m2, rehice800.000 imagenes se

pueden almacenar en 30 CD-R.

No obstante, es muy importante que todas las uegiites publicas, empresas y
organizaciones cuenten con su propio Plan para$i@ del Riesgo, ya que este les
permitira organizarse, reducir los riesgos y tommedidas para poder prevenir y
responder de manera adecuada a los desastres.

El Plan de Gestién del Riesgo de “GrupoDigital’ uesprograma de actividades que
pretende dar a conocer y poner en practica, egi@ateconceptos y metodologias
para poder reducir riesgos, prevenir desastressgonder a posibles dificultades que

se presenten en el entorno profesional.

La elaboracion, validacion y actualizacion permamedel Plan de Gestion de
Riesgos es una responsabilidad tanto del Dire@d?rdyectos como del equipo de
trabajo. Para ello, el PGR tiene diversos comp@segtie debemos considerar para

asi poder contar con el conocimiento técnico, yedersos que nos permita formular

67



y planificar medidas apropiadas para enfrentardisintos riesgos que se puedan
presentar, los cuales son:

8.9.4.1 Identificar riesgos
Este aspecto resulta sumamente importante porqe¢ @snto de partida para la

elaboracion del Plan de Gestién del Riesgo. Alglsoos

% Lentitud en la recopilacion de documentacién a taligar, cuya
consecuencia es que la fecha de entrega del poogecilargue con una
probabilidad media de que suceda, ocasionando pacio alto y a nivel de
prioridad es alta.

% Falta de proveedores confiables (no lleguen a ftenigs equipos
necesarios para los trabajos), teniendo como coaseia que las tareas que
estdn programadas no se cumplan en las fechasifesgepor falta de
equipos con una probabilidad baja de que sucedmpacto alto y a nivel de
prioridad es alta.

* Recortes presupuestarios, dando como consecueregrgpresupuesto el
proyecto no avanza. Si hay recorte monetario,®fguoto tomard més tiempo
de lo calculado ya que se tendria que realizameemos recurso humano, con
una probabilidad alta que suceda, su impacto akonwel de prioridad es

alta.

% Muerte inesperada o renuncia de un integranteqglepe de trabajo, esto
daria paso a la falta de un integrante del equdpgue conlleva a contratar a
otra persona y a capacitarla ocasionando un coditiomal, con una
probabilidad baja que suceda, ocasionando un impath, y a nivel de
prioridad es alta.
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8.9.4.2 Evaluar riesgos
Luego de haber identificado los riesgos, se proeedealuarlos, el cual establece y

especifica su Plan de Prevencion y los responsatdesnismo; este plan debe
describir estrategias, conceptos y metodologigsieaa para poder llevar a cabo el
Plan de Mitigacion.

% El primer Plan de Prevenciénes: Organizar los grupos de trabajo para
mejorar los tiempos que se va a tomar recopiladdgumentacion a
digitalizar, cuyo responsable es el Jefe del dapwhto de Seleccion y su
Plan de Mitigacién son charlas para motivacion de personal.

% El segunddPlan de Prevenciones: Contratar a proveedores confiables y
reconocidos en el mercado, cuyo responsable egesit@r de Proyecto y su
Plan de Mitigacién es que se puede hacer un contrato con los proreedo
en el cual se indique que se asignen tiempos degaende materiales, equipos
u otros asuntos, el cual, si no se cumplen serdiados.

% El tercerPlan de Prevenciones: Al inicio del proyecto hay que tener en
cuenta que puede haber un recorte presupuestaridg panto, se debe tener
presente el valor de contingencia para el proyemgo responsable es el
Director de Proyecto y sBlan de Mitigacion es que se pague el 90% del
proyecto y quede el 10% para el final, 0 que sei@a valor total al inicio
del proyecto acordado en un contrato.

