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INTRODUCCION

El Departamento de Compras de la Direccion General de Impuestos
Internos, en cumplimiento de las normas de auditoria y de la Ley de Compras
No. 340-06 que regula las compras y contrataciones de bienes, servicios, obras y
concesiones de la Republica Dominicana, mantiene un archivo fisico de los

expedientes de compras ejecutados durante la Gestion.

El Método de Archivo implementado por este Departamento, es el archivo
fisico de las 6rdenes de compras, organizadas de manera cronoldgica en
carpetas de argollas, las cuales se ubican dentro de un archivo movible de metal.
Debido a las dificultades experimentadas en la actualidad con este método de
archivo, ya sea por falta de espacio como por deterioro de la documentacion, nos
vemos motivados a realizar un analisis mas profundo sobre las dificultades

enfrentadas, sus causas y consecuencias.

Este estudio nos servira como herramienta para proponer la
Implementacion de un Proyecto de Digitalizacién de los Archivos de Compras del
Departamento de Compras, como mejora a los procesos que llevan a cabo
actualmente.



1. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION




1.1 DEFINICION DEL PROBLEMA.

La Direccion General de Impuestos Internos (DGII) es el 6rgano
gubernamental que se encarga de la Administracién y Recaudacion de los
Principales Impuestos de la Republica Dominicana.

El Departamento de Compras de la Institucién es la unidad que se encarga
de la contratacién de todos los servicios y bienes requeridos para el eficiente
desarrollo de sus actividades. En la DGIl el proceso de compras y
contrataciones se maneja en la actualidad una parte de manera digital, como es
la aprobacion de solicitud de compras y la emision y aprobacion de la orden de
compra, las cuales se manejan a través de un software disefiado para el mismo,
denominado Sistema SIAL; y otra parte de forma manual, como es el envio de
las solicitudes de cotizacion, las cuales deben realizarse de forma personalizada
con acuse de recibo de los ofertantes, al igual que las ofertas a recibir las cuales
deben ser recibidas en original en fisico. Esto de acuerdo a requerimientos del
organo rector de las compras y contrataciones publicas (DGCP).

Los expedientes de Orden de Compra se archivan en fisico en carpetas
plasticas, organizadas en orden cronolégico por el numero consecutivo del
mismo. Para fines de auditoria se deben mantener archivados los expedientes
de los ultimos tres (03) afios de los procesos de compras. Debido al alto
volumen de compras que se ejecutan en la institucidon se genera una cantidad
considerable de expedientes a archivar, por lo cual con el poco espacio con que
se cuenta en el departamento para tales fines, resulta inmanejable la correcta
organizacion de los archivos. Debido a esto el Departamento se ha visto en la
necesidad de archivar expedientes con menos de tres (03) afos de expedicion
en cajas de cartdén para ser destinadas al Aimacén General de la Institucion en
calidad de “Archivo Muerto”, lo cual al momento de requerir un expediente
contenido en dichos archivos resulta poco practico su localizacién, ocasionando

retrasos en el proceso de Auditoria.



Otro problema que se experimenta en la actualidad las condiciones fisicas
del area donde se encuentra localizado el archivo de compras, la cual presenta
problemas de espacio (ubicado junto a los puestos de trabajo de los
compradores del departamento), y problemas de filtraciones y humedad lo cual
ocasiona danos de salud de los empleados.

Adicional a esto, se esta duplicando el proceso de archivo de los
documentos, debido a que se remite una copia del expediente al Departamento
de Finanzas para fines de pago, los cuales son archivados adjunto al cheque de

pago.



1.2 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION.

Con la implementacién de este proyecto se persigue garantizar la eficiencia
del proceso de archivo de érdenes en el Departamento de Compras de la DGIl.
Esto, generando un facil acceso a la informacion por parte de los usuarios
relacionados al proceso, facilitando la busqueda de documentos y la emisién de
informes de relaciones de ordenes clasificadas por tipo, monto, rubros, areas,
etc., lo cual es una mejora significativa en los procesos de flujo de informacion

del departamento.

Se procura al igual, eliminar el archivo fisico de las érdenes dentro del
departamento, reubicando el mismo en el almacén general de la Institucién, solo
con los expedientes del periodo que se requiere mantener en fisico segun las
normas de auditoria. Con la eliminacion de este archivo, se procura garantizar la
seguridad fisica y salud de los empleados del departamento, al igual que el
provecho del espacio fisico que estaba destinado para el mismo.

Este proyecto colaborard también de manera directa con el proceso de
transparencia de las compras, ya que al momento de digitalizar los expedientes
de las érdenes de compras de los diferentes tipos de contrataciones, podran ser
cargadas al portal de compras dominicanas y a la pagina de la DGlI, con mayor
rapidez, contribuyendo asi de manera eficiente al cumpliendo con los
requerimientos establecidos en la Ley de Compras y Contrataciones No. 340-06
de la Republica Dominicana.



1.3 OBJETIVO GENERAL.

“Implementar un Sistema de Digitalizacion de los Archivos del Departamento de
Compras de la Direccion General de Impuestos Internos (DGlI), garantizando la
Transparencia, Ahorro de Espacio Fisico y un Eficiente Flujo de Informacion

entre las Areas involucradas dentro del Proceso de Compras”



1.4 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Analizar la situacién actual del proceso de archivo del Departamento de
Compras de la DGlI.

Determinar Fortalezas y Debilidades del Proceso.

Definir técnicas de investigacion a implementar para el desarrollo de la
Investigacion.

Recolectar informacién de las areas involucradas al proceso a través de
las técnicas de investigacién implementadas.

Tabular y analizar la informacion levantada con el fin de elaborar un
informe de conclusién preliminar de la investigacion.

Describir las Acciones Convenientes para la Implementacion del proyecto
de Digitalizacion de los Archivos de Compras

Determinar el Plan Estratégico a implementar para la puesta en marcha
del Proyecto de Digitalizacion de los Archivos del Departamento de
Compras.

Definir las herramientas necesarias para la puesta en marcha del proyecto
propuesto.

Adquisicion de Software para el manejo de la informacion de las érdenes
de compras digitalizadas.

Impartir induccién a los empleados y clientes internos del departamento
de compras sobre el uso del software a implementar.

Establecer el Tiempo de Ejecucién del Proyecto.



1.5 MARCO TEORICO

1.5.1 Breve Resena Historica de la DGII.

La Direccion General de Impuestos Internos es la Institucion que se
encarga de la administracién y recaudacion de los principales impuestos internos
en la Republica Dominicana. Entre estos impuestos estan: Impuesto Sobre la
Renta, ITBIS, Impuesto Selectivo al Consumo, Impuestos Sobre Sucesiones y
Donaciones, IPI/VSS, Impuestos a Vehiculos de Motor e Impuestos a Casinos.
La actividad de cobros de los impuestos en nuestro pais se remonta a los
tiempos de la colonia, la existencia en nuestro pais de un organismo
administrador y colector de tributos y tasas internos tiene su origen en el ano
1935 con la creacion de un Departamento de Rentas Internas, el cual dependia
de la Secretaria de Estado de Tesoro y Crédito Publico, como se denominaba en

aquel entonces a la hoy Secretaria de Estado de Hacienda.'

A partir de esa época, esta institucion recaudadora fue evolucionando y
adquiriendo mayor responsabilidad y caracter administrativo. Hasta que en el
ano 1997 se crea la Direccion General de Impuestos Internos. El 19 de julio del
ano 2006, se promulgd la Ley 227-06que otorga personalidad juridica y
autonomia funcional, presupuestaria, administrativa, técnica y de patrimonio

propio a la Direccién General de Impuestos Internos. 2

1.5.1.1 Vision de la DGII

Ser una organizacién con prestigio y credibilidad que utiliza

politicas, procedimientos y sistemas de informacion que operan

IR

'http://www.dgii.gov.do/dgii/acercadgii/Paginas/acerca.aspx
? http://www.dgii.gov.do/dgii/acercadgii/Paginas/acerca.aspx



eficientemente, con gente ética y profesionalmente inobjetable, que trabaja
alineada por la directriz de aumentar sostenidamente las recaudaciones,

reduciendo la evasién y respetando los derechos de los contribuyentes.®

1.5.1.2 Mision de la DGl

Garantizar la aplicaciéon cabal y oportuna de las leyes tributarias,
brindando un servicio de calidad a los contribuyentes para facilitar el

cumplimiento de sus obligaciones.*

1.5.1.3 Valores de la DGl

v Honradez: es la cualidad de hacer lo correcto desde el punto de vista
ético. Por medio de este valor se establece que el servidor de la DGlI
tiene que ser honesto, transparente y ente serio, comprobado con sus
acciones a todos los niveles de la sociedad, y sobre todo en el

desempefio de sus funciones, apegado irrestrictamente a la ética.’

v Lealtad: Ser leal es preocuparse por los bienes institucionales, ser fiel al
cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos, porque con la
lealtad a la DGII y a sus principios, garantizamos nuestra permanencia y

la institucionalidad de la misma.®

v' Dinamismo: Es un punto clave para ser mas eficientes y lograr
resultados. Este dinamismo se observa en ser puntual en el trabajo,
iniciando las labores inmediatamente, teniendo en cuenta todo lo

necesario para comenzarlas, evitando interrupciones que le obliguen a

* http://www.dgii.gov.do/dgii/acercadgii/Paginas/acerca.aspx
* http://www.dgii.gov.do/dgii/acercadgii/Paginas/acerca.aspx
> http://www.dgii.gov.do/dgii/acercadgii/Paginas/acerca.aspx
® http://www.dgii.gov.do/dgii/acercadgii/Paginas/acerca.aspx



permanecer poco tiempo en sus labores, siendo responsable con el
cumplimiento del calendario de trabajo y las metas propuestas en el

mismo.’

