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RESUMEN

La empresa Gestion de Soluciones Digitales (GSD), es una empresa dedicada a brindar servicios
para la gestion de documentos en formato digital, entre estos servicios se encuentra la

digitalizacién de documentos.

La digitalizacién de documentos supone la conversion de documentos fisicos (papel) en imagenes
digitales, a lo largo del tiempo son mas las empresas e instituciones que optan por convertir sus

archivos fisicos en documentos digitales.

La digitalizacion documental aparece por primera vez y es utilizada por las grandes bibliotecas,
como es de suponer por el alto volumen de informacion que manejaban y la necesidad de acceder

a la informacién de forma rapida.

Actualmente las empresas deciden digitalizar sus archivos por muchas razones, acceso rapido a lo
informacion, ahorro de espacio en almacenamiento de los documentos fisicos, preservacion
histérica y todo esto redunda en una reduccidén de los costos que significa el manejo de un archivo

fisico con altos volimenes de informacién.

Viendo esta necesidad, es que GSD se especializa en brindar el servicio de digitalizacion
documental con valor legal, para lo cual implementa una linea de alta produccion, utilizando
tecnologia de punta tanto en software como equipos, escaners de tipo industrial con capacidad de
digitalizar cientos de documentos por minuto asi como escéaners de alta precision y capacidad para

digitalizar documentos de gran tamarno.

En el presente trabajo se demuestra como mediante la mejora de los procesos que intervienen en
la linea de digitalizacion, se consiguié una mejora en la calidad de los documentos digitalizados y
de forma muy importante una reduccion de los costos de produccion y gastos de personal, por
ende una mayor utilidad en los ingresos de la empresa y el cumplimiento de los plazos de entrega
comprometidos con el cliente. La mejora de procesos: automatizaciones y aplicacion de

estandares

, trajeron como consecuencia la disminucién de horas y el mejoramiento de la calidad, por ende
una reduccion en los costos.
Palabras Clave: digitalizacion, escaner, documento digital, imagen digital, mejora de

procesos, linea de digitalizacion.
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The company Gestion de Soluciones Digitales (GSD) is a company dedicated to providing services
for the management of documents in digital format, among these services is the digitization of

documents.

The digitization of documents involves the conversion of physical documents (paper) into digital
images, over time are more companies and institutions that choose to convert their physical files
into digital documents.

Documentary digitization appears for the first time and is used by large libraries, as it is assumed

by the high volume of information they handled and the need to access information quickly.

Nowadays companies decide to digitize their files for many reasons, quick access to information,
storage space saving of physical documents, historical preservation and all this results in a

reduction in the costs of managing a physical archive with high volumes of information.

Seeing this need, GSD specializes in providing documentary digitalization service with legal value,
for which it implements a high production line, using state-of-the-art technology in both software
and equipment, industrial-type scanners capable of digitizing hundreds of Documents per minute

as well as high-precision scanners and the ability to scan large documents.

In the present work it is shown how, through the improvement of the processes involved in the
digitization line, an improvement in the quality of the digitized documents was achieved and, in a
very important way, a reduction of production costs and personnel costs, for Resulting in greater

profitability in the company's revenues and compliance with deadlines committed to the customer.

Key words: digitization, scanner, digital document, digital imagen, process improvement,
digitization line.
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CAPITULO 1. INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacién describe la implementacién de métodos y estandares
aplicados a la linea de digitalizacién de documentos con valor legal en la empresa GSD,
para lo cual se ha tomado herramientas como el desarrollo y evaluaciéon de indicadores de

productividad y la toma y analisis de tiempos.

Se ha documentado asi mismo en el presente trabajo todos y cada uno de los procesos que

intervienen dentro de la linea de produccion.

La empresa Gestion de Soluciones Digitales (GSD) actualmente brinda el servicio de
digitalizacion de documentos a diferentes empresas, aunque no en todos los casos se
necesita dar el valor legal a los documentos digitalizados en este trabajo nos centraremos
en aguellos tipos documentales que requieren tener un valor legal con el fin de reemplazar
al documento fisico.

El proceso de digitalizacién documental consta principalmente en tomar un documento
original en papel y digitalizarlo, convirtiéndolo en una imagen digital con o sin valor legal,
que mediante una base de datos también generada durante el proceso de digitalizacién

puedan ser gestionados.

Los servicios que actualmente se estan ejecutando son los archivos de pensiones como son
los registros de boletas de pago y libros de planillas de la ONP, recibos de SEDAPAL,

estados de cuenta de entidades financieras como el banco continental.

La implementacion de la linea de digitalizacién se realiza durante una primera etapa llamada
etapa preoperativa, donde se adecuan, los ambientes y se determinan las necesidades de

equipos y personal que se necesitara dependiendo del requerimiento del cliente.

Luego de la implementacién de la linea, empieza la etapa operativa, que viene a ser la

etapa de produccién propiamente.

Un proyecto de este tipo debe contar con una organizacion bien definida, los puestos del
personal deben estar claros en jerarquia y funciones, para lo cual debe contar con un
organigrama, en mi caso particular tuve la oportunidad de participar dentro de esta
organizacion asumiendo el cargo y funciones como analista de aplicaciones del proyecto de
digitalizacion.

La organizacion se dividié en dos grandes areas, Gestién y Operaciones.

Dentro de la gestion documental, se encuentra el proceso de digitalizacion de documentos
con valor legal, para realizar este proceso se debe contar con la implementacién de una
linea de produccion dividida en areas que van desde la recepcion y registro de los
documentos fisicos, hasta la generacion de los medios digitales con valor legal que
reemplazan al papel fisico.

Los archivos documentales pueden ir desde varios miles hasta millones de documentos, y

las caracteristicas de los tipos documentales pueden ser muy variadas, documentos como
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planillas de empresas, estados de cuentas de entidades financieras, entre otros, por eso el

proceso de digitalizacion de documentos debe asegurar la calidad de la digitalizacion de tal
manera que el documento digital sea capaz de reemplazar integramente al documento

original en fisico.
El proyecto de digitalizacién de documentos esta dimensionado de la siguiente manera:

Tabla n.° 1-1 Volumen y Plazos del proyecto de digitalizacion

Archivo de planillas de la | 9325,268 imagenes de | AQ, Al, A2, A3

ONP 44,000 Libros de Planillas
ORCINEA 31’'942,233 imagenes de | A3, A4
formularios

Fuente: Propuesta para la digitalizacion del archivo de planillas y ORCINEA de la ONP Pag. 127

El plazo para la ejecucién del proyecto es de 24 meses divididos en dos etapas, la etapa

preoperativa de 3 meses de duracién y la etapa operativa de 21 meses.

Para la atencion de los requerimientos de digitalizacion segun los tipos de documentos se

cuenta con los siguientes equipos:

e 2 Scanner SCAMX, equipo de alta velocidad de digitalizacién para grandes
volimenes de documentos.

e 1 Scanner SUPRASCAN Al, equipo para documentos de formato grande hasta Al.

e 1 Scanner SUPRASCAN AOQ, equipo para documentos de formato grande hasta AO.

e 4 Scanner Kodak 11420, utilizado para digitalizacién individual en caso de reproceso.

e 2 Scanner A3 FLATBED, utlizado para digitalizacion individual en caso de

reproceso.

e Equipo de inspeccion documental, capaz de determinar la autenticidad de un
documento fisico, mediante el analisis de las caracteristicas fisicas de los mismos.

El proceso de digitalizacion documental debe contar con indicadores, que permitan medir el

desempefio de los operadores, no solo en lo que respecta a la produccion, sino también en

puntos como son los niveles de observaciones o rechazo de los lotes digitalizados por parte

del control de calidad interno y del cliente.

Asi mismo todas las actividades que se realizan en este proceso, deben contar con
procedimientos ya definidos, de esta forma se asegura que los operadores realicen las
actividades de la misma forma siguiendo un patréon estandar y resolviendo los casos que se

pudieran presentar durante la operatividad.
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1.1. Situacién problematica

Dentro del servicio de digitalizacion documental se tienen dos aspectos importantes que son
clave en el éxito del servicio, el cumplimiento y la calidad.

Estos dos puntos van de la mano y se relacionan entre si debido a que si no se cuenta con
los procedimientos adecuados de produccién y control, el producto final sera deficiente, esto
significa que se tendra que invertir mas horas para volver a procesar las imagenes
defectuosas que han sido rechazadas por el control de calidad trayendo como consecuencia
final un porcentaje de cumplimiento por debajo de lo programado en el plan de produccién.

Figuran.° 1-lindice de cumplimiento para el periodo 2015

Porcentaje de Cumplimiento Ene 2015 - Dic 2015
100%
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Fuente: Panel de excelencia operacional GSD periodo 2015

Uno de los principales problemas entonces es el cumplimiento de las entregas establecidas
en el plan de produccion, es necesario cumplir con una cierta cantidad de documentos
digitalizados en una fecha establecida. Si no se cumple con entregar la cantidad de
documentos, se aplican penalidades segun una escala, dependiendo de la cantidad de
documentos faltantes. Ver Tabla n.° 4-2 Rango de penalidades

El no cumplimiento de los plazos de entrega no solo afecta a la empresa por las

penalidades que debe pagar, si no a la imagen en cuanto al cumplimiento y compromiso
asumido con los clientes.

Antes de la implementacién de los métodos de trabajo, el indice de cumplimiento estaba por
debajo de lo programado, por lo cual no se conseguia cumplir con la produccién ni los
tiempos de entrega comprometidos con el cliente, lo cual significaba un costo muy alto en el
pago de las penalizaciones aplicadas por el cliente.
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Tabla n.° 1-2 Penalidades aplicadas en el periodo 2015

Periodo Imagenes Faltantes Monto de Penalizacion S/.
Enero 49,920.00 6,150.00
Febrero 28,080.00 4,100.00
Marzo 31,200.00 5,050.00
Abril 46,800.00 6,150.00
Mayo 43,680.00 6,150.00
Junio 34,320.00 5,050.00
Julio 32,760.00 5,050.00
Agosto 24,960.00 4,100.00
Setiembre 31,200.00 5,050.00
Octubre 37,440.00 5,050.00
Noviembre 29,640.00 5,050.00
Diciembre 45,240.00 6,150.00

Total 435,240.00 63,100.00

Fuente: Panel de excelencia operacional GSD periodo 2015

MEJORA DE PROCESOS EN LA LINEA DE DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS CON VALOR LEGAL, EN LA EMPRESA GSD

Otro punto importante es la cantidad de horas trabajadas en exceso, muchas veces se

deben realizar reprocesos por fallas en la calidad de las imagenes de los documentos

digitalizados, o por errores en la digitacion, lo cual es un indicador de que hay procesos que

deben ser revisados y mejorados con el fin de minimizar o eliminar de forma total algunos

problemas que deriven en reprocesos y de esta forma reducir el nimero de horas

trabajadas y por consiguiente aumentando la eficiencia.

Tabla n.° 1-3 Resumen de horas por reprocesos periodo 2015

Motivo de la Cantidad de Horas por

incidencia imagenes reprocesos
Reemplazar Imagen 236,711 327.73
Insertar imagen 6,008 8.32
llegible 3,250 4.50
Varias 2,462 341
Total 248,432 343.95

Fuente: Reporte sistema GSD IMAGE 01/01/15 — 31/1/2015*
*Anexo n°. 33 Sistema GSDIMAGE - Incidencias por personal

Las horas adicionales que se deben trabajar para cubrir el déficit y cumplir con el plan de

produccion, generan un costo en el pago de horas extras, la elevacion de los controles y

estandares de calidad (aumento del tamafio estandar de la muestra, mayor tiempo en su
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analisis) que significan un mayor costo y tiempo invertido en los procesos de calidad, en el

siguiente reporte se aprecia un ejemplo del déficit y costos en la produccién en un dia para

algunos tipos documentales:

Tabla n.° 1-4 Reporte de pendientes por procesar

m Pag.1del
il
Servicio de micrograbacion de documentos de archivo
ORCINEA y AP AMC Nro 0042-2010-ONP 03/06/017
09:50:24
Horas Adicionales y Valorizacion de Documentos pendientes por Procesar ADMIN
Fecha de proceso del: 02/05/2015 al: 02/05/2015
Documentos Horas
Tipo de Documento Recepcionados Procesados Saldos Adic. Costo S/.
13-PESCA PERU 80,601 78,932 -1,669 1 9.38
3-CENTROMIN PERU 230,745 218,394 12,351 1 9.38
TOTAL AP: 311,346 297,326 14,020 2 18.75
10a-CUENTA INDIVIDUAL
FACULTATIVO 48,217 48,179 -38 1 9.38
12b-CUENTA INDIVIDUAL CHOFER
PROF 3,917 4,051 134 0 0.00
13b-CUPONES PAGO
MECANIZADOS 208,359 208,899 540 0 0.00
14a-DJT 309,552 311,814 2,262 0 0.00
2a-LIBRETA COTIZACION -
OBREROS 450,516 434,506 16,010 1 9.38
TOTAL ORCINEA: 1,020,561 1,007,449 13,112 2 18.75
TOTAL: 1,331,907 1,304,775 27,132 4 37.50

Fuente: Reporte sistema GSD IMAGE 02/05/15 — 02/052015

Muchas de las tareas realizadas en la linea pueden ser automatizadas (colocacion de hoja
con codigo de separacion de lotes al momento de la digitalizacién, actualmente se detiene la
digitalizaciéon por cada lote que se va a digitalizar, asi mismo automatizar la digitacién
agregando la funcién autocompletar datos al momento de la digitacion), esto reduciria las
fallas cometidas por errores humanos y los tiempos de los procesos disminuirian de manera
significativa.

Finalmente la satisfaccién del cliente se ve afectada por los problemas mencionados lo cual
afecta el nivel de confianza del cliente hacia el servicio brindado, al no tener los resultados

esperados.
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Tabla n.° 1-5 Encuesta de satisfaccion del servicio

NOMBRE DEL PROYECTO: 101812 - BPO -PROVEEDOR-ONP-ARCHIVO GSD
Cliente: ONP Area/LN: Gestion Digital
Programacién y Control de la
Entrevistado: Gestor de calidad ONP Cargo Produccion ONP
Fecha Entrev.
Proyecto: 101812 - BPO -PROVEEDOR-ONP-ARCHIVO GSD 05/05/2015
Gestion de
Entrevistador: Gestion de Calidad Cargo Calidad

Agradeceremos seleccionar una de las casillas por item, segun grado de satisfaccion Donde:
1: Totalmente en desacuerdo y 10: Totalmente de acuerdo

Aspectos generales del servicio brindado por GSD:

1

2

3

10

11

12

13

14

15

GP.F.02 ENCUESTA DE SATISFACCION DE GESTION DE PROYECTOS

¢ GSD escucha y comprende sus necesidades?

12 3 4 5 6 7 8 9 10
¢ GSD planifica y monitorea el proyecto desde el inicio?
12 3 4 5 6 7 8 9 10

¢GSD lo mantiene informado durante las etapas del proyecto, lo cual le permite tomar decisiones
de forma oportuna?

12 3 4 5 6 7 8 9 10
Cuando se presenta un problema, ¢ GSD muestra interés en solucionarlo?
12 3 4 5 6 7 8 9 10
¢ Considera que GSD le brinda una atencién personalizada?
12 3 4 5 6 7 8 9 10
¢GSD cumple con los plazos y compromisos establecidos, lo cual le transmite confianza?
12 3 4 5 6 7 8 9 10

A continuacién se muestran ciertos aspectos importantes sobre el servicio brindado por GSD,
indique por favor el grado de importancia y el nivel de satisfaccién que usted considere con
respecto a los mismos:

* Calidad del Servicio

12 3 4 5 6 7 8 9 10
* Proactividad

12 3 4 5 6 7 8 9 10
* Comunicacion

12 3 4 5 6 7 8 9 10

¢ Considera que GSD se muestra comprometido con brindarle un servicio de calidad y se esmera
por mantener procesos exentos de errores?

12 3 4 5 6 7 8 9 10
¢ Considera que el servicio brindado por GSD cubre con sus expectativas y le agrega valor a su
negocio?

12 3 4 5 6 7 8 9 10
En caso aplique, con respecto a otras empresas del rubro, considera que el servicio que brinda
GSD es:

12 3 4 5 6 7 8 9 10
¢ Cudl es su grado de satisfaccion general del servicio?

12 3 4 5 6 7 8 9 10
¢ Considera eficiente el servicio brindado por GSD?

12 3 4 5 6 7 8 9 10

¢Considera que los horarios de trabajo de GSD resultan convenientes y adecuados para el servicio
que le brinda?

12 3 4 5 6 7 8 9 10
¢El personal de GSD asignado para la realizacién del servicio muestra amabilidad con los
miembros de su empresa?

12 3 4 5 6 7 8 9 10
¢ Usted contrataria de nuevo los servicios de GSD?
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12 3 4 5 6 7 8 9 10
Resultado de Satisfacciéon (aspectos generales): 88%
Aspectos especificos del servicio (GSD):

16 ¢El personal de GSD muestra suficientes conocimientos técnicos y experiencia para atender sus
requerimientos e inquietudes?

12 3 4 5 6 7 8 9 10
17 ¢Considera que el personal de GSD conoce los procesos de su negocio?
12 3 4 5 6 7 8 9 10

18 ¢Considera que GSD le garantiza un correcto nivel de seguridad en la proteccién de sus datos y
operaciones tecnologicas?

12 3 4 5 6 7 8 9 10
19 ¢Desearia incluir algin comentario adicional sobre el servicio que brinda GSD? Si es asi, por favor
especifique:
Resultado de Satisfaccion (aspectos especificos del servicio): 90%
Resultado de Satisfaccion : 88%

Fuente: Informe de resultados del proyecto de digitalizacion ONP Mayo 2015
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1.2. Justificacion

Los motivos por el cual se realiza la digitalizacién de un archivo, pueden ser muchos,
conservacion, ahorro de espacio, reduccion de costos, eficiencia en el manejo del archivo

documental, etc.

Con la implementacion de métodos y estandares, la empresa GSD se veria beneficiada en
el sentido de ya no tener que afrontar el pago de las penalidades por incumplimiento en las
entregas y la disminucion del costo por horas extras de mano de obra debido a los
reprocesos que se tenian que realizar en los casos en que las imagenes digitalizadas no

pasen los controles de calidad minimos exigidos.

Las empresas que solicitan los servicios de digitalizacion, también serian beneficiadas al
recibir un producto de buena calidad y dentro de los tiempos proyectados en el plan de

trabajo.

1.2.1. Objetivo General

El objetivo del presente trabajo es identificar los procedimientos dentro de la linea
de produccion que son susceptibles de mejora, se busca medir, cuantificar y
comparar los resultados obtenidos luego de la aplicacion de las mejoras en los

procesos productivos de la linea de digitalizacion.

Utilizar las herramientas estudiadas durante la carrera de ingenieria industrial,
como son elaboracion de diagramas, flujos, indicadores, aplicaciéon de métodos de
trabajo entre otros con el fin de poder demostrar y presentar de manera clara los

beneficios obtenidos para la empresa GSD luego de las mejoras aplicadas.

1.2.2. Objetivo Especifico

e Determinar el monto de ahorro por penalizaciones de las entregas fuera
de fecha.

e Determinar el ahorro en horas hombre como consecuencia de la mejora
de procesos.

e Determinar el costo debido a los reprocesos por fallas en la calidad de las
imagenes.

e Determinar la cantidad de horas extras realizadas para cumplir el plan de
produccion.

e Determinar el costo por horas extras realizadas para cumplir el plan de

produccion.

Chirinos Espinoza David Alberto Péag. 8



MEJORA DE PROCESOS EN LA LINEA DE DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS CON VALOR LEGAL, EN LA EMPRESA GSD

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

N

1.2.3. Cronograma de desarrollo de tesis

Tabla n.° 1-6 Cronograma de desarrollo de tesis

Nombre de tarea Dias Comienzo Fin Pred.
1| Proyecto deTesis 85| dom 05/03/17 dom 28/05/17
2| Unidad | 21| dom 05/03/17 sab 25/03/17
temgt';rc‘)‘ée”'da y Presentacion de Ejes 7| dom05/03/17|  sé&b 11/03/17
4 mfo'rzr:]g‘cai;c’ Tedrico. Acopio de 7| dom12/03/17|  sab 18/03/17 3
S Validacion del capitulo | 7| dom 19/03/17 sab 25/03/17 4
6| Unidad II 49| dom 26/03/17 sab 13/05/17
7 estrEfti?;m"O de tesis: Para cada tipo de 71 dom 26/03/17 sab 01/04/17 5
8 Ejecucion de la investigacion 14| dom 02/04/17 sab 15/04/17
9 Validacion del capitulo 1l 7| dom 02/04/17 sab 08/04/17 7
10 Validacion del capitulo IlI 7| dom 09/04/17 séab 15/04/17 9
1 docﬁfn"e'i't%”ydsrfsgﬁf;i’ ; ﬁf’acc'on ] 28| dom 16/04/17|  sab 13/05/17
12 Validacion del capitulo IV 7| dom 16/04/17 séb 22/04/17 10
13 Validacion del capitulo V 7| dom 23/04/17 séb 29/04/17 12
14 Recorﬁgﬁggﬁ%féfo”c'”s'o”es y 7| dom30/04117| sab06/05/17| 13
15 Avance Individual 7| dom 07/05/17 sab 13/05/17 14
16| unidad IlI 15| dom 14/05/17 | dom 28/05/17
17 Obsgrr\f‘afi‘;‘:‘]tggtac'é”’ Levantamiento de 7| dom 14/05/17|  sab20/05/17| 15
18 Avance Individual 7| dom 21/05/17 séb 27/05/17 17
19 Sustentacion 1| dom 28/05/17| dom 28/05/17 18

Elaboracion propia
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CAPITULO 2. MARCO TEORICO

2.1.

En el presente capitulo, describimos en primer lugar los conceptos principales referentes a
la digitalizacion documental con el fin de tener un entendimiento claro del tema y del &mbito

que enmarcan todo el proceso que es materia estudio de la presente tesis.

Cuando hablamos de digitalizacion de documentos con valor legal, no solo hablamos de un
servicio, hablamos de toda una organizacion de empresas involucradas en la cadena de
valor que intervienen en el proceso de agregar valor al producto final que recibira el cliente,
en este caso los documentos digitales, su almacenaje y custodia y la gestion para el manejo

y acceso a los repositorios documentales digitales.

De la misma manera se describen los conceptos de ingenieria que seran utilizados como
herramientas de apoyo en el desarrollo de la problematica para el andlisis y cumplimiento de

los objetivos planteados en el presente trabajo y que son llevados a la practica.

Antecedentes

(Santos, 2016) Nos dice “En la actualidad aunque el papel sigue siendo el soporte, mas
utilizado esta siendo desplazado por nuevas tecnologias, como pueden ser los CD que

tienen una capacidad de almacenaje equivalente a 200.000 paginas mecanografiadas”.

El termino digitalizacién esta estrechamente relacionado a la Era de la informacion, que
es el nombre que se le ha dado al periodo que, aproximadamente, sucede a la era
espacial y antecede a la economia del conocimiento y va ligada a las tecnologias de la
informacion. La era de la informaciéon es un término aplicado al periodo en el cual el
movimiento de informacién se volvié mas rapido que el movimiento fisico, y se empezo a

utilizar a partir de 1990. (Berrocal, 2012, pag. 1)

La digitalizacion es parte de nuestra vida diaria, aunque sin darnos cuenta interactuamos
constantemente con informacién digital, cuando buscamos informaciéon en internet
(periddicos, revistas, boletines, etc.), cuando utilizamos los servicios de grandes empresas
que se han dedicado a la digitalizacion por ejemplo cuando buscamos una direccién y
consultamos un mapa digitalizados (Google maps), y asi podriamos considerar muchos
aspectos de nuestra vida cotidiana que van siendo llevados a través del mundo de la

digitalizacion.

2.1.1. Principales proyectos de digitalizacion en el mundo

Dentro de los principales proyectos de digitalizacion en el mundo estan a la cabeza las

grandes bibliotecas, esto debido a la gran cantidad de documentos que almacenany a la

Chirinos Espinoza David Alberto Péag. 10
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necesidad de poder ubicar y acceder a la informacion, asi como a la preservacion de

documentos con valor histérico.

e Biblioteca Digital Mundial
e Biblioteca Virtual Miguel de Cervantes
e Biblioteca Virtual Miguel de Cervantes
e FEuropeana
e Biblioteca Nacional de Espafa
e La biblioteca publica de Nueva York
e Galeria Nacional de arte britanico y arte moderno en Inglaterra (Tate)
e Museo Metropolitano de New York (The MET)
e Museo del Prado
e Museo del Louvre
(Alvarez, 2016, pag. 1)

2.1.2. La digitalizacién en el Peru

Las microformas digitales fueron creadas en el Perd, mediante la dacion del Decreto
Legislativo N° 681, de fecha 14 de octubre de 1991. Esta norma regulé el uso de
tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informacién producida

por medios informaticos (El Peruano, 1991).

A lo largo de los ultimos 25 afios se ha participado en mdltiples proyectos en los que la
digitalizacion ha tenido un peso especifico, y en los que se han digitalizado muy distintos
tipos de documentos, que cubren periodos cronolégicos que van desde el siglo X hasta
el afio actual, en distintos soportes y diversos tipos y formatos, documentos textuales,
documentos graficos, fotografias en distintos soportes: placas de cristal, negativos,
positivos; mapas y planos, microfilmes; libros, cédices, entre otros, habiendo digitalizado
en torno a 100 millones de paginas de documentos. (Vazquez de Parga, 2014, pag. 461)
En el Perl existen organizaciones e instituciones que han dedicado un gran esfuerzo en
proyectos de digitalizacién como son el Archivo General de la Nacién (AGN), La biblioteca
nacional del Perd y una gran cantidad de archivos principalmente de instituciones del estado
y algunas universidades.

Algunos archivos digitales en el Peru:

¢ Archivo general de nacién: Repositorio digital. http://agn.gob.pe/Portal/

¢ Biblioteca nacional del Peru: Biblioteca digital, http://www.bnp.gob.pe

e Archivo digital de la legislacion del Peru: http://www.leyes.congreso.gob.pe/

e Registro nacional de historias clinicas nacionales: http://www.minsa.gob.pe/renhice
e CONCYTEC: Biblioteca virtual, https://portal.concytec.gob.pe

e Sistema de bibliotecas: http://biblioteca.pucp.edu.pe/

Chirinos Espinoza David Alberto Péag. 11
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Segun (Gadgerss, 2015) Una de las grandes preocupaciones al momento de adoptar la

digitalizaciéon de documentos es que no cuente con un valor legal. Sin embargo, Perl cuenta

con leyes desde 1991 que contribuyen al buen uso de los documentos digitales. Ver 2.2.3.1
Marco Legal y normativo.

2.2. Digitalizacion

Conversion de informacién analdgica de cualquier forma (texto, fotografia, voz, etc.) a

formato digital, con dispositivos electrénicos adecuados (como escaner o circuitos

computarizados especializados) para que

la informacion pueda ser procesada,

almacenada y transmitida a través de circuitos digitales, equipos y redes de informacion.
(BusinessDictionary.com, 2017, pag. 1).

Siempre que buscamos la definicion de digitalizacion, nos encontramos con una constante,

la descripcion de actividades planificadas en un orden I6gico para conseguir un objetivo,

entonces estamos frente a un proceso.

Si hablamos de un proceso, entonces tenemos que hablar de sus actividades y en lineas

generales podriamos decir que el proceso de digitalizacion esta conformado por las
siguientes actividades o etapas:

e Identificacion, seleccion y clasificacion del material a digitalizar.

e Conversion del objeto original al formato digital.

¢ Indexacion, que viene a ser la creacion de indices con la informacion de los datos

asociados a los objetos para permitir su ubicacién y acceso.

e Almacenamiento de los objetos digitalizados en una base de datos digital.

Figura n.° 2-1 Actividades basicas de un proceso de digitalizacion

Identificacion
Seleccion y
Clasificacion

Digitalizacion Indexacion

Elaboracion propia

=

P
“Yp,

&
W

(4

Almacenamiento
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En su articulo para la revista del Archivo General de la Nacion, (Vazquez de Parga, 2014),

define la digitalizacion como “el proceso de convertir informacion analdgica en informacion

digital” que pueden agruparse en los siguientes apartados:

e Planificacion del proyecto.

e Preparacion e indexacion de la documentacion.

e Digitalizacion.

e Trabajo post digitalizacién (Control de calidad, almacenamiento).

e Gestion del proyecto.

2.2.1. Objetivos de la digitalizacion

Muchos autores coinciden en que el principal objetivo de la digitalizacion es poder tener
acceso a la informacion de manera rapida y eficaz asi como el ahorro en los costos que
implica el manejo de un archivo fisico, esta es una vision desde el punto de vista de la
gestién y los negocios, dejando de lado lo que seria el sentido de la preservacion de la

informacion como objetivo principal de la digitalizacion.