% El cuarto Plan de Prevenciones: Tener personal capacitado para que
ocupe el cargo de la persona que nos e encuemtreldm de que cumpla
con sus responsabilidades, cuyo responsable eseetd de Proyecto y su
Plan de Mitigacion es que se realicen contratos durante todo el proyee
anuncie que no pueden renunciar hasta que seéirglliproyecto. También,
incentivar al personal para que llegue a la culeiérade un proyecto sin la
necesidad de renuncia, otorgandole una bonificaifinal del proyecto.
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8.10 APROBACION FINAL DEL PLAN DE PROYECTO

ACTA No. 2

Correspondiente a la APROBACION FINAL DEL PLAN DE PROYECTOS

La organizacién

En la ciudad de , siendo las (a.m./p.m.),

Del dia , del afio , previa@oateria hecha por el Director

de proyecto de la organizacion GRUPODIGITAL, senferon en la sede principal
de GRUPODIGITAL S.A los miembros DEL PROYECTO del@TALIZACION
DE DOCUMENTOS” para establecer la aprobacion dehpe proyecto de acuerdo
a los requisitos previos del clie@&ELOITTE ,
Para el desarrollo exitoso del proyecto de “Digitaedion de Documentos” se ha
realizado el plan de proyectos; en el que se tablesido el hardware, software y
recursos que se va a utilizar para el desarrdbogn funcionamiento del mismo:
Hardware:
Dentro de los equipos a utilizar por parte del ivaré se necesitara:
% Servidores: Dos servidores ya que en ellos se ainaaa toda la
informacién de los documentos que se escanee ddmteoempresa; teniendo
siempre un respaldo de la misma.
% PC: Siete PC’s de captura para que en se pueditainsn sectores
distintos dentro de la empresa y de esta manestaerias facilidad de
escaneo.
% Escaner: Siete escaneres que se colocaran enslammiibicaciones de las

pc’s.

Software:
% Sistema manejador de escaneo: El mismo que camtrolarificara la
calidad de escaneo de los archivos para luego geoed almacenamiento de

los mismos.
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Recursos:
Dentro de los recursos necesarios para llevar @ ebatdesarrollo de implementacion

del proyecto se requerira:

% Recurso Humano: Personal totalmente capacitadaonylidazado con el
manejo y funcionamiento del sistema y desenvolmoiede la empresa a
digitalizar los documentos.
% Instalaciones fisicas: Instalaciones fisicas todalm preparadas y
adecuadas para la implementacion del sistema, esdstomo en su espacio
fisico.
Por Resolucion de las partes interesadas en dbomcion, desarrollo e
implementaciéon del proyecto, se aprueba definiteai® el Plan de proyecto

“Digitalizacién de documentos”

Director del Proyecto Cliente Patrocinador

8.11 KICK-OFF DE PLANIFICACION DEL PROYECTO

Para nuestro proyecto el kick-off lo vamos a realde la siguiente manera:

Nuestro Gerente General establecerq la reunion eloGerente de Sistemas,

evidentemente previa autorizacion del Presidenti& d@rganizacion, se enviara un

Meeting mediante Outlook, en el cual se detalldrdi® la hora, tema general a

tratar y participantes, el correo sera dirigidoikat Gerente de Sistemas con copia

al Presidente de la Organizacion con una semaaat@gpacion

Personas citadas para la presentacion del proyecto
% (Presidente de la Organizacion)
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% (Gerente de sistemas)
% (Gerente de Proyectos)
s Gerente General de GrupoDigital (Expositor)

Recursos a utilizar:
% Laptop
% Proyector
% Presentacion del proyecto en Power Point
¢ Puntero Laser y pasador de laminas
% La presentacion se la realizara en un auditoria) sl cliente

«» Brochures

Temas a tratar para nuestra reunion:
% Nuestra visiéon del proyecto y el alcance
+ Beneficios
¢ Presupuesto
% Riesgos enfocados hacia lo positivo
+ Calendarios, hitos y entregables
% Presentacién del equipo, roles y responsabilidades

% Proximos pasos

Después de la presentacidbn se entregara en disisrges el acta de la reunién,
indicando claramente los compromisos y tareas adqgsi por parte nuestra y del
cliente.

La intencion de nuestra reunion es que todos kegriantes claves del proyecto se
conozcan y delimiten bien sus responsabilidadesppag@amos compartir todos la
misma idea de qué se va a conseguir con el prayg@aé no se va a conseguir :
alcance, presupuesto, calendario, etc. Identifitds riesgos que pueden
materializarse que afecten a la ejecucion del mtoyecOmo evitarlos y cémo

minimizar sus efectos.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Luego de haber hecho estudios exhaustivos por medialistintos métodos y
técnicas a las empresas auditoras que tienen nuifj@ritad con la gestion de
documentos, se concluyé que en la actualidad dspiesable que toda empresa
implemente la digitalizacion de documentos para&rtema seguridad de calidad de
su informacién aumentando la eficiencia y mejocatas costos, logrando asi la

eficacia al momento de manejar grandes cantidaeldsclmentacion.