v" Respeto a las Leyes: Es esa cualidad que lleva a reconocer los derechos
y los deberes, la dignidad y el decoro de los demas. Apegarse a este
precepto es aplicar el marco legal que rige a la DGII equitativamente y con
igualdad a todos los Contribuyentes.?

v' Compromiso Social: Entenderse parte del proceso de transformaciéon y
cambio dentro de la DGIl es cumplir con el compromiso que se tiene con
el pais, es apegarse a los mas altos principios de la ética profesional,
ofreciendo a los contribuyentes un servicio de calidad y acorde con las
leyes y procedimientos, en el entendido de que nuestro trabajo es la parte
importante del camino hacia la modernizacién del pais y el progreso del
colectivo del pueblo dominicano.®

1.5.1.4 Ubicaciéon Geografica

La Sede Central de la Direccion General de Impuestos Internos esta
ubicada en el Centro de la Ciudad de Santo Domingo, Republica Dominicana,
Ave. México, No. 48, Sector Gazcue. En esta misma edificacién se encuentra
ubicado el Departamento de Compras de dicha Institucién.

7 http://www.dgii.gov.do/dgii/acercadgii/Paginas/acerca.aspx
® http://www.dgii.gov.do/dgii/acercadgii/Paginas/acerca.aspx
? http://www.dgii.gov.do/dgii/acercadgii/Paginas/acerca.aspx
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1.5.2 Departamento de Compras

El departamento de compras es el encargado de realizar las adquisiciones

necesarias en el momento debido, con la cantidad y calidad requerida y a un

precio adecuado.

1.5.2.1 Objetivos del Departamento de Compras.

v

Adquirir los materiales, bienes y servicios para los propositos buscados.

Disponer de los materiales en el tiempo en que son requeridos.

Asegurar la cantidad de materiales indispensables.

Procurar la adquisicion de los materiales al precio mas bajo compatible
con la calidad y el servicio requerido.

Contralar que la calidad de los materiales adquiridos sea la requerida.

Proveerse de mas de una fuente de adquisiciéon en prevision de cualquier
emergencia que impida la entrega de entrega a tiempo por parte de un

proveedor.

Anticipar los aumentos de precios, por diferencias en las tasas

monetarias, inflacion o escases.

Dar seguimiento al flujo de las 6rdenes de compras coladas.
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1.5.2.2 Orden de Compra.

Se define como orden de compra al documento que emite el comprador
para solicitar mercancias (Bienes y/o servicios) a un proveedor, indicando
cantidad, detalle, precio, condiciones de pago, entre otros. Una orden de
compra se considera un documento legal, y garantiza el compromiso del
proveedor con la entrega de lo requerido. Una vez el proveedor recibe y acepta
una orden de compra, se ve en la obligacién de entregar las mercancias, en el
tiempo requerido y con las condiciones de pago establecidas. Por esta razén, es
recomendable detallar en una orden de compra cualquier elemento importante a
tener en cuenta con relacién al proceso de adquisicion de ciertos productos y/o

servicios.

1.5.3 Proceso de Archivo de Documentos.

Archivo es el lugar donde se custodian documentos publicos o particulares;
conjunto de estos documentos y el mueble que los contiene (Carpetas, guias,

etc.) donde se colocan.
Archivar es guardar de forma ordenada documentos utiles, de un modo

l6gico y eficaz que permita su conservacién, y posterior localizacion de la forma

mas rapida posible cuando sea requerido.

1.5.3.1 Formas de Organizacion de Archivos.

Los tipos de ordenacién que existen se implementan en funcién del orden

elegido para determinar la misma. Las unidades de orden son:
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Ordenacion
<

L . *Si se elige como unidad la fecha de los documentos
Cronoldgica.

A4

Ordenacion
<

L. oSi se elige un nUmero como unidad-orden
Numérica.

1.5.3.2 Funciones del Archivo.

Su funcion principal es la conservacion de los documentos, esto debido a
que la ley obliga a ello estableciendo plazos minimos de conservacion, durante
los cuales pueden ser requeridos los mismos para su presentacion. Estos
documentos deben ser conservados debidamente ordenados y clasificados, para
el facil acceso a los mismos. El archivo de los documentos sirve para
proporcionar informacion sobre el funcionamiento y los asuntos tratados por la
entidad. El archivo sera eficaz cuando se encuentra rapidamente lo que se

busca.

Otra funcién del archivo, es la de ser un centro activo de informacion, que
permita relacionar los nuevos documentos con los ya archivados. Ademas,
funciona como medio de consulta cuando se persigue indagar en actuaciones
acontecidas en el pasado (Histérico). Por ultimo, y no menos importante esta la
funcion como elemento probatorio, la cual es cuando la empresa pretende

demostrar la realizacion de un acto o la forma de hacerlo.
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1.5.3.3 Clases de Archivos.

a) Segun el grado o
frecuencia de
utilizacion:

b) Segun el lugar de
emplazamiento:

Archivos activos o de gestion: recogen
documentos recién entregados en la entidad o de
consulta frecuente

Semiactivos: contienen documentos provenientes
de archivos activos por haberse realizado sobre
ellos el trabajo concreto

Inactivos: recoge los documentos que habiendo
perdido todo su valor operativo y funcional,
conservan valor histérico, politico, 0 documental.

Generales o centralizados: documentos que se
conservan en el mismo lugar y es consultado por
distintos departamentos.

Descentralizados o parciales: se encuentran en
las distintas dependencias de la entidad.

Estos a su vez pueden ser:

Departamentales o por

Personales.- de cada puesto
de trabajo para que pueda
ser de acceso inmediato a la
persona que trabaja con

secciones.- en el propio ellos.

departamento

por ser —~

utilizado constantemente

por este.
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1.5.3.4 Desventajas del Archivo en Papel:

v Elaboracién de indices, gastos de almacenaje

v" Mdltiples Archivos, Depuracion de los documentos, Localizacion
v Manipulacién, Archivamiento

v' Pérdida de tiempo en la busqueda de documentos

v Elevados costos, Extravio de documentos, Exceso en fotocopias
v Duplicidad de trabajo, Archivos duplicados

v Falta de seguridad y confiabilidad, Uso cooperativo

v Altos costos de administracion, Velocidad de respuesta, Ecologia

v' Seguimiento y control de documentos.

1.5.4 Proceso de Digitalizacion de Archivos.

Digitalizar es el proceso de conversion de una variable fisica expresada

analégicamente en una representacion digital

El proceso de digitalizacion es el procesamiento de informacién por medio
de la captura de imagenes, a partir de documentos fisicos, electrénicos o

imagenes digitales.

La digitalizaciéon de una imagen se basa a una divisiéon del espacio a modo
de cuadricula, donde se denomina pixel a la unidad mas pequena. Para cada
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uno de los pixeles que contiene una imagen se debe guardar una informacion
referente a la luminancia (Niveles de gris o brillo) y, de ser en color, también al
nivel de cada una de las componentes (R, Rojo; G, Verde y; B, Azul). Por lo
tanto para que existen varias matrices de informacién para una imagen.

1.5.4.1 Pasos del Proceso de Digitalizacion.

Comprende los siguientes pasos:

Imprimir

.. Capturar
Informacion

Distribuir Almacenar

Procesar Recuperar

. Visualizar .
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Proceso de Digitalizacién

| Preparacion de |
Documentos

[
. =
p 5t
T U R -
'\‘i = Escaneo de
P~ Documentos

Inspeccién de
Documentos

'~ Indizacién de
Documentos

Grabacién de
Documentacién

1.5.4.2 Elementos del Proceso.

v" Preparacion de Documentos: Manual, quitar ganchos o clips, reparar,
desencuadernar y arreglar por lotes.

v Escaneo de Documentos: Seleccionar el tipo de escaneo, si semi
automatico (manual) o automatico, la cantidad de paginas por lotes,
generacian de archivos pequenos de facil transporte, elegir el hardware,
los parametros de calibracian y la curva de produccion.
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v Inspeccion de Documentos: Inspeccionar la calidad y legibilidad de la
imagen, retocar o maquillar la imagen. En resumen, el control de calidad

del escaneo.

v Indizacion de Documentos: Crear los indices, texto, imagenes, u ambos.
Datos de identificacién, palabras claves, Relaciones — Referencias
Cruzadas, OCR / ICR.

v' Grabacion de Documentos: Automatico, Magnético (temporal),
CD-ROM, magnetos Opticos, si en servidores o bases de datos

documentales.

En este se debe establecer los criterios de compresion, seleccién del
formato de almacenamiento, criterios de respaldo, criterios de conservacion y

criterios de seguridad.

1.5.4.3 Fases de Proyecto de Digitalizacion.

a) Fase Archivista: en esta se preparan y conducen la digitalizacion de los
documentos segun las reglas archivista. la preparacion material de los
documentos se puede hacer antes, durante o después de su preparacion

intelectual.