Segun Vazquez de Parga(2014),”los proyectos de digitalizacion pueden clasificarse en

funcién a sus objetivos” (pag. 447):

e Facilitar la consulta de los procesos de negocio.
o Accesos simultaneos para un mismo documento.
o Mayor integracién mediante el uso de sistemas de flujo de trabajo
(workflow).
o Elimina la existencia de expedientes mixtos, que presentan documentacion
en papel y en medios electrénicos.
o Reduce la necesidad de espacio de depdsitos documentales.
e Sustitucion de documentos fisicos.
e Preservacion y difusion.
A lo cual podemos agregar un objetivo econémico, dado que la gestidon del archivo digital,

supone menores costos en su administracion, almacenaje (espacio fisico) y manipulacion.

Tabla n.° 2-1 Beneficio para los clientes

CONSULTA DOCUMENTAL ARCHIVO FisSICO

*Eficiencia en la consulta de documentos y | *Reducciéon de las areas de archivo

expedientes. fisico y ahorros monetarios.

*Consultas simultaneas de documentos | *Reduccién de riesgos por pérdida de
digitales por una gran cantidad de usuarios. documentos.

*Incremento en la productividad del personal. A diferencia del papel, las imagenes
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sLiberacion de recursos involucrados en el | digitales no pierden nitidez, ni se

tratamiento documental. dafian gradualmente con el paso del

tiempo.

CAMBIO CULTURAL SEGURIDAD

*Se elimina la cultura de las fotocopias y los | *Seguridad de integridad de Ia

archivos personales dentro del escritorio. informacion a través de perfiles de

Se comparten los documentos digitales a | usuarios, firewalls, etc.
través de la red o de CD’s, NO A TRAVES DE
FOTOCOPIAS.

Elaboracién propia basado en experiencia laboral

2.2.2. Digitalizacion de documentos

Para (Gonzales, 2006), “la digitalizacion de documentos es la captura de una imagen fisica,
mediante escaner o camara digital, que una vez convertida en imagen electronica puede ser

almacenada y procesada por una computadora”. (pag. 1)

En este punto ya no nos referimos de forma general al proceso de digitalizacion, si no mas
especificamente al proceso de digitalizacién de documentos, es decir ponemos énfasis en
los documentos en papel que representan o tienen un valor para las empresas e
instituciones y por ende deben cumplir una serie de requisitos adicionales que aseguren ser
una copia fiel del original, es por esta razén que una linea de digitalizacion de documentos
debe estar certificada para poder darle el valor legal a las imégenes digitales de los
documentos, respetando y cumpliendo con las normas legales vigentes en el medio.
2.2.2.1. Procesos de lalinea de digitalizacién de documentos

e Recepcion de documentos

e Preparaciéon de documentos

e Restauracion

e Compaginado de documentos

e Digitalizacion y captura

e Indizacion

e Control de calidad de imégenes

¢ Redigitalizacion de documentos

e Fedatacion

e Generacion de medios

e Devolucién de documentos Fisicos
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Figura n.° 2-2. Actividades del proceso de digitalizacion de documentos con valor legal

Recepcion de Redigitalizacion de

Indizacion

documentos A = documentos
> s 44t &Q

) il = §& :
I’ Lo

2
1 ] Digitalizacion y 1 \
captura Control de calidad 10

Preparacion de de imagenes Fedatacion
documentos 5 9

& & _— - 7
JUkd 3 ,ﬂ/ ) \;@) =5
’é.‘r"!ﬂ Compaginado de \‘ 7

documentos

Restauracion

L, de medins
Devolucion de
documentos
Elaboracién propia basado en experiencia laboral
2.2.3. Requisitos para la certificacion de una linea de digitalizacién

documentos con valor legal

12  Generacién

DE

de

Como mencionamos en el punto anterior, para que una linea de digitalizacién pueda

producir copias digitales de los documentos con valor legal, capaces de reemplazar al

documento original, debe cumplir con ciertos requisitos de idoneidad que estan descritos en

las leyes peruanas y normativas técnicas.

2.2.3.1. Marco Legal y normativo

El siguiente cuadro resume todas las leyes, decretos y normativas a la fecha que regulan y

definen los requisitos que se deben cumplir para la certificacion de la linea

de

digitalizaciéon de documentos con valor legal, (ver Anexo n°. 1 Normas Legales y Técnicas)

para el detalle de cada ley:

Tabla n.° 2-2 Marco legal para la certificacion de la linea de digitalizacion de documentos

Marco Legal Tipo Descripcion

Ley Ley N° 27269 — Ley Firmas y Certificados
Digitales modificado por la Ley 27310. Su
reglamento Decreto Supremo N° 052-2008-PCM
modificado por el Decreto Supremo N° 070-2011-
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PCM.
Ley Ley N° 27310
Ley Ley N° 26612
Normas Ley Ley N° 27323
Legales Y IDs. Decreto Supremo N° 052-2008-PCM
Reglamentarias
D.S. Decreto Supremo N° 070-2011-PCM.
D.S. Decreto Supremo N° 009-92-JUS
D.S. Decreto Supremo N° 001-2000-JUS
D.S. Decreto Supremo N° 002-98-ITINCI
D.L. Decreto Legislativo N° 681
D.L. Decreto Legislativo N° 827

Resolucion | Resolucién Ministerial N° 146 - 2000 - JUS

Resolucién | Resolucion Ministerial N° 169-2000-JUS

Resoluciones Resolucién | Resolucion N° 090-93-EF/94.10.0 CONASEV
(ahora SMV)

Resolucién | Resolucion de la Presidencia del Directorio de
INDECOPI N° 030-2008-INDECOPIDIR

NTP NTP 392.030-1- Micropeliculas y microfichas
NTP NTP 392-030-2- 2005 Medios de archivo
electrénico
Normas NTP Las Normas Técnicas Peruanas NTP, NTP-ISO o
Técnicas Especificaciones Técnicas propias declaradas por

la organizacién aplicables a su sistema de
produccion de microformas (NTP ISO 2859-
1:2009 Calidad)

Fuente: Articulos publicados (El Peruano)

2.2.4. Componentes dentro de la linea de digitalizacion documental

En este punto vamos a describir los principales componentes o elementos que participan en
una linea de digitalizacion documental, con el fin de tener una vision clara dentro de este

proceso.
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2.2.4.1. Documento Fisico
Un documento fisico viene a ser un material (para nuestro caso papel o cartulina), que
ha sido impreso o manuscrito con informacion relevante para la empresa que lo emitio.
Los documentos fisicos pueden ser de diferentes materiales y formatos, en el Anexo n°.
2 Tipos Documentales se muestra una tabla de los diferentes tipos documentales que se

manejan en la linea de digitalizacién.

En términos generales, en el ambito de la Bibliotecologia tradicional, se habla de
documento para referirse a cualquier unidad significativa de informaciéon que haya
sido registrada en un soporte que permita su almacenamiento y su posterior
recuperacién. Cualquier soporte que permita, simultaneamente, multiplicar
ilimitadamente la consulta de la informacion en él registrada y postergarla

indefinidamente en el tiempo. (MSINFO Sistemas de Informacion).

2.2.4.2. Documento Digital
Un documento digital, es una unidad de informacion representada en forma de digitos O
y 1 y que es soportada bajo un medio electrénico para su almacenamiento y posterior

recuperacioén y visualizacién como una imagen.

Los documentos digitales pueden generarse a partir de documentos fisicos mediante el
proceso de digitalizacion o nacer directamente como documentos digitales por ejemplo a
través de softwares de procesamiento de textos.

...“Documento Digital”; un documento que no recibe su nombre de la forma mediatica en
que se presenta la informacion, sino directamente de la manera particular como que se

registra. (MSINFO Sistemas de Informacién).

2.2.4.3. Metadata
Segun (Caplan, 2003), “en términos computacionales, el prefijo ‘meta’ es cominmente
usado para indicar ‘sobre’, entonces un metalenguaje es un lenguaje usado para

describir otro lenguaje y metadata es data usada para describir otra data”. (pag. 1)

Para nuestro caso, la metadata es informacion que se va a generar para referirnos a un
documento de forma especifica, es decir la metadata es informacion referente a los
documentos digitalizados de tal forma que podamos accederlos y recuperarlos para su

consulta.

2.2.4.4. Sistema de digitalizacion
El sistema de digitalizacién propiamente, es un software desarrollado para gestionar los
documentos digitalizados, dependiendo de su complejidad este software puede

Unicamente realizar la funcién de registro de datos de los documentos (digitacion) para
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formar los indices o controlar todas las actividades del proceso de digitalizacion, desde

la recepcién de los documentos hasta la devolucion de los mismos.

El sistema de digitalizacion debe permitir generar reportes acerca de los documentos
digitalizados y de las diferentes actividades realizadas durante el proceso, proveyendo
datos sobre tiempos, incidencias, cantidades, etc., es mediante el analisis de esta
informacion con las herramientas de ingenieria, que es posible tomar decisiones acerca

de los procesos y determinar las acciones correctivas o de mejora a aplicar.

2.2.4.5. Medio Portador
En el ambito de la digitalizacion de documentos, cuando nos referimos al medio
portador, nos referimos a cualquier dispositivo capaz de almacenar la informacion digital
como por ejemplo un CD o DVD. Cada medio portador debe contener como minimo la

siguiente informacion:

e Tarjeta Calibradora de inicio del proceso.
e Acta de Apertura del proceso.
e Archivos Intermedios:
o Imagenes digitalizadas
o Indices de las imagenes (BD metadata)
o Software visor de las imagenes e indices
o Software verificador de firmas digitales
e Acta de Cierre del medio portador.
e Tarjeta calibradora final del proceso.
Una caracteristica importante del medio portador es que debe poder reproducir su
contenido, es decir acceder a la informacion de los documentos asi como a las imagenes
digitalizadas que en él estan contenidas, para esto cuenta con el software visor de

imagenes e indices.

2.2.4.6. Gestor de contenidos
Un gestor de contenidos en lineas generales viene a ser un software capaz de facilitar
las tareas de publicacién de informacién, normalmente en la web (internet), con la
caracteristica de poder manejar y organizar grandes volimenes de informacién, para el
caso de la linea de digitalizacién de documentos, y debido a que existen diversos tipos
de manejadores de contenido se recomienda seleccionar un gestor de contenidos
orientado al manejo de imagenes documentales propiamente y si es posible alguno que
este dirigido o especializado al area de trabajo en la que nos desempefiamos, por
ejemplo una biblioteca seleccionaria un sistema de gestor de contenidos orientados al
manejo de documentos organizados por autores, titulos, materias, fechas de publicacion,

etc.
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2.3. Gestién de operaciones

(Loja Herrera, 2014) Explica “La Gestién de Operaciones es la administracién del sistema
productivo de una organizacion. Un gerente de operaciones asegura la produccion eficiente y
efectiva de bienes y servicios con alta calidad para satisfacer a tiempo una demanda”.

Esta definicién se ajusta exactamente a los objetivos del presente trabajo, donde se buscara y
demostrara mediante la mejora de procesos y utilizando las técnicas y herramientas de
ingenieria, asegurar la produccion y calidad del servicio.

Figura n.° 2-3 Sistema productivo

INPUTS
Materiales >
Mano de obra >
] ‘ Proceso de
Insumos Energia > L, Producto
N Produccion
Disefio . .
B Tasa de salida
Informacidn >

Tasa de consumo

Sistema de Produccion

Fuente: (Loja Herrera, 2014, pag. 12)

Entran al sistema productivo una serie de insumos y surgen de él los productos: bienes o

servicios.
Para nuestro caso los insumos serian los documentos fisicos a digitalizar, y el producto los

documentos digitalizados con valor legal.

2.4. Estudio del trabajo

Segun la (Oficina Internacional del Trabajo, 1996) “El estudio del trabajo es el examen
sistematico de los métodos para realizar actividades con el fin de mejorar la utilizacion eficaz

de los recursos y de establecer normas de rendimiento con respecto a las actividades que se

estan realizando” (pag. 9).
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Figura n.° 2-4 Ciclo del Tiempo del Trabajo

Contenido Contenido basico del trabajo del
basncg del producto o la operacién. (lo
trabajo absolutamente necesario)

. A Contenido del trabajo adicional a
Tiempo Contenido A causa de un mal disefio del
total de

= Tiempo suplemen nroducto o de una mala
operacién .
total tario del - —
en las . . . Contenido de trabajo adicional a
T improducti trabajo i

condicion vo B causa de métodos de manufactura u
es ¢ operativos ineficientes.
iniciales | —

T\ Tiempo sin Tiempo improductivo el cual se

v v valor C imputa a los recursos humanos.
v asresadn

Ciclo del Tiempo del Trabajo

Fuente: (Oficina Internacional del Trabajo, 1996)

El estudio del trabajo comprende varias técnicas, entre ellas esté el estudio de métodos y la

medicion del trabajo. Las cuales se relacionan entre si.

Tabla n.° 2-3 Relaciones entre las etapas y técnicas del estudio del trabajo

Estudio del Trabajo Estudio del Método Medicion del Trabajo
Seleccionar Seleccionar Seleccionar
Registrar Registrar Registrar
Examinar Examinar Examinar

Establecer Establecer
Evaluar Evaluar (Medir)
Definir Definir
Implantar Implantar Compilar (Calcular)
Controlar Controlar Controlar

Fuente: (www.ingenieriaindustrialonline.com, 2015, pag. 1)

2.4.1. El estudio de métodos

El Estudio de Métodos es la técnica por excelencia para minimizar la cantidad de trabajo,
eliminar los movimientos innecesarios y substituir métodos. La medicion del trabajo a su
vez, sirve para investigar, minimizar y eliminar el tiempo improductivo, es decir, el
tiempo durante el cual no se genera valor agregado (www.ingenieriaindustrialonline.com,
2015).
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Tabla n.° 2-4 Etapas del estudio de métodos

Seleccionar El trabajo que se va a estudiar

Registrar Todo lo que sea pertinente del método

actual por observacion directa.

Examinar Con espiritu critico lo registrado, en sucesion
ordenada, utlizando las técnicas mas

apropiadas en cada caso.

Idear El método mas préctico, econdmico y eficaz.

Definir El nuevo método para poderlo reconocer en

todo momento.

Implantar Ese método como practica normal.
Mantener en uso Dicha préactica instituyendo inspecciones
regulares.

Fuente: UPN Vision de la Ingenieria Industrial (Lira, 2013, pag. 3)

2.4.1.1. Diagrama de operaciones del proceso (DOP)
Presenta un cuadro general de la sucesion de las principales operaciones e
inspecciones en un proceso, sin tener en cuenta quien las ejecuta y donde se lleva a
cabo...A la informacién que brindan los simbolos y su sucesién se afiade
paralelamente una breve nota sobre la naturaleza de cada operacion e inspeccion.
(Fincowsky & Benjamin, 2009, pag. 305).
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Figura n.° 2-5 Simbolos utilizados en los cursogramas

ACTIVIDAD EJEMPLO
N
OPERACION
TRANSPORTE

LLEVAR MATERIALESEN | ELEVAR MATERIALES
CARRETILLA CONPOLEA

INSPECCION
EXAMINAR CALIDAD Y
DEMORA
MATERIAL ESPERANDO DOCUMENTOS PARA
SER UTILZADOS ASCENSOR ARCHIVARSE
ALMACENAMIENTO |4 L
T 2N 48 ==
L .,;” ' ) T - |
Gt g6 ‘ @
e

MATERIASPRIMAS | PRODUCTO TERMINADO DOCUM:N‘;::TSEE" CRIA

Fuente: (www.ingenieriaindustrialonline.com, 2015, pag. 1)
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2.4.1.2. Técnicadel interrogatorio sistematico (TIS)

El analista de métodos usa el analisis de la operaciéon para estudiar todos los
elementos productivos e improductivos de una operacion, con el proposito de
incrementar la productividad por unidad de tiempo y reducir los costos unitarios...Al
usar el enfoque de preguntas en todas las facetas de la estacion de trabajo, las
herramientas necesarias y el disefio del producto, el analista puede desarrollar u

centro de trabajo eficiente (Niebel & Freivalds, 2004, pag. 71).

Tabla n.° 2-5 Técnica del interrogatorio sistematico

Objetivo Indicador Preguntas Preliminares Preguntas de Fondo
¢, Qué se hace en realidad? ¢Qué otra cosa podria
Eliminar Propdsito hacerse?
¢ Por qué hay que hacerlo? ¢ Qué deberia hacerse?
¢,Donde se hace? ¢En qué otro lugar podria
Lugar hacerse?
¢ Por qué se hace alli? ¢;Donde deberia hacerse?
¢ Cuando se hace? ¢ Cuando podria hacerse?
Combinar u »
ordenar Sucesion | ;Por qué se hace en ese | ¢Cuando deberia hacerse?
momento?
¢Quién lo hace? ¢ Qué otra persona podria
Persona hacerlo?
¢Por qué lo hace esa persona? | ¢Quién deberia hacerlo?
¢, Cémo se hace? ¢,De qué otro modo podria
Simplificar Medios hacerse?
¢ Por qué se hace de ese modo? | ¢Cémo deberia hacerse?
Fuente: UPN Vision de la Ingenieria Industrial (Lira, 2013, pag. 26)
2.4.2. Medicién del trabajo

Segun la (Oficina Internacional del Trabajo, 1996) “La medicién del trabajo es la aplicacion
de técnicas para determinar el tiempo que invierte un trabajador calificado en llevar a cabo

una tarea definida efectudndola segun una norma de ejecucién preestablecida” (pag. 251).

2.4.2.1. Estudio de tiempos
El estudio de tiempos a menudo se define como un método para determinar ‘un dia
de trabajo justo’...un dia de trabajo justo se define como la cantidad de trabajo que

puede producir un empleado calificado cuando trabaja a paso normal y usando de
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manera efectiva su tiempo si el trabajo no estd restringido por limitaciones del
proceso. (Niebel & Freivalds, 2004, pag. 374).
2.4.2.2. Muestreo del trabajo

Es una técnica que se utiliza para investigar las proporciones del tiempo total que se
dedican a las diferentes actividades que constituyen una tarea o una situacion de
trabajo (Gémez, 2014).

2.4.2.3. Caélculo del tamafio de la muestra

La formula para calcular el tamafio de muestra cuando se desconoce el tamafio de la
poblacion es la siguiente:

Z*xpxq

n= a2

n = Tamafo de la muestra que deseamos calcular (nimero de observaciones).

Z = Coeficiente calculado a partir del nivel de confianza que se desea obtener. Ver
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Tabla n.° 2-6.

p = Probabilidad de éxito o proporcién esperada. Si no se conoce se sugiere utilizar
0.5.

g = Probabilidad de fracaso, si ho se conoce se sugiere utilizar 0.5. La suma de p + g
esiguala 1.

d = precisién (error maximo admisible en términos de proporcion).
La férmula en el caso que se conozca la poblacién es la siguiente:

N*Zz*p*q
S d2x(N—1)+Z%xp=xq

n

n = Tamafo de la muestra que deseamos calcular (nimero de observaciones).
N = Tamario total de la poblacién.

Z = Coeficiente calculado a partir del nivel de confianza que se desea obtener. Ver
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Tabla n.° 2-6.

p = Probabilidad de éxito o proporcion esperada. Si no se conoce se sugiere utilizar
0.5.

g = Probabilidad de fracaso, si no se conoce se sugiere utilizar 0.5. La suma de p + q
esiguala 1.

d = precision (error maximo admisible en términos de proporcion).
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Tabla n.° 2-6 Valores del Coeficiente Z segun nivel de confianza

Nivel de Confianza z
99.73% 3.00
99% 2.58
98% 2.33
96% 2.05
95.45% 2.00
95% 1.96%
90% 1.645
80% 1.28
68.27% 1.00
50% 0.6745

Fuente: (Spiegel, Schiller, & Alu, 2013, pag. 196)
2.4.2.4. Valoracién del Ritmo de trabajo
Segun (Baca, 2014) “Calificar la operaciéon del operario, conocido también como
valoracion del ritmo de trabajo del empleado, califica el desempefio de este, respecto
de un nivel normal de ejecucion del trabajo”.

Tabla n.° 2-7 Criterios de evaluacion del desempefio

Escala Descripcién del desempefio del individuo
0 Actividad nula.
50 Muy lento, movimientos torpes e inseguros, operador

somnoliento, sin interés del trabajo.

75 Constante, resuelto, sin prisa, como de obrero no pagado a
destajo, pero bien supervisado. Parece lento pero no pierde

tiempo voluntariamente.

100 (Ritmo Trabajador activo y capaz; operario calificado promedio, logra
Estandar) con tranquilidad el nivel de calidad y precision fijado.
125 Muy rapido; el operario actia con gran seguridad, destreza y

coordinacién de movimientos, superior al ritmo estandar.

150 Excepcionalmente rapido, concentracién y esfuerzo intensos,

sin probabilidad de durar asi por periodos largos de tiempo.

Fuente: (Oficina Internacional del Trabajo, 1996)
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Como indica (Baca, 2014) “La evaluacion se utiliza para determinar el tiempo basico,
gue es aquel que el operario demoraria en ejecutar una actividad a ritmo estandar. El

tiempo basico se determina de la siguiente manera:”
Tiempo Basico = Tiempo Observado * M
Ritmo Estandar
2.4.2.5. Suplementos del estudio de tiempos
Segun (Casa Neira, 2005) “Es preciso que el operario realice paradas en su
trabajo para recuperarse de la fatiga producida al realizar la tarea y para atender a

sus necesidades personales”.
Los suplementos a concederse en el estudio de tiempos son:

e Suplementos por necesidades personales o basicas
e Suplementos por descanso o fatiga
e Suplementos por retrasos especiales
2.4.2.6. Calculo del tiempo Estandar
(Casa Neira, 2005) Define el tiempo estandar como “El tiempo necesario para que un
trabajador capacitado y conocedor de su tarea la realice a un ritmo normal, afiadiendo

los suplementos correspondientes por fatiga y por atenciones personales”.
Tiempo Estandar = Tiempo Basic * (1 + Suplementos%)

2.5. Procesos

Segun (Krajewski, 2000),”un proceso implica el uso de los recursos de una organizacion, para
obtener algo de valor. Ningun producto puede fabricarse y ningln servicio puede suministrarse
sin un proceso, y ningun proceso puede existir sin un producto o servicio”.

(Krajewski, 2000), también describe la administracion de procesos como “la seleccion de los
insumos, las operaciones, los flujos de trabajo y los métodos que transforman los insumos en

productos”, y clasifica los procesos en 5 tipos:

e De proyecto
e De produccioén intermitente
e Por lote o partida

e Enlineay continuos
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Figura n.° 2-6 MacroProceso y Procesos

ENTENDER LOS PROCESOS

PRODUCTOS

| |

mp BB -E | m)

RECURSOS

MACROPROCESO

* Mapear y entender el macroproceso
* Dividir el macroproceso en procesos
+ Definir el inicio y fin de cada proceso

« Identificar los recursos y los productos que requiere cada proceso

Fuente: UPN Control Estadistico de la calidad (Valqui, 2015, pag. 4)

2.5.1. Mejora de Procesos

Para (Heredia, 2001), “Los resultados a alcanzar en cada uno de los procesos deben
establecerse después de analizar su influencia en los objetivos estratégicos de la
organizacion”.

“Fijadas las metas a alcanzar en los indicadores que miden los resultados de un proceso,
la distancia entre la situacion actual y la deseada se puede entender como un problema
a resolver, como una situacién a mejorar” asegura (Heredia, 2001) y define 4 pasos para
identificar la mejora de procesos:

e Paso 1. Identificar 4reas de mejora
e Paso 2. Identificar las variables dominantes (indicadores operativos)
o Paso 3. Seleccioén de las alternativas de mejora

e Paso 4. Desarrollo y aprobacién del proyecto de mejora.
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Figura n.° 2-7 Categorias de areas de mejora

Proveedores del Proceso Flujo del Proceso

| %

Resultados
del Proceso

Recursos del Proceso Actividades del Proceso

Fuente: (Heredia, 2001, pag. 45)

2.6. Pareto
2.6.1. Definiciéon

El diagrama de Pareto es una comparacion ordenada de factores relativos a un
problema. Esta comparacién nos va a ayudar a identificar y enfocar los pocos factores
vitales diferencidndolos de los muchos factores Utiles. Esta herramienta es
especialmente valiosa en la asignacién de prioridades a los problemas de calidad, en el

diagnostico de causas y en la solucién de las mismas... (Walter Stachu, 2009).

Para el caso de la identificacién de problemas en una linea de produccion esta herramienta
puede ser muy Uutil, debido a que luego del andlisis de la grafica, podemos determinar
facilmente cuales son los principales problemas que generan la mayor cantidad de

incidencias en los procesos.

2.6.1.1. Pasos para identificar la importancia de las causas usando la regla 80/20
La (World Heritage Encyclopedia, 2010), describe los siguientes pasos para la
elaboracion del gréfico de Pareto:
v' Formar una tabla explicita en la que se enumeren las causas y su frecuencia

como porcentaje.

\

Organizar las filas en el orden decreciente de importancia de las causas (es
decir, la causa méas importante en primer lugar).

Agregar una columna de porcentaje acumulativo a la tabla.

Gréfico con causas en x y porcentaje acumulativo en el gje y.

Unir los puntos anteriores para formar una curva

D N NI NN

Trazar (en el mismo gréafico) un gréafico de barras con causas en x y frecuencia

porcentual en el eje y
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v Dibuje una linea al 80% en el eje y paralela al eje x. A continuacion, coloque la
linea en el punto de interseccion con la curva en el eje x. Este punto en el gje x
separa las causas importantes (a la izquierda) y las causas triviales (a la
derecha)

v Revise explicitamente el grafico para asegurarse de que las causas de al menos

el 80% de los problemas se capturan.

Figura n.° 2-8. Diagrama de Pareto

Diagrama de Pareto

934 120.00%

834

734 —— ] 100.00%
S ©

>

3 634 80.00% =
4 534 o
© 434 60.00% -2
S 2
g 334 g
D 234 40.00% 3
uL_ [

134 20.00%

34 [— — —

66 Defectos de Abolladuras sistemade  encendido puertasy  sistema de 0.00%

Pintura de la chapa escape del motor ventanas freno
Titulo del eje
Fuente: (Lucefio & Gonzélez, 2004, pag. 9)
2.7. Ishikawa

2.7.1. Definicién

El
Pe

El diagrama de Ishikawa conocido también como causa-efecto, es una forma de
organizar y representar las diferentes teorias propuestas sobre las causas de un
problema. Nos permite, por tanto, lograr un conocimiento comun de un problema

complejo, sin ser nunca sustitutivo de los datos. (Walter Stacha, 2009)
diagrama de Ishikawa, representa las causas agrupadas de acuerdo a categorias:

rsonas, Métodos, Maquinas, Materiales, Medidas, Ambiente, Administracion,

Mantenimiento, y determina el efecto resultante como un problema.

2.7.1.1. Pasos para la elaboracion del diagrama de Ishikawa o causa-efecto

(Borrego, 2009), en su articulo ¢Cémo elaborar un diagrama de causa-efecto?, define
cuatro categorias principales como causas del origen de los problemas: personas,
materiales, maquinaria y procesos o métodos, y propone la siguiente metodologia para la

elaboracion del diagrama de Ishikawa:
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v
v

Debemos dibujar un diagrama en blanco.

Escribir de una manera breve y clara el problema a analizar.

Identificar y escribir las categorias que consideremos apropiadas para nuestro
problema. Podemos tomar como base las cuatro principales, y de ahi partir para
la creacién de nuevas categorias.

Realizar una tormenta de ideas con el fin de proponer tantas causas
principales como sea posible, esto con el fin de no omitir alguna, y que pueda
ser pasada por alto. Debemos de ir anotando las causas dentro de la categoria a
la cual corresponda.

Una vez que hemos identificado las causas principales procedemos a
preguntarnos, ¢Por qué ha surgido determinada causa principal? Esto con el fin
de identificar cudles han sido las causas secundarias (subcausas) que han
provocado a las causas principales.

Ya que hemos identificado tanto las causas principales como las causas
secundarias procedemos a realizar un analisis detallado de cada una de ellas,
para seleccionar aquellas causas que estamos en posibilidad de corregir de una
manera inmediata, y asignar aquellas causas que se encuentran fuera de

nuestras manos, a un responsable para su solucion.

Figura n.° 2-9. Diagrama de Ishikawa - Causa/Efecto

>
Materaesl lMéquinas.

Causa Efecto

Fuente: (Zandhuis, Snijders, & Wuttke, 2014, pag. 106)

Medicion: Medidas y configuraciones propias del proceso analizado.
Tiempo: Factores que determinan los tiempos de las actividades.
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y
N
Métodos: Procedimientos definidos para las actividades.

Personas: Personal que interviene en los procesos.