Se recomienda a las empresas que manejan grantt@fadas de documentacion
fisica variada de sus usuarios que implementeistehsa manejador de documentos
en todas las areas o departamentos que les sesanec@ara tener un control y
constancia de sus documentos. Se agilitan sus queae consulta, de entrega y
recepcion de documentos, asi como también aunterseguridad en cuanto a la

informacion, mejorando la calidad de de la inforidac
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ANEXOS

ANEXO 1.

PROCESO DE DIGITALIZACION

[ |
—_— Tratamiento o

Membreteado \%/ e}
Seleccion _’Q.\/,r é —

Preparacion

- Exportacion

Bé
E R =

\t.a—""'_

Clasificacion

ST g
p '! / b Copia de datos l'

/,Acl:hso a datos {rox -~ 'ffﬁcuj Insercidn en
-- 3 .
e

75



ANEXO 2.
Anexo 2.1

Encuesta para Ejecutivos

1.

¢, Se archivan en un lugar seguro todos los docusgut® se manejan en la
empresa?

s (] NO ()
¢ Existe responsable o responsables de los docosroame estan archivados?
sl () NO ()

¢Usted piensa que son adecuados los custodios gadraguardar la
documentacion?

st (] No ()
¢, Estdn debidamente clasificados de acuerdo a swmaleat la informacion
archivada?

st () NO (]
¢, Existe algun tipo de control interno de la docutaean?
s ([ NO ()

¢ Por qué piensa usted que debe haber un tipo mteolcmterno de la
documentacion?

¢, Existe versiones de documentos cuando estos ssiteaccambiar por su
naturaleza?

st (] NO ()

¢ Existe algun control de las copias de documentws ajyculan por la
empresa?

s (] No ()
¢ Existe algun control de anulacién de las copiasygquno se van a utilizar?
sl () NO ()

10. ¢ Existe autorizacion previa para el manejo deinémion de documentos?

si () NO (]
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Anexo 2.2

Encuesta para Personal Operativo

1.

¢, Manipulan documentacion original o copias de dumuos?
si() No()

¢, Existen custodios para la documentacion?
si(] NO(]

¢, Piensa usted que tienen el perfil para ser ldsdios de la documentacion?
siC) NO()

¢ La documentacion utilizada se devuelve siempoaistbdio o es eliminada

por el personal?

s () No (]
¢, La documentacion que se necesita es adquiriddarapinte (horas, dias)?
si () NO ()

(Al momento de adquirir la documentacion es firmadara su
responsabilidad en el uso de ella?

sI (] NO ()
¢ Al final del dia esta documentacion o copias gesada a su custodio para
su debido registro?

s (LJ No ()
¢ Las copias de la documentacion manipulada seresponsablemente?
si (] NO ()

¢ La legibilidad de la documentacion es la adecpadael trabajo que se esta
usando?

sl () NO ()
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ANEXO 3.

ACTA DE CONSTITUCION

ACTA No. 1
Correspondiente a la Reunion de INICIO DE PROYECTOde
la organizacién

En la ciudad de , siendo las (a.m. /p.m.),

Del dia , del afo , previa@oateria hecha por el Director
de proyecto de la organizacion, de acuerdo atudoti de los estatutos
sociales, se reunieron en la sede principal de S.A los siguientes

miembros del INICIO DEL PROYECTO.

Nombre Cédula ciudadania No. Condicién (principal
Suplente

Para presidir la reunién fue elegido el Sr. (a). y como secretario
el Sr(a).

En la reunién se tomaron las siguientes decisiones:

1. Lectura del acta de la reunion anterior

Leida por el secretario, fue aprobada por unaninida

2. Informe del Director de Proyecto

El Inicio del Proyecto impartié su aprobacion d#mme del Director de Proyecto de
la sociedad sobre las operaciones de la empresaspondiente al ejercicio _ (mes)
_a__ (mes) delano2.00

3. Asuntos Varios

El patrocinador del proyecto autorizo al DirecterRroyecto para efectuar las
siguientes gestiones:

4. Lectura'y Aprobacion del Acta.
Habiéndose agotado los asuntos a tratar, el preaside la reunion levanté la sesiéon
siendo las (a.m. /p.m.),

Presidente Secretario
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Desarrollo y Contraste