Esta preparacién incluye los pasos siguientes:

e Separar cada pagina, distinguiendo cada documento en relacién con el
precedente y el siguiente, es decir, que debe tener una continuidad
cronolégica entre un documento y otro.

e Foliar los documentos de un mismo expediente.
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e Llevar un control estricto de los documentos que se van digitalizando.
e Guardar los originales, cuando se van a conservar permanentemente, en

cajas adecuadas para la conservacion.

b) Fase Tecnoldgica: en esta fase se identifican y aplican un cierto numero de
reglas directamente ligadas a la tecnologia de la digitalizacion.

En materia informatica se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Seleccién del sistema adecuado

e Objetivos del sistema

e Acceso a las imagenes y a los indices de datos
e (Calidad de las imagenes

e Funcionalidad del sistema

e La proteccion de la informacion digitalizada

e El control del acceso - La evolucidn de las tecnologias de la informacién

c) Fase Legal: en esta se vela por el cumplimiento de las prescripciones legales

para garantizar el valor de prueba de los documentos digitalizados.

1.5.4.4 Ventajas de Digitalizar los Archivos

La digitalizacién de los Archivos de una Empresa ofrece un numero
significativo de ventajas dentro de las que podemos mencionar:

v' La informaciéon en copias digitales se puede utilizar como referencia
inmediata sin manipular directamente las fuentes originales, cumpliendo
con los objetivos de preservacion, porque se limita el acceso fisico a los

documentos originales.
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v El investigador tiene la posibilidad de acceder desde un lugar remoto a la

informacioén en formato digital.

v La calidad de la imagen digital es extraordinaria y se mejora

constantemente.
v El potencial de busqueda en texto es total.

v' La sofisticada indizacién cruzada de las colecciones brinda a los
investigadores la  posibilidad de usar los recursos de investigacion

tradicionales en formas novedosas

v' Los recién desarrollados sistemas de interfase (la apariencia y la
sensacién de la pantalla de la computadora), combinados con otras
formas de entrega de grandes ficheros de datos de imagenes, promete
revolucionar las formas en que estos materiales de investigacion se

pueden utilizar para la ensefianza y el aprendizaje.

1.5.5 Data Warehouse.

Definicion.
Es una base de datos corporativa que se caracteriza por integrar y depurar
informacién de una o mas fuentes distintas, para luego procesarla permitiendo su

analisis desde infinidad de pespectivas y con grandes velocidades de

respuesta.®

Segun W.H. Inmon, considerado el padre del Datawarehouse: "Un data

warehouse es un conjunto de datos integrados orientados a una materia, que

1% http://www.sinnexus.com/business_intelligence/datawarehouse.aspx



20

varian con el tiempo y que no son transitorios, los cuales soportan el proceso de

toma de decisiones de una administracion”."

1.5.5.1 Funcion del Data Warehouse.

v Brinda informacién para la toma de decisiones.

v" Almacena informacién resumida que se organiza de acuerdo con temas

empresariales.

v' Es una de datos histéricos, la cual es una acumulaciéon de muchos afnos
de informacion transaccional en linea, organizada para facilitar su

recuperacion.

1.5.5.2 Caracteristicas del Data Warehouse.

Segun Bill Inmon, un data warehouse se caracteriza por ser:

¢ Integrado: los datos almacenados en el datawarehouse deben estar
integrados en una estructura consistente. La informacion usualmente se
estructura en distintos niveles de detalle para adecuarse a las distintas

necesidades de los usuarios.'?

e Tematico: se integran desde el entorno operacional, sélo los datos
necesarios para el proceso de generacién del conocimiento del negocio.

" http://www.wikilearning.com/apuntes/data_warehouse-que_es_un_datawarehouse/23032-1
2 http://www.sinnexus.com/business_intelligence/datawarehouse.aspx
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Los datos se organizan por temas para facilitar su acceso y entendimiento
por parte de los usuarios finales. '®

e Historico: el tiempo es parte implicita de la informacién contenida en un
datawarehouse. La informacion almacenada en el datawarehouse sirve,
entre otras cosas, para realizar analisis de tendencias. Por lo tanto, el
datawarehouse se carga con los distintos valores que toma una variable

en el tiempo para permitir comparaciones.'

¢ No volatil: el almacén de informacion de un datawarehouse existe para
ser leido, pero no modificado. La informacion es por tanto permanente,
significando la actualizacion del datawarehouse la incorporacion de los
ultimos valores que tomaron las distintas variables contenidas en él sin

ningun tipo de accién sobre lo que ya existia.'

Otra caracteristica del Data Warehouse es que el mismo contiene
metadatos, es decir, datos sobre los datos. Lo cual permite conocer la
procedencia de la informacion, su perioricidad, fiabilidad, forma de calculo, etc

Los objetivos que debe cumplir un metadatos es:

= Brindar soporte al usuario final: pudiendo el usuario acceder al
datawarehouse con su propio lenguaje de negocio, indicando qué
informacién hay y qué significado tiene. Construyendo consultas,
informes y analisis, mediante herramientas de Business Intelligence
como DSS, EIS o CML.™

3 http://www.sinnexus.com/business_intelligence/datawarehouse.aspx
14 . . . .
http://www.sinnexus.com/business_intelligence/datawarehouse.aspx
15 . . . .
http://www.sinnexus.com/business_intelligence/datawarehouse.aspx
16 . . . .
http://www.sinnexus.com/business_intelligence/datawarehouse.aspx
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» Dar soporte a los responsables técnicos del datawarehouse en
aspectos de auditoria, gestion de la informacién historica,
administracion del datawarehouse, elaboracién de programas de
extraccion de la informacién, especificacion de las interfaces para
la realimentacion a los sistemas operacionales de los resultados

obtenidos... etc."’

1.5.5.3 Proceso de Construccion de Data Warehouse.

Para compreder el concepto de Data Warehouse, primero debemos
conocer su proceso de construccion,conocido como ETL, el cual consiste en los

siguientes pasos:

1. Extraccion: obtencidon de informacion de las distintas fuentes tanto

internas como externas.

2. Transformacion: filtrado, limpieza, depuracion, homogeneizacion y

agrupacion de la informacion.

3. Carga: organizacién y actualizaciéon de los datos y los metadatos en la

base de datos.'®

v http://www.sinnexus.com/business_intelligence/datawarehouse.aspx
18 . . . .
http://www.sinnexus.com/business_intelligence/datawarehouse.aspx
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1.5.5.4 Ventajas del Data Warehouse.

Dentro de las ventajas que ofrece el Data Warehouse podemos citar:

v" Proporciona una herramienta para la toma de decisiones en cualquier
area funcional, basandose en informacién integrada y global del

negocio."®

v Facilita la aplicacion de técnicas estadisticas de analisis y modelizacion
para encontrar relaciones ocultas entre los datos del almacén; obteniendo

un valor afadido para el negocio de dicha informacion.?

v Proporciona la capacidad de aprender de los datos del pasado y de

predecir situaciones futuras en diversos escenarios.?’

v' Simplifica dentro de la empresa la implantacion de sistemas de gestion

integral de la relacién con el cliente.??

¥ http://www.sinnexus.com/business_intelligence/datawarehouse.aspx
%% http://www.sinnexus.com/business_intelligence/datawarehouse.aspx
2 http://www.sinnexus.com/business_intelligence/datawarehouse.aspx
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v" Supone una optimizacion tecnologica y econémica en entornos de Centro
de Informacién, estadistica o de generacién de informes con retornos de

la inversién espectaculares.?®
v Especialmente (til para el mediano y largo plazo.?*

v' Son sistemas relativamente sencillos de instalar si las fuentes de datos y

los objetivos estan claros®

1.5.5.5 Desventajas del Data Warehouse.

Dentro de las desventajas del software podemos citar:

v" No es muy Util para la toma de decisiones en tiempo real debido al largo
tiempo de procesamiento que puede requerir. En cualquier caso la
tendencia de los productos actuales (junto con los avances del hardware)
es la de solventar este problema convirtiendo la desventaja en una

ventaja.

v" Requiere de continua limpieza, transformacién e integracion de datos.

Mantenimento.

v" En un proceso de implantacién puede encontrarse dificultades ante los

diferentes objetivos que pretende una organizacion.

v" Una vez implementado puede ser complicado anadir nuevas fuentes de
datos.

2 http://www.sinnexus.com/business_intelligence/datawarehouse.aspx
23 . . . .
http://www.sinnexus.com/business_intelligence/datawarehouse.aspx
24 . . . .
http://www.sinnexus.com/business_intelligence/datawarehouse.aspx
25 . . . .
http://www.sinnexus.com/business_intelligence/datawarehouse.aspx
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1.6 MARCO CONCEPTUAL.

Archivo: el conjunto organizado de informaciones del mismo tipo, que
pueden utilizarse en un mismo tratamiento; como soporte material de

estas informaciones.

Bienes: Equipos que El Oferente esta obligado a suministrar a la Entidad
Contratante, segun las exigencias del presente Pliego de Condiciones

Especificas.

Data Warehouse: es un conjunto de datos integrados orientados a una
materia, que varian con el tiempo y que no son transitorios, los cuales

soportan el proceso de toma de decisiones de la administracion.?®

Diagnéstico: es el andlisis que se realiza para determinar cual es la

situacién y cuales son las tendencias de la misma.

Digitalizacion: es la accién de convertir en digital informacion analégica.

Eficiencia: la capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir

un efecto determinado.