Energia: Factores que afectan el uso de las fuentes de energia utilizadas.
Entorno: Factores correspondientes al ambiente.

Materiales: Insumos y herramientas utilizadas en los procesos productivos.
Maquina: Equipos utilizados para lo produccion.

2.8. Indicadores de gestion

DE

“Es una herramienta para clarificar y definir de forma més precisa, objetivos e impactos

(...). Son medidas verificables de cambio o resultado (...) disefiadas para disponer de un

estandar contra el cual evaluar, estimar o demostrar el progreso (...) con respecto a

metas establecidas. Facilitan el reparto de insumos, produciendo (...) productos y

alcanzando objetivos” (Narvaez, 2015)

Ademas (Narvédez, 2015), explica: “Lo que no se mide no se puede controlar, y lo que no se

controla no se puede gestionar. Definimos indicador como la relacion entre dos variables

con unidades de medida propia”.
Ejemplo:

Variablel(und.medidal)
Variable2(und.medida?2)

Indicador =

Los indicadores toman las medidas obtenidas de las fuentes que deseamos analizar para

establecer la relacion, por ejemplo podemos tomar la cantidad de productos fabricados y la

cantidad total de productos que se espera producir para obtener un indicador de eficacia de

la siguientes manera:

Numero _de Unidades _Producidas
Namero _Total _de Unidades _Esperadas

Eficacia =
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Tabla n.° 2-8 Ejemplos de ratios

Area de resultados Indicador de medida-ratio
Area - Rentabilidad - Beneficio neto/Recursos propios
financiera - Liquidez - Activo circulante/Pasivo Circulante
- Financiacion propia - Recursos propios/Inmovilizado neto
- Margen de ventas - Beneficios antes impuestos/Ventas
- Rotacion del activo - Ventas/Activo total
Area - Resultado de ventas - Cifra de ventas/Tiempo
comercial - Consecucion de cuotas - Cifra de ventas/Cuotas de ventas
- Composicion de las | - Ventas por producto/Total de ventas
ventas - Total de pedidos servicios/Total de
- Cartera de pedidos pedidos recibidos
Area de | - Nivel de produccion - Produccion real/Produccion prevista
produccién | - Produccién - Produccion por producto/Produccién real
- Rechazos producidos - Unidades rechazadas/Unidades
fabricadas
Area de | - Rotacion externa - Bajas voluntarias/Numero de empleados
recursos - Ausentismo - Dias trabajados/Dias laborales
humanos - Horas extraordinarias - Nomero de horas extras/Horas normales

Fuente: (Salgueiro, 2015, pag. 20)

2.9. Definicion de términos basicos

ASCII: es el acronimo en inglés de American Standard Code for Information Interchange,

son cédigos de caracteres utilizados para el intercambio y la transmision de informacién.

Biblioteca Virtual: Una biblioteca virtual esta conformada por documentos digitales de
diversos tipos, que pueden estar organizados por categorias y pueden ser accedidos desde

cualquier dispositivo que tenga conexién a internet.

BSC: Balance Scorecard o cuadro de mando integral, es una herramienta que permite
enlazar estrategias y objetivos clave con desempefio y resultados a través de cuatro areas
criticas en cualquier empresa: desempefio financiero, conocimiento del cliente, procesos

internos de negocio y aprendizaje y crecimiento.

BPMN: Son la siglas en inglés de Business Process Model and Notation, que significa
Modelo y Notacion de Procesos de Negocio, en sistemas una notacion gréfica que sigue
estandares que permiten el modelado de los procesos de negocio en forma de flujo de
trabajo (workflow).
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Cadena de Valor: Permite de manera grafica describir las actividades de una empresa e

identificar las actividades que generan valor para el cliente final.

EPP: Equipos de proteccién personal, disefiados para proteger a las personas en el

ambiente de trabajo (guantes, lentes, audifonos, cascos, botas, etc).

Escaner: Viene de la palabra en ingles scanner que significa explorar o registrar, es un
equipo que se utiliza en diversas areas como medicina, electronica e informatica, que

permite explorar un area fisica y generar una lectura o registro de la misma.

Fedatario: Notario pUblico que tiene la autoridad y competencia para dar fé de autenticidad

a un documento, un hecho, etc.

Fedatario informatico: Es un abogado con especializacién en informatica, que domina las

entradas y salidas de la informacion en forma pericial.

Firma Digital: Es un mecanismo criptogréfico que permite dar autenticidad e integridad a un
mensaje digital o documento electronico, contiene datos de estampa de tiempo que
permiten validar la vigencia del certificado, de tal forma que si el documento digital es

alterado, podra ser detectado mediante un software validador de firmas digitales.

Formato de Imagenes Digitales: Formato de archivos electronicos que mediante
algoritmos guardan la informacion digital que permite almacenar imagenes y sus
caracteristicas como resolucién, tamafio, etc. Entre los formatos de iméagenes mas
populares estan: bmp, jpeg, gif (formato animado), también estan los formatos que permiten

guardar en un solo archivo varias imagenes como los tiff y png.

ICR: Es una tecnologia avanzada para el reconocimiento 6ptico de caracteres (OCR), que

permite el reconocimiento de letra manuscrita.

Indizacién: Es el proceso mediante el cual se crean indices y que para el caso especifico
del presente trabajo nos referiremos como indizacién al proceso de generar la base de
datos (metadata) para las imagenes de los documentos, de tal forma que puedan ser

ubicados y accedidos en forma adecuada.

LCA: Limite de calidad aceptable, es el limite maximo de incidencia, falla, error que se

acepta para determinar que un lote de produccion pueda ser aprobado.

Lote de produccién: Es un conjunto de documentos fisicos conformados por una cantidad

establecida de documentos que seran procesados y conforman la unidad de produccion.
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Microforma Digital: son una figura juridica con un alto componente informatico, creada en
el Perd para que las imagenes de los documentos digitalizados tengan el mismo valor

probatorio que un documento en papel.
Microforma PD: Microforma digital generada a partir del papel o documento fisico.

Microforma DD: Microforma digital creada a partir de documentos digitales, los documentos

digitales pueden ser generados con software como procesadores de texto tipo MS Word.

NTP: Norma Técnica Peruana, normas que regulan y definen de manera técnica los
requisitos y requerimientos para llevar a cabo una actividad que cumpla con los estandares

minimos de calidad y seguridad entre otros aspectos.

OCR: Reconocimiento éptico de caracteres, es una técnica mediante la cual es posible
reconocer imagenes de caracteres y traducirlos en datos a su codificacion equivalente, de
esta forma es posible extraer los textos de las imagenes para su almacenamiento en una
base de datos. Debido a la gran informacién que se maneja en la actualidad este proceso
de reconocimiento automatico de caracteres permite ahorrar muchisimo tiempo en la labor
de digitalizacion de imagenes, sin esta herramienta algunos proyectos de digitalizacion

podrian resultar inviables.

OMR: Reconocimiento 6ptico de marcas, conocido por sus siglas en inglés OMR, permite el
reconocimiento de marcas realizadas en formatos, como pueden ser examenes, encuestas

o cualquier tarjeta o formato disefiado para realizar marcas y recopilar informacion.

ONP: Oficina de Normalizacién Previsional, institucion que administra los fondos de

pensiones.

ORCINEA: Oficina de registro de la cuenta individual nacional de empleadores y

asegurados.

PDF: Portable Document Format, es un formato de archivo desarrollado inicialmente por la
empresa Adobe Systems, se ha convertido en el estandar para compartir documentos con la
principal caracteristica de ser multi plataforma, es decir puede ser utilizado en la mayoria de

sistemas operativos computacionales.

Redigitalizacion: Para el presente trabajo nos referiremos a la redigitalizacion como el
proceso de volver a digitalizar un documento fisico, generalmente por haber sido rechazado

por el control de calidad al no pasar los requerimientos minimos requeridos.
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CAPITULO 3. DESARROLLO

GSD, es una empresa de GMD, cuenta con mas de 12 afios de experiencia en el mercado
local, especializada en el outsourcing de procesos de negocios, y la gestién de procesos y
documentos electrénicos.

Cuenta con certificaciones de idoneidad técnica de SGS, calidad ISO 9001:2008, asi como
de seguridad de la informacion ISO 27001, lo que le permite, ofrecer servicios de
digitalizaciéon de documentos con valor legal.

3.1. Organizacion
3.1.1. Mision

Proveer soluciones de outsourcing de procesos de negocios y tecnologia de la informacion

que favorezcan el logro de los objetivos empresariales de nuestros clientes

3.1.2. Vision

Ser la empresa de soluciones de outsourcing de procesos de negocios y tecnologia de la

informacién mas confiable y de mayor prestigio e innovacion de América Latina.

3.1.3. Valores

En GSD se tienen cuatro valores fundamentales corporativos, los cuales son:

e Cumplimiento

e Seriedad

e Eficiencia

e Calidad
Para responder al exigente entorno, GSD pone en practica nuestros valores
organizacionales:

Cumplimiento

Es realizar, con calidad, los compromisos que asumimos con los clientes, nuestro equipo y
terceros, antes del plazo establecido, logrando asi desarrollar una cultura de compromiso
en cada una de nuestras actividades.

Seriedad
Es la ética y profesionalismo que demostramos en nuestra labor diaria, cumpliendo
nuestros compromisos con responsabilidad y manteniendo el principio de honestidad en

nuestras practicas comerciales y organizacionales, bajo los lineamientos de la "Carta de

Etica y Codigo de Conducta" del Grupo Grafia y Montero.

Eficiencia
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Se refiere a nuestro esfuerzo por aumentar la productividad en todas las areas de la
empresa, evitando los reprocesos, a través de la incorporacion de metodologias, procesos
de gestién y tecnologia.

Calidad
Es trabajar con estandares internacionales de calidad de servicio, respeto al medio
ambiente y prevencion de riesgos, actuando con responsabilidad social y generando valor
en nuestros servicios, a fin de lograr la confianza y satisfaccion de nuestros clientes y el

desarrollo de nuestros colaboradores.
Innovaciéon

Consiste en usar nuestro conocimiento, creatividad, tecnologia e investigacién para el
cambio y la mejora de nuestros procesos, desarrollando soluciones innovadoras que
generen valor en la realizaciéon de nuestras actividades diarias y a nuestros clientes, sin
perder el foco de nuestros objetivos y metas trazadas.

Equidad

Consiste en fomentar y velar por la creacidon de relaciones transparentes y justas con

nuestros companeros, clientes y proveedores, estableciendo reglas claras que generen

valor para todos.

3.1.4. Estructura Organizacional

3.1.4.1. Organigrama
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Figura n.° 3-1 Organigrama del Area de Gestion
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Figura n.° 3-2 Organigrama del Area de Operaciones
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3.1.4.2. Personal dentro de la linea de digitalizacién documental
Dentro de la linea de digitalizacion documental intervienen una gran cantidad de
personal, en algunos casos se requiere de personal calificado para la realizacion de
algunas tareas, la organizacién se puede dividir en dos grandes areas, el area de gestién
y el area de operaciones.

3.1.4.3. Areade Gestién
El area de gestion es el area encargada de la administracion del proyecto, de dirigir y
controlar el funcionamiento del proyecto, asi como de desarrollar los lineamientos

basicos para el 6ptimo desempefio de la linea de produccion.
El area de gestion esta conformada basicamente por:

e Gerente de proyecto
e Sub Gerente de operaciones
o Jefe de produccion
e Jefe de archivo
e Coordinador de archivo
e Sub Gerente de recursos humanos y administracion
e Analista de recursos humanos
¢ Analista de administracion
e Asistente social
e Sub Gerente de sistemas y calidad
e Analista de soporte
e Secretaria
e Analista de aplicaciones
¢ Analista de base de datos
¢ Analista de control de calidad
e Planificacion y control
e Coordinador de micrograbacion
e Fedatario

3.1.4.4. Areade Operaciones

El area de operaciones se encarga propiamente de la ejecucion de las actividades dentro

de la linea de produccion, y esta conformado por el siguiente personal

e Operador de recepcion

e Coordinador de preparacion

e Coordinador de digitalizacion

e Coordinador de digitacion (indizacién)
e Coordinador de control de calidad

e Coordinador de reproceso
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e Coordinador de generacion de medios

e Coordinador de preparacion para devolucién y reempaste

e Operador de preparacion

e Operador de digitalizacién

e Operador de digitacion (indizacion)

e Operador de control de calidad

e Operador de reproceso

e Operador de generacion de medios

e Operador de preparacion para devolucién y reempaste

o Fedatario

e Asistente de fedatario
La cantidad de operadores normalmente viene dada por el tamafio del proyecto, es decir
el nimero de operadores se determina de acuerdo al volumen de produccién proyectado

para la atencién de la linea.

3.2. Servicios brindados por la empresa

Ante el alto costo que significa la gestion documental para las empresas y que no cuentan
con la experiencia necesaria ni la capacidad de realizar una adecuada gestion documental,
GSD pone a disposicién servicios de gestion documental, una adecuada administracion y
Custodia Documental que permiten a las empresas mejorar la disponibilidad de la
informacién asegurando la accesibilidad, seguridad, integridad y autenticidad de los mismos,
ademas de gestionar los periodos de conservacién de sus activos y su legalidad, de

acuerdo a la normativas establecidas y siguiendo estandares del mercado.

Asimismo preserva y mantiene el acervo documental fisico ante posibles contingencias de
deterioro y/o destruccion, mediante medios digitalizados con valor legal y dando un paso
mas alla, analizamos la informacion en base a los requerimientos para otorgar las

herramientas necesarias para la toma de decisiones sus clientes.
Servicios de Gestion Digital:
Archivo y Custodia
e Administracién y Custodia Documental
e Eliminacién de Informacion
e Bodveda de Microformas
e Bobveda de Documentos Valorados.
Procesamiento de informacion
e Procesamiento de documentos (microformas digitales)

e Transacciones Digitales
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e Acreditacion Documentaria

e Procesos de Soporte al Negocio.
Explotacion de informacion

e Andlisis de Informacion del Negocio

e Publicacion

e Intermediacion Digital

¢ Notificacion Electronica

e Time Stamping.

3.3. Principales clientes

Entre los principales clientes con los que cuenta la empresa GSD en la actualidad estan:
e La oficina de normalizacién previsional (ONP)
e Seguros SURA
e SUNAT
e Banco BBVA
e SEDAPAL
e RECOSAC
e OSINERGMIN

e REPSOL

3.4. Lalineade digitalizacién documental

Hasta el momento hemos visto aspectos generales y tedricos sobre el proceso de
digitalizacion, en este punto se va a detallar como esta conformada la linea de digitalizacién
documental con valor legal, que ha sido implementada en la empresa GSD y todos los
procesos involucrados de tal forma que durante el desarrollo nos sea posible comprender y
efectuar el andlisis basado en el estudio de métodos y las herramientas de ingenieria que

nos permitan identificar los problemas y proponer mejoras.

3.4.1. Implementacion

Para la implementacion de la linea se tiene que tener en consideracién varios aspectos, en
primer lugar la ubicacion y los espacios dentro del local donde se ubicaran cada uno de los

equipos de gestion y operaciones.
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normailzacion previsional (ONP), la implementacion de la linea se realizé en las oficinas de
la ONP ubicadas en Jr. Callo 329, distrito del Cercado de Lima.

Se habilitaron el 5to piso y el sétano:

Figura n.° 3-3 Adecuacion del 5to piso (500m2)

Fuente: GSD

Figura n.° 3-4 5to piso luego de la adecuacion

Fuente: GSD

Figura n.° 3-5 Adecuacion del sotano (450m2)

Fuente: GSD
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Figura n.° 3-6 Sétano luego de las adecuaciones

Fuente: GSD

Equipos y Software

3.4.2.1. Hardware

Para la implementacion de la linea de digitalizaciébn se consider6 el siguiente

equipamiento:

Tabla n.° 3-1 Equipos

MEJORA DE PROCESOS EN LA LINEA DE DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS CON VALOR LEGAL, EN LA EMPRESA GSD

Equipo

Descripcion

Observacion

01 Escéaner de
Alta/ Mediana
produccion

a) Escéner tipo Duplex.

b) Soporte tamafio desde papel: A2, A3, A4, Carta,
Oficio.

¢) Rendimiento: superior o igual a 80ppm.

d) Resolucién: Desde 200 DPI.

e) Soporte a escala de grises y a colores.

f) Grosor de papel: hasta 2mm

g) Alimentacién automatica

01 Escéaner de
contingencia

No requiere ser de mediana/alta produccién

a) Procesador Pentium IV

estaciones de:

b) Sistema Operativo Windows digitalizacion
c) Disco Duro de 250 GB como minimo. redigitalizacion
d) Monitor de 17”, de preferencia 21” para control de indizacion
RN calidad. tratamiento de
imagenes
(proyeccion a
estacion remota)
01 PC de Condiciones similares.
contingencia
01 Tarjeta de Scanner Test Target PM-189 — Confeccionada
resolucion conforme a la Norma ANSI/AIIM MS44.

(Recomendada) 6 AlIM-Scanner Test Target #2

01 impresora

Recomendable laser

01 Servidor

Normal de 02 procesadores y de 900 GB como minimo
para el almacenamiento de las imagenes digitalizadas.

Elaboracién propia basado en informacion de GSD
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Documer Libros v Padrones

SCAMAX 42 / UPRASCAN / UPRASCAN A0

Figura n.° 3-7 Modelos de Escaners utilizados en la linea de digitalizacion
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Fuente: GSD

3.4.2.2. Software
Para la implementacion de la linea de digitalizacion se consideré el siguiente software:

Tabla n.° 3-2 Software

Software Descripcion
Sistema de
gestion Sistema para la gestién de la linea de produccién de imagenes.
documental

) a) Conexion a internet (min 6.0) con ancho de banda minimo de 512 Kb.
SW de firmas | p) Certificado Digital vigente.

digitales C) Kit de Seguridad (Token o Smart Card + Lectora de Smart Card), se
sugiere Datakey CIP.

SW de escaneo | Software de escaneo propio de los equipos de digitalizacion.

Elaboracién propia basado en informacion de GSD
3.4.3. Certificacion

Con el fin de poder realizar el proyecto de digitalizacion de documental con valor legal, es
necesario contar con una linea certificada, para lo cual debe cumplirse con los siguientes

requisitos:

Marco legal
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Viene dado por todas las leyes, decretos y resoluciones aplicadas al ambito nacional e
internacional, ver punto 2.1.3.1 del presente documento. (Ver Anexo n°. 1 Normas Legales y

Técnicas) para detalle de las leyes.

Tabla n.° 3-3 Requisitos normas legales

Que las microformas reproducen los documentos originales con absoluta fidelidad e

integridad.

Que las microformas obtenidas poseen cualidades de durabilidad, inalterabilidad y fijeza

superiores 0 al menos similares a los documentos originales.

Que los microduplicados sean reproducciones de contenido exactamente igual a las

microformas originales y con similares caracteristicas.

Que a partir de las microformas y de los microduplicados puede recuperarse, en papel u
otro material similar, copias fieles y exactas del documento original que se halla

micrograbado en aquellas.

Que las microformas bajo la modalidad de documentos producidos por procedimientos
informéticos y medios similares tengan sistemas de seguridad de datos e informacién que
aseguren su inalterabilidad e integridad. Asimismo, cuando en esta modalidad de
microformas se incluya signatura o firma informatica, ésta debera ser inalterable, fija,
durable y comprobable su autenticidad en forma indubitable, esta comprobacién debera

realizarse por medios técnicos idéneos.

Elaboracién propia con informacion de GSD

Marco normativo

Son los requisitos formales y técnicos que debe cumplir la linea de digitalizacion para
obtener la idoneidad técnica, ver punto 2.1.3.1 del presente documento. (Ver Anexo n°. 1

Normas Legales y Técnicas) para detalle de las normas.

Tabla n.° 3-4 Requisitos normas técnicas

Conjunto de requisitos formales y técnicos aplicables a la organizacién, su personal,

sistema productivo, procesos y sus productos

Ordenados y especificados por la propia organizacion de acuerdo a las tecnologias

disponibles (Software y Hardware).

Con la capacidad de cumplir como minimo con los requisitos de idoneidad, calidad y

seguridad exigidos por la Ley y las Normas Técnicas.

Exige que exista la trazabilidad necesaria que sustente el accionar de las personas que

intervienen en la LPM.

Tiene la flexibilidad necesaria para incorporar cambios de tecnologias emergentes que

cumplan con Normas Técnicas Internacionales o especificaciones técnicas propias
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declaradas por la organizacion

Exige que las imagenes producidas en una LPM sean almacenadas en un Microarchivo

que reune condiciones minimas de conservacion y seguridad de las microformas.

El Acceso al Microarchivo siempre debe ser realizado por la empresa certificada y el
«Tercero Neutral».

Certificacion del LPM: Idoneidad técnica de la capacidad de la organizacion para producir
microformas de calidad, acorde con el cumplimiento de las normas legales, técnicas y
contractuales.

Certificacién de Microarchivo: Idoneidad técnica de la capacidad de la organizacién para

almacenar microformas con la seguridad necesaria que garantice su conservacion.

Las actividades realizadas en la LPM se reflejan en instrumentos publicos (Actas) que
deben ser suscritas por el duefio de los documentos, la empresa certificada y el Fedatario
Informatico

Elaboracién propia con informacion de GSD

Figura n.° 3-8 Manuales requeridos para la certificacion

La organizacion debe elaborar un manual para conseguir un certificado
de idoneidad técnica de su sistema de produccién de microformas

Manual de!
sistema de prod
de microformas

Manua

Manuales de
\EIWVE] Manual la linea
| de la de integral de central y
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organi procedi seguridad

- : o remotas de
zacion mientos informatica MFs

Fuente: GSD
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3.4.4. Modelo del proyecto para el servicio de digitalizacion ONP

A continuacion mostramos el modelo de los servicios brindados por el proyecto:

Figura n.° 3-9 Modelo proyecto de digitalizacién ONP
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Elaboracion propia
3.4.5. Procesos dentro de la linea de digitalizacién documental

3.4.5.1. Recepcion de documentos
Este procedimiento se encuentra definido en el documento “SGD.P.01 RECEPCION DE
DOCUMENTOS FISICOS V0.4.doc” el cual consta de las siguientes actividades:

a) El Supervisor de Operaciones y/o Monitor de GSD solicita via correo electronico,
al cliente, los documentos fisicos a ser tratados, de acuerdo al Plan de
Produccidn aprobado por el cliente.

b) El cliente revisa la solicitud, y si esta de acuerdo con el Plan de Produccion,
aprueba la solicitud via correo electrénico y dispone su atencion.

c) El supervisor de Operaciones/ Monitor de GSD, recibe del cliente, los documentos
fisicos solicitados en el area dispuesta para la recepcion de los mismos.

d) La persona designada de GSD recibe del cliente, el cargo con la informacién
detallada, indicada por el cliente.

e) La persona designada de GSD para la recepcion, realiza una validacion de la
informacion contenida en el formato de Recepcion de documentos entregados por
cliente (ver formato en el Anexo n°. 4 SGD.F.07 RECEPCION DE
DOCUMENTOS ENTREGADOS POR CLIENTE).

f) Culminada la validacion de los documentos recibidos (cajas, paquetes) entre el
personal de GSD y el cliente, ambos firman un cargo de recepcién, dejando una
copia del cargo.

g) Supervisor de Operaciones/Monitor, una vez que haya conciliado las cifras con el

cliente, procede a actualizar la informacion contenida en el formato de Recepcion
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de documentos entregados por cliente (ver formato en el Anexo n°. 4 SGD.F.07
RECEPCION DE DOCUMENTOS ENTREGADOS POR CLIENTE).

h) El auxiliar designado de GSD se encarga de colocar los documentos en los
medios fisicos reutilizables tomando en cuenta el estado de conservacion y las
dimensiones del documento.

i) El auxiliar designado de GSD traslada los documentos del Archivo al area de
Preparacion en las oficinas de GSD, culminando asi el proceso de Recepcion.

El diagrama de flujo del proceso se encuentra en el Anexo n°. 3 SGD.P.01 RECEPCION
DE DOCUMENTOS FISICOS V0.4.

3.4.5.2. Preparacion de documentos
Este procedimiento se encuentra definido en el documento “SGD.P.02 PREPARACION
DE DOCUMENTOS v0.4.doc” el cual consta de las siguientes actividades:

a) El Monitor asigna a los auxiliares la documentacién a preparar, de acuerdo a la
programacion del Plan de Produccién.

b) El auxiliar procede a retirar las ligas, amarres, bolsas o cajas que contengan la
documentacion.

c) El auxiliar realiza la preparaciéon de los documentos que consiste en el
desengrapado, alisado, pegado, deshoje de folios y expurgaciéon de documentos
(debido a hongos, insectos y otros elementos extrafios).

d) Si el auxiliar identifica partes deterioradas en el documento, procede con la
restauracion (ver 3.4.5.3 Restauracion).

e) El auxiliar termina de hacer la preparacidon de los documentos y amarra o enliga
para evitar alguna pérdida o deterioro de los documentos a digitalizar. Coloca la
documentacién en su ubicacién temporal.

f)  El auxiliar llena formato de Control de Produccién de Operadores (ver formato en el
Anexo n°. 6 SGD.F.09 CONTROL DE PRODUCCION DE OPERADORES) con los
datos solicitados, su nombre y lo entrega a su Monitor al finalizar su turno de
trabajo.

El diagrama de flujo del proceso se encuentra en el Anexo n°. 5 SGD.P.02

PREPARACION DE DOCUMENTOS vO..

3.4.5.3. Restauracion
Este procedimiento se encuentra definido en el documento “SGD.P.03 RESTAURACION
v0.4.doc” el cual consta de las siguientes actividades:
a) El auxiliar Identifica las partes dafiadas o deterioradas del documento.

b) Si el documento se encontrara roto o dafiado en los bordes, se podra hacer un
emparejado (guillotina o tijera), siempre y cuando no perjudique la informacion del
documento.
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C) En caso contrario solo se le pegara con cinta adhesiva los documentos dafiados o
deteriorados, por el reverso del documento.

d) Si el documento presenta alguna de las perforaciones deterioradas o rotas, el
auxiliar debera colocar ojalilos autoadhesivos sobre las perforaciones
deterioradas.

e) Si el documento se encontrara con alguna rotura interna, se utilizara cinta
adhesiva para subsanarlo, por el reverso del documento.

f) El auxiliar registra la cantidad de documentos restaurados en el formato Control de
Produccién de Operadores (ver formato en el Anexo n°. 6 SGD.F.09 CONTROL
DE PRODUCCION DE OPERADORES).

El diagrama de flujo del proceso se encuentra en el Anexo n°. 8 SGD.P.03
RESTAURACION v0.4.

3.4.5.4. Compaginado de documentos
Este procedimiento se encuentra definido en el documento “SGD.P.04 COMPAGINADO
DE DOCUMENTOS v0.4.doc” el cual consta de las siguientes actividades:

a) El Monitor asigna a los auxiliares la documentacion a compaginar.

b) El Monitor extrae del sistema la relacién de cajas o paquetes que se van a
compaginar por cada fecha de proceso y se la entrega a su encargado de

compaginado.

c) El Monitor extrae las cajas o paquetes de su ubicacion temporal y los reparte a los

Auxiliares.

d) El Auxiliar realiza el compaginado de los documentos contenidos en la caja o

paquetes asignados.

e) El Auxiliar, al terminar el compaginado de los documentos, registra la cantidad
compaginada de cada Lote de Trabajo en el formato Control de Producciéon de
Operadores (ver formato en el Anexo n°. 6 SGD.F.09 CONTROL DE PRODUCCION
DE OPERADORES).

f) El Monitor verifica que todos Lotes de Trabajo de cada caja 0 paquete hayan sido

compaginados Yy los retorna a su respectiva ubicaciéon temporal.

g) El Auxiliar reporta al Monitor que todas las cajas o paquetes de la fecha de proceso y

tipo documental trabajado ya se encuentren compaginados.

h) El Monitor procede a devolver las cajas o paquetes compaginados al Archivo

Temporal.