D-1. Proposito o justificacién del proyecto

Las empresas mantiene actualmente espacios f{kiodegas) de su propiedad para
el almacenamiento de la informacién de documentgmpeleria, estos espacios
fisicos (bodegas) poco a poco estan llegando adstunma capacidad, lo que hace
necesario buscar una solucién eficiente que penedtacir el envio de documento a
las bodegas, pero que a su vez le dé a las empaetaslidad de tener segura su
informacién sin el eminente peligro de que puedabgto de siniestros o afectada
por causas naturales, y también que le permitar @emeso directo en el menor
tiempo posible cuando se requiera acceder a unnumuo especifico. El
almacenamiento electrénico de documentos (digiteidn), es una herramienta que
se esta aplicando desde hace algun tiempo en alg@mpresas y Bancos a nivel
nacional que les permite asegurar la custodia dddemacion en forma eficiente y
el acceso directo en el menor tiempo posible a meotos almacenados que

fisicamente tomaria mucho tiempo buscar.

D-2. Descripcion de alto nivel del proyecto
El proyecto esta compuesto por varias fases: Paejgar, Digitalizacion, Control de
Calidad, Indexacion, Verificacion, Grabacion de ga@es y datos en sus sistemas,

Consultas y Archivo.

Seleccion, Preparacion y clasificacion de la documiacion: Es la primera fase

del proyecto el cual consiste en consolidar la dotacion recibida, y

consensuado con el cliente, procederemos a elilmade sobres, extraer
documentos de carpetas o fundas, documentaciora anexpurgar, eliminacion de
grapas u otros elementos extrafios si dicha docatiéntva a ser digitalizada,
clasificacion por tipologia documental, asignaciémncada grupo de trabajo su
documentacion, creacion de lotes de trabajo.
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Digitalizacién: Mediante este proceso conseguimos la obtencidla @eagen del
documento fisico. Una vez realizado el paso amteg®procedera a la digitalizacion
de los documentos, mediante escaner, que segardasidades del trabajo seran de
alto rendimiento, ademas las imagenes digitalizgulasden ser visualizadas en
monitor, enviadas a escritorios remotos mediardanterna y externa, enviadas por
correo electrénico o guardadas en discos durossgandtilizadas tiempo después.
Las imagenes una vez digitalizadas, quedaran aaas en directorios sin ningun
tipo de informacion asociada y con la Unica poisid de buscarla por el nombre del

fichero imagen.

Control de documentacion: En esta fase se realizan una serie de controles
siguiendo los requerimientos dados por el clier@etire estos se encuentran:
Controles del nimero de documentos digitalizagddsrificacion de la calidad de

las imagenes Proceso de centrado del documento escaneatiudexacion
(Grabacion de datos: lo que se hace es grabantorenacion, acordada previamente
con el cliente, a la imagen del documento digi#@l@, de forma que permita una

busqueda sencilla por diferentes criterios.)

Una vez culminado todos los procesos del sistendigializacion de documentos,
se procede con la capacitacion detallada del wswidnamiento y beneficios que
dara el software a la empresa a todo el persoraltjizara la herramienta.

D-3. Obijetivos del proyecto y criterios de éxito relacinados

La gestién de documentogs un tema critico en una organizacion, la logeian de
estos, su archivo, el manejo de la informacion guoatiene para la toma de
decisiones, etc., requieren de una solucién qumitzeestructurar la informacion
con documentos de diferentes formatos colocandefosina sola base de datos
documental o en un solo repositorio virtual, denara que se pueda recurrir a su

contenido facil y oportunamente.
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Con la implementacién del sistema de digitalizacittn documentos, se llegara a
disminuir los excesivosostosque se dan por la compra de materiales (pap#l) tin
ahorrandoenergiay aprovechando las horas de trabajen{po) en actividades de

mayor importancia dentro de la empresa.

El espacio fisicoen algunas empresas suele ser un gran tema dssidiscya que

documentos importantes son almacenados en bodegas.este inconveniente se
requiere realizar la digitalizacion de estos doauwo® organizando asi mejor las
instalaciones y departamentos de la empresa yudar & nuevas areas dentro de la

misma.