Focus Group: es un método o forma de recolectar informacidén necesaria
para una investigacion, que consiste en reunir a un pequeno grupo de
personas (generalmente de 6 a 12 personas) con el fin de entrevistarlas y
generar una discusién en torno a un producto, servicio, idea, publicidad,

etc.

*® http://www.wikilearning.com/apuntes/data_warehouse-que_es_un_datawarehouse/23032-1
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Ley 340-06: es la ley que regula las compras y contrataciones de bienes,

servicios, obras y concesiones de la Republica Dominicana.

Licitacion Publica Nacional: Es el procedimiento administrativo
mediante el cual las entidades del Estado realizan un llamado publico y
abierto, convocando a los interesados para que formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara la mas conveniente conforme a los Pliegos
de Condiciones correspondientes. Va dirigida a los Contratista nacionales

o extranjeros domiciliados legalmente en el pais.

Licitacion Restringida: Es la invitacién a participar a un nimero limitado
de Contratista que pueden atender el requerimiento, debido a la
especialidad de las Obras a ejecutarse, razén por la cual sélo puede
obtenerse un numero limitado de participantes, de los cuales se invitara
minimo de cinco (5) Oferentes cuando el registro sea mayor. No obstante
ser una licitacién restringida se hard de conocimiento publico por los
medios previstos.

Merma: Es la pérdida natural que cabe esperarse en productos
transportados a granel, ya sean sélidos o liquidos.

Oferente/Proponente: Persona natural o juridica legalmente capacitada
para participar en el proceso de Licitacion.

Orden de Compra: es una solicitud escrita a un proveedor, por

determinados articulos a un precio convenido.

Proyecto: es el conjunto de actividades coordinadas e interrelacionadas

que buscan cumplir con un cierto objetivo especifico.



2. ANALISIS DE LA SITUACION.




28

2.1 DEPARTAMENTO DE COMPRAS DE LA DGIlI

La Direccion General de Impuestos Internos a través de su Departamento

de Compras, y acogiéndose a las leyes de compras 340-06 y 490-07, se

compromete a la transparencia de sus procesos de Compras y Contrataciones.

Este Departamento es el responsable de ejecutar todos los procesos de

adquisiciones garantizando el cumplimiento de las politicas externas e internas.

Los procesos que lleva a cabo la Unidad de Compras son:

Compras Directas:

Estas estan comprendidas en un rango menor a los RD$ 51,787.00, para
el cual se requiere la invitacibn a un minimo de un (01) oferente, y
publicacién del proceso en la Pagina Web de la Institucion y en el Portal

Compras Dominicana.

Compras Menores:

Estas comprendidas en wun rango entre RD$ 51,787.00 -
RD$ 388,399.00., para el cual se requiere la invitaciébn a un minimo de
tres (03) oferentes, y publicacién de Aviso de Convocatoria Abierto en la

Pagina Web de la Institucién y en el Portal de Compras Dominicana.

Comparaciones de Precios:

Estas comprendidas en un rango entre RD$ 388,399.00 -
RD$ 2,071, 462.00, para el cual se requiere la invitacién a un minimo de
seis (06) oferentes, y publicacién de Aviso de Convocatoria Abierto en la

Pagina Web de la Institucién y en el Portal de Compras Dominicana.
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Puede ser de Bienes, Servicios u Obras, esta ultima con la diferencia de
que se requiere la presencia de un notario publico al momento del acto de

recepcion y apertura de las ofertas.
Licitaciones Publicas:

Estas en un rango mayor a RD$ 2, 540,364.00. Es un proceso de
adquisicién regulado por la Legislacién de Compras para Instituciones del
Estado, Ley 340-06, mediante el cual se invita, de una manera amplia y
abierta, a participar en el proceso de adquisicion de un bien, obra o
servicio de caracteristicas especificas necesarias para el buen
funcionamiento de las instituciones estatales tanto centralizadas como

descentralizadas.

En este proceso el ofertante del bien o servicio adquiere los pliegos de
condiciones especificas y generales para conocer los requerimientos
detallados: caracteristicas, condiciones de entrega, tiempo de entrega,
normas y requisitos para participar. Estos pliegos de condiciones estan
disponibles en la oficina de Compras de la DG, se pueden bajar de esta

pagina o en la pagina de la Direccién General de Contrataciones publicas

Estas pueden ser:

Todos estos procesos son gestionados a través de nuestro Sistema de
Administracién y Finanzas, conforme a las partidas presupuestarias

aprobadas para tales fines.
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2.2 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

Debido al alto volumen de 6rdenes de compras, y el poco espacio con el
que se cuenta para el archivo, solo es posible mantener en el Departamento de
Compras de la Institucion, el archivo de las érdenes de compras de los ultimos
dos (02) anos de ejecucion. Viéndose el Departamento de Compras, en la
necesidad de organizar archivos muertos de las érdenes de compras de afnos
anteriores, y enviarlos a almacenar al archivo general de la Institucién el cual
esta ubicado fuera de la Sede Central de la Direccién General de Impuestos

Internos.

El Departamento de Compras no cuenta con espacio suficiente para el
almacenaje del archivo de compras, por lo cual los documentos no pueden ser
archivados de manera segura, siendo esto la causa de pérdidas y deterioros de
los mismos. También esta situacion dificulta el facil acceso a la documentacion

en caso de que se requiere ubicar un expediente en el archivo.

Por otro lado, las condiciones ambientales del departamento no son las
adecuadas para mantener en correcto estado las documentaciones archivadas,
ya que el archivo se encuentra localizado al lado del area de la central telefénica
de la institucién, area la cual se debe mantener a bajas temperaturas, lo que
causa humedad en el area y por ende el deterioro de los documentos
archivados. Esta humedad también afecta la salud de los empleados que
trabajan en el area de archivo.
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2.3 ANALISIS FODA

Para poder analizar cudles serian las posibles dificultades que se podrian
presentar con la puesta en marcha del Proyecto de Digitalizacién de los Archivos
del Departamento de Compras de la DGII, vamos a realizar un breve analisis
FODA del mismo.

DEBILIDADES AMENAZAS

2o . ° i i i
e Valor Econémico al que asciende Resistencia al Cambio

el proyecto

e Dificultad del Personal en el e Falta de Personal Capacitado en

Aprendizaje del Uso del Nuevo el Uso del Nuevo Software

Software

e Poca Financiacion

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

- . g
e Conciencia de la ayuda a la Implementacion ~ de  Nuevas

preservacion del medio ambiente Tecnologias  (Modernizacion  del

que aporta el proyecto Proceso)

] . [ ] i i i6
e FEficiencia en el Proceso de Optimizacion de los Recursos

Archivo

e Capacitacion al Personal a e Ahorro de Material Gastable

Trabajar en el Proceso (Papel, Carpetas, etc.

H : . ° Te :
e Trabajo en equipo de las &reas Recuperacion ~ de  Espacios
involucradas Fisicos

e Fuente Eficiente y Directa de

Informacion
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Luego de realizar el analisis FODA del proyecto a ejecutar, podemos ver
que pese a las dificultades que se pudieran presentar en la implementacion del
proyecto, las fortalezas son mas, y esto ayudaria a transformar las debilidades y
amenazas en nuevas oportunidades, para poder ejecutar el proyecto de una

manera eficiente en el tiempo propuesto.

Para tratar de evitar la resistencia al proyecto por parte del personal de la
institucién involucrado al mismo, tenemos programado impartir varias charlas
explicando la importancia de la implementacién del mismo, y la mejora que

aportara al proceso.

Demostrandoles como esto modernizara el proceso de acceso a la
informacion de parte de ellos, la cual serd de manera mas agil y segura, al igual
que el nivel de ahorro que le generara dicho proceso a la institucién a largo
plazo.
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2.4 TECNICAS DE ENCUESTA (SONDEO ESTADISTICO)

2.4.1 Propésito.

El proposito de la técnica de encuesta a implementar es el levantamiento
de toda la informacién relacionada a la percepcién por parte de los clientes
internos con relacion al proceso de archivo implementado actualmente por el
departamento de compras. Con el fin de llegar a una conclusion preliminar que

nos ayude a determinar las acciones a ejecutar para la mejora de dicho proceso.

2.4.2 Seleccion y Distribucion de la Muestra.

Para el desarrollo del sondeo estadistico se tom6é una muestra de 25
integrantes de los departamentos usuarios internos del archivo de compras de la

Direccion General de Impuestos Internos, distribuidos de la siguiente manera:

Departamento Muestra
Auditoria Interna 6
Administracién y Logistica

Gerencia Financiera

®» N O

Administracidn de Inventarios
Total 25



2.4.3 Plantilla.

Encuesta: “Proceso de Archivo de los Documentos del Departamento de Compras de la
Direccién General de Impuestos Internos”.

Favor seleccione la respuesta correcta con una “X”, de acuerdo a su criterio:

1. Utiliza usted los servicios del archivo del Departamento de Compras?.

Si No

2. Con que frecuencia hace uso de los archivos de compras?

Diario Semanal Quincenal Mensual o mas

3. Al momento de Solicitar un Expediente del Archivo de Compras. En qué tiempo lo
recibe?

Oaldia 2 a 3 dias 4 a3 5 dias 6 dias o mas

4. Considera adecuado el Método de Archivo de los Expedientes de Compras?

Si No

5. Cuadles de estas incidencias ha experimentado en los expedientes consultados del
archivo de compras:

a) Falta de paginas (Incompleto)
b) Humedad
c) Suciedad

35



1. Priorice las tres (03) incidencias que considera mas criticas.

a)

Hojas rotas
Carpetas Deterioradas
Desorganizados

Perdida de expediente
Otro__ , detalle:

b)

c)

2. Que mejorarias del Método de Archivo empleado por el Departamento de Compras?..

36

Gracias........