El diagrama de flujo del proceso se encuentra en el Anexo n°. 9 SGD.P.04
COMPAGINADO DE DOCUMENTOS v0.4.
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3.4.5.5. Digitalizacion y captura
Este procedimiento se encuentra definido en el documento “SGD.P.05 DIGITALIZACION

Y CAPTURA v0.4.doc” el cual consta de las siguientes actividades:

Digitalizacién
a) EIl Monitor asigna al Operador de Digitalizacion las cajas o paquetes de documentos

del tipo documental a digitalizar.

b) El Operador de Digitalizacion recoge las cajas o paquetes de documentos asignados

para digitalizar de la ubicacion temporal (documentacion preparada).

c) El Operador de Digitalizacién ingresa al sistema, selecciona la fecha de proceso y el

tipo documental.

d) El Operador de Digitalizacion selecciona en el escaner la configuracion previamente
definida con el Fedatario para cada tipo documental a digitalizar, en las cuales se ha
tenido en cuenta las especificaciones dadas por el cliente en la Cartilla de
Configuracién de Tipos Documentales (ver cartilla en el Anexo n°. 12 SGD.F.12

Cartilla de Configuraciéon de Tipos Documentales).

e) En caso la configuracion del tipo documental no haya sido definida, el Operador de
Digitalizacién y el Fedatario podran definirla en base a las pruebas de escaneo

realizadas con documentos de muestra.

f) El Operador de Digitalizacién digitaliza la tarjeta calibradora (siempre que sea el

primer Lote de Trabajo de la fecha de proceso).

g) El Operador de Digitalizacion digitaliza el primer documento y verifica la calidad de la

imagen.

h) Si la calidad de la imagen es menor a la del documento original, el Operador de
Digitalizacién tendra que redefinir la configuracion inicialmente aplicada y retorna a

digitalizar nuevamente.

i) El Operador de Digitalizacion digitaliza los documentos correspondientes al Lote de

Trabajo.

j) El Operador de Digitalizacion digitaliza la tarjeta calibradora para cerrar el ultimo Lote

de Trabajo de documentos digitalizados en la fecha de proceso.

k) El Operador de Digitalizacion coloca los documentos digitalizados en la caja donde

pertenecen.
I) EI Operador de Digitalizacion traslada la caja o paquete a la ubicacion temporal.

Captura
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a) El Operador de Digitalizacion selecciona la carpeta temporal para la captura en el

Sistema de las imagenes a ser transferidas al servidor.

b) El Operador de Digitalizacion procede a ejecutar en el Sistema, la transferencia de

las imagenes seleccionadas al servidor de imagenes.

c) El Operador de Digitalizacion verifica muestralmente en el médulo de Captura que

las imagenes hayan sido efectivamente transferidas al servidor.

d) De no haber sido correctamente transferidas, pasa al punto b. Caso contrario, el Lote

queda expedito para continuar en proceso.

El diagrama de flujo del proceso se encuentra en el Anexo n°. 10 SGD.P.05
DIGITALIZACION Y CAPTURA v0.4 y los formatos utilizados en el proceso en el Anexo
n°. 11 SGD.F.16 REGISTRO DE INCIDENCIAS, Anexo n°. 7 SGD.F.47 Plantilla para
Procesos Diarios (HOJA DE RUTA).

3.4.5.6. Indizacién
Este procedimiento se encuentra definido en el documento “SGD.P.06 INDIZACION v

4.0.doc” el cual consta de las siguientes actividades:
Indizacién

a) El Monitor revisa los Lotes de Trabajo en el Sistema e indica al Operador de

Indizacién, el tipo documental y fecha de proceso a trabajar.
b) El Operador de Indizacion ingresa al sistema y carga el Lote de Trabajo asignado

¢) El Operador de Indizacion verifica el tipo documental del Lote de Trabajo cargado por

el sistema.

d) El Operador de Indizacion realiza la indizacion de los campos indices, a partir de las
imagenes digitalizadas, considerando los criterios establecidos con el cliente y el

Fedatario, validando los datos e indices ingresados

e) Culminada la indizacion, el Operador de Indizacion cierra el Lote de Trabajo en el

sistema.
Doble indizacién

a) El Monitor revisa los Lotes de Trabajo en el Sistema e indica al Operador de

Indizacion, el tipo documental y fecha de proceso a trabajar.
b) El Operador de Indizacion ingresa al sistema y carga el Lote de Trabajo asignado

c) El Operador de Indizacion verifica el tipo documental del Lote de Trabajo cargado por

el sistema.
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d) El Operador de Indizacion inicia la segunda indizacion a partir de las imagenes
digitalizadas, considerando los establecidos con el cliente y el Fedatario, validando
los datos e indices ingresados.

e) Culminada la segunda indizacién, y no existiendo diferencias entre la primera y

segunda indizacién, el Operador de Indizacion cierra el Lote de Trabajo en el sistema.
Revision de diferencias

a) El Monitor revisa los Lotes de Trabajo en el Sistema e indica al Operador de

Indizacion, el tipo documental y fecha de proceso a trabajar.
b) El Operador de Indizacion ingresa al sistema y carga el Lote de Trabajo asignado

¢) El Operador de Indizacion verifica el tipo documental del Lote de Trabajo cargado por

el sistema.

d) El Operador efectua la revision de los datos de dicho Lote de Trabajo, realizando una
tercera indizacion de los datos, la cual es digitada por un tercer Operador de
Indizacion, diferente a los que realizaron la primera y segunda indizacion.

e) El Operador de Indizacion valida el dato correcto ingresado, uno a uno.

f) Culminada la revision, el Operador de Indizacién cierra el Lote de Trabajo en el
Sistema.

El diagrama de flujo del proceso se encuentra en el Anexo n°. 13 SGD.P.06 INDIZACION

v 4.0 y los formatos utilizados en el proceso en el Anexo n°. 14 SGD.F.10 CONTROL DE

PRODUCCION DE DIGITADORES y el Anexo n°. 11 SGD.F.16 REGISTRO DE

INCIDENCIAS.

3.4.5.7. Control de calidad de imagenes

Protocolo de control de calidad

En este protocolo se define la legibilidad minima aceptable de las imagenes obtenidas a

partir de los documentos fisicos.

Se establecen los siguientes criterios para el Proceso de Control de Calidad de
Imagenes producidas en la Linea de Digitalizacién:

e Legibilidad y Visualizacion

e Contenido: Integridad de la imagen y ausencia de elementos afiadidos en la

imagen.

e Que el dato del indice corresponda con el dato del documento fisico.

e Resolucion, contraste y brillo.
Este procedimiento se encuentra definido en el documento “SGD.P.07 CONTROL DE
CALIDAD DE IMAGENES v0.4.doc” el cual consta de las siguientes actividades:

Chirinos Espinoza David Alberto Péag. 55



UNIVERSIDAD MEJORA DE PROCESOS EN LA LINEA DE DIGITALIZACION DE
PRIVADA DEL NORTE DOCUMENTOS CON VALOR LEGAL, EN LA EMPRESA GSD

N

a) El Operador de Control de Calidad ingresa al sistema y carga un Lote de Trabajo que

estd listo para Control de Calidad asignado por el Monitor.

b) El Operador de Control de Calidad encuentra en su ubicacion temporal el paquete o
caja de documentos fisicos correspondiente al Lote de Trabajo para realizar el Control de
Calidad.

c) El Operador de Control de Calidad traslada su paquete desde su ubicacion temporal

hasta su mddulo de trabajo.

d) El Operador de Control de Calidad verifica la integridad y calidad de cada imagen
segun el protocolo de control de calidad, los criterios para el control de Calidad de

Digitalizacion del Lote de Trabajo.

e) Cuando una imagen no cumple los parametros de calidad establecidos, el Operador
de Control de Calidad marca la incidencia en el sistema, asi mismo coloca un post-it en

el documento fisico observado para su posterior redigitalizacién

f) Si Operador de Control de Calidad detecta un documento fisico que no ha sido

digitalizado, lo identifica fisicamente y lo marca en el sistema para su digitalizacion.

g) Una vez terminado el control de calidad del Lote de Trabajo, el Operador de Control

de Calidad ejecuta el cierre del Lote de Trabajo en el sistema.

h) El Operador de Control de Calidad coloca los documentos en su caja o los amarra o

enliga en su paquete, y lo traslada a su ubicacion temporal.

El diagrama de flujo del proceso se encuentra en el Anexo n°. 15 SGD.P.07 CONTROL
DE CALIDAD DE IMAGENES v0.4 y los formatos utilizados en el proceso en el Anexo
n°. 6 SGD.F.09 CONTROL DE PRODUCCION DE OPERADORES, Anexo n°. 11
SGD.F.16 REGISTRO DE INCIDENCIAS y el Anexo n°. 7 SGD.F.47 Plantilla para
Procesos Diarios (HOJA DE RUTA).

3.4.5.8. Redigitalizacién de documentos
Este procedimiento se encuentra definido en el documento “SGD.P.08
REDIGITALIZACION DE DOCUMENTOS v0.4.doc” el cual consta de las siguientes
actividades:

a) El Operador de Redigitalizacion ingresa al Sistema y solicita las veces que sea
necesario, la carga de un Lote de Trabajo que contenga imagenes marcadas con

incidencia durante la etapa de control de calidad

b) EI Operador de Redigitalizacion busca en la ubicacion temporal el Lote de Trabajo de
documentos fisicos que le asignd el sistema para la redigitalizacion en base al

numero de Lote de Produccién asignado por el Monitor.

c) El Operador de Redigitalizacion traslada el Lote de Trabajo desde la ubicacién

temporal hasta su médulo de trabajo.
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d) El Operador de Redigitalizacion selecciona dentro del Lote de Trabajo

correspondiente, los documentos fisicos marcados en el sistema para redigitalizar.

e) El Operador de Redigitalizacién escanea el documento fisico con una configuracion

adecuada a las caracteristicas fisicas y al Protocolo de Control de Calidad.
f) El Operador de Redigitalizacion verifica la calidad de la imagen.

g) De encontrarse conforme al Protocolo de Control de Calidad definido, desmarca la

incidencia en el sistema y continua con la siguiente imagen.

h) Si la redigitalizacién no cumpliera con el protocolo de Control de Calidad, el
Operador de Redigitalizacion vuelve a redigitalizar el documento con una
configuracién diferente hasta obtener una imagen con la mejor calidad en base al

documento original.

i) El Operador de Redigitalizacion termina de redigitalizar y ejecuta el cierre del Lote de

Trabajo en el Sistema.

i) El Operador de Redigitalizacion amarra o enliga su paquete y lo coloca en la caja

donde pertenece.
k) El Operador de Redigitalizacion traslada la caja o paquete a la ubicacién temporal.

El diagrama de flujo del proceso se encuentra en el Anexo n°. 16 SGD.P.08
REDIGITALIZACION DE DOCUMENTOS v0.4 y los formatos utilizados en el proceso en
el Anexo n°. 6 SGD.F.09 CONTROL DE PRODUCCION DE OPERADORES, Anexo n°.
11 SGD.F.16 REGISTRO DE INCIDENCIAS y Anexo n°. 7 SGD.F.47 Plantilla para
Procesos Diarios (HOJA DE RUTA).

3.4.5.9. Fedatacion
El procedimiento de fedatacion es realizado por el fedetario y sus asistentes, sin
embargo este proceso es un servicio prestado por una empresa tercera dentro de la
linea de digitalizacion, el fedatario como ya indicamos es un abogado con
especializacién en informatica y tiene las siguientes funciones:

Control _de calidad de imagenes: verifica que las imagenes digitalizadas sean

exactamente iguales al original, para lo cual revisa la calidad de la imagen y si es
necesario solicita el documento fisico para su comparacion, se apoya en el software de
digitalizacion.

Control de calidad de la metadata: verifica que los datos digitados concuerden

exactamente con los datos de las imagenes que seran parte de la metada (codigo,

nombres, descripciones, etc.).
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Firma digital de documentos: El fedatario cuenta con una llave privada que le permite

cifrar la informacion (certificado digital) y crear la firma digital que sera incluida en el

documento digital, para esto se apoya en el software de firma digital.
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Tabla n.° 3-5 Firma digital - caracteristicas

Caracteristicas Descripcion

Autenticidad Caracteristica que permite determinar la

identidad de la persona que firma
electronicamente, en funcion del mensaje
firmado por ésta y al cual se le vincula
teniendo, de esta manera, la certeza que ha
sido enviada por su emisor.

Integridad Caracteristica que indica que un mensaje de

datos o un documento electrénico no han
sido alterados desde la transmision por el
emisor hasta su recepcibn por el
destinatario.

No repudio Caracteristicas que implica que el titular de

la firma digital no pueda desconocer o
repudiar que ha enviado o0 escrito un
mensaje de datos o documento, firmado
digitalmente usando su clave privada.

Confidencialidad Caracteristica que indica que el mensaje de

datos Unicamente sera recibido y leido
Unicamente por el destinatario.

Fuente: GSD

Control de calidad de medios: Una vez generado los medios que contienen las

imagenes digitalizadas (ver punto 3.4.5.10 Generacién de medios del presente trabajo),
el fedatario procede a revisar el contenido de los medios (ver punto 2.2.4.5 Medio
Portador del presente documento) verificando que lo descrito como contenido del medio

efectivamente se encuentre grabado y sea accesible.

3.4.5.10. Generacién de medios

Este procedimiento se encuentra definido en el documento “SGD.P.09 GENERACION

DE MEDIOS v0.4_2.doc” el cual consta de las siguientes actividades:

a) El Operador de Generacion de Medios obtiene del sistema el reporte con la
informacion de los archivos (Tipo de documento, Fecha de Proceso, Cantidad de

Imégenes, cantidad de Documentos), separado por los Archivos del cliente.

b) El Operador de Generacion de Medios valida las fechas de proceso asimismo las

imagenes que deben estar previamente firmadas digitalmente por el Fedatario.

c) El Operador de Generacion de Medios realiza en el sistema el agrupamiento de los

Lotes de Trabajo que contienen la informacién, de acuerdo al tipo documental a generar.
d) El Fedatario genera el Acta de Apertura, el Acta de Conformidad y el Acta de Cierre

e) El Supervisor de Operaciones solicita las firmas de las Actas a los representantes de

GSD designados para el proceso.

f) Mediante una carta GSD envia las Actas de Apertura y Cierre al cliente para la firma

de su representante.
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g) El Operador de Generacién de Medios selecciona la opcion de Generar Medios. El
sistema internamente realiza la generacion virtual del disco, distribuyendo las imagenes
y la base de datos en cada uno de ellos, asi como un visor autoejecutable y tarjetas
calibradoras (inicial y final).

h) El Operador de Generacion de Medios valida que el tamafio de los discos generados

esté de acuerdo con lo establecido en la generacion.

i) Una vez firmadas las Actas de Apertura y Cierre, el Supervisor de Operaciones,
procede a adicionarlas en cada disco virtual generado.

i) El Operador de Generacién de Medios procede a la grabacion en los medios
portadores especificados en las bases por el cliente, generando dos juegos de medios,
identificados como Original 1 y Duplicado.

k) El Operador de Generacion de Medios por medio del visor autoejecutable, realiza una
revision de las imagenes distribuidas en cada disco. De existir alguna inconsistencia

retorna al punto g.

[) El Operador de Generacion de Medios rotula la informacion referente al proceso en la
caratula del disco.

m) EI FEDATARIO en un plazo maximo de 48 horas revisa los discos.

n) Si el FEDATARIO encuentra observaciones devuelve los discos al Operador de

Generacion de Medios para su correccion, retornando al punto k.
0) El Fedatario aprueba el contenido de los medios y procede a su devolucion,

p) El cliente en un plazo méximo de 72 horas revisa los dos juegos de muestras de
discos originales (Original 1 y Duplicado). Si el cliente encuentra observaciones,
devuelve los discos al Supervisor de Operaciones para su correccion, retornando al

punto k y generandose nuevas Actas de Apertura, Conformidad y Cierre.

q) Si el cliente aprueba el contenido de los medios procede a su devolucion de los discos
de la muestra.

r) El Fedatario, emite el Acta de Conformidad y el Testimonio.

s) GSD custodia los medios generados hasta que se realice el proceso de Entrega de
Medios.

El diagrama de flujo del proceso se encuentra en el Anexo n°. 17 SGD.P.09
GENERACION DE MEDIOS v0.4_2 y los formatos utilizados en el proceso en el Anexo
n°. 18 SGD.F.01 ACTA DE APERTURA, Anexo n°. 19 SGD-F-02 ACTA DE CIERRE,
Anexo n°. 20 SGD.F.03 ACTA DE CONFORMIDAD y el Anexo n°. 11 SGD.F.16
REGISTRO DE INCIDENCIAS.
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3.4.5.11. Devolucion de documentos Fisicos
Este procedimiento se encuentra definido en el documento “SGD.P.10 DEVOLUCION

DE DOCUMENTOS FISICOS 0.4.doc” el cual consta de las siguientes actividades:

a) El Supervisor de Operaciones/Monitor de GSD notifica via correo electronico, con 24
horas de anticipacion al cliente, la relacion de los documentos fisicos a ser devueltos,
la cantidad de Cajas /Libros, la fecha y hora de la devolucion.

b) EIl cliente revisa la solicitud para la devolucion, y si esta de acuerdo, la aprueba
dentro de las mismas 24 horas, via correo electrénico. En caso la solicitud no sea
aprobada regresa al punto (a).

c) La persona designada del GSD, registra en el formato SGD.F.08 Devoluciéon de
documentos digitalizados, los documentos a devolver.

d) El cliente, recoge los documentos fisicos en el local de GSD.

e) La persona designada del GSD y el cliente revisan que los documentos estén
debidamente ordenados, cerrados o precintados tal como fueron recibidos, y validan
las cantidades de unidades documentales entregadas (cajas / Libros, lotes). Firman
el cargo del Reporte de Devolucién para finalizar con la devolucién, quedando una
copia para cada uno.

El diagrama de flujo del proceso se encuentra en el Anexo n°. 21 SGD.P.10

DEVOLUCION DE DOCUMENTOS FISICOS 0.4 y el formato utilizado en el proceso en

el Anexo n°. 22 SGD.F.08 Devolucién de documentos digitalizados.
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3.5. Actividades realizadas
3.5.1. Identificacion y Seleccion del trabajo para el estudio
Para la identificacion y seleccién del trabajo sobre el cual se realizara el analisis utilizaremos
dos técnicas, Pareto para identificar el producto sobre el cual se trabajara y el diagrama de
Ishikawa para identificar las areas o procesos que tengan mayor incidencia de problemas.
3.5.1.1. Analisis para la seleccién del producto (Factor econémico)
Para la elaboracién del diagrama de Pareto tendremos en cuenta la valorizacion de los
volimenes demandados por cada producto (tipo documental):
Tabla n.° 3-6 Cantidad de imagenes por tipo documental
Cad. Tipo Imégenes |C.U.| M. Total
ACP |LIBROS ACP 10,178,159 | 1.76 | 17,913,560
14b |DJT - CPR/CPE 7,105,667 | 0.75| 5,329,250
28 LIBRETAS DE COTIZACION — OBREROS 7,059,266 | 0.75| 5,294,450
14% | DJT 6,564,007 | 0.75| 4,923,005
2b FORMULARIOS DE COTIZACION - OBREROS F311 | 1,482,715| 1.29| 1,912,702
132 | CUPONES DE PAGO 4,621,616 | 0.37| 1,709,998
1 CEDULA DE INSCRIPCION — EMPLEADOS 2,223,759| 0.75| 1,667,819
13b | CUPONES DE PAGO MECANIZADOS (TIPO 1) 1,440,018 | 0.37 532,807
CREDENCIAL DE DERECHO. TRABAJADORES
9 DEL HOGAR 317,705 | 0.74 235,102
13C | CUPONES DE PAGO MECANIZADOS (TIPO 2) 605,074 | 0.37 223,877
3 LIBRETAS DE TRABAJADORES PORTUARIOS 92,979 | 1.29 119,943
RESOLUCIONES DE ASEGURADOS
5 FACULTATIVOS 154,190 0.75 115,643
PADRONES CUENTA INDIVIDUAL FACULTATIVO
a
10 (ALFABETICO) 74,675| 1.3 97,078
7 RECIBOS DE PAGO DE CHOFER PROFESIONAL 121,085 0.75 90,814
PADRONES CUENTA INDIVIDUAL
11 TRABAJADORES DEL HOGAR 61,043 13 79,356
LIBRETAS DE TRABAJADORES DE
4 CONSTRUCION CIVIL 60,3921 1.29 77,906
TARJETAS RESUMEN DE CUENTA INDIVIDUAL
6 FACULTATIVO 96,307 | 0.75 72,230
TARJETAS DE CIRCULACION CHOFER
8 PROFESIONAL 173,053| 0.37 64,030
PADRONES CUENTA INDIVIDUAL FACULTATIVO
10b (NUMERICO) 20,980| 1.3 27,274
PADRONES CUENTA INDIVIDUAL CHOFER
12b PROFESIONAL (NUMERICO) 9403| 1.3 12,224
PADRONES CUENTA INDIVIDUAL CHOFER
a
12 PROFESIONAL (ALFABETICO) 3030) 1.3 3,939

Fuente: AMC PROCEDIMIENTO CLASICO .42-2010/ONP (Organismo Supervisor de las Contrataciones del

Estado (OCSE), 2010, pag. 210)
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Tomando como referencia los datos obtenidos de la valorizacion de la produccion
demandada por tipo documental, se elabora el diagrama de Pareto, para determinar
cuales son los productos que representan el mayor valor para el proyecto, los productos
gue seran objeto de andlisis seran aquellos que representen aproximadamente el 80%

de los ingresos del total de la produccion estimada.

A pesar de que el proceso de digitalizacion es el mismo independientemente del tipo
documental, cada tipo documental presenta caracteristicas diferentes que hacen que el
tiempo de procesamiento entre un tipo y otro varie, por ejemplo el tiempo de preparacién
y digitalizacién de un libro de planilla, puede ser mas complejo y tomar mas tiempo que
el que puede demandar una tarjeta de pago, asi mismo la informacién necesaria que se
debe registrar para construir los indices en el proceso de digitacién, puede variar de un

tipo a otro haciendo que los tiempos de digitacion varien.
Es por esta razén que se hace necesaria la seleccién de los tipos documentales que se

tomaran como base para el estudio con el fin de que el resultado esperado no presente

desviaciones importantes.
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Figura n.° 3-10 Diagrama de Pareto - Valorizacién de la produccion por tipo documental

Diagrama de Pareto
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Elaboracién propia segun informacion del proceso de Adjudicacién de Menor cuantia 42-2010-ONP

Chirinos Espinoza David Alberto Pag. 64

100.00%
90.00%
80.00%
70.00%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%
10.00%
0.00%

Frecuencia relativa



N

UNIVERSIDAD MEJORA DE PROCESOS EN LA LINEA DE DIGITALIZACION DE
PRIVADA DEL NORTE DOCUMENTOS CON VALOR LEGAL, EN LA EMPRESA GSD

Del andlisis Pareto, podemos identificar 4 tipos documentales que representan el 82.61%

del valor total de la produccion esperada y son estos los que seran considerados para el

desarrollo de la propuesta de mejora.

Tabla n.° 3-7 Resultado de Analisis Pareto

Tipo Documental Monto S/. Porc. Ac. |Porc.
LIBROS ACP 17,913,559.84 | 44.23% | 44.23%
DJT - CPR/CPE 5,329,250.25 57.39% | 13.16%
LIBRETAS DE COTIZACION — OBREROS 5,294,449.50| 70.46% | 13.07%
DIJT 4,923,005.25| 82.61%| 12.15%
FORMULARIOS DE COTIZACION - OBREROS F311 1,912,702.35| 87.33% 4.72%
CUPONES DE PAGO 1,709,997.92| 91.56% 4.22%
CEDULA DE INSCRIPCION — EMPLEADOS 1,667,819.25 95.67% 4.12%
CUPONES DE PAGO MECANIZADOS (TIPO 1) 532,806.66| 96.99% 1.32%
CREDENCIAL DE DERECHO. TRABAJADORES DEL HOGAR 235,101.70 97.57% 0.58%
CUPONES DE PAGO MECANIZADOS (TIPO 2) 223,877.38| 98.12% 0.55%
LIBRETAS DE TRABAJADORES PORTUARIOS 119,942 .91 98.42% 0.30%
RESOLUCIONES DE ASEGURADOS FACULTATIVOS 115,642.50 98.70% 0.29%
PADRONES CUENTA INDIVIDUAL FACULTATIVO

(ALFABETICO) 97,077.50 98.94% 0.24%
RECIBOS DE PAGO DE CHOFER PROFESIONAL 90,813.75 99.17% 0.22%
PADRONES CUENTA INDIVIDUAL TRABAJADORES DEL

HOGAR 79,355.90| 99.36% 0.20%
LIBRETAS DE TRABAJADORES DE CONSTRUCION CIVIL 77,905.68 99.56% 0.19%
TARJETAS RESUMEN DE CUENTA INDIVIDUAL

FACULTATIVO 72,230.25| 99.73% 0.18%
TARJETAS DE CIRCULACION CHOFER PROFESIONAL 64,029.61 99.89% 0.16%
PADRONES CUENTA INDIVIDUAL FACULTATIVO

(NUMERICO) 27,274.00| 99.96% 0.07%
PADRONES CUENTA INDIVIDUAL CHOFER PROFESIONAL

(NUMERICO) 12,223.90| 99.99% 0.03%
PADRONES CUENTA INDIVIDUAL CHOFER PROFESIONAL

(ALFABETICO) 3,939.00| 100.00% 0.01%
Total 40,503,005.10 100.00%

Elaboracién propia segun informacion del proceso de Adjudicacion de Menor cuantia 42-2010-ONP

El siguiente paso en la seleccion es determinar qué actividades dentro de la linea de

digitalizacion deberan ser analizadas, con el fin de identificar las causas que originan los

problemas y que son susceptibles de mejora, para esto construiremos el diagrama de

Ishikawa o de causa/efecto.
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Figura n.° 3-11 Diagrama Ishikawa — Causa/Efecto- Identificacion de problemas en la linea de digitalizacion

Categoria Categoria
MEDICION 2 METODODS

1.1| Tamafio de imagen excesivo| 3 [24] Digitalizacién pobre IE
1_1_1| Inadecuada definicion de estand 3 2.1.1 Mala preparacion de documentqd 3
2.1.3 Procedimiento inadecuado 3

2.2.1 Tareas no automatizadas | 2|
2.2.4 Sistema poco flexible |2

1.2.1 Tamafio de muestra inadecuadd 2

[2.2] Demoras en digitacién [ 3

1_2|Dem0ra en control de calidad| i |

2.3.1 Método inadecuado [3}——1

|2.3|Ma|a expurgacion documenta‘ 3

Categoria

PERSONAS

[3.1.1] Problemas de salud

| 3_1| Ausentismo recurrente

3.2.1] Alta rotacion

3.2.2] Poca capacitacion o deficients]

| 3_2| Personal no sigue normas |

5_1_1 Comunicacion deficiente | 3 |

[ 5.1[Recepcion tardia de archivos[ 3]

4.1.1 Material de archive deteriorade [ 2 |

4_1txceso de polvillo en ambientd 1

5_2_1 Problemas con proveedor | 1 |\

|5_2| Falta de implementos |

MEDIOAMEIENTE

Elaboracién propia

[6.1.1] Mantenimiento inadecuado

6.1.2| fatta de repusstos

| B_1| Fallas en los escaner

[ 6.2Mal funcionamiento de las PJ

B.2.1| Software mal configurado

[ 6.3] Caida de servidores

B.3.1| recursos limitados (disco)

Reproceso y
pago de
penalidades por
demoras en las
entregas
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Para el andlisis de causa-efecto, se establece un peso de acuerdo a la importancia de la

actividad y su impacto sobre la linea de produccioén, para lo cual se tomara una escala

del 1 al 3 donde la valoracion uno serd la de menor importancia y 3 la de mayor

importancia o impacto para la linea.

En el siguiente cuadro se muestran los criterios de evaluacion para cada factor:

Tabla n.° 3-8 Criterios de evaluacion segun impacto en la linea de produccién

PESO CRITERIO
1 Sin impacto sobre la linea de produccién o casi nulo.
2 Impacto parcial sobre la linea de produccién, genera retrasos.
3 Alto impacto, no es posible la operacién de la linea de produccién.

Elaboracion propia

Para la seleccion de las actividades, se tomaran todas aquellas que presenten un peso

mayor o igual a 4, en el siguiente cuadro se presentan las actividades seleccionadas con

sus correspondientes pesos.

Tabla n.° 3-9 Ponderacién de actividades sujetas a mejoras

Nro.| Categoria | Nro. Causa Peso | Nro. SubCausa Peso | Total
Inadecuada
Tamafo de imagen definicién de
1| MEDICION 1.1 | excesivo 3]1.1.1 |estandar 3 9
Demora en control de Tamafio de muestra
1.2 | calidad 2(1.2.1 |inadecuado 2 4
Mala preparacion de
2 | METODOS 2.1 | Digitalizacién pobre 3|2.1.1 |documentos 3 9
Procedimiento
2.1.2 |inadecuado 3 9
Demoras en Tareas no
2.2 | digitacién 3|2.2.1 |automatizadas 2 6
Sistema poco
2.2.2 |flexible 2 6
Mala expurgacion
2.3 | documental 3[2.3.1 | Método inadecuado 3 9
Ausentismo
3 | PERSONAS 3.1 | recurrente 2|3.1.1 |Problemas de salud 1 2
Personal no sigue
3.2 | normas 3(3.2.1 | Altarotacién 1 3
Poca capacitacion o
3.2.2 |deficiente 2 6
MEDIO Exceso de polvillo en Material de archivo
4| AMBIENTE 4.1 | ambiente 1|4.1.1 |deteriorado 2 2
Recepcion tardia de Comunicacion
5| MATERIALES | 5.1 |archivos 3(5.1.1 |deficiente 3 9
Problemas con
5.2 | Falta de implementos 2|5.2.1 |proveedor 1 2
Mantenimiento
6 | EQUIPOS 6.1 | Fallas en los escaner 3(6.1.1 |inadecuado 1 3
6.1.2 |falta de repuestos 1 3
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Mal funcionamiento Software mal
6.2 |de las PC 3|6.2.1 | configurado 3
recursos limitados
6.3 | Caida de servidores 3]6.3.1 |(disco) 2

Elaboracion propia

El peso total de una actividad esta dado por el producto entre el peso de la causa y el peso de la
subcausa correspondiente.