D-4. Requisitos de alto nivel del proyecto

Lo mas importante en el proceso de digitalizaciémldcumentos, es establecer
claramente cudles seran las rutas que deben deguiocumentos desde su
almacenamiento hasta su destruccion final, congeerse va a hacer con los
documentos "Nuevos" (Los que se procesan en el adidia en los
departamentos) y "Viejos" (Los que residen en AlGeneral del Banco). Es
necesario establecer cuales seran los pasos ageguaada tipo de documento,
para lo cual se
describen los pasos tanto para los documentos ‘dd¢tiegomo para los

"Viejos":

Documentos "Nuevos”

Los documentos en el "dia a dia" tendran algunesnis, dependiendo de su
importancia y tiempo de custodia determinado emémterna por el Banco
como en forma externa por la Superintendencia deday Seguros, de esta

manera, se pueden clasificar asi:

1.- Que se escaneen y se eliminen fisicamertes documentos que en los
departamentos se deben escanear y luego eliminadosendran tiempo de

almacenamiento por custodia, simplemente se elmina
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2.- Que se escaneen, se guarden un tiempo en elatggmento y luego se
eliminen fisicamente: Los documentos que deben escanearse en el
departamento, dependiendo de su nivel de impodaseilos guardard en
custodia del departamento un determinado tiempaiegd se eliminaran

fisicamente en el mismo departamento.

3.- Que se escaneen, se guarden un tiempo en elatgpnento, se envien al
Archivo General y se eliminen en la fecha especifida para su
destruccion: Los documentos se escanean en el departamentasteelia un
determinado tiempo, se envia al Archivo Generaldgose guardan un tiempo
determinado por el Banco o la Superintendenciaated®s y Seguros, y luego

se eliminan fisicamente.

4.- Se guardan un tiempo determinado en el departagmto y luego se
eliminan fisicamente: Los documentos no se escanean, pero se guardan un
tiempo determinado en el departamento corno custddego se eliminan

fisicamente.

5.- Se guardan un tiempo determinado en el departaemto, se envian al
Archivo General y se eliminan en la fecha especiida para su

destruccion: Los documentos no se escanean, se guardan un ohetgom
tiempo en el departamento bajo custodia, después\dan al Archivo General
para guardarlos un tiempo determinado hasta suudegin final en la fecha

especificada.

6.- Se eliminan simplementelLos documentos no siguen ninguna ruta, ni
tienen nivel de importancia, no se escanean, smgilée se eliminan en el
departamento.

En el formulario ANALISIS DE DOCUMENTOS PARA LA
DETERMINACION DE LA RUTA DE ACCION PARA EL ENVIO AL
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ARCHIVO GENERAL se debe indicar por cada Departamento la seccion,
cudl sera la ruta a seqguir de cada tipo de document

Adicionalmente, en el formulario debe crearse evoucddigo de archivo para
los documentos, y que servira para clasificar losuthentos en las bases de
datos que se crearan para almacenar la informat@dtos documentos del
Banco para cuando se requiera una consulta ciddfipor area, departamento,
tipo de documento, etc.

Documentos "Viejos"

Son los documentos que actualmente se encuentrah”gohivo General y a
los cuales hay que darles una ruta o destino detesl eliminacion final, para
este efecto, debe determinarse lo siguiente:

1.- Qué documentos que deben destruirseDebe determinarse que
documentos deben simplemente destruirse dado quéemgan nivel de
importancia, ni sea necesario mantenerlos en Aaocl@deneral un tiempo

determinado antes de su eliminacion.

2.- Qué documentos deben mantenerse un tiempo deténado en Archivo
General: Existen documentos que por su nivel de importase& necesario
mantener un tiempo en el Archivo General, pero &sa vez no sea necesario
escanearlos, estos documentos se almacenardmmpotaeterminado y luego

se eliminaran fisicamente.

3.- Qué los documentos se escaneen y se almacenetiampo determinado

en Archivo General antes de su destruccionSe debera establecer que
documentos que residen en Archivo General seansaegcgs Respaldarlos
electrébnicamente dado su nivel de importancia, & manera, una vez
obtenida la imagen electrénica, se determinaraieshpio a custodiarse y
finalmente se fecharan para su eliminacion fisicaretiempo determinado.

Para realizar este trabajo en el Archivo Gener&bedd realizarse la
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identificacién y clasificacion de los documentosnplieza, codificacion y

organizacién de todos los tipos de documentos, asletel escaneo de los que

se requiera guardar electronicamente, y su archixo cajas fechadas

(Etiquetadas) hasta su destruccion final, por lal,cgera necesario que el area

administrativa estructure un equipo de trabajo peabzar estas labores.

D-5. Enumeracion de los riesgos generales del proyecto

» Lentitud en la recopilacion de documentacion aaligar.

» Falta de proveedores confiables (no llegue a tiengs equipos

necesarios para los trabajos).

* Recortes presupuestarios (si hay recorte monetrjgroyecto tomara

mas tiempo de lo calculado ya que se tendria qoert@n menos

recurso humano).