2.4.4 Resultados

A continuaciéon analizaremos los resultados de la encuesta de una manera

detallada, para poder llegar a una conclusion objetiva referente a la situacion

actual con el método de archivo implementado por el Departamento de Compras

de la DGII.
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Pregunta No. 1. Utiliza usted los Servicios del Archivo del Departamento
de Compras?

a) Resultados:

Si 25 100%
No 0 0%
25 100%
b) Grafico.

| |

M Si
k4 No

c¢) Conclusion.

El 100% de los clientes internos consultados hacen uso del Archivo del
Departamento de Compras de la DGlI.



Pregunta No. 2. Con qué frecuencia hace uso de los Archivos de

Compras?

a) Resultados.

Respuesta Seleccionada Cantidad Porcentaje
Diario 12 48%
Semanal 10 40%
Quincenal 1 4%
Mensual o mas 8%
TOTAL 25 100%
b) Grafico.
M Diario (12)

M Semanal (10)
i Quincenal (01)

M Mensual o mas (02)

c¢) Conclusion.

El mayor porcentaje de usuarios de los archivos del departamento de

38

compras, solicita los mismos de manera diaria (40%), seguido por los que hacen

uso del mismo de manera semanal (48%), entre ambos representan el 88% de
los usuarios. Por lo cual llegamos a la conclusién, de que los clientes internos

del é&rea de archivo de compras hacen uso de los mismos en un intervalo

maximo de una semana.
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Pregunta No. 3. Al momento de solicitar un Expediente del Archivo de
Compras. En qué tiempo lo recibe?

a) Resultados.

Respuesta Seleccionada Cantidad Porcentaje
Oaldia 11 44%
2 a 3 dias 9 36%
4 a5 dias 4 16%
6 dias o mas 1 4%
TOTAL 25 100%

b) Grafico.

6 dias 0 mas
4 a 5 dias
2 a3 dias

0aldia 44%

c) Conclusion.

De acuerdo a los resultados arrojados, la representacién mayor de clientes
internos del archivo de compras recibe los mismos en un periodo de 0 a 1 dias,
seguido por los usuarios que los reciben de 2 a 3 dias. Por lo que, llegamos a la
conclusion de que el 76% de los usuarios del archivo reciben los expediente
solicitados en un periodo de 0 a 3 dias. Dandose casos puntuales de entrega de
expedientes en periodos de 4 a 5 dias, y de 6 dias o mas.



Pregunta No. 4. Considera adecuado el Método de Archivo de los
Expedientes de Compras?

a) Resultados.

Respuesta Seleccionada Cantidad Porcentaje
Si 8 40%
No 12 60%
TOTAL 20 100%
b) Grafico.
M Si
M No

c¢) Conclusion.
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Una representacion importante de los usuarios del archivo de compras de

la DGIl, el 60% de total, consideran inadecuado el método de archivo

implementado. Manifestando el 40% restante, estar conforme con el método

actual.



Pregunta No. 5. Cuales de estas incidencias ha experimentado en los

expedientes consultados del Archivo de Compras?

a) Resultados.

41

Respuesta Seleccionada Cantidad Porcentaje
Falta de Paginas (Incompleto) 18 23%
Humedad 7 9%
Suciedad 9 11%
Hojas Rotas 8 10%
Carpetas Deterioradas 12 15%
Desorganizados 14 18%
Perdida de Expediente 10 13%
Otro (Retrasos en Busqueda, Acceso) 2 3%

b) Grafico.

N
>

M Falta de Paginas (Incompleto)

M Humedad

M Suciedad

M Hojas Rotas

M Carpetas Deterioradas

i Desorganizados

i Perdida de Expediente

i Otro (Retrasos en Busqueda,
Acceso)
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c¢) Conclusion.

Se identificaron las incidencias mas comunes que ocurren con el método de
archivo de los expedientes de compras, siendo las mas recurrentes, la de
expedientes incompletos por faltas y pérdidas de paginas que lo contienen,
seguido por la desorganizacion en los expedientes, y el deterioro de las carpetas
utilizadas. Dandose también de manera comun los casos de Perdidas de
expedientes, y maltratos de los mismos como es el caso de suciedad, humedad
y hojas rotas. Ocurriendo de manera puntual, retrasos en la busqueda de los

expedientes a consecuencia del dificil acceso a los mismos.
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Pregunta No. 6. Priorice las tres (03) incidencias que considere mas

criticas.

a) Resultados.

Respuesta Seleccionada Cantidad Porcentaje
Expediente Incompleto 15 25%
Carpetas Deterioradas 13 22%
Perdida de Expediente 11 18%
Suciedad 8 13%
Desorganizados 5 8%
Hojas Rotas 4 7%
Humedad 3 5%
Dificil de Ubicar 1 2%
TOTAL 60 100%

Por prioridad los tres mas criticos son:

Respuesta Seleccionada Porcentaje

Expediente Incompleto 38%

Carpetas Deterioradas 33%

Perdida de Expediente 28%

Total 100%

b) Grafico.

| 38%

Expediente

Incompleto Carpetas

Deterioradas

Perdida de
Expediente

c) Conclusion.
Dentro de las incidencias detalladas en el método de archivo de los

expedientes se identificaron las tres (03) mas criticas, a las cuales debemos

prestar mayor atencién.
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Pregunta No. 7. Qué mejorarias del Método de Archivo empleado por el

Departamento de Compras?.

a) Resultados.

1. El Manejo del Expediente como tal, para que no se pierda ni se ensucie,

archivandolo opcionalmente de manera digital.

2. Mayor cuidado con el manejo de los expedientes y mejor forma de

archivarlo

3. Un mejor manejo al momento de sacar copias y archivarlas, debido a que

siempre estan incompletos y sucios.

4. Un archivo o método de archivo mas eficaz, organizado y de rapido

acceso.

5. Buscar otra manera de archivar.

6. Deberian buscar otra forma de archivo que ayude a preservar mejor los

expedientes.

7. Laforma en que se guardan los documentos, ya que no es segura.

8. Organizacion Cronoldgica.

9. Un archivo mas amplio.

10. Responsabilizar a algun personal para el cuidado del mismo.

11.Mayor organizacion.
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12.Mayor cuidado al momento de hacer uso de los documentos.

13.Un método mas seguro que garantice el buen estado de los archivos,

evitando pérdida de la documentacion.

14.La metodologia de archivo en general. Una reingenieria del archivo,

contando con espacio suficiente y facil acceso.

15.Facil acceso y conservacién de documentos.

16.Reestructuracién del proceso de archivo, un método que garantice

preservacion de los expedientes intactos y facil ubicacion.

17.Debido al alto volumen de las compras y generacién de archivo se debe

implementar un proceso mas eficiente y seguro.

18.0rganizacion de los expedientes.

19.Eliminar la pérdida de documentos de los expedientes.

20.0rganizacion de expedientes.

b) Conclusion.

En conclusion sugieren como mejora, implementar un método de archivo
que garantice la seguridad y conservacion de los expedientes de manera intacta,
y con un facil acceso a los mismos. Para garantizar el eficiente manejo de la

informacién hacia dentro y fuera del departamento de compras de la DGII.
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2.4.5 Conclusion Preliminar.

Como resultado de la encuesta realizada a los diferentes usuarios del
archivo de compras de la Direccion General de Impuestos Internos, llegamos a

las siguientes conclusiones:

e Los usuarios del archivo de compras de la DGIl, hace uso de los
expedientes del mismo de manera diario y/o como maximo de manera
semanal, por lo cual el flujo de salida y entrada de documentos es

recurrente.

e Pese a las deficiencias dentro del proceso, el tiempo de respuesta de
solicitud de expedientes por parte del departamento de compras, es
adecuado, con una entrega de documentos en un tiempo promedio de
entre de dos (02) dias.

e Una parte considerable de los usuarios del archivo de compras,

consideran el método implementado no adecuado.

e Dentro de las incidencias mas comunes en el manejo de los expedientes

de compras podemos citar:

v' Expedientes incompletos, desorganizados, con carpetas
deterioradas. Las copias de las érdenes de compras en malas
condiciones (hojas rotas, suciedad, humedad), dificil acceso a la
documentacion. Y en casos puntuales, perdida de expediente.

v’ Las tres (03) incidencias mas criticas son los expedientes
incompletos causados en la mayoria de los casos por errores al
momento de sacar copias, 0 hojas rotas; Carpetas deterioradas,
debido a la inadecuada colocacion por falta de espacio, y
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humedad; y por ultimo y no menos importante, la pérdida de
expedientes, debido a la falta de control al momento de sacarlos

del archivo para consulta.

En conclusién y en respuestas a las sugerencias realizadas por los
encuestados, podemos decir que el método de archivo implementado en la
actualidad requiere una reestructuracion completa, ya que debido al alto volumen

de compras que se generan el mismo estar resultado poco funcional.