En el siguiente cuadro se muestra la relacion entre las actividades que presentan problemas y los
procesos de la linea de digitalizacion:

Tabla n.° 3-10 Procesos Vs. Actividades con problemas

Proceso/Area Nro. | Causa Nro. SubCausa
Digitalizacion 1.1 | Tamafio de 1.1.1 | Inadecuada definicion de
imagen excesivo estandar
2.1 | Digitalizacion 2.1.2 | Procedimiento inadecuado
pobre
Control de Calidad 1.2 | Demora en 1.2.1 | Tamafio de muestra inadecuado
control de calidad
Preparacion 2.1 | Digitalizacion 2.1.1 | Mala preparacion de documentos
pobre
2.3 | Mala expurgacion | 2.3.1 | Método inadecuado
documental
Digitacién 2.2 | Demoras en 2.2.1 | Tareas no automatizadas
digitacién
2.2 | Demoras en 2.2.2 | Sistema poco flexible
digitacién
Capacitacién 3.2 | Personal no sigue | 3.2.2 | Poca capacitacion o deficiente
normas
Recepcion de 5.1 | Recepcion tardia 5.1.1 | Comunicacion deficiente
documentos de archivos
Sistemas 6.2 | Mal 6.2.1 | Software mal configurado
funcionamiento
de las PC
6.3 | Caida de 6.3.1 | recursos limitados (disco)
servidores

Elaboracion propia
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3.5.2. Registro de los Hechos

En este punto referenciamos la informacion correspondiente a los métodos, para lo cual nos
basaremos principalmente en la descripcion de los procesos, diagramas de flujo y en la

herramienta de cursograma sinoptico del proceso.

Para este andlisis tomamos como referencia los procesos identificados en el punto anterior
(analisis de causa efecto), para los tipos documentales seleccionados mediante la técnica
de Pareto.

3.5.2.1. DOP Digitalizacion de documentos con valor legal (cursograma sinéptico)

Figura n.° 3-12 DOP Digitalizacién de documentos con valor legal

Digitalizacion Documental con Valor Legal

1 Recepcion de documentos

Documento Fisico

\ Preaparacion/
1 Restauracion/

K / Expurgacion

Documento Fisico

2 Digitalizacion

Digitacion/Indexacion

2da Digitacion
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Revision de diferencias

— 1 Control de calidad
Reproceso
2 Revision Asistente/
Fedatario

Fedatacion firma
digital

Generacion de medios

Devoluciéon de
documentos fisicos

Elaboracion propia
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3.5.2.2. Recepcidn de documentos fisicos

e Descripcion del proceso: ver punto 3.4.5.1 Recepcion de documentos.
e Diagrama de flujo: Anexo n°. 3 SGD.P.01 RECEPCION DE DOCUMENTOS
FISICOS V0.4.
e Software de control y gestién: Anexo n°. 26 Sistema GSDIMAGE — Recepcion.
3.5.2.3. Preparacion de documentos
e Descripcién del proceso: ver punto 3.4.5.2 Preparacién de documentos.
e Diagrama de flujo: Anexo n°. 5 SGD.P.02 PREPARACION DE DOCUMENTOS
VO0..
e Software de control y gestién: Anexo n°. 27 Sistema GSDIMAGE - Preparacion.
3.5.2.4. Digitalizacion y captura
e Descripcion del proceso: ver punto 3.4.5.5 Digitalizacién y captura.
e Diagrama de flujo: Anexo n°. 10 SGD.P.05 DIGITALIZACION Y CAPTURA v0.4.
e Software de control y gestion: Anexo n°. 28 Sistema GSDIMAGE - Digitalizacién
y Captura.
3.5.2.5. Digitacion
e Descripcion del proceso: ver punto 3.4.5.6 Indizacién.
o Diagrama de flujo: Anexo n°. 13 SGD.P.06 INDIZACION v 4.0.
e Software de control y gestién: Anexo n°. 29 Sistema GSDIMAGE - Digitacion.
3.5.2.6. Control de calidad
e Descripcion del proceso: ver punto 3.4.5.7 Control de calidad de imagenes.
e Diagrama de flujo: Anexo n°. 15 SGD.P.07 CONTROL DE CALIDAD DE
IMAGENES v0.4.
e Software de control y gestiéon: Anexo n°. 32 Sistema GSDIMAGE - Control de

calidad.
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Andlisis de las operaciones

Utilizaremos la técnica del interrogatorio sistematico, para obtener de primera mano la

informacién que nos lleve posteriormente en la siguiente etapa a idear las soluciones.

3.5.3.1. Técnicadel interrogatorio sistematico (Recepcion)

Objetivo Indicador

Preguntas Preliminares

Respuestas

Eliminar Propdsito

¢, Qué se hace en realidad?

Se recepciona y verifican
los documentos fisicos

entregados por el cliente.

¢ Por qué hay que hacerlo?

Es la materia prima que
sera utilizada para dar
inicio al proceso de

digitalizacion.

Lugar

¢;Doénde se hace?

En la entrada de la rampa

que da acceso al 5to. Piso.

¢ Por qué se hace alli?

Por ser una puerta de
ingreso amplia por donde
pueden ingresar los
paguetes con los

documentos.

Combinar
u ordenar

Sucesion

¢ Cuando se hace?

las 24

posteriores a la solicitud

Dentro de horas

realizada al cliente para su

envio.

¢Por qué se hace en ese

momento?

Se hace de acuerdo a las
fechas consignadas en el
plan de produccion

establecido.

Persona

¢ Quién lo hace?

El operador de recepcion.

¢Por qué lo hace esa persona?

Es la persona dedicada a
recibir los documentos y

registrar la recepcion.

Simplificar Medios

¢Coémo se hace?

Se solicitan los
documentos al cliente,
cuando el cliente los trae

se procede a revisar que
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sea lo solicitado y se
registra la recepcion y el
estado de los documentos
recibidos.

¢ Por qué se hace de ese modo?

Porque es el estandar
establecido para esa

operacion.

3.5.3.2. Técnica del
restauracion)

Elaboracién propia

interrogatorio sistematico

(Preparacioén,

expurgaciéon vy

Objetivo Indicador

Preguntas Preliminares

Respuestas

Eliminar Propdsito

¢, Qué se hace en realidad?

Se preparan los
documentos uno a uno
para su digitalizacién, si es
necesario se procede a
efectuar una restauracion y
Si se encuentran
documentos que no
pertenecen a lo solicitado o
demasiado deteriorados se

procede a su expurgacion.

¢ Por qué hay que hacerlo?

Para que no haya
problemas al momento de

la digitalizacion.

Lugar

Combinar

¢Doénde se hace?

Frente al area de recepcion
de documentos.

¢ Por qué se hace alli?

Porque es un area
contigua al almacén donde
se custodian los

documentos a digitalizar.

u ordenar

Sucesion

¢, Cuando se hace?

Luego de la recepcion de
los documentos, el
coordinador de preparacion
asigna los documentos a
los operadores de

preparacion.
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¢Por qué se hace en ese

momento?

Es el momento en el que
se tiene los documentos ya
disponibles para iniciar el

proceso.

¢ Quién lo hace?

El operador de

preparacion.

Persona
¢Por qué lo hace esa persona? | Es el personal capacitado
para realizar esa tarea.
¢, Como se hace? Se utiliza material de
escritorio como  cintas
adhesivas, tijeras,
guillotinas, pegamento,
etc., y los operadores
Simplificar Medios

deben usar los EPPs para

salvaguardar su salud.

¢Por qué se hace de ese modo? | Es el procedimiento
definido en el manual de
preparacion.
Elaboracion propia
3.5.3.3. Técnicadel interrogatorio sistemético (Digitalizacién y captura)
Objetivo Indicador Preguntas Preliminares Respuestas
¢, Qué se hace en realidad? Se convierten los
documentos fisicos en
archivos digitales.
Eliminar Propdésito
¢ Por qué hay que hacerlo? Porque es el procedimiento
tecnoldgico para digitalizar
el papel.
¢, Donde se hace? En un &rea contigua al area
de preparacion.
¢Por qué se hace alli? Porque estd al lado del
Lugar area de preparacion donde
Combinar prep
se almacenan
u ordenar
temporalmente los
documentos a digitalizar.
., ¢Cuando se hace? Terminando la preparacion,
Sucesion
el monitor de digitalizacion
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asigna los lotes a los
operadores de

digitalizacion.

SPor qué se hace en ese | Porque es en ese momento
momento? que el monitor dispone de
los lotes para su

digitalizacion.

¢ Quién lo hace? El operador de

digitalizacion.

Persona ¢Por qué lo hace esa persona? | Es la persona capacitada
para realizar el

procedimiento.

¢ COmo se hace? Dependiendo el tipo
documental, el operador
utiliza un tipo de escaner,
las imagenes son grabadas
en la pc del operador y
posteriormente  con el
sistema de digitalizacion
las imagenes son
almacenadas vy clasificadas

en un una ubicacién dentro

Simplificar Medios de la red (captura).

¢ Por qué se hace de ese modo? | El software de los escaners
no permite clasificar vy
almacenar las imagenes, ni
actualizar la base de datos
con la informacion del
proceso, por lo que se tiene
gue utilizar en un segundo
paso la transferencia de
imadgenes  mediante el

software de digitalizacion.

Elaboracion propia

3.5.3.4. Técnica del interrogatorio sisteméatico (Digitacion, Doble digitacion y revision
de diferencias)

Objetivo Indicador Preguntas Preliminares Respuestas

Chirinos Espinoza David Alberto Péag. 75



J

L]

4 UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

MEJORA DE PROCESOS EN LA LINEA DE DIGITALIZACION DE

DOCUMENTOS CON VALOR LEGAL, EN LA EMPRESA GSD

Eliminar Propdsito

¢, Qué se hace en realidad?

Se ingresan los datos
principales de los
documentos  segun lo
establecido para cada tipo

documental.

¢ Por qué hay que hacerlo?

Para poder construir la
base de datos con los
indices que  permitan
identificar los documentos

digitalizados.

Lugar

¢Dénde se hace?

En el area ubicada en el
sotano del edificio de la

ONP.

¢ Por qué se hace alli?

Es un lugar amplio

dedicado Unicamente a
este proceso, dado que es
el que cuenta con la mayor
cantidad de personal vy

equipo de computo.

Combinar
u ordenar

Sucesion

¢ Cuando se hace?

Luego de terminado el

proceso de digitalizacion.

¢Por qué se hace en ese

momento?

Porque des cuando el

monitor de digitacion
dispone en el sistema de
los lotes que van a ser

digitados.

Persona

¢ Quién lo hace?

El operador de digitacion.

¢ Por qué lo hace esa persona?

Porque es la persona

capacitada para ese

proceso.

Simplificar Medios

¢ Cémo se hace?

Se visualiza en pantalla la
imagen del documento y se
procede a ingresar los
campos solicitados por el
sistema de digitalizacion

segun el tipo documental.

¢Por qué se hace de ese modo?

Los datos de un documento
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pueden ser digitados hasta
tres veces por diferentes
operadores para asegura la
menor cantidad de errores

posibles.

Elaboracion propia

3.5.3.5. Técnica del interrogatorio sistematico (Control de calidad)

Objetivo Indicador Preguntas Preliminares Respuestas
¢, Qué se hace en realidad? Se revisan las imagenes
digitalizadas y los datos
registrados por cada
documento.

Eliminar Propo6sito | ; Por qué hay que hacerlo? Para cumplir con los
estdndares de calidad
establecidos por las
normas técnicas y el
cliente.

¢,Donde se hace? En el 5to piso, en un é&rea
contigua al é4rea de
digitalizacion.

Lugar ¢ Por qué se hace alli? Para poder consultar los
documentos fisicos que se
encuentran  almacenados
temporalmente en esa area
en caso sea necesario.

¢ Cuando se hace? Luego de terminado el

Combinar L
proceso de digitacion o la

u ordenar S ,
redigitalizacion segun sea
el caso.

Sucesion ,Por qué se hace en ese | Porque es cuando el
momento? monitor de calidad dispone
de los lotes para ser
asignados a los operadores
de calidad.
¢ Quién lo hace? El operador de calidad.
Persona
¢Por qué lo hace esa persona? | Porque es el personal
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calificado para realizar ese

procedimiento.

¢Coémo se hace?

El operador de calidad

revisa las imagenes
digitalizadas en pantalla y

verifica la calidad y la

Simplificar Medios integridad de los datos con
respecto a los documentos.
¢ Por qué se hace de ese modo? | Porque es el establecido
actualmente en el manual
del proceso.
Elaboracion propia
3.5.4. Establecimiento del método (idear)

Teniendo ya la primera informacién acerca de los problemas encontrados en la linea de

digitalizacion, comenzamos con las preguntas de fondo y plantear las propuestas de

solucion.

3.5.4.1. Técnicadel interrogatorio sistematico (Recepcion)

Objetivo Indicador

Preguntas de Fondo

Respuestas

Eliminar Propdsito

,Qué otra cosa podria

hacerse?

Mediciéon mediante
sensores electrénicos de
las condiciones fisicas de

los documentos.

¢, Qué deberia hacerse?

Registrar las condiciones
de los documentos con

mayor precision.

Lugar
Combinar

u ordenar

¢En qué otro lugar podria

hacerse?

El lugar actual es el

adecuado ya que se
encuentra a la entrada de
la linea y es el primer
proceso dentro de Ia

misma.

¢;Doénde deberia hacerse?

Por el momento permanece

en el mismo sitio.

Sucesion

¢ Cuando podria hacerse?

Durante cualquiera de los

tres turnos del dia.
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¢ Cuando deberia hacerse?

En cualquiera de los tres

turnos del dia.

¢Qué otra persona podria | Una persona con
hacerlo? conocimientos de logistica.
Persona ¢ Quién deberia hacerlo? Personal capacitado en el
proceso y con
conocimientos de

administracion y logistica.
¢De qué otro modo podria | Utilizando herramientas
hacerse? electronicas para el conteo

Simplificar Medios de documentos.

¢,Como deberia hacerse? Con apoyo de medidores y

sensores electrénicos.

Elaboracion propia

Puntos de mejora automatizacion:

e Automatizar el proceso de recepcién mediante el apoyo de equipos para el conteo
automatico de documentos.

e Utilizacién de medidores y sensores electrénicos para determinar el estado fisico de
los documentos recibidos, como por ejemplo medidores de humedad.

3.5.4.2. Técnica del interrogatorio sistematico (Preparacién, expurgacion vy

restauracion)

Objetivo Indicador Preguntas de Fondo Respuestas
,Qué otra cosa podria | Actualmente realiza 3
hacerse? actividades, preparacion,
restauracion y expurgacion,
no es recomendable
Eliminar Propoésito realizar mas actividades.
¢, Qué deberia hacerse? Centrarse en la
preparacién y menos en el
desempaque y empaque
de los documentos.
¢En qué otro lugar podria | No se recomienda cambiar
Combinar hacerse? el lugar.
Lugar
u ordenar ¢Donde deberia hacerse? El lugar es el adecuado
dada la contiglidad al area
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de recepcion.

¢,Cuando podria hacerse? Luego de ser
recepcionados los
documentos fisicos.

Sucesién

¢,Cuando deberia hacerse? Apenas se reciban los
documentos por el area de
recepcion.

¢,Qué otra persona podria | Personal archivista con

hacerlo? conocimientos de
restauracion.

Persona

¢ Quién deberia hacerlo? Archivistas con
conocimientos de
restauracion.

¢De qué otro modo podria | Utilizando  organizadores

hacerse? para los materiales de
escritorio 'y restauracion,
actualmente se encuentran
dispersos en las mesas de

Simplificar Medios .

trabajo.

¢ Coémo deberia hacerse? Deberia mantenerse un
mejor  ordenamiento vy
limpieza de las mesas de
trabajo.

Elaboracion propia

Puntos de mejora orden y limpieza:

e Se colocaran organizadores para los materiales de escritorio y restauracion dado
gque actualmente estos materiales se encuentran dispersos en las mesas de trabajo
donde se encuentran trabajando varias personas, por lo que es comin que se
extravien los implementos de trabajo generando pérdidas de tiempo en su
reposicion e incluso pudiendo ser sustituidos por material inadecuado para la
realizacion de la labor lo cual determina que la calidad del documento preparado o

restaurado sea de baja calidad.

3.5.4.3. Técnicadel interrogatorio sistemético (Digitalizacién y captura)

Objetivo Indicador Preguntas de Fondo Respuestas

Eliminar Propésito | ¢Qué otra cosa podria | Verificar la calidad basica

Chirinos Espinoza David Alberto Péag. 80



UNIVERSIDAD

N

PRIVADA DEL NORTE

MEJORA DE PROCESOS EN LA LINEA DE DIGITALIZACION DE

DOCUMENTOS CON VALOR LEGAL, EN LA EMPRESA GSD

hacerse?

de las imagenes.

¢, Qué deberia hacerse?

Control mediante simple
inspeccion visual de la
calidad de las imagenes y
apoyado en un software
gue ayude a la separacion
de forma automatica de los
lotes, sin detener Ia

produccion.

¢En qué otro lugar podria

El lugar es el adecuado al

hacerse? estar contiguo al &rea de
Lugar preparacion.
¢Dénde deberia hacerse? No se recomienda cambiar
el lugar.
¢ Cuando podria hacerse? Luego de ser preparados
Combinar .
los documentos fisicos.
u ordenar Sucesion
¢,Cuéndo deberia hacerse? Apenas estén preparados
los documentos.
¢Qué otra persona podria | Técnico Archivador.
hacerlo?
Persona
¢ Quién deberia hacerlo? Personal técnico con
estudios de archivador.
De qué otro modo podria | Validando la calidad de la
hacerse? imagen digitalizada.
¢,Como deberia hacerse? El operador debe centrarse
en la digitalizacién, no debe
. - . establecer los parametros
Simplificar Medios P

de digitalizacion en ese
momento, estos deben ser
definidos y probados en un
proceso aparte con un

procedimiento establecido.

Elaboracion propia

Puntos de mejora (Equipos y software):

e Se instalara un “Patch Code” en el software de los equipos de digitalizacion

(escaners) que permita detectar la marca (Patch Code) al momento de digitalizar los
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operador de digitalizacion lo realiza a mano teniendo que identificar cuando termina

un lote y cuando empieza el siguiente, de esta manera cuando el software detecta
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la marca, cierra el lote en curso y apertura uno nuevo de forma automatica.

Cada tipo de Patch Code marca un evento diferente; como por ejemplo: saltos de

pagina, cambios de seccion, cambio de escaneo de una cara a ddplex o separacion

de documentos.

Figura n.° 3-13 Tipos de Patch Code

Formatos de Método Separador: “Patch Code”

S — —

—_— — —_—

PAICH T - PAY PAICN 2 v

- — ———— :

— — —

1 PAIH PAYCHA L
Fuente: GSD

Figura n.° 3-14 Patch Code separador

Formato Patch T Code

_

Método Separador: “Patch Code”

Proceso de Separacion de
documentos

Separator Page
with patch code

Fuente: GSD
Puntos de mejora (Procedimientos):

e Eliminar la tarea de configurar los tipos documentales por parte del operador de
digitalizacion, esta labor debe ser realizada en otro proceso previo, asi como las

pruebas de digitalizacion para establecer la calidad de la imagen.
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de diferencias)

Objetivo Indicador

Preguntas de Fondo

Respuestas

Eliminar Propdsito

,Qué otra cosa podria

hacerse?

Actualmente este es uno
de los procesos que toma
mas tiempo por lo que no
se recomienda realizar

otras actividades.

¢, Qué deberia hacerse?

Centrarse en el registro de
la informacion de

documento.

Lugar

¢En qué otro lugar podria

hacerse?

Cualquier espacio amplio
gue cuente con conexién a
la red del sistema y base

de datos.

¢Dénde deberia hacerse?

En un espacio que sea
restringido el acceso y libre

de distractores externos.

Combinar

u ordenar Sucesion

¢ Cuando podria hacerse?

Una vez culminado el

proceso de digitalizacién.

¢Cuando deberia hacerse?

Apenas los documentos
digitalizados se encuentren
disponibles en la red para
su asignacion por el

monitor de digitalizacion.

Persona

¢,Qué otra persona podria

hacerlo?

Se requiere un digitador de

nivel experto.

¢ Quién deberia hacerlo?

Debido al alto volumen de
debe

realizarse por un digitador

documentos,

de nivel experto.

Simplificar Medios

¢De qué otro modo podria

hacerse?

Utilizando herramientas de
automatizacion para el

ingreso de datos.

¢ Cémo deberia hacerse?

Adecuaciones al sistema
de digitalizacion para un

registro  inteligente  de
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datos.

Elaboracién propia

Puntos de mejora (Equipos y software):

e Luego de la revision del proceso de digitacion se pudo observar que para el caso de
los tipos documentales en estudio, la técnica del OCR para el reconocimiento
automatico de la informacion contenida en los documentos, resultaba mas una
demora que una ayuda, esto debido a que el estado fisico de los documentos, asi
como la presencia de manchas, sellos y anotaciones de diversas indoles hacian
que el proceso de OCR no sea preciso, en consecuencia, la lectura de los datos era
errénea y el operador de digitacién debia primero eliminar la informacion registrada
de forma automatica por el proceso de OCR vy luego volver a digitar la informacion
de manera correcta.

e Se observo también que en muchos casos habian datos que se repetian como por
ejemplo el cédigo del empleador de un trabajador, este dato se repetia en todos los
documentos del trabajador y no tenia sentido que el operador de digitacion
estuviera constantemente digitando esta informacion, por lo que se sugirid, la
colocacién de un control dentro del software de digitalizacién que permita al
operador indicar que datos desea que se registren de forma automatica (arrastre de
datos).

Figura n.° 3-15 Disefio de pantalla con opcion de arrastre de datos

Digitacibn

"""
[0 Arrastre de datos — Imagen/Documento
Opeitn de - Dates Imagen

arrastre de

Dato 2
Dato 3
Dato 4
Dato 5

- Datos Registro

Dato 1: xxxxxxxx
Dato 2 © Xxxxxxxx
Dato 3 xxXxxxxxxx

Fuente: GSD
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¢ Se modificé el sistema para que tenga la capacidad de relacionar los datos de los

documentos que se registran con los datos de una base de datos externa

proporcionada por el cliente con informaciéon de los documentos, de tal manera por

ejemplo, que si un operador de digitalizacion ingresa el cédigo de un trabajador

dentro de un periodo laboral, el software de digitalizacion permita de forma

automética ubicar el cadigo del empleador.

3.5.4.5. Técnicadel interrogatorio sistematico (Control de calidad)

Objetivo Indicador

Preguntas de Fondo

Respuestas

Eliminar Propdsito

¢,Qué otra cosa podria

hacerse?

Ajustes en la calidad de las

imagenes.

¢, Qué deberia hacerse?

Mejorar la calidad de las
imagenes, mediante
herramientas de disefio
incorporadas dentro  del
sistema de digitalizacion,
como por ejemplo aclarar

imagenes.

Lugar

Combinar

¢En qué otro lugar podria

hacerse?

En un lugar cercano al area

de digitalizacion.

¢Doénde deberia hacerse?

Junto al area de

digitalizaicion donde se
encuentran almacenadas
los documentos fisicos en
caso necesiten ser
consultados por el

operador de calidad.

u ordenar

Sucesion

¢ Cuando podria hacerse?

Luego del proceso de

digitacién

¢ Cuando deberia hacerse?

Apenas se encuentren
disponibles en el sistema
de digitalizacion los lotes a

ser revisados.

Persona

¢Qué otra persona podria

hacerlo?

El analista de calidad.

¢ Quién deberia hacerlo?

Una persona con

conocimientos de calidad y
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estandares.

;De qué otro modo podria | Al momento de realizar la
hacerse? verificacion si fuera
necesario  realizar los
ajustes a las iméagenes

para mejorar la calidad.

¢ Cémo deberia hacerse? Verificar la calidad de la

0

implificar Medios
imagen y los estandares

definidos para el tipo
documental, si hay algun
problema en la imagen y
evitar el rechazo de la

misma.

Elaboracion propia

Puntos de mejora (Equipos y software):

e El proceso de control de calidad trabaja con una muestra bastante mas grande a la
requerida por las normas técnicas, haciendo que este proceso consuma mucho mas
tiempo en la revision de los documentos digitalizados, versus los documentos
fisicos, por lo cual se toma la decision de aplicar el calculo de tamafio de muestra
para el control de calidad en base a las normas técnicas y legales dadas para este
procedimiento (Aplicacion de la NTP ISO 2859-1-2009).

. Determinar el nivel de inspeccion
El nivel de inspeccion determina que tan rigurosos debemos ser en el

proceso de inspeccion, a mayor nivel mayor tamafio de la muestra.

Tabla n.° 3-11 Niveles de inspeccion de muestra

Niveles Caracteristicas
Nivel | Nivel basico de produccion para niveles
controlados.
Nivel Il Nivel regular superior al nivel I.

Nivel con el cual se deberia iniciar el
proceso de inspeccion.

Nivel Ill Nivel riguroso de inspeccion.
Fuente: Norma técnica peruana pag. 325

El nivel de inspeccion que se utilizara para iniciar sera el nivel Il, por ser un
término medio y ser el que se recomienda para el inicio.
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. Determinar la muestra seguin tamafio del lote
Para nuestro caso el tamafio del lote es de 200 imagenes, por lo cual y de
acuerdo a la tabla nos corresponde para el nivel Il de inspeccion la letra
“G”.

Tabla n.° 3-12 Tamafo de muestra

Tamafio de Lote Niveles de inspeccion general
Desde Hasta | Il 1]
2 8 A A B
9 15 A B
15 25 B C D
26 50 C D E
51 90 C E F
91 150 D F G
151 280 E G H
281 500 F H J
501 1200 G J K
1201 3200 H K L
3201 10000 J L M
10001 35000 K M N
35001 150000 L N P
150001 500000 M P Q
500001 y mas N Q R
Fuente: Norma técnica peruana pag. 328
. Determinar el plan de muestreo

Simple: Bajo costo, complejidad baja.
Doble: Costo medio, complejidad media.

Multiple: Alto costo, complejidad alta.
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. Determinar el limite de calidad aceptable para el plan de muestro simple
Se tomara un LCA del 4.00%
Tamafio de la muestra 32 imagenes (letra “G”).
Limite aceptable de calidad AC=3 imagenes

Numero de imagenes para rechazo = 4

Figuran.° 3-16 Planes de muestreo simple para inspeccion normal

Sample siza| Sample Acceptable Quality Levels AQL (Normal Inspection)
. 0.065 | 0.10 | 0.15 | 0.25 | 040 | 0.65 | 1.00 | 1.50 | 250 | 4.00 | 6.50
code letter | size
Ac|Re|Ac|Re|Ac|Re|Ac|Re|Ac|Re|Ac|Re|Ac ReAcReAcReAcReAc|Re
A 2 1 0 1
B 3 . 0 1 11
C 5 o 1| I l
D 8 0 1 v 1 2
E 13 0 1 T , 1 212 3
F 20 L lo 1] 1 L 11 202 313 a
G 32 b o 1 i v 1 2]2 3]z als s
1 50 0o 1| ; |1 2]2 3|3 a5 617 8|
J 30 0 1 i 1 2|2 3|3 4|5 637 810 11
K 125 s o 1 i W 1 2|12 3|3 4|5 6|7 810 11414 15
L 200 0 1 T 1 2|2 3|3 4(5 6|7 8|10 11414 15921 22
M 315 / 1 2|2 3|3 4|5 6|7 8|10 11|14 15§21 22
N 500 1 2|2 3|3 4|5 6|7 8|10 11|14 15|21 22 N
P 800 1 2 3|3 4|5 6|7 8|10 11|14 15|21 22 T
Q 1250 |2 3|3 4|5 6|7 8|10 11|14 15|21 22 7
R 2000 | 3 5 6|7 8|10 1114 15|21 22| 1 [ |

Use first sampling plan above arrow, if sample size equals or exceeds lot or batch size, do 100 percent inspection.

|
| Use first sampling plan below arrow AC: Acceptance number  Re: Rejection number

Fuente: Tabla Il-a de ANSI/ ASQ Z1.4

Para un tamafio de lote de 200 im&genes, se estaba tomando una muestra
de 50 imagenes, luego de la aplicacién de la norma, el tamafio del lote a
utilizar se establecié en 32 imagenes, 18 imagenes menos por lote, lo cual
agiliza el tiempo de revision.