* Muerte inesperada o renuncia de un integrantecigpe de trabajo.

D-6. Presupuesto resumido

Para elaborar el presupuestado dentro del proyaigitalizacion de documentos” se

ha realizado el siguiente célculo:

Rubros Equipos Unidad de Equipos|  Costos

Senichr. 1 $270000
Hardware PC de captura ce documerntes. 2 $300.00

Escane. 2 $2.00
Total Hrdwere 13 $3542.00
Softwere Sistenma e mangjadr de documenics. 1 $5000.00
Total Software 1 $6000.00
Recursos Recurso Himano. 2 $00.00

Instalaciones fisicas donde se va llevar acabo € proyecto. $00.00
Total Recursos $11684.00
TOTAL $20226.00

84



D-7. Duracion estimada del proyecto
La duracion estimada del proyecto es aproximadar&nteses.

D-8. Resumen de hitos del proyecto
El sistema de gestibn documental por lo generakfere a las siguientes areas:
Almacenamiento, recuperacion, clasificacion, selqaj custodia, distribucion,

creacion, autenticacion.

Hitos Tiempo

Seleccidn 6 semanas

Preparacion 5 semanas

Clasificacion 7 semanas

Digitalizaciébn 5 semanas

Control de
9 semanas

documentacion

D-9. Nivel de responsabilidad, autoridad y nombre del dector del proyecto.

Datos:
o0 Nivel de ResponsabilidadAlta

0 Autoridad: Vicepresidente de Procesos
o Nombre del director del Proyecto:Enrique Miranda
El vicepresidente de procesos es el que se engdarga
» Planificacion de diversas citas con los proveedores

» Realizar las cotizaciones de diversos equipos d@as la empresa.
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D-10.

Analisis comparativo de todos los proveedoresiegidp al mas conveniente
y que otorgue mayores beneficios; saciando lassitsmes de la empresa.

Analisis y evaluacion del tiempo en el mercadoatios los proveedores.
Analisis de la experiencia de cada uno de los padwees.

Andlisis de la certificacidon en las normas I1SO.

Nombre y nivel de autoridad del patrocinador que atoriza el proyecto

Datos:
o0 Nivel de ResponsabilidadAlta

o Autoridad: Vicepresidente General

o Nombre del Patrocinador que autoriza el proyecto.Jorge Andrade

El vicepresidente general es el que se encargardba el proyecto en base a lo que

el Vicepresidente de procesos propone. Ademas rdapcon qué proveedor se va

a trabajar.
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ANEXO 4.

SOLICITUD DE PROPUESTA

1. Especificacion del servicio

Imagenes Para la presentacion de los documentos, se delo@zgtlas
Optimizadas imagenes para mejorar autenticidad de la infornmacié
Consulta de La empresa debera tener la facilidad de accelder a
informacién de informacién escaneada sin importar la ubicaciérchiehte
red (Quito, Guayaquil)

Interna y externa

Seguridad de la | La informacion escaneada deberéa tener un respaldo e

informacioén medio fisico externo, este respaldo sera realizada
semanalmente.

Facil manejo La digitalizacién de documentacion de la empreseder de

para el cliente. facil manejo para los usuarios, al escanear losrdentos
posteriores.

2.- Fechas relevantes

Fecha de inicio 15-Ene-2011 09:00

del proyecto

Fecha de Cierre | 8 Jul-2011 13:00

de proyecto

Reunion 17-Ene-2011 10:00

Informativa
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3.-Requerimientos de compatibilidad

Hardware Compatibilidad con los equipos que se encuentratralde las

instalaciones de la empresa.

Software Compatibilidad con el software que se encuentratraele los

equipos de la empresa.

Bases de Datos | Conectividad a bases de datos: MySQL, Oracle, &ybaSQL

Server

4.- Instrucciones para presentacion de ofertas.

Presentar ofertas | No obligatorio

por Sistema web

Anexos Técnicos | Anexos No 1: “Datos del Oferente” Anexo No 2: Seiwvide

mantenimiento

Anexos Anexo No 3 : Propuesta Econémica

Econdmicos

Entregar Hasta 5 dias posteriores a la apertura de las pstgsl
antecedentes

fisicos
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5.- Requisitos minimos para participar.