Con esta reestructuracibn y/o mejora perseguiriamos eliminar las
incidencias que se estan presentando en el manejo de los archivos, lo cual
perjudica el flujo de informacion entre las areas involucradas, y afecta
directamente a los procesos de auditorias de expedientes, lo cual es un punto
delicado en el proceso.

Para lograr estos objetivos sugerimos la implementacién del manejo de los
archivos de compras de manera digital, evitando asi la manipulacién constante
de los expedientes en forma fisica, lo cual contribuye a su deterioro y pérdida;
garantizando el flujo de informacién fluida entre los departamentos usuarios de

dicho archivo, y el ahorro de espacio dentro del area.
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2.5 FOCUS GROUP.

2.5.1 Propésito.

El proposito es convocar una reunién con los miembros del departamento
de compras en el cual podamos realizar un levantamiento de toda la informacién
relativa a como se estd manejando el proceso de archivo de los documentos de
compras en la actualidad, la detecciébn de los problemas que estamos
experimentando con el mismo, y la identificacién de las mejoras que podemos
implementar al proceso. Lo cual nos puede servir como herramienta para el

desarrollo del plan de accién a tomar.

2.5.2 Grupo Objetivo.

Los integrantes del departamento de compras de la DGlII, los cuales son
usuarios directos del Archivo de Expedientes de esta dependencia,

2.5.2.1 Integrantes.

Se llevo a cabo la reunién en un (01) solo grupo, compuesto por 12 Integrantes.

Cargos Nombres Cantidad
Encargado de Compras Marielena Santana 1
Coordinador de Compras Manuel Ramirez 1
Karla Gonzalez
Maria Diaz
Lisa Jiménez
Compradores Pedro Pérez 7

José Manuel Calderdn
Francisco Sanchez
Perla Maldonado

Secretaria Katherine Rodriguez 1

Mensajero Interno Juan Martinez 1
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2.5.3 Lugar y Tiempo de Desarrollo Focus Group.

v Ubicacion: Departamento de Compras de la DGlI
v Duracién: 65 minutos

2.5.4 Desarrollo

Las interrogantes a desarrolladas en el Focus Group son las siguientes:

2.5.4.1 Qué estamos haciendo actualmente mal?

v Se mantienen en existencia dentro del archivo del departamento de
compras de la DGlI, los expedientes de ordenes correspondientes al afno
en curso, viéndose en la necesidad de guardar en archivo muerto en un
almacén ubicado fuera de las instalaciones de la sede central, todos los

expedientes de afos anteriores, esto por falta de espacio fisico.

v' Al momento de un cliente interno solicitar un expediente de compras de
un ano anterior, debido a que estd ubicado fuera de las instalaciones, el
personal de archivo solicita un vehiculo a transportacién para que lo
traslade al archivo muerto, y asi ubicar el expediente solicitado, lo cual

genera un retraso en el proceso.

v No se lleva un control de la salida en calidad de préstamo de los

expedientes de compras del archivo

v" No se le da seguimiento del retorno al archivo de los expedientes
prestados a las demas areas.
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v Al momento de preparar los expedientes para archivar, se remite una
copia del mismo a contabilidad para el pago, lo cual genera un doble

archivo de documentos.

v' La documentacion que compone un expediente de compras no se
organiza de manera homogénea, lo cual dificulta la busqueda de datos
dentro de cada expediente.

v" Solo se mantiene archivo en fisico de la documentacién, sin realizacion de

back up como medida de prevencion ante posibles siniestros.

v' Se manejan los expedientes en fisico, lo cual imposibilita la generacién de

reportes y clasificacion de la informacion de manera digital.

v Ubicacion del archivo de compras dentro del area de compradores debido
a la falta de espacio fisico.

2.5.4.2 Qué pasara si seguimos asi?

e (Constantes retrasos en el proceso de entrega de expedientes a los

usuarios internos, lo cual generaré cuellos de botellas en sus procesos.

e Posibles hallazgos u observaciones por parte del Departamento de
Auditoria Interna, a consecuencia de las incidencias en el método de

archivo.
e Pérdida total o parcial de la documentacién en caso de siniestros.

e Deterioro de los expedientes a consecuencia de la manipulacion

constante de los mismos, y de las deficiencias de las instalaciones.
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e Desorganizacion de los expedientes dentro del archivo por falta de
espacio, lo cual imposibilitara la busqueda eficiente de expedientes dentro

del mismo.

e (arencia total de espacio fisico para la ubicacion de los nuevos
expedientes que se generen.

e Problemas de salud en los empleados ubicados fisicamente cerca del
area de archivo, debido a la acumulacién de humedad y polvillo en los

expedientes.

2.5.4.3 En qué podemos mejorar?

En el proceso de Archivo de Expedientes del Departamento de Compras de la

DG, podemos mejorar en los siguientes aspectos:

v" En la metodologia y herramientas utilizada

El control de la documentacion

Tiempos de respuestas ante solicitud de expedientes
Organizacion de expedientes

Conservacién de Estado Fisico de Expedientes

AN N NN

Acceso a la documentacion

2.5.4.4 Como podemos hacerlo?

> Reestructurar el area de archivo de compras, adecuando un area fisica
dentro de la sede central de la DGII, para reubicar el archivo de compras.

» Llevar un control de la documentaciéon que sale y entra del archivo de

compras, puede ser de manera fisica con la implementacion de
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formularios de solicitud de expedientes, y libro registro de despacho y
recepcion de expedientes.

Establecer un orden de colocacién de la documentacién que contienen
los expedientes de forma tal que se puedan ubicar los datos con facilidad
dentro del expediente.

Digitalizacién de los archivos de compras, de manera que los usuarios
internos tengan acceso directo a la informacién, y simultaneo. Y de esta
forma, evitar la manipulacién constante de los expedientes fisicos,

preservando asi en buen estado los mismos.

Mantener back up de la informacién para garantizar su recuperacion en
caso de siniestro.

2.5.3.5 Qué conseguimos con hacerlo?

D N N NN

D N N NN

<

Conservacién en buen estado de las documentaciones.

Mayor control de manejo de los expedientes.

Disminuir el tiempo de respuesta ante las solicitudes de expedientes.
Organizacion oOptima de los expedientes y los documentos que estos
contienen.

Optimizacion del espacio fisico

Ahorro econémico

Consulta simultanea de documentaciéon por parte de los usuarios
Posibilidad de clasificacion de la informacion requerida por los usuarios de
acuerdo a su interés.

Recuperacién de documentacion en caso de siniestro.

Cuidar y preservar la salud de los empleados del departamento de

compras.
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2.5.3.6 Conclusion Preliminar

Podemos decir que las dificultades mas comunes presentadas en el
método de archivo de expedientes utilizados actualmente por el departamento de
compras, son pérdidas o deterioros de la documentacion, retrasos en los tiempos
de entrega de documentacion solicitada por los usuarios, y desorganizacion de la

documentacion lo que imposibilita su facil consulta.

Otro factor importante es la inexistencia de un mecanismo que garantice la

recuperacion de la informacién en caso de siniestro.

En relacion a la ubicacion del archivo de compras de la DGll, el espacio
fisico donde se encuentra el mismo puede resultar completamente disfuncional
en un futuro, esto debido al incremento significativo en el volumen de compras

que se ha estado experimentando ultimamente.

Por otro lado, debido a que el método de archivo que se utiliza en la
actualidad es completamente manual, con el manejo de los expedientes en
fisico, se imposibilidad la consulta de manera simultdnea de los expedientes por
parte de los usuarios, al igual que la posible clasificacion y agrupacién de la
informacién contenida en los expedientes, viéndose los usuarios en la necesidad

de trabajar con histéricos de forma manual.

En conclusion se sugiere implementar un método de archivo que garantice
la eliminacion total de las eficiencias experimentadas en la actualidad, la
reduccion de los tiempos de respuestas, y el facil y eficiente manejo de la
informacion por parte de los usuarios. Al igual que, la optimizacion del espacio

fisico con el que se cuenta en la actualidad.



3. PLAN ESTRATEGICO
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3.1 PROYECTO PROPUESTO

Como mejora al proceso de archivo de documentos de compras utilizado en
la actualidad, proponemos la ejecucién de un proyecto de digitalizacion de los
archivos del departamento de compras, apoyandonos en la implementacién del
Software Data Warehouse el cual se adapta a las necesidades requeridas.

3.2 OBJETIVO DEL PROYECTO PROPUESTO

Con el proyecto propuesto se propone la digitalizacién de los archivos del
Departamento de Compras, logrando con el mismo:

e Ahorro de Espacio Fisico.

e Garantia de Disponibilidad de la Documentacién Archivada, evitando asi
la posible pérdida o deterioro de la documentacion.

e Acceso directo y digital a la informacién de las areas involucradas en el

proceso, facilitando la consulta simultanea de la informacién.

e Facilidad de clasificacion y agrupacién de la informacién contenida en los

expedientes de manera electrénica.

e Posibilidad de mantener el archivo general de las érdenes de compras
siempre disponible, por cualquier necesidad de consulta de informacion.

e (Contar con mecanismos de recuperacion de la informacién en caso de

desastres.

e FEvitar danos a la Salud del Personal involucrado en el Proceso.
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e Ahorro Econémico, mediante la eliminacion de uso de materiales para

archivar (Papel bond, Portadas Plasticas, Divisiones, Carpetas, etc....).