El tamafio de la inspeccién podria ser menor incluso en un futuro, si se

cumplen las reglas establecidas en la imagen de la figura 3-17.
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6 lotes consecutivos
aprobados, asignacion de
5 puntos por lote.
Aprobado por la
autoridad responsable.

Un Lote no aceptado; u
Otras condiciones que
garantizan el cambio,
establecidas por la
autoridad responsable.

2 lotes
consecutivos no
aceptados

Inspeccion
normal

5 lotes
consecutivos
aceptados.

5 lotes no
aceptados
durante la
inspeccion
rigurosa.

El proveedor
mejora la calidad,
sera aprobado
por la autoridad
responsable.

Figura n.° 3-17 Reglas de cambio para inspeccion

Fuente: Tabla ll-b de ANSI/ ASQ Z1.4
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3.5.5. Evaluacién del método propuesto

Para la evaluacion del método propuesto vamos a utilizar una de las principales técnicas
que se utilizan en la medicién del trabajo que es el estudio de tiempos, para lo cual

seguiremos los pasos que se desarrollan a continuacion.

3.5.5.1. Muestreo del trabajo
Para la toma de tiempos se ha utilizado el soporte del sistema de digitalizacion
GSDIMAGE, el cual permite registrar de forma automatica los tiempos de las actividades
realizadas por los operadores y cuenta con consultas y reportes que permiten la
evaluacion exacta de los tiempos en cada actividad, para ver un modelo de las opciones
de consulta del sistema de digitalizacion ver el Anexo n°. 25 Sistema GSDIMAGE -

Productividad por Proceso.

También se cont6 con la informacion registrada en los formatos de control de la

produccion que son llenados en cada actividad por los operadores del proceso.

Calculo del tamafio de la muestra (Método estadistico)

El primer paso sera determinar el tamafio de la muestra por cada actividad, dado

gue sera utilizada para el calculo del tiempo estandar.
Como se conoce el tamafio de la poblaciéon vamos a utilizar la formula:

N*Zz*p*q
T d2x(N—1)+Z2xpxq

n

Ver detalles de la férmula en el punto “Célculo del tamafio de la muestra”.

Nuestra poblacién "N’ estd representada por la cantidad de documentos
trabajados por un operador en un dia, en cada una de las actividades que han sido

seleccionadas.
Para el calculo de las muestras, tomaremos los siguientes valores:

Z =1.96 de acuerdo a la
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Tabla n.° 3-13 Calculo del tamafio de la muestra (preparacion)

x operador x dia

Actividad Preparacion

Cantidad 6

personas

Total de | 13,000 De acuerdo al plan de

unidades x dia produccion diario para
los tipos documentales
seleccionados.

Unid. trabajadas | N = 2,167 1 dia = turno de 8 horas.

Unidad

Documento Fisico

Tamafio de la

muestra

2167 * 1.96% % 0.95 * 0.05

™= 0.032 %2166 + 1.967 * 0.95 * 0.05

163

Elaboracién propia con informaciéon de GSD

Tabla n.° 3-14 Calculo del tamafio de la muestra (digitalizacion y captura)

x operador x dia

Actividad Digitalizacién y captura

Cantidad 2 Con dos escaners de

personas alto rendimiento

Total de | 13000 De acuerdo al plan de

unidades x dia produccion diario para
los tipos documentales
seleccionados.

Unid. trabajadas | N = 6,500 1 dia = turno de 8 horas.

Unidad Documento Fisico
Tamafio de la 6500 * 1.96% % 0.95 * 0.05
muestra ™= 0.032 6499 + 1.967  0.95 = 0.05 197
Elaboracién propia con informacion de GSD
Tabla n.° 3-15 Calculo del tamafio de la muestra (digitacion)
Actividad Digitacion
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V.
N
Cantidad 4 Digitadores 1 equipo = 1 digitador, 1

personas 4 Digitadores segunda digitacion digitador ~ segunda, 1
digitador diferencias.

4  Digitadores tercera  digitacion

(diferencias)

Total de | 13,000 De acuerdo al plan de
unidades x dia producciéon diario para
los tipos documentales

seleccionados.

Unid. trabajadas | N = 3,250 1 dia = turno de 8 horas.
X equipo

Unidad Documento Digital

Tamafio de la 3250 = 1.962 = 0.95 * 0.05

muestra "= 0037+ 3249 + 1.962 + 0.95 * 0.05 191

Elaboracién propia con informaciéon de GSD

Tabla n.° 3-16 Calculo del tamafio de la muestra (Control de Calidad)

Actividad Control de calidad

Cantidad 4

personas

Total de | 3,250 25% de la produccion
unidades x dia (13,000)

Unid. trabajadas | 813 1 dia = turno de 8 horas.

x operador x dia

Unidad Documento Digital
Tamafio de la 3 813 * 1.962 % 0.95 * 0.05 163
muestra "= 0.032«812 + 1.962 * 0.95 * 0.05

Elaboracién propia con informacion de GSD

Suplementos del estudio de tiempos

Para determinar el porcentaje por suplementos de tiempo se ha tomado las

caracteristicas principales de cada una de los procesos seleccionados.

Para el caso de la seleccion del género (Masculino o Femenino) del operador que
realiza una actividad, se ha seleccionado el género que representa la mayor

proporcién dentro de los operadores que realizan esa actividad.
La siguiente tabla muestra los criterios y sus valoraciones:

Tabla n.° 3-17 Criterios y valoraciones para los suplementos
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Suplemento Descripcién Valor H M
Suplementos Necesidades personales 5 7
constantes Basico por fatiga 4 4

¢El trabajo se realiza de pie? Sl 2 4
NO 0 0
Postura Anormal | ¢Como es la postura habitual | Cémoda 0 0
para realizar el trabajo? Ligeramente incomoda 0 1
Incémoda (Inclinada) 2 3
Muy incémoda (Estirado) 7 7
Uso de la fuerza Levanta, tira 0 empuja un peso | 2,5 Kg 0 1
equivalente a (Kg): 5 Kg 1 2
7,5 Kg 2 3
10 Kg 3 4
12,5 Kg 4 6
15 Kg 5 8
17,5 Kg 7 10
20 Kg 9 |13
22,5 Kg 11 16
25 Kg 13 20
30 Kg 17 |25
33,5 Kg 22 35
lluminacion La percepcién de iluminacion | Normal 0 0
es: Ligeramente por debajo de
lo normal 0 0
Bastante por debajo de lo
normal 2 2
Absolutamente insuficiente | 5 5
Tension visual La operacion realizada | Cierta precisién 0 0
requiere: Precision 2 2
Gran precisién 5 5
Ruido La sensacion de ruido | Continuo 0 0
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percibido es: Intermitente y fuerte 2
Intermitente y muy fuerte | 5
Estridente y muy fuerte 7
Tensién mental La operacién realizada es: Algo compleja 1
Compleja o de atencion | 4
dividida
Muy compleja 8
Monotonia La operacion realizada es: Algo monodtona 0
Mondtona 1
Bastante monétona 4
Monotonia fisica | La operacion realizada es: Algo aburrida 0
Aburrida 2
Muy aburrida 5
Fuente: (www.ingenieriaindustrialonline.com, 2015, pag. 1)
Célculo de suplementos por actividad:
Tabla n.° 3-18 Suplementos Preparacion
Suplemento Descripcién Valor M
Suplementos Necesidades personales 7
constantes Basico por fatiga 4
¢El trabajo se realiza de pie? NO 0
Postura Anormal ¢Como es la postura habitual
para realizar el trabajo? Coémoda 0
Uso de la fuerza Levanta, tira 0 empuja un peso | 2,5 Kg 1
equivalente a (KQ):
lluminacién La percepcion de iluminacion | Ligeramente por debajo de
es: lo normal 0
Tension visual La operacion realizada 2
requiere: Precision
Ruido La sensacion de ruido 0
percibido es: Continuo
Tension mental La operacion realizada es: Algo compleja 1
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Monotonia

La operacion realizada es:

Mondtona

1

Monotonia fisica

La operacién realizada es:

Aburrida

17%

Elaboracion propia

Tabla n.° 3-19 Suplemento digitalizacion y captura

Suplemento Descripcién Valor

Suplementos Necesidades personales 5

constantes Basico por fatiga 4
¢El trabajo se realiza de pie? NO 0

Postura Anormal ¢Colmo es la postura habitual
para realizar el trabajo? Coémoda 0

Uso de la fuerza Levanta, tira 0 empuja un peso | 2,5 Kg 0
equivalente a (Kg):

lluminacién La percepcion de iluminacion | Ligeramente por debajo de
es: lo normal 0

Tension visual La operacion realizada 2
requiere: Precision

Ruido La sensacion de ruido 0
percibido es: Continuo

Tensién mental La operacion realizada es: Algo compleja 1

Monotonia La operacion realizada es: Mondtona 1

Monotonia fisica La operacion realizada es: Aburrida 2

15%

Elaboracion propia

Tabla n.° 3-20 Suplemento digitacion

Suplemento Descripcién Valor
Suplementos Necesidades personales 5
constantes Bésico por fatiga 4
¢El trabajo se realiza de pie? NO 0
Postura Anormal | ¢Cémo es la postura habitual
para realizar el trabajo? Cémoda 0
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Uso de la fuerza Levanta, tira 0 empuja un peso | 0 0
equivalente a (Kg):
lluminacién La percepcion de iluminacion | Ligeramente por debajo de
es: lo normal 0
Tension visual La operacion realizada 2
requiere: Precision
Ruido La sensacion de ruido 0
percibido es: Continuo
Tensién mental La operacién realizada es: Algo compleja 1
Monotonia La operacion realizada es: Mondtona 1
Monotonia fisica La operacién realizada es: Aburrida 2
15%
Elaboracion propia
Tabla n.° 3-21 Suplemento control de calidad
Suplemento Descripcién Valor M
Suplementos Necesidades personales 7
constantes Basico por fatiga 4
¢El trabajo se realiza de pie?
NO 0
Postura Anormal ¢Como es la postura habitual
para realizar el trabajo? Comoda 0
Uso de la fuerza Levanta, tira 0 empuja un peso | 2,5 Kg 1
equivalente a (Kg):
lluminacién La percepcion de iluminacion | Ligeramente por debajo de
es: lo normal 0
Tensién visual La operacion realizada 2
requiere: Precisidn
Ruido La sensacion de ruido 0
percibido es: Continuo
Tension mental La operacion realizada es: Algo compleja 1
Monotonia La operacion realizada es: Mondtona 1
Monotonia fisica La operacion realizada es: Aburrida 1

MEJORA DE PROCESOS EN LA LINEA DE DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS CON VALOR LEGAL, EN LA EMPRESA GSD
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17%

Elaboracién propia

Valoracion del Ritmo de trabajo y Céalculo del tiempo Estandar

El tamafio de la muestra calculado para cada actividad en el punto 3.5.5.1 Muestreo del trabajo, se
ha tomado como referencia para establecer una muestra de 200 documentos equivalente a un lote
de produccion.

Se realizaron un total de 5 observaciones cada una con 200 documentos trabajados por cada
actividad, los datos fueron obtenidos directamente del registro del sistema GSDIMAGE: Anexo n°.

25 Sistema GSDIMAGE - Productividad por Proceso.
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Tabla n.° 3-22 Detalle de Valoracion del trabajo y Tiempo Estandar

Tiempo |Suple |Tiempo
SUMA |Normal |mentos |Estandar
Obs 1 Obs 2 Obs 3 Obs 4 Obs 5
Nombre del elemento Tiempo observado | 00:41:00 | 00:43:00 | 00:39:00 | 00:42:00 |00:42:00|03:06:18 | 00:37:16 17% | 00:43:36
Preparacion
Elem. 1 Actividad inicial (Start) Valoracion 90 90 90 90 90
"7 | Abrir empaque
Actividad final (Stop) Tiempo normal 00:36:54 | 00:38:42 | 00:35:06 | 00:37:48 |00:37:48
Cerrar empaque
Nombre del elemento Tiempo observado |00:13:46 | 00:13:20 | 00:14:11 | 00:13:53 | 00:13:22 | 91:01:41 | 00:12:20 15% | 00:14:11
Digitalizacion y captura
Elem. 2 Actividad inicial (Start) Valoracion 90 90 90 90 90
) Recojo de paquetes
Actividad final (Stop) Tiempo normal 00:12:2300:12:00 | 00:12:46 | 00:12:30 |00:12:02
Verificacion de transferencia
Nombre del elemento Tiempo observado 00:28:30 | 00:29:34 | 00:26:02 |00:26:12 | 00:27:37 02:04:08 | 00:24:49 15% | 00:28:33
Digitacion
Elem. 3
Actividad inicial (Start) Valoracion 90 90 90 90 90
Asigna lote de trabajo
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Cierra lote de trabajo
Nombre del elemento Tiempo observado |01:41:40 | 01:42:21 | 01:48:52 | 01:45:40 | 01:43:55 | 07:50:13 | 01:34:03|  17% | 01:50:02
Control de calidad
Elem. 4 Actividad inicial (Start) Valoracidn 90 90 90 90 90
" | Carga lote trabjo
Actividad final (Stop) Tiempo normal | 01:31:30 [ 01:32:07 [01:37:59 |01:35:06 |01:33:31
Cierra y devuelve el paquete

Elaboracién propia

Tabla n.° 3-23 Resumen Valoracion del trabajo y Tiempo Estandar

Nombre de la
operacion:

Digitalizacién de
Imagenes

Estudio N¢:

001

Instalacion - Maquina:

Linea de Digitalizacion
documental proyecto
ONP

Observaciones:

Se toma para el estudio

de tiempos como
referencia de unidad
medida un lote de
produccién (200
documentos)

Tiempo estandar de la
operacion

03:16:22

Suplementos
promedio:

16%

Elaboracién propia
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CAPITULO 4. RESULTADOS

Para la evaluacién de resultados se ha tomado como referencia el uso de los indicadores y su

analisis mediante la herramienta del “Balance Score Card”.

Ratios aplicados para el balance score card
Tabla n.° 4-1 Indicadores

Objetivo Indicador Relacionado
Determinar el monto de ahorro por Penalidad = Penalidad del periodo actual
penalizaciones de las entregas fuera de enandac = oo nalidad del periodo anterior
fecha
Determinar el ahorro en horas hombre Eficacia H Hombre = Horas reales
como consecuencia de la mejora de icacta Horas Hombre = 4 s programadas
procesos
Determinar el costo debido a los Costo M.0 _ Costo defectuoso
reprocesos por fallas en la calidad de las 0sto M. U. X Teproceso = =~ total
imagenes
Determinar la cantidad de horas extras Horas extras = Horas extras
realizadas para cumplir el plan de " Horas programadas
produccion
Determinar el costo por horas extras Produccién = Produccion real
realizadas para cumplir el plan de TOGUCCION = b s duccion prevista
produccion

Elaboracion propia

4.1. Monto de ahorro por penalizaciones de las entregas fuera de fecha

Calculo de penalidad antes de mejoras

La penalidad es aplicada por no cumplir con al menos el 95% de la produccién mensual.
Se aplica en base al siguiente cuadro:

Tabla n.° 4-2 Rango de penalidades

Cantidad de imégenes Valor de penalidad S/.
1-10,000 1,250
10,001 - 20,000 2,750
20,001 - 30,000 4,100
30,001 — 40,000 5,050
40,001 — 50,000 6,150
50,001 — 70,000 7,200
60,001 — 80,000 8,400
70,001 — 90,000 10,050
90,001 — 100,000 12,300
Mayor a 100,000 Valor total de la produccion

Elaboracion propia
Situacion actual:

Produccion mensual estimada: 312,000 imagenes

Produccion real mensual: 269,736 imagenes
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Cantidad faltante: 42,263 imagenes

Porcentaje de cumplimiento: 85.91%

Porcentaje de incumplimiento: 14.09%

Penalidad aplicada: S/. 6,

150

Céalculo de penalidad después de mejoras

DOCUMENTOS CON VALOR LEGAL, EN LA EMPRESA GSD

Como se observa en los cuadros siguientes, antes de las mejoras, no se alcanzaban los niveles de

produccion establecidos, luego de las mejoras se tiene una diferencia a favor sobre la cantidad

estimada de produccion:

Tabla n.° 4-3 Produccién antes y después de mejoras (imagenes)

Proceso (Cant.
Operadores)

Hora

Dia

Total Dia

Antes Actual

Antes Actual

Antes Actual

Preparacion (6)

239.04 | 275.23

1,912.35 2,201.83

11,474.10 | 13,211.01

Digitalizacién (2)

722.17 | 846.06

5,777.33 | 6,768.51

11,554.66 | 13,537.02

Digitacion (4)

351.22 | 420.32

2,809.76 3,362.52

11,239.02 | 13 450.09

Control de calidad (4)

91.00 | 108.98

728.01 871.80

2,912.03 | 3487.21

Elaboracion propia

Tabla n.° 4-4 Produccién mensual estimada Vs real (imagenes)

Produccion Produccién Real

Diferencia

Estimada Antes

Actual

Antes Actual

Preparacion

312,000 | 275,378.49 | 317,064.22

36,621.51 5,064.22

Digitalizacion

312,000 | 277,311.94 | 324,888.37

34,688.06 12,888.37

Digitacion

312,000 | 269,736.59 | 322,802.10

42,263.41 10,802.10

Control de calidad

78,000 69,888.78 83,693.05

8,111.22 5,693.05

Elaboracion propia

Debido a las mejoras implementadas, GSD puede cumplir con las cantidades y plazos de

entrega establecidos en el

plan de producciéon, por cuando evitando el pago de

penalidades, por cuanto el monto es reducido en su totalidad S/. 0.00.
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4.2. Ahorro en horas hombre como consecuencia de la mejora de procesos

El siguiente cuadro resume los tiempos estandar establecidos por cada actividad antes de la
aplicacion de las mejoras y los tiempos estandar obtenidos luego de la aplicacién de las

mejoras:

Tabla n.° 4-5 Cuadro comparativo de tiempos estandar x Lote de produccién

Anterior Mejorado Diferencia
Tiempo Tiempo
Estandar Estandar
Preparacion 00:50:12 00:43:36 00:06:36
Digitalizacion 00:16:37 00:14:11 00:02:26
Digitacién 00:34:10 00:28:33 00:05:37
Control de 02:11:52 01:50:07 00:21:45
calidad
Total 3:52:51 3:16:27 0:36:24

Elaboracion propia

Como se observa en el cuadro anterior, la diferencia entre los tiempos estandar entre el
método mejorado y el método anterior es de 36 minutos y 24 segundos, por lote de
produccion.

1 Lote = 1 Preparador + 1 Digitalizador + 3 Digitadores + 1 Control de calidad

Para un turno de 8 horas, se dispone de:
06 preparadores

02 digitalizadores

12 digitadores

04 operadores de calidad

Tabla n.° 4-6 Horas programadas vs reales para cumplir plan de produccion

Horas Horas reales Antes Horas reales Actual
mensuales Normales | Extras Normales Extras
programadas

Preparacion 1,152 1,152 153.20 1,136.60 0
Digitalizacion 384 384 48.03 368.76 0
Digitacion 2,304 2,304 360.99 2,226.90 0
Control de calidad 768 768 89.13 715.75 0
Sub Total 4,608 4,608 651.35 4,448.01 0
Total 5,259.35 4,448.01
Diferencia 811.34

Elaboracion propia
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Las horas programadas se calculan en base a un turno de 8 horas por 24 dias al mes por la

cantidad de trabajadores en cada proceso.

Calculo de ahorro en horas con el proceso mejorado

Horas Reales Antes = Horas Normales Antes + Horas Extras Antes = 4,608 + 651.35
= 5,259.35

Horas Reales Actual = Horas Normales Actual + Horas Extras Actual = 4,448.01 + 0
=4,448.01

Ahorro en horas = Horas Reales Antes — Horas Reales Actual

Ahorro en horas = 5,259.35 — 4,448.01 = 811.34 Horas

4.3. Costo debido alos reprocesos por fallas en la calidad de las imagenes

Tabla n.° 4-7 Cantidad de incidencias para reproceso

Cantidad de incidencias (Mensual)
Antes Actual
20520 16543

Elaboracion propia

Las incidencias quedan registradas y detalladas en la opcién de “Incidencias por Personal” del

sistema de digitalizacién, ver Anexo n°. 33 Sistema GSDIMAGE - Incidencias por personal.

Como se aprecia en la Tabla n.° 4-8 Costos mensuales incurridos por horas extras,
reprocesos, penalizaciones, el monto por reprocesos mensual es de S/. 266.39, luego de las
mejoras este monto es de S/. 183.31 al mes.

4.4. Cantidad de horas extras realizadas para cumplir el plan de produccién

De la jError! No se encuentra el origen de la referencia., también podemos extraer el
namero de horas extras que eran necesarias antes de la aplicaciéon de las mejoras, un total

de 651.35 horas extras al mes para todos los procesos analizados.

En la actualidad se ha eliminado la necesidad de horas extras, dado que es posible
cumplir con la cantidad mensual de produccion dentro de las horas normales

planificadas, por lo que las horas extras necesarias se reducen a 0.

4.5. Costo por horas extras realizadas para cumplir el plan de produccién.

Calculo del costo por hora extra de un operador:

Sueldo mensual: S/. 1,800.00
Costo normal por hora: S/. 7.50

Costo por H.E.: 7.5*1.25 =S/. 9.375
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Tabla n.® 4-8 Costos mensuales incurridos por horas extras, reprocesos, penalizaciones

Cantidad de Horas Extras” Costo Mensual S/.
imagenes’
Antes Actual Antes Actual Antes Actual
Preparacion 36621.51 0 153.20 0 1436.25 0
Digitalizacion 34688.06 0 48.03 0 450.31 0
Digitacion 42,263.41 0 360.99 0 3.384.37 0
Control de 8,111.22 0 89.13 0 835.62 0
calidad
Reproceso / 20,520 16,543 28.41 19.55 266.39 183.31
Digitalizacion®
Penalizaciones 6,150 0
Total 12.522.94 183.31

Elaboracion propia

Cantidad de imagenes faltantes para cumplir con el plan de producciéon mensual.
’Horas extras necesarias para procesar las imagenes faltantes.
*Produccién defectuosa.

Como ya habiamos determinado anteriormente la cantidad de horas extras al mes era

de 651.35 horas, lo cual traducido a costos son un total de S/. 6,106.55 mensuales, en

la actualidad no existe este costo por horas extras para cumplimiento de la

produccién planificada, por lo que el costo es de S/. 0.
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4.6. Resumen de resultados

Tabla n.° 4-9 Balance Score Card

UNIVERSIDAD MEJORA DE PROCESOS EN LA LINEA DE DIGITALIZACION DE
PRIVADA DEL NORTE DOCUMENTOS CON VALOR LEGAL, EN LA EMPRESA GSD

Objetivo Meta Linea Valor Peso U.M. Progreso
Base

BSC-ONP % 103.29%
Financiero 45 4.1k | 45.8275 60 % 99.04%
Reduccion de penalidades por incumplimiento de produccion 0 6.2k 0 50 Sl. 100.00%
Reduccion del costo por reprocesos debido a calidad de imagen 180 266.39 183.31 25 Sl. 96.17%
Reduccion del costo por horas extras para cumplir plan de produccién 0 3.9k 0 25 Sl. 100.00%
Procesos Internos 340 325.675 | 405.675 40 % 109.66%
Disminucién de horas trabajadas por mejora de procesos 680 0 811.35 50 | Horas 119.32%
Disminucién de horas extras para cumplir plan de produccion 0 651.35 0 50 | Horas 100.00%

Elaboracién propia
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CAPITULO 5. DISCUSION

Como producto de las mejoras implementadas, la empresa GSD ha logrado eliminar el costo
incurrido por penalizaciones, las herramientas de ingenieria aplicadas, como los diagramas de
causa efecto y Pareto, permitieron identificar los procesos y productos criticos para ser
considerados en el estudio, este primer paso fue clave para la posterior identificacién de las
mejoras, que han permitido en la actualidad cumplir con el plan de produccién sin tener que

afrontar los costos por penalizaciones por incumplimiento.

Con respecto al ahorro en horas hombre se ha cuantificado un total 811.35 horas mensuales de
ahorro como producto de las mejoras realizadas, gracias a la aplicacion de herramientas como la
medicion del trabajo, se ha aplicado de forma satisfactoria el estudio de tiempos que ha permitido
conocer y determinar de forma exacta el tiempo estandar de cada actividad considerando los

suplementos y la valoracién del trabajo. Se redujo de 5,259.35 horas a 4,448.00 horas al mes.

Los reprocesos si bien es cierto no han representado en términos de costo una disminucion
importante, es bueno rescatar que el control de calidad solo permite un nimero maximo de fallas
dentro de un lote, superado este numero todo el lote es rechazado y vuelto procesar
completamente pasando por todas las etapas del proceso, lo cual significa tiempo y costo
adicional. Es por esta razén que cualquier disminucién en los reprocesos por control de calidad es
importante. En nuestro caso se ha conseguido una mejora en este aspecto mediante la aplicacién
de los conceptos del ordenamiento y limpieza en el area de preparacién que es el area que
asegura la calidad de los documentos que van a ser digitalizados. Se redujo S/. 266.39 a S/.
183.31 al mes.

Con respecto a la cantidad de horas extras, se tenian un total de 651.35 horas extras, la
identificacién de los puntos criticos y seleccion de las mejoras fueron posibles gracias al estudio
de métodos, que nos permitié determinar en qué puntos y que mejoras deberian aplicarse dando
como resultado una efectividad del 100% en lo que se refiere a la reduccion de horas extras para
el cumplimiento de la produccién. Actualmente no se realizan horas extras para cumplir con el plan

de produccion.

De la misma manera que la reduccion de horas extras, se redujo el costo mensual por estas horas
de S/. 6,106.55 a S/. 0, una reduccién del 100% como se resume en el balance score card final,
clave importante en la reduccién de tiempos en este proceso y en general ha sido las mejoras
tecnoldgicas realizadas en sistema de gestion documental mediante la automatizaciéon de tareas

como en los procesos de digitalizacion y digitacion.
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CONCLUSIONES

Como conclusiones podemos resaltar varios hechos importantes que podemos observar a través

de los resultados obtenidos:

e Uno de los principales problemas dentro de la linea de produccién, es el cumplimiento con
el cliente, es decir el cumplimiento del plan de produccién.

Este cumplimiento implica varias aspectos, que van a determinar la imagen de la empresa
frente al cliente.

En este sentido se ha conseguido eliminar el monto de las penalidades de S/. 6,150.00, que
en promedio podian generar al afio una cantidad de S/. 73,800, una suma importante que
mas all4d del valor econédmico como ya indicamos antes, representa nuestra imagen y
compromiso frente al cliente.

e No solo se viene cumpliendo con el plan de produccién establecido sino que la capacidad
productiva de la empresa ha podido superar el margen establecido que actualmente bordea
las 312,000 imagenes mensuales, trayendo como consecuencia la reduccion efectiva en las
horas de trabajo requeridas, aumentando de esta manera el nivel de eficiencia dentro de la
linea de produccion.

Con las mejoras aplicadas se ha conseguido rebajar en todos los procesos un total de

811.34 horas hombre al mes (de 5,259.35 horas a 4,448.00 horas), distribuidas de la

siguiente manera: 159.99 horas normales con un costo mensual de S/. 1,199.93 y 651.35
horas extras con un costo mensual de S/. 6,106.41, en total un ahorro mensual de S/.
7,306.34.

e Con respecto al costo por reprocesos si bien es cierto no representa significativamente un
monto mensual elevado de igual manera se ha conseguido reducir en alguna medida la
cantidad de imagenes que pasan a ser reprocesadas y por ende el costo de S/. 266.39 a S/.
183.31, como indicamos mas alla del monto es importante esta reducciéon de imagenes
rechazadas dado que por norma se debe cumplir con un limite maximo de imagenes
rechazadas, si superamos este limite maximo, control de calidad se ve en la obligacién de
rechazar todo el lote de produccién y esto impacta en un reproceso total del lote mas los
costos en horas asociados.

e  Oftro aspecto también importante, es la reduccion de la cantidad de horas extras necesarias
para poder cumplir con el plan de produccién establecido por el cliente, en este aspecto se
tiene no solo un costo adicional para la empresa sino que también se afecta al personal que
es exigido de manera constante a realizar trabajos fuera del horario normal, esto a la larga
trae otros problemas que afectan directamente al clima laboral y como consecuencia logica
van en desmedro de la produccién.