Servicio Técnico

y Mantenimiento

Las propuestas deben contener el servicio de maméso de
la digitalizacion de documentos desarrollado, al debera sef
detallado en el anexo de servicio técnico

Garantia de los

productos

La digitalizacién de documentos desarrollado detearér
garantia de seguridad de la informacion, tantosiuios

como de la empresa.

Certificaciéon de

los productos

Se debera presentar los certificados a ser utizad el
desarrollo de la digitalizacién de los documentasto de
seguridad como de calidad.

7.- Antecedentes Legales

Antecedentes legales que deben poseer la emppesaana.

Persona Natural

Fotocopia cédula de identidad

Fotocopia de la papeleta de votaciéon

Fotocopia del RUC entregado por el SRI

Certificado de no tener deudas con ninguna enfidadciera

Persona Juridica

Fotocopia de cedula de identidad del represeniagdd

Fotocopia de la papeleta de votacion del represtntagal

Fotocopia del RUC de la empresa entregado porlel SR

Copia de Escritura de constitucion de la empregeegada por
entidades autorizadas.

Certificado de no tener deudas con ninguna enfidadciera
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8.- Duracion del Contrato

Moneda $ Délar americano.

Duracion del Contrato de duracion en el tiempo.
contrato

Tiempo del 8 meses.

contrato

Modalidad del A 30 dias.

pago del contrato

9.-Garantias.
Garantia de Seriedad de la oferta
Tipo de Con garantia
documento
Forma de Es requerido
restitucion
Garantia de Fiel cumplimiento del contrato
Tipo de Seguro contra riesgos de negocio
documento
Beneficiario Empresa contratante
Monto 100 % del valor del contrato
Definicién La garantia debe indicar: “Para garantiza el cumgiito del
contrato----"
Forma de En caso de cobro de esta garantia por incumplioieeit
Restitucion contrato, se debera reponer la totalidad del mestipulado en

el contrato, dentro de los 5 dias habiles postsiarla

notificacion.
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10.- Entregables con la propuesta.

Manuales técnicos

Manuales de usuarios

Documentos de avance, presupuesto contra real

Documentacion con los manuales de los procedinsetéb uso del sistema con las

mejores practicas.

Documentacion con el analisis FODA de la organ@aci

Archivos del servicio empaquetados y almacenadosgnend con los mecanismps
apropiados para facilitar su instalacion

Cartas de liberacion y aceptacion, reporte finaledealtado
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ANEXO 5.

CRONOGRAMA

Task . |TaskName - Duration . |Start - Finish . [01 July |01 September _ [01 November |01 January [01 March
Mode 12/06 | 10/07 | 07/08 | 04/09 | 02/10 | 30/10 | 27/11 | 25/12 | 22/01 | 19/02 | 18/03
= - Digitalizacion de 6 147 days Mon 20/06/11 Tue 10/01/12 L v
|= - seleccidn asdays  Mon20/06/11 Frilo/og/11 | | Dy ;
= Seleccionar documentacion entre 22 days Mon 20/06/11 Tue 19/07/11 Anita.Ariana
viejosy nuevos
= Seleccionar documentos segun 23 days ‘Wed 20/07/11 Fri13/08/11 Anta.Ariana
validez e importancia
= = Preparacion y Clasificacion 37 days Mon 22/08/11 Tue 11/10/11 P—y
= Eliminar sobres 10days  Mon22/08/11 Fri02/09/11 T, dlaudia.Geovanny
= Extraer documentos de carpetaso 10 days Mon 05/09/11 Fri 16/09/11 Anita.Claudia
fundas
= Expurgar documentacién anexa 12 days Mon 19/09/11 Tue 04/10/11 Geovanny
= Eliminar grapas 12 days Mon 19/09/11 Tue 04/10/11 Anita
= Asignar a cada grupo de trabajosu 5 days Wed 05/10/11 Tue 11/10/11 Ariana
documentacion
b= Clasificar por tipologia documental 10 days Mon 22/08/11 Fri02/09/11 B AnitaThdis
b= Crear lotes de trabajo 5 days Wed 05/10/11 Tue 11/10/11
= - Digitalizacion de i6 21days Wed 12/10/11 Wed 09/11/11 :
2 Crear directorio de imagentes 2 days ‘Wed 12/10/11 Thu13/10/11 DEVid-EGuiDOSdEODeral:id:“[ll
2 Escanear documentacion fisica 19 days Fri14/10/11  Wed 09/11/11 Equipos de operacidn[1].Claudia
clasificada :
b=} Capturar imagenes y documentos 19 days Fri14/10/11 Wed 09/11/11 Aria"aAnila.Equiéwsdeoperacién[]]
provinientes de resde internasy :
externas :
= Covertir a PDF los documentos 19 days Fri14/10/11  'Wed 09/11/11 Thais.Paulette.Equipos de operacién[1]
=3 Guardar los documentos en los 19 days Fri14/10/11 Wed 09/11/11 Equipos de operacién[1].Geovanny
directorios de imagines
= = Control de Documentos 14 days Thu10/11f11 Tue 29/11f11
2 Controlar el numero de documentos 7 days Thu 10/11/11 Fri 18/11/11 Claudia.David.Equipos de operacién[1]
digitalizados
b= Indexar documentos 7 days Thu 10/11/11  Fri 18/11/11 Geovanny.Anita.Equipos de operacién[1]
2 Verificar calidad de imagenes y 7 days Mon 21/11/11 Tue 29/11/11 Anita.Arian3.Equipos de operacién[1]
datos
=3 Supervisar el proceso de centrado 7 days Mon 21/11/11 Tue 29/11/11 David.Claudia.Equipos de operacién[1]
del documento escaneado
= = Capacitacion 30 days Wed 30/11/11 Tue 10/01f12
= Establecer horario de capacitacion 2 days Wed 30/11/11 Thu 01/12/11 Anita.Ariaria
= = Detallar los temas a tratar en 28 days Fri02/12/11 Tue 10/01/12
capacitacion
2 Manejar el escaner 2 days Fri02/12/11 Mon 05/12/11 Anita.Arizna
= Introducir el manejo del software 13 days Tue 06/12/11 Thu 22/12/11 Anita.Ariana
= Inducir a la gestion de manejode 12 days Fri23/12/11  Mon 05/01/12 Anita.Ariana
Base de Datos :
2 Controlar la calidad de las 1day Tue 10/01/12 Tue 10/01/12 I Anita.Ariana
imagenes
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ANEXO 6.