El departamento de compras de la Direccion General de Impuestos
Internos, posee varias fortalezas en las cuales nos podemos apoyar para llevar a

cabo el proyecto propuesto, las mismas son:
1- Organizacién

2- Capacidad Técnica del Personal que conforma el mismo, principalmente
el personal que trabaja directamente con el proceso de archivo

3- Compromiso del Personal con la Mejora Continua de los Procesos del
Departamento

La estrategia a implementar para la puesta en marcha y eficiente
ejecucion del proyecto de digitalizacién de los archivos de compras (Ordenes de

Compras), lo detallamos a continuacion de acuerdo a las acciones a ejecutar.
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3.3 ALCANCE DEL PROYECTO

La ejecucion del Proyecto de Digitalizacion del Archivo del Departamento de
Compras de la Direccion General de Impuestos Internos, estara a cargo del
Departamento de Compras, apoyado para dicha ejecucion de la Administracién
de Logistica, quien aprobard los Recursos necesarios para dicha
implementacion. Al igual que el Departamento de Tecnologia quien dara los
soportes necesarios para la adquisiciéon y puesta en funcionamiento de los
equipos y software requeridos para el mismo.

Por otro lado, las areas que se alimentan directamente de las informaciones
contenidas en los expedientes de compras, los cuales participardn con la
disposicién de recibir la capacitacion requerida para el manejo de las
herramientas del Software a utilizar. Entre estas tenemos: Gerencia de
Administracién y Logistica, Gerencia Financiera, Auditoria Interna, Inventario y

Suministros.
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3.4 ACCIONES PROPUESTAS PARA LA PUESTA EN MARCHA DEL PROYECTO

Acciones para la Puesta en
Marcha del Proyecto

e 1- Planificacidony
Organizacion del Proyecto
de Digitalizacion.

e 2-Proceso de Ejecucion del
Proyecto

Actividades a Realizar

Impacto Positivo

e Seleccion de Personal a Trabajar en el
Proyecto

e Adquision de Software Data Warehouse

® Prueba Piloto del Funcionamiento del
Software de Digitalizacion.

e Capacitacion del Personal en el Manejo
de las Herramientas del Sofware

¢ Organizacion e Inventario de
Documentos del archivo Fisico

¢ Planificacion de Escaneo de documentos
existente

¢ Realizacion de Backups de Archivos
Escaneados

e Subir Documentos al Software de
Digitalizacion

e Crear Perfiles, Accesos y Dar Induccidn al
Personal que Consulta Directamente la
Informacion de Archivo.

e Incorporar Personas Capacitadas , al
igual que, Reforzar los Conocimientos del
Personal que Trabaja en el Proceso de
Archivo, Garantizando Ila Eficiente
Ejecucion del Proyecto.

e Mediente la Prueba del Software a

Utilizar Garantizaremos el Correcto
Funcionamiento del Mismo, Evitando
gue Ocurran Errores al Momento de su
Ejecucion.

e Garantizar el Orden y la Existen cia de
Todos los Expedientes de Ordenes
Emitidos, y que van a ser Subidos al
Software.

* Organizar los Expedientes por Orden de
Escaneo, lo cual Agilizara el Proceso.

e Dar  Participacion a las  Areas
Involucradas en el Proceso, creandoles
un Acceso Seguro y Rapido a las
Informaciones Requeridas por los
mismos, del Archivo del Compras.
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3.4.1 DESGLOSE DE PRINCIPALES ACCIONES PROPUESTAS.

3.4.1.1 Seleccion de Personal a Trabajar en el Proyecto.

La primera accién a tomar es la decision de la cantidad de personas que se
requeriran para la puesta en marcha y funcionamiento del proyecto, al igual que
establecer los niveles y perfiles requeridos.

3.4.1.2 Reclutamiento de Personal.

Se propone realizar un reclutamiento interno del personal, con la razén de
brindar oportunidad de crecimiento y desarrollo de los empleados de la
institucién, en el caso de no completar las vacantes mediante este reclutamiento
interno, se exhorta a recurrir a la publicaciéon de la vacante a lo externo de la

organizacion.

Por otro lado, se propone la integracién a este proyecto de los empleados
actuales del area de archivo del departamento de compras.

3.4.1.3 Adquisicion y Prueba Piloto del Software.

Se propone la adquisicion de un Software Data Warehouse adaptandolo a

las necesidades de organizacion y manejo de informacion requerida.

Con una implementacion dividida en cuatro (04) etapas:

1. Adquisicion e instalacion de software de acuerdo a los perfiles de usuarios
definidos.
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Capacitacion del personal a trabajar en el mismo.
Prueba Piloto de funciones a desarrollar en el software con usuarios
administradores y usuarios de consulta de informacion.

4. Auditorias de funcionamiento del software y correcciones de posibles

errores.

Dentro de la etapa de implementacién realizar la creacién de los perfiles de
usuarios del software definiendo las funciones y permisos dentro del mismo.

3.4.1.4 Ubicacion, Organizacion e Inventario de Expedientes Fisicos del
Archivo de Compras.

La realizacion de un inventario fisico de los archivos de compras, auditando
los mismos, con la finalidad de detectar posibles pérdidas de documentacién y

deterioro de los expedientes.

Luego de la auditoria se propone la organizacion de los documentos por
lotes de manera cronoldgica para su preparacién para la etapa de des grape y

digitalizacion.

3.4.1.5 Planificacion de Escaneo de Documentos Existentes.

Se propone la realizacibn de un programa de escaneo de documentos
determinando prioridad de expedientes a escanear, bien sea de orden
cronoldgico desde expediente mas antiguo a actual, o por prioridad de necesidad

de consulta de informacién.

Otra forma propuesta es dividir el proceso en dos grupos, uno de escaneo de

manera cronolégica y otro de escaneo de documentos actuales.
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3.5 RECURSOS NECESARIOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL
PROYECTO

Dentro de los recursos necesarios para la puesta en marcha del proyecto del
Proyecto de Digitalizacion de los Archivos del Departamento de Compras de la

DGll, tenemos:

3.5.1 Personal Capacitado.

En total diez (10) Personas:

> Seis (06) a reclutar
> Cuatro (04) Personal existente

Se propone la siguiente distribucion:

» Dos (02) Administradores

» Cinco (05) Digitalizadores

» Tres (03) Archivistas

e Perfil Administrador:

Funciones Principales:

v" Coordinacién y Supervisién de Tareas a Planificar

v Administracion de las Herramientas del Software

v Supervisién del Personal del Proyecto



62

v' Seguimiento a Cronograma establecido para la implementacion del

proyecto

v" Reporte y seguimiento a la solucién de incidencias presentadas

con el Software.

v" Atencion a Solicitudes de Usuarios Internos

Perfil requerido:

Nivel Académico

Licenciado en Informatica, Ingenieria en

Sistemas y/o Técnico o tecndlogo en

administracion documental.

Conocimientos Requeridos

D N N NN

Lenguaje de Programacion
Base de Datos y Redes
Ingenieria de Software
Administrador de Servidores

Experiencia

Dos (02) afos de experiencia
configuracion 'y  mantenimiento

Software Data Warehouse o Similar.

en
de

o Perfil Digitadores:

Funciones Principales:

v
v
v
v

Recepcién de documentacion a digitalizar

Digitalizacién de Expedientes y subida del mismo al software
Devolucién de expedientes digitalizados al area de archivo
Codificacién y clasificaciones de documentos escaneados
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Nivel Académico

Lic. en Informatico y/o Estudiante de

Termino de la misma.

Conocimientos Requeridos

Estar actualizado en programas de
digitalizacién

Conocimientos basicos en mantenimiento
de equipos de cdmputo e informatica
bésica

Habilidades en manejo de PowerPoint,
Excel, Word e Internet.

Manejo de Escaner

Experiencia

Con experiencia minimo de 2 afos en
digitalizacién de documentos,
alistamiento, depuracién, indexacién de

archivo.

e Perfil Archivistas:

Funciones Principales:

AN N NN

Ubicacién y desarme de expediente para remitir a digitalizaciéon
Organizacion y Clasificacion de expedientes a digitalizar

Remisién de Documentacion a Area de Digitalizadores

Recepcidén, Organizacion y Codificacidén de Documentos escaneados.
Control de salida de expedientes fisicos.
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Nivel Académico

Bachiller, mas curso completo de archivo

de seis (6) meses de duracidén minimo

Conocimientos Requeridos

Habilidades en manejo de PowerPoint,
Excel, Word e Internet.

Conocimientos de Técnicas actualizadas
de archivo.

Archivo computarizado. Organizacién y
Codificacion de Expedientes

Experiencia

Con experiencia minimo de un (01) ano
en organizacion 'y  Archivo de

documentos, alistamiento, depuracion,

indexacioén de archivo.