Las mejoras aplicadas en el proceso productivo, han permitido que de 42,264 imagenes
faltantes que se tenian para alcanzar la produccién mensual, en la actualidad no se tenga

un déficit de imagenes faltantes, esto gracias a que se cumple con el total de imagenes
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establecido en el plan de produccion. La cantidad de horas extras mensual aproximada era
de 651.35 horas, actualmente no se requiere horas para cumplir con la produccién.

e Finalmente y como indicamos en el punto anterior con respecto a las horas extras, al
eliminar la cantidad de horas extras para el cumplimiento de la produccién, eliminamos
también el costo de estas horas que tenia un monto mensual aproximado de S/. 6,106.55,

en la actualidad es de S/. 0.

Como conclusion final se ha estimado un ahorro anual de S/. 148,075.56 como consecuencia de
las mejoras aplicadas en los procesos y un ahorro anual de 7,816.2 horas hombre.
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RECOMENDACIONES

e Es importante realizar un seguimiento a los procesos en los que se han implementado las
mejoras por dos motivos, el primero detectar cualquier posible variaciéon o desviacion en los
valores realizados con el fin de tomar las acciones correctivas necesarias y asi mismo
detectar oportunidades de mejora que nos lleven no solo a evitar penalizaciones futuras si
no a asegurar el cumplimiento del plan produccion establecido.

e El estudio de métodos nos ha permitido conocer e identificar los procesos de la empresa y
determinar las mejoras, asi como esta técnica existen otras que pueden ser aplicadas para
reforzar y mejorar el nivel de produccion de la empresa y aumentar la productividad, por lo
que se recomienda ademd@s la aplicacion de estas herramientas y metodologias como lean
manufacturing o las 5s entre otras.

e En el caso de los costos por reproceso, si bien es cierto han sido favorables, no se ha
experimentado una mejora sustancial, los cambios aplicados a nivel tecnoldégico en los
equipos de escaneo para la digitalizacion de las imagenes han mejorado en cierta forma la
calidad y reducido el indice de imagenes rechazadas, se necesita seguir investigando sobre
estos mismos puntos con el fin de ir reduciendo gradualmente este costo.

e Luego de las mejoras se consiguié eliminar la cantidad de horas extras necesarias para
cumplir el plan de produccion, en este aspecto la recomendacion que se hace es mantener
el plan de trabajo actual y realizar una revisién sobre los suplementos adicionales que se
determinaron durante este estudio, con el fin de determinar que suplementos pueden ser
mejorados y de esta manera reducir el porcentaje por suplementos que actualmente se
tiene en 16%.

e Como indicamos en el punto anterior la reduccion de las horas extras trae como
consecuencia la reduccién en el costo por el pago de estas horas, debemos tener en
consideracion que las horas extras adicionalmente tienen un porcentaje adicional de costo,
por lo que es necesario evitarlas en la medida de lo posible, es mas recomendable en este
sentido y dado que se cuenta con un margen a favor de horas debido a la mejora de
procesos, realizar una programacion adelantada del trabajo que permita utilizar las horas

normales de trabajo y asegurar el cumplimiento del plan de produccion establecido.
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ANEXOS

Anexo n°. 1 Normas Legales y Técnicas

- Ley N° 27269: LEY DE FIRMAS Y CERTIFICADOS DIGITALES
= Fecha de publicacién: 28/05/2000

=  Texto: http://www.leyes.congreso.gob.pe/Documentos/Leyes/27269.pdf

- Ley N°27310: LEY QUE MODIFICA EL ARTICULO 11° DE LA LEY N° 27269
» Fecha de publicacion: 17/07/2000

=  Texto: http://www.leyes.congreso.gob.pe/Documentos/Leyes/27310.pdf

- Ley N° 26612: Modifican el D. Leg N° 681, mediante el cual se regula el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos e informacién
= Fecha de publicacién: 21/05/1996

=  Texto: http://www.leyes.congreso.gob.pe/Documentos/Leyes/26612.pdf

- Ley N° 27323: LEY QUE MODIFICA EL DECRETO LEY N° 26126 - LEY ORGANICA DE
CONASEV, EL DECRETO LEGISLATIVO N° 604 - LEY DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA, EL DECRETO
LEGISLATIVO N° 681 - NORMAS QUE REGULAN EL USO DE TECNOLOGIAS
AVANZADAS EN MATERIA DE ARCHIVO Y DOCUMENTOS Y EL DECRETO LEGISLATIVO
N° 861 - LEY DEL MERCADO DE VALORES
= Fecha de publicacién: 23/07/2000

= Texto: http://www.leyes.congreso.gob.pe/Documentos/Leyes/27323.pdf

- Decreto Supremo 052-2008-PCM: REGLAMENTO DE LA LEY DE FIRMAS Y
CERTIFICADOS DIGITALES
= Fecha de publicacién: 19/07/2008
= Texto:
http://www?2.congreso.gob.pe/sicr/cendocbib/con4 uibd.nsf/5BBE3A1F362D83D105257D1
CO050A3C5/$FILE/DS-052-2008-pcm.pdf

- Decreto Supremo N° 070-2011-PCM: MODIFICA EL REGLAMENTO DE LA LEY N° 27269,
LEY DE FIRMAS Y CERTIFICADOS DIGITALES, Y ESTABLECE NORMAS APLICABLES AL
PROCEDIMIENTO REGISTRAL EN VIRTUD DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 681 Y
AMPLIATORIAS
= Fecha de publicacién: 27/07/2011
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= Texto:
http://www2.congreso.gob.pe/sicr/cendocbib/con4 uibd.nsf/9925D3466D86924505257D1

CO050E480/$FILE/ds_070-2011.pdf

- Decreto Supremo N° 009-92-JUS: REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 681,
SOBRE EL USO DE TECNOLOGIAS DE AVANZADA EN MATERIA DE ARCHIVOS DE LAS
EMPRESAS
= Fecha de publicacion: 27/06/1992
= Texto: http://www.trabajo.gob.pe/archivos/file/SNIL/normas/1992-06-27 009-92-

JUS 730.pdf

- Decreto Supremo N° 001-2000-JUS: Aprueban el Reglamento sobre la aplicacién de normas
que regulan el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e
informacién a entidades publicas y privadas
= Fecha de publicacién: 26/063/2000
= Texto:

http://webapp.regionsanmartin.gob.pe/sisarch/LEGISLACION/6.%20TECNOLOGIA%20AV
ANZADA%20EN%20ARCHIVOS/DS No 001-2000-JUS.pdf

- Decreto Supremo N° 002-98-ITINCI: Aprueban requisitos y procedimiento para otorgamiento
de Certificado de Idoneidad Técnica para la confeccién de microformas
= Fecha de publicacion: 18/02/1998
= Texto:

https://docs.google.com/viewerng/viewer?url=https://www.datosperu.org/pdf/19980221AC
watermark.pdf

- Decreto Legislativo N° 681: Dictan normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas en
materia de archivo de documentos e informacién tanto respecto a la elaborada en forma
convencional cuanto la producida por procedimientos informaticos en computadoras
= Fecha de publicacion: 14/10/1991

=  Texto: http://www.leyes.congreso.gob.pe/Documentos/DecretosLegislativos/00681.pdf

- Decreto Legislativo N° 827: Amplian los alcances del D.Leg. N° 681 a las entidades publicas a
fin de modernizar el sistema de archivos oficiales.
= Fecha de publicacién: 05/06/1996

= Texto: http://www.leyes.congreso.gob.pe/Documentos/DecretosLegislativos/00827.pdf
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- Resolucion Ministerial N° 146 - 2000 - JUS: 146-2000-JUS...que el Ministerio de Justicia esta

encargado de supervisar la realizacion de los cursos para el otorgamiento del certificado de

idoneidad técnica para los fedatarios juramentados, los procesos de su ratificacion, asi como
llevar a cabo la acreditacion de las asociaciones de fedatarios juramentados.

= Fecha de publicacién: 05/06/200

= Texto:

http://epdoc2.elperuano.com.pe/EpPo/Descarga.asp?Referencias=TkwyMDAWMDYwWNQ==

- Resolucion Ministerial N° 169-2000-JUS: Aprueban Reglamento para supervision de eventos
de capacitacién, conducentes al otorgamiento de certificado de idoneidad técnica de fedatario
juramentado con especialidad en Informatica.
= Fecha de publicacién: 24/06/2000
= Texto: http://busquedas.elperuano.com.pe/download/full/0-JNAQTZ4Z78NJd3KTRM7T

- Resoluciéon N° 090-93-EF/94.10.0 CONASEV (ahora SMV): Dictan normas que permitan
poner en practica el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos.
= Fecha de publicacién: 23/06/1993
= Texto:
https://www.smv.gob.pe/Frm_SIL Detalle.aspx?CNORMA=RC 0000199300090&CTEXTO=

- Resolucion de la Presidencia del Directorio de INDECOPI N° 030-2008-INDECOPIDIR:
Aprueban Guias de Acreditacion de Entidades de Certificacién Digital, Entidades de Registro
o Verificacion de datos y Entidades de Prestacion de Servicios de Valor afiadido, asi como la
Guia para la Acreditacion del Software de Firmas Digitales.
= Fecha de publicacién: 12/03/2008
= Texto:
https://www.google.com.pe/url?sa=t&rct=j&g=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&v
ed=0ahUKEwij7KfG6aL TAhWGeSYKHUfwBTsQFgghMAA&url=http%3A%2F%2Fwww.felaba
n.net%2Fcolade%2Fdocumentos%2FPeruRESOLUCIONO030-
2008INDECOPI%2520(093246).DOCX&usg=AFQ|CNFosLr2NvhDMMFu72NxnsogXW088Q&
sig2=MJCFICObTn9N56MgogB8mA&bvm=bv.152180690,d.e WE

- NTP 392.030-1- Micropeliculas y microfichas: Requisitos para las Organizaciones que operan
sistemas de produccion de microformas. Parte 1: Micropeliculas y Microfichas
= Fecha de publicacién: 1997

= Texto: Norma Técnica Peruana

Chirinos Espinoza David Alberto Péag. 115


http://epdoc2.elperuano.com.pe/EpPo/Descarga.asp?Referencias=TkwyMDAwMDYwNQ
http://busquedas.elperuano.com.pe/download/full/0-JnAQTZ4Z78NJd3kTRM7T
https://www.smv.gob.pe/Frm_SIL_Detalle.aspx?CNORMA=RC_0000199300090&CTEXTO
https://www.google.com.pe/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwij7KfG6aLTAhWGeSYKHUfwBTsQFgghMAA&url=http%3A%2F%2Fwww.felaban.net%2Fcolade%2Fdocumentos%2FPeruRESOLUCION030-2008INDECOPI%2520(093246).DOCX&usg=AFQjCNFosLr2NvhDMMFu72NxnsoqXW088Q&sig2=MJCFICObTn9N56MgogB8mA&bvm=bv.152180690,d.eWE
https://www.google.com.pe/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwij7KfG6aLTAhWGeSYKHUfwBTsQFgghMAA&url=http%3A%2F%2Fwww.felaban.net%2Fcolade%2Fdocumentos%2FPeruRESOLUCION030-2008INDECOPI%2520(093246).DOCX&usg=AFQjCNFosLr2NvhDMMFu72NxnsoqXW088Q&sig2=MJCFICObTn9N56MgogB8mA&bvm=bv.152180690,d.eWE
https://www.google.com.pe/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwij7KfG6aLTAhWGeSYKHUfwBTsQFgghMAA&url=http%3A%2F%2Fwww.felaban.net%2Fcolade%2Fdocumentos%2FPeruRESOLUCION030-2008INDECOPI%2520(093246).DOCX&usg=AFQjCNFosLr2NvhDMMFu72NxnsoqXW088Q&sig2=MJCFICObTn9N56MgogB8mA&bvm=bv.152180690,d.eWE
https://www.google.com.pe/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwij7KfG6aLTAhWGeSYKHUfwBTsQFgghMAA&url=http%3A%2F%2Fwww.felaban.net%2Fcolade%2Fdocumentos%2FPeruRESOLUCION030-2008INDECOPI%2520(093246).DOCX&usg=AFQjCNFosLr2NvhDMMFu72NxnsoqXW088Q&sig2=MJCFICObTn9N56MgogB8mA&bvm=bv.152180690,d.eWE
https://www.google.com.pe/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwij7KfG6aLTAhWGeSYKHUfwBTsQFgghMAA&url=http%3A%2F%2Fwww.felaban.net%2Fcolade%2Fdocumentos%2FPeruRESOLUCION030-2008INDECOPI%2520(093246).DOCX&usg=AFQjCNFosLr2NvhDMMFu72NxnsoqXW088Q&sig2=MJCFICObTn9N56MgogB8mA&bvm=bv.152180690,d.eWE
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- NTP 392-030-2- 2005 Medios de archivo electrénico: Requisitos para las Organizaciones que

operan sistemas de produccion de microformas. Parte 2: Medios de archivo electrénico.
» Fecha de publicacion: 23/12/1997
= Texto: https://www.depsa.com.pe/legislacion/392.030-2 1997.pdf

- Las Normas Técnicas Peruanas NTP, NTP-ISO o Especificaciones Técnicas propias
declaradas por la organizacion aplicables a su sistema de produccion de microformas (NTP
ISO 2859-1:2009 Calidad)
= Fecha de publicacién: N.A.

= Texto: Normas Técnicas Peruanas
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Anexo n°. 2 Tipos Documentales

Prioridad

Tipo Documental

Tonalidad de
Sellos y Timbres

Legibilidad

Proceso Masivo

Cuentacon BD

Presenta Foliado

Escaneado de

ambos lados

Almacenamiento
Caja/Bolsa/Paquet
e

Estado de
Conservacion

Estado de Bordes

Tiempo de
reparacion/Resta
uracion

P

Observaciones

FORMULARIOS DE COTIZACION - OBREROS F-311

regular

Regular

<28

zZ
o

)

)

Paquete

Regular

Regular

Media

* Presenta
sellos en la
parte posterior,
para su captura
se recomienda
en duplex ya
gue presenta
firmas

RESOLUCIONES DE ASEGURADOS FACULTATIVOS

Regular

no

Si

No

Paquete

Regular

Mala

Media

* Expediente
conformado por
varias hojas de
diferente
tamafio y
contenido -
distinta calidad
de hojas - Se
recomienda
folear

PADRONES CUENTA INDIVIDUAL FACULTATIVO

(ALFABETICO)

Regular

Si

No

No

Regular

Regular

« Libro
Empastado

* Papel
continuo

* El 50% del
tomo presenta
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una columna de
datos ilegibles.

PADRONES CUENTA INDIVIDUAL FACULTATIVO
(NUMERICO)

Regular

No

Si

No

* Libro
Empastado
* Primeras
hojas muy
deterioradas

PADRONES CUENTA INDIVIDUAL TRABAJADORES
DEL HOGAR

Regular

Si

No

No

Regular

Regular

« Libro
Empastado

* Estan en
orden alfabético

PADRONES CUENTA INDIVIDUAL CHOFER
PROFESIONAL (ALFABETICO)

No

PADRONES CUENTA INDIVIDUAL CHOFER
PROFESIONAL (NUMERICO)

No

Libros de Planilla

No

Estaban
ubicados en
otro lugar, no
hubo muestra
del documento

LIBRETAS DE COTIZACION - OBREROS

Buena

Regular

No

No

Paquete

Regular

Mala

Media

* Las libretas de
cotizacion de
obreros son
utilizadas todos
los dias en el
archivo, se
necesita
coordinar su
disponiblidad
mientras esten
el proceso de
digitalizacion.

» Existen dos
tipos de
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libretas:

1) Hoja simple
(Hojas
medianamente
gruesas)

2) Con Timbre
(Hojas gruesas)

10

DJT

regular

Regular

No

No

Paquete

Regular

Regular

Baja

* Paquetes
amarrados
» Ordenados
por banco y
periodo de

pago

11

LIBRETA PORTUARIA

Regular

No

No

No

Buena

* Presenta
Hojas de
instructivos al
inicio

12

CPR

Buena

Buena

Si

No

Si

No

Paquete

Buena

Buena

Baja

» Paquetes
amarrados

« Escritas a
mano

* Folio a mano

Fuente: GSD
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Anexo n°. 3 SGD.P.01 RECEPCION DE DOCUMENTOS FISICOS V0.4

GSD

CLIENTE

INICIO

Supervisor de Operaciones y/o Personal designado por el
2 Monitor de GSD b) cliente

solicita via correo electrénico, al

cliente, los documentos fisicos Revisa la solicitud de acuerdo al

a ser tratados, de acuerdo al plan de Produccion

Plan de Produccién aprobado

por el cliente
I No
¢ De acuerdo?
Si
Supervisor de Operaciones Personal designado por el
o y/o Monitor de GSD cliente
. ) Aprueba la solicitud realizada por GSD
Reciben del cliente los via correo electrénico y dispone su
documentos fisicos solicitados b) atencion
Persona designada - GSD
d
Recibe del cliente, el cargo con
la informacién detallada,
indicada por el cliente

Presentan
inconsistencias,

Si

Persona designada de GSD

Las inconsistencias encontradas
se anotan en el formato
SGD.F.07 Recepcion de

documentos entregados por
cliente

k.

Persona designada de GSD

Culminada la validacion de los
—»| documentos recibidos (cajas,
paquetes) entre el personal de
GSD y el cliente, ambos firman
un cargo de recepcion, dejando
una copia del cargo.

Supervisor de Operaciones/
lonitor

concilia las cifras con el cliente, y
procede aactualizar la
informacién contenida en el
formato SGD.F.07 Recepcién de
documentos entregados por
cliente
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RECEPCION DE DOCUMENTOS FiSICOS

GSD CLIENTE

Y

Aukxiliar

Coloca los documentos en
los medios fisicos
reutilizables tomando en
cuenta el estado de
conservacion y las
dimensiones del
documento.

i) Auxiliar

Traslada los documentos
del Archivo al area de
Preparacion en las
oficinas de GSD,
culminando asi el
proceso de Recepcién

FIN

Elaboracién propia con informacion de GSD
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Anexo n°. 4 SGD.F.07 RECEPCION DE DOCUMENTOS ENTREGADOS POR CLIENTE

RESTRINGIDD
SGOLF.07
SG0.F.O7 R peidn de d gados por cliente

Verriin: 0d]
Focha: 30007/2015)
Fdginalded]
CANT Para ser llenado por «f Para ser llenado por «f
. Encargado del Proceso Responsable  de Tarmo
FECHA o CLIENTE eTann “gﬂé‘"ﬁg'*
o) - FECHA CANTIDAD FECHA CANTIDAD
(Opcional)
PROCES0 | PROCESADA | PUBLICACION | PUBLICADA
T} B = Guzao; = Feguiar: M = Mals
Fuente: GSD
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Anexo n°. 5 SGD.P.02 PREPARACION DE DOCUMENTOS v0.4

GSD

INICIO

MONITOR

a)

Asigna a los operadores la
documentacion a preparar

v

b) AUXILIAR

Procede a retirar las ligas, amarres,
bolsas o cajas que contengan la
documentacion.

'

) AUXILIAR

Realiza la limpieza de los documentos
gue consiste en : desgrapado, alisado,
deshoje y expurgacion

PROCEDIMIENTO
DE
RESTAURACION
SGD.P.03

¢Documento muy
deteriorado e ilegible?

No

v

e) AUXILIAR

Termina de hacer la limpieza de los
documentos y amarra, embolsa o
guarda en cajas para evitar perdida o
deterioro

v

AUXILIAR

Llena el formato SGD.F.09 Control de
Produccién de Operadores, y lo
entrega a su Monitor

FIN

Elaboracién propia con informacion de GSD
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Anexo n°. 6 SGD.F.09 CONTROL DE PRODUCCION DE OPERADORES

% TEH_F BT Canlral dr Fradunaife dr Speradares
HOHBRE DELOPERADOE:, rEcHa;
FECHA BE HUHERS TIPS HORADE HaRA DE TIEHES X EscanER REGITROS | REGISTROS mﬂ.nzclsnecfmﬂ.nzclsne AHT. REGISTROANT. REGISTROLANT. REGISTROS RESUHER TOTAL DEL DA
PROCESO DELOTE bHCUHEHTAL IHI1 TERHIHG LoTE uTILIZAES CESDE HASTA PREFARADSS [pisiTauzacss] c.caupar | REPRecESSS |SoHPASIHADDS
hsercionacTas
- TIFGDE CAHTIDAL REVISIOH H GEHERACISH CALCULS SEHERACIGH | COHTADOR DE | GEHERACIOH DSOS UEHADGS c.caupanoE [ ROTULADG DE aerimmnnnn TR arrien | enmer
—mmmman ] CUCUHEHT: |RECERCIGHAD]  CEE.C. CEE.C. DELSTES LEHEDIS DEHERISS IHASEHES pEviser  FaHT. ¢RISIHALEAHT. SRIGIHAL I [ TEETT EHCIECes
rusranncin
e
.
cocanmnn
anrmacanen
TIPS BSCHHENTALES - TICENTES TIFSS BSCEHENTALES - REET#E

Fuente: GSD
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Anexo n°. 7 SGD.F.47 Plantilla para Procesos Diarios (HOJA DE RUTA)

PLANTILLA PARA PROCESOS DIARIOS

Preparado por:

Digitalizado por:

Control de Calidad por:

Reprocesos por:

Compaginado por:

Fuente: GSD
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Anexo n°. 8 SGD.P.03 RESTAURACION v0.4

GSD

a)

©)

f)

INICIO

Operador

Identifica las partes dafiadas o
deterioradas del documento

¢ bordes rotos
perjudican la
informacion?

Operador

Pega con cinta adhesiva los
bordes dafiados

¢ Documento col
perforaciones
rotas?

NO

Operador

Hace un emparejado con la
tijera o guillotina

Operador

Coloca ojalillos autoadhesivos
sobre las perforaciones dafiadas

Operador

Jrotura interna?

Se utilizara cinta adhesiva para
subsanarlo

NO
\

Operador

Registra la cantidad de
documentos restaurados en
SGD.F.09 Control de Produccién
de operadores

Fin de
Procedimiento

Elaboracién propia con informacion de GSD
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Anexo n°. 9 SGD.P.04 COMPAGINADO DE DOCUMENTOS v0.4

GSD

INICIO

Monitor

a)

Asigna a los auxiliares la
documentaciéon a compaginar

!

Monitor

b)

Extrae del sistema la relaciéon de cajas
o paquetes que se van a compaginar
por cada fecha de proceso y se la
entrega a su encargado de
compaginado

l

c) Monitor

extrae las cajas o paquetes de su
ubicacién temporal y los reparte a los
Auxiliares

L

Auxiliar

d)

Realiza el compaginado de los
paquetes asignados

y

Auxiliar

e)

Termina el compaginado de los
documentos, registra la cantidad
compaginada de cada Lote de Trabajo
en el SGD.F.09 Control de Produccién
de Operadores

) Monitor

Verifica que los paquetes hayan sido
compaginados y los retorna a su
ubicacién temporal.

I

Auxiliar

g)

Reporta al Monitor que los paquetes
se encuentran compaginados.

Monitor

h)

Devuelve los paquetes a su ubicaciéon
temporal.

Elaboracién propia con informacion de GSD
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Anexo n°. 10 SGD.P.05 DIGITALIZACION Y CAPTURA v0.4

GSD
INICIO
Monitor
a)
Asigna al OPD las cajas o paquetes
de documentos del tipo documental a
digitalizar.
OPD
b)
Recoge las cajas o paquetes de
documentos asignados para digitalizar
de la ubicacién temporal
(documentacion preparada).
OPD
c)

Ingresa al sistema y selecciona la
fecha de proceso y el tipo documental.

¢.configuracion
definida?

Z0—-—-0O>»N—T>»-H4—0O-—0

e) OPD

Junto con el fedatario la definiran en

Si base a las pruebas de escaneo
reallizadas con documentos de
muestra.
d)
OPD

Selecciona la configuracién
previamente definida con el fedatario |
para cada tipo documental a digitalizar,
teniendo en cuenta las
especificaciones dadas por el cliente
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GsD

1

()]

ZO0-0>N-rp>»+4-0-0

K)

OPD

Digitaliza la tarjeta calibradora

!

OPD

Digitaliza el primer documento y
verifica la calidad de la imagen

A

¢Jcalidad de la
imagen es buena?

Si

v

OoPD

Digitaliza los documentos
correspondientes al lote

OPD

Digitaliza la tarjeta calibradora para
cerrar el lote de documentos
digitalizados

|

OPD

Coloca los documentos digitalizados
en la caja donde pertenecen

|

OPD

Traslada la caja o paquete a la
ubicacién temporal

h)

NoO—|

OPD

Redefine la configuraciéon inicialmente
aplicada

a)

b)

<)

>ACHT>0

OPD

selecciona la carpeta temporal para la
captura en el Sistema de las imagenes
a ser transferidas al servidor

J

OPD

Ejecuta en el sistema la transferencia
de las imagenes seleccionadas al
servidor de imagenes

i

OPD

Verifica que las imagenes hayan sido
transferidas al servidor

+—No

d)

s Transferencia
Correcta?

Elaboracién propia con informacion de GSD
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Anexo n°. 11 SGD.F.16 REGISTRO DE INCIDENCIAS

RESTRINGIDD

SGO0.F.16
SGO0.F.16 Registro de incidencias ¥ersidn: 04
Fecha: 3000712015
Pagina 1 del
INCIDENCIA FECHA - HORA - FECHA HORA
SUPERYIZOR ! MONITOR RESFONEABLE
PROTECTO ! SERYICIO -
DESCRIPCION DE LA INCIDEHCIA ACCIONES TOMADAS
COMUNICADD A : NOMERE FIRMA SOLUCIONADO POR: NOMEBRE T FIRMA
FECHA ¥ HORA: FECHA ¥ HORA:
Fuente: GSD
Pag. 130
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Anexo n°. 12 SGD.F. 12 Cartilla de Configuracion de Tipos Documentales

RESTRINGIDO

SGD.F.12
SGD.F.12 Cartilla de ig ign de tipos d les p dos en lalinea Yersidn: 04

Fecha: 3000712015

Piagina 1 del

CLIENTE

Tipo de Dacumento
Nro. du Tipa
Feanner Sugerida
Resolucién
Tamafo de Papel
Diiplex

Cantraste

Brilla

(5] PUELICACIOR

Fucha de Process Ingrezar |a Fecha del dia en que Pusran procesades los dac.
Tipe Documenta

Buzcar Dac. disponibles para publicar Muestra la lista de registros de b BD que estin preparades para ser publicadas.

[4] CONTROL DE Ca FEPF:

Revisin une por une de los do cumentos Fisicos versuz s imigenss

Publicar D Comicnza ¢l procezo de ia de los archives a los servidores de GED.

Riesolucién

Tipe de Imagen
Tamafo de Papel
Duplex
Contraste

Erills

Fuente: GSD
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Anexo n°. 13 SGD.P.06 INDIZACION v 4.0

Indizacién

GSD

INICIO

A

a) Monitor

Revisa los lotes e indica al
OPI el tipo documental y
fecha de proceso

A

b) OPI

Ingresa al sistema, carga un
lote

A

OPI

<)

Verifica el tipo documental
del lote cargado por el
sistema

A

OPI
d)

Realiza la indizacién
considerando
criteriosestablecidos con el
cliente y el Fedatario

A4

OPI

e)

Culmina la indizacién, cierra
el lote de trabajo en el
sistema

FIN

MEJORA DE PROCESOS EN LA LINEA DE DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS CON VALOR LEGAL, EN LA EMPRESA GSD
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Doble Indizaciéon

GSD

INICIO

4
Monitor

a)

Revisa los lotes e indica al
OPI el tipo documental y
fecha de proceso

b) oPI

Ingresa al sistema, carga un
lote

A
OPI

<)

Verifica el tipo documental
del lote cargado por el
sistema

A
OPI

d)

Realiza la segunda
indizacién a partir de las
imagenes digitalizadas,

considerando los
establecidos con el cliente y
el Fedatario

v
OPI

e)
Cierra el Lote de Trabajo en
el sistema
culminada la segunda
indizacién, y no existiendo
diferencias entre la primera y
segunda indizacién,

FIN
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Revisiéon de diferencias

GSD

INICIO

4
Monitor

a)

Revisa los lotes e indica al
OPI el tipo documental y
fecha de proceso

A
OPI

b)
Ingresa al sistema, carga un
lote

OPI

Verifica el tipo documental
del lote cargado por el
sistema

C

-

A
OPI

Efectla la revision de los
datos de dicho Lote de
Trabajo, realizando una
tercera indizacion de los

datos

d

=

A
OPI

Valida el dato correcto
ingresado, uno a uno

e)

A
OPI

Cierra el Lote de Trabajo en
el sistema
culminada la revision

FIN

Elaboracién propia con informacion de GSD
Pag. 134
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Anexo n°. 14 SGD.F.10 CONTROL DE PRODUCCION DE DIGITADORES

EEE P AN Coeleal e gl e il Ao Ay il daee

RESTRIHG DO

recmac

ZISTCHA BF CAFTERS BIGITAL

recunce | R

EEQCE DELeTE

TIFo

DoCUHEHTAL

P | womaoe | meneex | meawvees | messTess |z.,..r.m.m.,

FREACEISTE ARICISNALES
1HIC) |(

ICEHIN LoTE DESDE HAsTA LIGITAD

a.ﬂ.m.mol_nmnguzrmm m.,..,...,..,.| cunore o LoTEs RESUMER TaTAL BEL B
EEIFICAD ECP.LOTE AHT. ECGIST

BHT, ECGIST |ECYISIon FEE-CHYL

ToTAL
ACTIMIDADES|  HaRaAt
LABGEADAS

CAHTIDAD

CLIEHTES

DIGITACION

NERIFICACIS
H

CAPTURRA
CODIGe BE
CaRRAE

REVISISHEE
e.o.