PRESUPUESTO

Anexo 6.1 Presupuesto Total

. # Equipos
# Equipos Costo total
Equipos/Licencias/intranet  Cantidad usligog)m HSACOS S CO_StO_ tOt_a cortrol de
digitaizacion el S . )l s ol documentacion
documentacion
Escaners 7 $ 10000 $ 700,00
Pcs 7 $ 75000 6 1 $  450000( $ 75000
Servidores 2 $ 350000 $ 7.00000
Licencias 9 $ 1B000 7 2 $  105000( $ 300,00
Intranet $ 50000| $ 500,00
$ B75000( $ 1550,00
Total $ 15.300,00

Anexo 6.2 Costo Total Presupuestado

CTP ] 2 3 4 5i 6 7 8 9 1
Selecciondela
Documentacion $ 2000001 $ 2200( $ 22200( $ 2200018 220($ 22| $ 22001 $ 2200($ 220|$ 240
Preparaciony Clesificacion| $ 350000 $ 47200
Digitalizacion dela
documentacion $  BX0W
CortroldeDocumentos | $ 456000
Capaditacion $ 1000
Total $ 27.300,00|$ 2200($ 2200/ $ 220018 220]$ 2201 $ 2200($ 2200|$ 2200($ 24W0|$ 47200

$ 22001 $ 44400|$ 6660013 &8M0|$ 1000| $ 13200( $ 155400 $ 177600( $ 200000| $ 247200
Semaras
1 | B 4 5 B 17 18] ie 20

$ 47200| $ 47200|$ 47200|$ 47200| $ 47200|$ 47200|$ DB6,00

$ 386900 $ 386900|$ 3.86900

$ 47200|$ 47200 $ 47200|$ 47200( $ 47200(|$ 47200]|$ D600| $ 386900| $ 38000 $ 386900
$ 294400 $ 341600| $ 3.88300| $ 436000| $ 483200( $ 530400| $ 550000| $ 9.369,00| $ 1323800| $ 17.107,00

21 2 23] 24] 25 20 27| 28 29 )

$ 464300

$ 162500 $ 1625,00|$ 130000

$ B6OO|$ BEO[$ B[S B[S $ 17000
$ 464300|$ 162500]$ 162500|$ 130000]$ B600|$ H600[|$ B500|$ 6600]|$ B600|$ 17000
$ 21750,00| $ 2337500 $ 2500000] $26.30000| $ 2646600| $ 2663200| $ 26.798,00| $ 2696400| $ 27.3000| $ 27.300,00