CUALERE ¢
FEE ERYVIO

TeThAL

TIF#S: FSCEHERTALES -

TISEmTES

TIres TaLES -

Fuente: GSD
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Anexo n°. 15 SGD.P.07 CONTROL DE CALIDAD DE IMAGENES v0.4

GSD

INICIO

oPCC

a)

Abre el sistema y carga un lote

b) opPccC

Ubica el paquete de documentos

fisicos correspondiente al Lote de

Trabajo para realizar el Control de
Calidad.

) opPcc

Traslada su paquete desde la
ubicacion temporal hasta su modulo de
trabajo

d) oPcCcC

Verifica la integridad y calidad de la
imagen segun el protocolo de control
de calidad y los criterios para el control
de calidad de digitalizacion de lotes.
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GSD

e) oPccC

¢ Cumple con los
parametros de calidad
establecidos?

NO— ! Marcg la incidencia del documento en
el sistema y coloca un post-it en el
documento fisico observado

f) oPccC

;, Documento .
Si < faltante? Si———® Lo identifica y marca en el sistema
para su digitalizacion
No
OoPCC
9)

—® Termina el Control de Calidad y cierra %
el lote en el sistema

OoPCC
h)

Amarra o enliga su paquete para evitar
perdidas de documentos y traslada su
paquete a la ubicacién temporal

Elaboracién propia con informacion de GSD

Anexo n°. 16 SGD.P.08 REDIGITALIZACION DE DOCUMENTOS v0.4
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GSD
a) OPRD
Carga en el sistema el lote a
redigitalizar
b) OPRD
Busca en la ubicaciéon temporal el lote
de documentos fisicos asignado por el
Monitor
v
OPRD
)
Traslada el lote desde la ubicacién
temporal hasta su modulo de trabajo
d) OPRD
Selecciona dentro del lote los folios
fisicos marcados en el sistema para
redigitalizar.
v
OPRD
e)
Escanea el documento fisico a
redigitalizar teniendo en cuenta sus
caracteristicas fisicas y protocolo de
calidad
v
f OPRD
Verifica la calidad de imagen
hy OPRD
Vuelve a reprocesar el documento
NO———® con una configuracion diferente hasta
obtener una imagen con la mejor
calidad en base al documento original
Si
Q) OPRD
Desmarca la incidencia en el sistema y
continua con la siguiente imagen.
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GSD

i) OPRD

Termina de redigitalizar y procede a
cerrar el lote

N
OPRD

Amarra o enliga su paquete y lo coloca
en la caja donde pertenece

OPRD

K)

Traslada la caja o paquete a su
ubicacién temporal

FIN

Elaboracién propia con informacion de GSD
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Anexo n°. 17 SGD.P.09 GENERACION DE MEDIOS v0.4_2

INICIO

v
a) OGM

Obtiene del sistema el reporte con la informacion de
los archivos (Tipo de documento, Fecha de Proceso,
Cantidad de Imagenes, cantidad de Documentos).

A
b) OGM

Valida las fechas de proceso asimismo
las imagenes que deben estar
previamente firmadas digitalmente por
el Fedatario.

c) OGM

Realiza en el sistema el agrupamiento de los Lotes de
trabajo que contienen la informacién, de acuerdo al tipo
documental a generar.

v
d) FEDATARIO

Genera las Actas de Apertura,
Conformidad y Cierre

e) Supervisor de Operaciones

Solicita las firmas de las Actas a los
representantes de GSD designados
para el proceso.

f) GSD

Envia las Actas de Apertura y Cierre al
cliente para la firma de su
representante.
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GSD

OGM

9)

Selecciona la opcién de Generar Medios. El sistema
internamente realiza la generacion virtual del disco,
distribuyendo las imagenes y la base de datos en
cada uno de ellos, asi como un visor autoejecutable

A

y tarjetas calibradoras (inicial y final).

h)

K)

v

OGM

Valida que el tamafio de los discos
generados esté de acuerdo con lo
establecido en la generacion.

v

Supervisor de Operaciones

Adiciona en cada disco virtual las
Actas de Apertura y Cierre firmadas

v

OGM
Procede a la grabacién en los medios

portadores especificado en las bases por el | 4
cliente generando dos juegos de medios
originales, identificados como Original y

Duplicado

I

OGM

Por medio del visor autoejecutable, realiza
una revision de las imagenes distribuidas en
cada disco.

Rotula la informacién referente al proceso
en la caratula del disco.

]

Inconsistencia?

OGM

m)

FEDATARIO

En un plazo maximo de 48 horas revisa los discos.

n)

FEDATARIO

Encuentra observaciones devuelve los discos al OGM

para su correccion, retornando al punto k.

"

Observaciones?

O

"
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GSD
0) FEDATARIO
Aprueba el contenido de los medios y
procede a su devolucién.
p) CLIENTE
En un plazo méaximo de 72 horas revisa los
dos juegos de muestras de discos
originales (Original 1 y Duplicado).
@
A
Y
CLIENTE
Si
Observaciones >—————— Devuelve los discos al OGM
para su correccion
[=}
z
h 4
q) CLIENTE
Aprueba el contenido de los medios
procede a su devolucién de los discos de
la muestra.
N FEDATARIO
Emite el Acta de Conformidad y el
Testimonio
GSD
s)

Custodia los medios generados hasta que
se realice el proceso de Entrega de
Medios.

FIN

Elaboracién propia con informacion de GSD
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Anexo n°. 18 SGD.F.01 ACTA DE APERTURA

RESTRINGIDO
SGD.F.01

SGD.F.01 Acta de Apertura Version: 05

0672016

Pagina1de

Fecha: 2

GSD-000-000/00-00
(codiga de lines, cédigo de cliente, carrelativo cronoldgico, mes, afio)

EMPRESA: |
{Mombre o Razén Social)

RUG. ]

PARTIDA REGISTRAL: |
(Datos dela emprasa duefia delarchivo o de los documeantas que s migrograban)

FEDATARIO: | |
(Mombre del que interviens en la micgrograbacion)

FECHA DE INICIO DE LA MICROGRABACION: ‘ ‘
({Indicarla fecha en que s inicia el proceso)

DATOS DE LA MICROGRABACION:

Codigo dela Empresa: Cadigo del Fedatario:
Indicar numeracion codificada del medio portador: Mumeracion correlativa del Acta en el registro v archivo
del Fedatario:

De resultar necesario un mayor namero de medios,
estos se consignaran en las Actas de Cierre ven el
Acta de Conformidad.

REFEREMCIA AL COMTEMIDO DEL LOTE FOR MICROGRABAR:
{Indicar los datos que identifiquen al lote)}

RESUMEN:

ESTADO DE CONSERVACION:
OBSERVACIONES GEMERALES:
OBSERVAGIONES DEL PREPARADOR:

FECHA DE REFEREMCIA DEL LOTE:

El fedatario que suscribe deja constancia que el proceso se ha iniciado confecha .o, habiéndose
efectuado la micrearabacion bajo su supervision, porlo que de conformidad con el articulo 26° del 0.5 N?
009-92-JU5, el fedatario ha tomade las providencias necesarias para dar fe de lo actuado.

LTI
Firma del Funcionario de la Emprasa que Codigo v firma del Operador que realiza el
solicita la micregrabacian servicio de micregrabacion

Firma del Jefe del Area Gestion Documental

Fuente: GSD
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Anexo n°. 19 SGD-F-02 ACTA DE CIERRE
SGD.F.02
Version: 03
SGD.F.02 Acta de Cierre Fecha: 06/12/2012
Pagina1de1
GSD-000-000/00-00/00
{codige de linea. cddigo de cliente, correlativo cronolégico. mes. afio. mimero de acta)
EMPRESA |

(Mombre o Razdn Social)

RuUG ]

PARTIDA REGISTRAL: |
(Datos de la empresa duefia del archivo o de los documentos que se micrograban)

FEDATARIO: ‘
(Mombre del que interviene en la micrograbacion)

FECHA DE FIN DE LA MICROGRABACION:
(indicar la fecha en que culmina el proceso) ‘

REFEREMNCIA AL CONTENIDO DEL LOTE QBJETO DE MICROGRABACION:
{Indicar los datos que identifiquen al lote)

RESUMEN:
ESTADO DE CONSERVACION:

FECHA DE REFERENCIA DEL LOTE:

INDICE: (Indicar el ndmero de paginas o imagenes que contiene el medio. incluir una lista resumida de los

documentos contenidos en el medio)

1. Una tarjeta calibracion inicial del escaner.
2. Un Acta de Apertura.

3. ... imagenes de documentos coNSIStEMtes BN ...
4. Un Acta de Cierre.

5. Una tarjeta calibracion final del escaner.

Total de imagenes contenidas en el medio: .............

O Se incluye un software visor de imagenes y una base de datos de los documentos contenidos en el mediao.

3  Ver el acta de conformidad final.

Firma del Funcionario de la Empresa que Cadigo y firma del Operador que realiza el
solicita la micrograbacion servicio de micrograbacion

Firma del Jefe del Area Gestion Documental

Fuente: GSD
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Anexo n°. 20 SGD.F.03 ACTA DE CONFORMIDAD

SGD.F.03 Acta de Conformidad

Pagina 1 de 2

GSD-000-000/00-00

(cédigo de linea. cédigo de cliente, correlativo cronolégico. mes. afio)

EMPRESA:
{(Nombre o Razdon Social)

RU.C. : |

PARTIDA REGISTRAL: ‘
(Datos de la empresa duefia del archivo o de los documentos que se micrograban)

REF.: (Se indica a continuacion la numeracion del acta de apertura v de las actas de cierre
correspondientes a la micrograbacion, y el numero de serie externo de cada medio portador)

Acta de Apertura
{ es una sola para todos
los medios portadores)

N°_de Serie en la superficie del medio portador
Ejemplar original 2
Acta de Cierre {contenido idéntico al del ejemplar
{ una por cada medio original 1)
portador )

Ejemplar original 1

Serigrafiado Nimero de fabrica Serigrafiado

GSD GSD Numero de fabrica

DATOS DE LA MICROGRABACION:

£y
Cadigo de la Empresa: Cadigo del Fedatario:
Mombre:
Iniciales:
Mumeracién codificada del medio | Numeracién correlativa de las Actas | Numeracion correlativa del Acta de
portador: de Cierre en el registro y archivo del| Conformidad en el registro y archivo
Fedatario: del Fedatario:

FECHA DE FIN DE LA GRABACION: Las actas de cierre se firmaron manualmente g
Se aplico la firma digital sobre las imagenes correspondientes a 1as actas el
con lo que concluyd la grabacion.

Fuente: GSD
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Anexo n°. 21 SGD.P.10 DEVOLUCION DE DOCUMENTQOS FISICOS 0.4
DEVOLUCION DE DOCUMENTOS FiSICOS
GsD CLIENTE
INICIO
Supervisor de
o Operaciones b) Perso(n:iltée’\‘s_lr%nada -
notifica via correo electrénico,
con 24 horas de on al
cliente, la relacion de los Revisa la SOIIC“.L,'U parala
documentos fisicos a ser devolucién
devueltos
¢De acuerdo?
Persona designada -
CLIENTE
Aprueba la solicitud realizada por el
Supervisor de GSD via correo
b) electrénico
5 !
Persona designada - GSD iepjﬂ
Registra en el formato SGD.F.08
Devolucién de documentos
digitalizados, los documentos a Persona designada -
devolver 9 CLIENTE
’—> Recoge los documentos fisicos
en el local de GSD
4
Persona designada del GSD
e)
Junto al cliente revisan que los
documentos estén debidamente
ordenados, cerrados o
precintados tal como fueron
recibidos Firman
A 4
FIN
Elaboracién propia con informacion de GSD
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Anexo n°. 22 SGD.F.08 Devolucion de documentos digitalizados

RESTRINGIDO
SiG0.F.03
. Verrifin 04
SGD.F.08 D de d d: Fezha: HOATIL0ME]
Faaina 14l
HOMERE DEL
o E"C““G“DB:SEM O T 6 FECHA B TCEDET FECHA DE PROCESO CANTIDAD |NUMERO DE [ CANTIDAD
RECEPCIONA LOS DEYOLUCION PROCESADA | PAGUETES CAJAS
DOCUMENTOS DEL AL
Fuente: GSD
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Anexo n°. 23 Sistema GSDIMAGE - Mantenimiento de Lotes

I Acceso Mantenimiento Documentos Medios Consultas  Ventana - =
= :
Refrescar Eliminar  Suspender Salir
Datos Generales Estados del Lote
Fecha Proceso : Empresa: Tipo Documental - FREF. REV. DIF.
|Exn432m? - |ADUANAS ~| |ropos) |
Cod. Unid. Recepcion: Lote Ref ial: Estado: Usuario: Turno: 3 . | [PREP.GEN.MED.
[ | [Tapas) ~| [ropos) | [robos) =] HEFROCEED
Lote T Detalle T Documentos T Lote Referencial
Usuario: [NGLUND] - Asignar Estade: [[iNGUND] - Iricializar Refrescar: [20 min.
LOTE REF. [U.RECE. |TITULO LOTE|F.PROC. UsUARIO TIPD DOC ESTADO N*DOCS. | TURNO SUSPEMD. |REPROCESOS| POR REY.|ULT. USUARIC]REDIGITAL. | TOT.IMCID. | % INCID. n
1 1] 20170403 1 - DECLARACIONES UMICZ PREP.GEN_MED 1] 1] .
2 01236-051 030321 1] 76 20170403 1 - DECLARACIONES UMICZ PREP.GEN._MED 736 TARDE 1 0 JOCHDA 1] 1]
3 01236-069 030339 1] 220170403 1 - DECLARACIONES UMICZ PREP.GEN_MED 2212 MANANA 1 0 JOCHDA 1] 1]
4 01236-070 030340 1] 120170403 1 - DECLARACIONES UMICZ PREP.GEN_MED 2605 MANANA 1 0 JOCHDA 1] 1]
5 01236-071 030341 1] 3 20170403 1 - DECLARACIONES UMICZ PREP.GEN_MED 2347 MANANA 1 0 JOCHDA 1] 1]
6 01236-072 030342 1] 11 20170403 1 - DECLARACIONES UNICZ PREP.GEN._MED 1673 TARDE 2 0 JOCHDA 1] 1]
¥ 01236-073 030343 1] 5/ 20170403 1 - DECLARACIONES UNICZ PREP.GEN._MED 1968 MANANA 1 0 JOCHDA 1] 1]
& 01236-074 030344 0 720170403 1 - DECLARACIONES UNICZ PREP.GEN.MED 2216 MANANA 1 0 JOCHDA 0 0
9 01236-075 030345 0 12 20170403 1 - DECLARACIONES UMICZ PREP.GEN_MED 1875 TARDE 1 0 JOCHDA 0 0
100 01236-076 030346 0 15 20170403 1 - DECLARACIONES UMICZ PREP.GEN_MED 2490 MANANA 2 0 JOCHDA 0 0
11 01236-077 030347 0 14 20170403 1 - DECLARACIONES UMICZ PREP.GEN_MED 1942 MARANA 1 0 JOCHDA 0 0
12 01236-078 030348 0 13 20170403 1 - DECLARACIONES UMICZ PREP.GEN_MED 2015 MANANA 1 0 JOCHDA 0 0
13 01236-079 030349 0 10 20170403 1 - DECLARACIONES UMICZ PREP.GEN_MED 1865 MARNANA 1 0 JOCHDA 0 0
14 01236-080 030350 0 16 20170403 1 - DECLARACIONES UMICZ PREP.GEN_MED 2101 MANANA 1 0 JOCHDA 0 0
15 01236-081 030351 1] 920170403 1 - DECLARACIONES UMICZ PREP.GEN_MED 2062 MANANA 1 0 JOCHDA 1] 1]
16 01236-082 030352 1] 8 20170403 1 - DECLARACIONES UMICZ PREP.GEN_MED 1439 MANANA 1 0 JOCHDA 1] 1]
17 01236-083 030353 1] 17 20170403 1 - DECLARACIONES UMICZ PREP.GEN_MED 1992 MANANA 1 0 JOCHDA 1] 1]
18 01236-084 030354 1] 36 20170403 1 - DECLARACIONES UNICZ PREP.GEN._MED 1483 MANANA 1 0 JOCHDA 1] 1]
19 01236-085 030355 1] 18 20170403 1 - DECLARACIONES UNICZ PREP.GEN._MED 1498 MANANA 1 0 JOCHDA 1] 1]
20 01236-086 030356 0 20 20170403 1 - DECLARACIONES UNICZ PREP.GEN.MED 1569 MANANA 2 0 JOCHDA 0 0
21 01236-087 030357 0 19 20170403 1 - DECLARACIONES UMICZ PREP.GEN_MED 2459 MANANA 1 0 JOCHDA 0 0
22 01236-088 030358 0 22 20170403 1 - DECLARACIONES UMICZ PREP.GEN_MED 2383 MANANA 1 0 JOCHDA 0 0
23 01236-089 030359 0 21 20170403 1 - DECLARACIONES UMICZ PREP.GEN_MED 2075 MARANA 3 0 JOCHDA 0 0 %
|Tola| Lotes: 73 |Tolal Docs.: 130,080

Fuente: GSD
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Anexo n°. 24 Sistema GSDIMAGE — Monitor

I Acceso Mantenimiente Documentos Medios Consultas  Ventana

[-[=]x]

= )

= ()
Refrescar Exportar Salir
atos Ciclos———— Empresa:
* F.Proc. 5 -
1043043201? j Al |u4xu432m? j & Ciclo (TODOs <] | |ADUANAS ~|
Recepcion : Ti )
A ipo Documental :
Corte al 040442017 08:12:54 a.m. I g::;lguccién . I[TDDDS VI |1 - DECLARACIONES UNICAS DE ADUANAS j
Procesos T Lote T Pendientes de Procesar
RECIBIDA DE ARCH. GSD 125263 CANTIDAD RECIBIDA[— g
DE CLIENTE
POR PROCESAR @
PROCESD | DOCUMENTOS | FOLIOS | LOTES | REPROCESO | %
C.LSUNAT 126283 126283 74 [i 100.00
TOTAL 125283 125283

Fuente: GSD
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Anexo n°. 25 Sistema GSDIMAGE - Productividad por Proceso

B+ Acceso  Mantenimiente Decumentos Medios

Consultas  Yentana

MEJORA DE PROCESOS EN LA LINEA DE DIGITALIZACION DE

DOCUMENTOS CON VALOR LEGAL, EN LA EMPRESA GSD

=
= ET

Refrescar Exportar Salir

— Datos Generales

Empresa: " Fecha Proceso
ADUANAS | -~ Fecha

Tipo Documental - PIE:::;ZCID"

I'I - DECLARACIOMES UINICAS DE ADUAMAS ;I IGITACION

Filtro
’7 * Expedientes = Documentos

Total lgg— Total
‘ Cantidad

| 040442017

= A |D4£D4£2D1 7 -

Turno

[TODOS] -

, [130006 Promedio [00:09:30

Tiemp:
LU suario | Tipo Documentol Turno | Cantidad | Tiempo | Promedio
ROMERD BARZOLA, RAGLUEL MARIA 1-DECLARACIONES UNICAS DE A MARANA 1 00:14:33 00:14:39
CANGAMNA | AMGELICA 1-DECLARACIOMES UNICAS DE A MaRans 2 00:27:20 00:13:40
PEREZ JARAMILLO, JENIFER &ZUCENA, 1-DECLARACIOMES UMNICAS DE A..  MOCHE 9 01:5255 001232
ALTAMIRAND GALVAM, MARLEMI 1-DECLARACIOMES UMICAS DE A MOCHE 1Al 02:08:30 00:11:40
CARMEMN ROMERD, MvRIAN ELIZABETH 1-DECLARACIOMES UMICAS DE A MOCHE & 01:08:11 00:11:21
RUEDA QUINONES, ANTOMELLA 1-DECLARACIONES UNICAS DE &..  COMPLETO | 01:28:55 00:09.52
MESCCO HUAMAN, JOMATHAM MARTIN 1-DECLARACIOMES UNICAS DE A MaRANA 1 01:40:07 00:09.06
LANDERAS |, LUIS 1-DECLARACIONES UNICAS DE A MOCHE 9 01:20:42 00:08:58
MEMDOZA Z4RATE |, LOURDES 1-DECLARACIOMES UNICAS DE &..  COMPLETO 10 01:10:00 00:07:.00
YILLAORDURA TARAZONA, DAVIS 1-DECLARACIOMES UNICAS DE A MARANA 1o 01:07:55 00:08:47
SOTELO . NOR& 1-DECLARACIOMES UMICAS DE A...  TARDE 4 00:20:47 00:05:11
Fuente: GSD
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Anexo n°. 26 Sistema GSDIMAGE — Recepcién

I Acceso  Mantenimiento Documentos Medios Consultas  Ventana mmm
i = = L . =T
MNuevo Buscar Reporte  Gen.Cod.  Gen.BD Cargo  Confirmar Pendientes Salir
Datoz Generales T Recepcidn ]
Fecha ():  [aqmazam7 v [Hora (Hoa1 15 am = Id.Recep. 1244 impertanDate |
. Ciclo 15
Empr [*): IADUANAS ;I Recepcion:
Doc [7): |1 - DECLARACIONES UNICAS DE ADLAN » | Transportista: |
Observaciones :
Unidad
Recepcion [7]: |CAJA ~|
Sub Unidad
Recepcién <) [FOLIOS -]
Usuario : ADMIN
— Detalle Recepcion
Cédigo : 01244 004
CAJA 020371 FOLIOS 1303
- Fecha  Togngoms | Fecha [04/04/2017 < ~5: N
Inicio : Fin : Provincia :
Nro. Lote Ubicacion Cliente :
Sunarp : IU I
Cantidad —
Hecepcionada:|1903 Ubicacion GSD :
Estado I
Conservacion [*]: IBUEND ;I Observaciones :
Total Cantidad : 282113
CAJA I FOLIOS | Cant.HecepI Est.Cons. | F‘aquetel -
030968 1787 1787 BUENOD 0 3
030969 2197 2197 BUENOD 0
* | 030970 2032 BUENO 0
03037 BUEND o]
= | 03097 2029 BUEMND 1]
030973 20087 BUEMND 1]
E | 030974 2222 BUEMND 1]
030975 2250 BUEMND 1]
030976 2051 BUEMD 0 3

Fuente: GSD
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Anexo n°. 27 Sistema GSDIMAGE - Preparacion

DE

I Acceso  Mantenimiento  Documentos Medios Consultas  Ventana mmm
B I &l
MNueve Buscar Asignar Guardar Reporte Salir
Datos Generales T Recepcion ]
Fecha () [aqmzzon7 ~[Hoa CIf113517 am— Id. Recep. 1244
Empr [*): IADUANAS d Transportista: |
Doc (%) |1- DECLARACIONES UNICAS DE ADUAR ~ | Observaciones
Unidad
Recepcion (7): [CAJA4 =1
Sub Unidad
Recepcion (*): [FOLIOS ]
Usuario : ADMIN
— Detalle R pcid
Céadigo - 01244 004
CAJA 030571 FOLIOS [a03
Fecha |U4.-"U4.-"2U1? vl Fecha |U4.-"U4.-"2U1? vl Ubicacion Cliente:
Elj(‘::li_o : Fin : I
adigo
Paquete: IU Ubicacion G5D :
Cantidad Cantidad Cantidad I
R jonada: [1902 Expurgada:|0 Preparada: 1903
[~ Empastar Estado
Total Cantidad : 282113 Conservacién (?): |ELEND i
CAla | FOLIOS | Lote Ref. | Eant.F!ec:epl Eant.Expurg.l Eant.Prep.l Est.Cons. | Us Asignado -
] 030962 1787 01244001 1787 1] 1787 BUENMO SJPEREZ |:|
[ 030954 na7 01244002 2197 a 2197 BUENO CR&RIZA
1030370 01244003 2032 o BUEND YMOMTERD
0 i 4 | 0] BLEND LOLORTEGUT
[ 030472 01244005 a ELENDO EREVILLA
[ 030473 01244006 2037 a BLUENO HMORANTET
[ 0304974 01244007 2222 a BLUENO MSOTELD
[ 030475 01244008 2280 a BLUENO CR&RIZA
[ 030478 01244003 2051 a BLUENO LLANDERAS1 -
Fuente: GSD
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Anexo n°. 28 Sistema GSDIMAGE - Digitalizaciéon y Captura

I Acceso  Mantenimiento Documentos  Medios Consultas  Ventana

(= [=]x]

&S |

-

(L] =
Explorar  Suspender  CalibInicio Calib. Fin Ver Calib.  Digitalizar Salir

Proceso Empresza

S 9

R TN

[Emarz0r7 <] [aDuaNaS

Tipo de Documento

=

I‘I - DECLARACIONES UNICAS DE ADUANAS LI

Lote Referencia:

|L|:|te: Sec: Endoso

[~ Editar Registro

Ficha | Lista |

ADUANA 118

lsflo Ii
REGIMEN l—
SECUENCIAL l—

wala [ I |

=

Fuente: GSD
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Anexo n°. 29 Sistema GSDIMAGE - Digitacion

BE0

Ficha | Lista I [ Arrastre Datos

| 4 M |
Mra Registro --» | Il]

-~ Datos Regist
Id. Documento :
Lote :
Lote Referencial:
Fecha Proceso :
Tipo de Doc.:
<| Endoso :
Imagen :
Tamaiio Imagen :
Res. Ancho :
Res. Alto :

Procedencia :
[

Fuente: GSD
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Anexo n°. 30 Sistema GSDIMAGE - Doble Digitacion

MEJORA DE PROCESOS EN LA LINEA DE DIGITALIZACION DE

DOCUMENTOS CON VALOR LEGAL, EN LA EMPRESA GSD

[ [=]x]

Ficha | Lista I [ Arrastre Datos [0 [0
=]
J—
=
| 4 M |

Mra Registro --» | Il]

- Datos Regist
Id. Documento :
Lote :

Lote Referencial:
Fecha Proceso :
Tipo de Doc.:

<| Endoso :

Imagen :

Tamaiio Imagen :

Res. Ancho :

Res. Alto :

Procedencia :

Fuente: GSD
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Anexo n°. 31 Sistema GSDIMAGE - Revisién de diferencias

I Acceso  Mantenimiento Documentos Medios Consultas  Ventana mmm
ih Fg of n &l
Seleccionar Salir
Ficha | Lista | EIE =IO R
=]
—
=

| 4 I M |
Mra Registro --» | Il]

— Datos Digitacid

1°DIG :

2*DIG :

— Datos Regist
Id. Documento :
Lote :

Lote Referencial:
Fecha Proceso :
Tipo Documento :
Endoso :
Imagen :
Procedencia :
frocecencia

Fuente: GSD
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32 Sistema GSDIMAGE - Control de calidad

I Acceso Mantenimiento Documentos  Medios Consultas  Ventana |Z| |z|
ih L} off L [ [ | =] =] | |
I LA OISR TN ¢ £1X| > B

Fecha:[{04/2017 -

Empr: [anianas

Doc: |[TODOS]

[~ Editar indices [T Editar Imagen

Ficha |Lista |

[l

I | 1 l » |>I|
Mro Registro > ||[|

— D atos Registo
Id. Documento :
Lote :

Lote Referencial:
Fecha Creacidn :
Endoso :

Imagen :

Tamafiio Imagen :
Res. Ancho :
Res. Alto :

Fuente: GSD
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Anexo n°. 33 Sistema GSDIMAGE - Incidencias por personal

=X por
s |
Empresa: |ADU&NAS -
Tipo Documento: |1 - DECLARACIOMES UMICAS DE ADUANAS ;I
Proceso: | DIGITALIZACION 7 REPROCESD |
Fecha Trabajo: Del |0404720017 - Al IWD!.-’Z‘O'I? vI
Motivo de Incidencia r Perzonal

MOTIYO I T
b |REEMPLAZAR IMAGET 544 w13

INSERTAR DESFUES (24 244

ILEGIBLE 13 1.32

[ |vARIAS i [
Fuente: GSD
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