3.5.2 Computadoras.

Un total de siete (07) computadores, con las siguientes caracteristicas:

+ Desktop:

Modelo:

Numero de Parte:
Factor Forma:

HP Compaq 6005 Pro Small
Form Factor (SFF) PC
AT496AV

Small Form Factor (SFF)

Sistema Operativo: Windows 7 Professional / Xp

Professional downgrade
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Procesador: AMD Athlon Il X2 B22 processor (2.8 GHz, 2 MB L2
Cache, HT bus 3.0)

Chipset: AMD 785G

Memoria: 4GB, PC-3-10600 (1333 MHz) DDR3 SDRAM (2x2 GB)

Disco Duro: 160 GB 7200 rpm SATA 3.0 GB/s NCQ, Smart IV

Unidad Optica: 16x SATA SuperMulti LightScribe 1ST Drive

Unidad Grafico: Integrated ATl Radeon HD 4200

Dispositivo Entrada: HP USB 2 button optical scroll mouse

Teclado: HP USB standard keyboard en Ingles (English Loc.)
Interfaz de Red: Broadcom Gigabit Ethernet (integrated on the motherboard)
Fuente Alimentacion: 240W 80 PLUS Power Supply — dc5 SFF Chassis

«» Monitor:

Modelo: HP LE1911 19 Inches LCD Monitor
Numero de Parte: EM887A8

HP Configuracién ID: N/D

Tipo de Pantalla: Active Matrix TFT

Tipo: Flat Panel Monitor 19”

3.5.3 Scanner

Se requiere la adquisicién de siete (07) Equipos de Escaner de Alta Capacidad,
cinco (05) para uso de los digitadores y dos (02) de repuesto en caso de dafio o
trabajo adicional requerido.

Los mismos contando con las siguientes caracteristicas:
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« Generalidades del Equipo:

Marca: Fujitsu FI-6770A Z L
Modelo Id (Part. No.): PA03576-B035 ' ~

+ Especificaciones:

Tipo de Escaner: ADF (Automatic
Document Feeder) + Flatbed
Modelo de Escaner: Simplex / Duplex, Color / Grayscale / Monochrome.
Interfaz: USB 2.0 / USB 1.1 requerida
Resolucién Optica: 600 dpi
Resolucion de Salida: 50 dpi to 600 dpi (adjustable by 1dpi increments)
Formato de Salida: Color: 24 bit, 8 bit (8 bit and 4 bit with driver);
Grayscale:

8 bit (4 bit with driver); Monochrome: 1 bit
Alimentacién Multiple: Yes (standard) ultrasonic multi-feed detection sensor

3.5.4 Maqguinas Trituradoras

Tres (03) Unidades de Maquinas Trituradoras de Papeles de Alta Capacidad.

< Especificaciones

Marca: Fellowes Modelo C-480

Seguridad: Baja (nivel 2)

Capacidad de hojas: 36-38

Velocidad (pies por minuto): 20
Alimentacion de apertura de tamano: 16 "

Dimensiones: 38 "x 25" x 20”
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3.5.5 DVD

Suministro de un mil (1,000) unidades de DVD regrabables de 800MB para
Backup adicional de informacion.

3.5.6 Software Data Warehouse para el archivo y manejo de la
documentacion en digital

Adquisicion de Software Data Warehouse en
este caso en particular el Software Paperport
Professional 12, con la facilidad de acceso a
multiples usuarios, asignando de esta forma el acceso
como usuario de consulta a los diferentes clientes

internos del archivo de compras de la DGll, y creacion

de siete (07) wusuarios administradores. (05)

Digitadores y (02) Administradores. Al igual que el servicio de soporte técnico.
El software Paperport Professional 12, es econdmico y satisface las

necesidades requeridas por el departamento de compras para el manejo de

documentos, de una manera eficiente y sencilla.

Caracteristicas del Software.

Cuenta con una diversidad de funciones que desde la digitalizacién,
creacion, compilacion y busquedas avanzadas de PDF, capacidad de mover o
digitalizar archivos desde escritorios individuales hasta depdsitos de documentos
compartidos, todo incluido en una aplicacion. La herramienta de escritorio
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Paperport es funcional para via de acceso a sistemas especializados de

administracion de documentos de un departamento o empresa en general.

Manejo de documentacidon con Paperport Professional 12.

Este software brinda la facilidad de una potente creacién de archivos en
PDF desde el escritorio del mismo. Se pueden crear de manera automatica con
capacidad de busqueda o convertir un archivo de cualquier aplicacion a PDF.
Produce archivos de PDF estandar compatible con Adobe Acrobat, pero no
necesita tenerlo instalado, ofrece funciones de seguridad de documentos para
cumplir con los requisitos de conformidad regulatoria.

Incluye la herramienta del Asistente de PDF Create, la cual sirve para la
creacion de archivos de PDF en lotes, sin tener que abrir Paperport no el visor
de PDF. Facilidad de combinar archivos en un Unico documentos PDF, crear
superposiciones o marcas de agua en documentos PDF, facilidad de envio de
documentos por correo electronico y capacidad de visualizaciéon universal, a
partir de diferentes tipos de archivo como son Microsoft Word, PowerPoint,
Excel, JPEG, TIFF u otros archivos compatibles.

Mediante el uso de un escéner se convierten documentos impresos
directamente en archivos PDF que se pueden clasificar y organizar de una

manera facil. Y compartir electrénicamente con otros usuarios de consulta.

La compatibilidad de este software con los archivos PDF/Archive garantiza
que los documentos de contenido critico se puedan visualizar e imprimir
correctamente. Con el uso de este software se elimina la dependencia de
impresién, copiado y envio por fax o correo. Su funcionamientos es equivalente
a apilar, engrapar y enviar documentos impresos reales, pero de manera agil y

ecoldgica.
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Proteccion y Seguridad del Software.

El Paperport Professional solo proporciona acceso a las carpetas a los
usuarios que se les asignan los derechos correspondientes, los cuales se
pueden clasificar entre usuarios de consulta y usuarios administradores. A su
vez, este software utiliza seguridad en la herramienta de desarrollo e
implementacion a través de Windows, de manera tal que el personal
administrador del software no necesitara de una inversién adicional para lograr la
misma, el mismo proporciona la facilidad de implementar contrasefa para el

acceso a las herramientas y funciones.

Este software brinda la facilidad al administrador del control absoluto para
modificar el acceso a las carpetas compartidas. Ademas ofrece la capacidad de
asegurar archivos PDF de manera individual mediante un control avanzado de

contrasenas.

Administracion de Carpetas de Documentos.

Permite organizar los documentos digitalizados a través de las funciones
integrales de carpetas lo cual permiten acceder de manera facil a la informacion.
Proporciona una gama de 29 colores para diferenciar las carpetas. Proporciona
la herramienta de directorios de carpetas para ubicar los documentos con

facilidad. Creacion de multiples carpetas a la vez.

Requisitos para Funcionamiento del Software.

v" Un equipo con procesador Intel® Pentium® o mas nuevo
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v" Microsoft® Windows XP con SP3 o superior, Windows Vista® con SP2 o

superior, o Windows 7.

v" Microsoft® Internet Explorer 6.0 o superior.

v' 512 MB de memoria (RAM); se recomienda 1 GB.

v 500 MB de espacio libre en el disco duro para los archivos de la
aplicacion, mas 20 MB de espacio de trabajo durante la instalacién.

v" Monitor SVGA de 256 colores, pero preferiblemente a color de 16 bits
(denominado color de media densidad en XP y Vista) y una resolucion de
800 x 600 pixeles como minimo

v" Dispositivo sefialador compatible con Windows.

v" Unidad de CD-ROM para la instalacién

v' Conexion a Internet (con Internet Explorer 6.0 o superior) para la

activacion y actualizacion del producto.

Manuel del Software. (Guia del Usuario).

Ver anexos.

3.5.7 Cajas de Archivo Muerto con Tapas

Suministro de un mil (1,000) unidades de Cajas de Cartén 8.5 x 11” con su tapa,

para fines de archivo y conservacion de expedientes ya digitalizados.



3.6 COSTO ESTIMADO DEL PROYECTO
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Item Descripcion Valor Unit. Valor Total
1 Personal Capacitado (06 unid.) 2 Unid. de USD 1,044.00 uUSD 3,916.00
2 Unid. de USD 522.00
2 Unid. de USD 392.00
2 | Computadoras (07 Unid.) USD 750.00 USD 5,250.00
3 | Scanner Alta Capacidad (07 Unid.) USD 5,144.00 | USD 36,008.00
4 | Maquinas Trituradoras (3 unid.) USD 3,296.00 USD 9,888.00
5 | DVD en blanco (1,000 unid) USD 0.50 USD 500.00
6 | Software (Paperport Professional) USD 150.00 USD 150.00
7 | Cajas Archivo Muerto (1,000 Unid) USD 4.00 USD 4,000.00
TOTAL ESTIMADO | USD 59,712.00

El monto estimado del Proyecto asciende a USD 59,712.00




3.7 PLAZO DE EJECUCION DEL PROYECTO
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El tiempo estimado para la implementacion del Proyecto es de seis (06) meses

a partir de la adquisiciéon de los recursos necesarios para el mismo.

De acuerdo a la siguiente tabla:

Item Descripcion de Actividad Duracion Etapa
Creacion de Perfil, Publicacion Vacante ] Un (01) Mes | Primer Mes
1 y Proceso de Reclutamiento de Nuevo
Personal a Trabajar en el Proyecto
2 Adquisicion de Equipos Informaticos y| Un (01) Mes | Primer Mes
Software
3 Organizacion de Archivos Fisicos Cuatro (04 Segundo Mes
Existentes e Inventario de los mismos. Semanas
Proceso de Escaneo del Archivo
4 Historico Fisico existentes y | Cuatro (04) | Del 3er al 6to Mes
organizacion en el Software. Por afio en Meses
forma ascendente.
Del 3er al 6to Mes
Cuatro (04) | (Simultaneamente
5 Realizacion de Backups de Informacion Meses al Proceso
Anterior)
Capacitacion del Personal de Consulta
6 de la Informacion, y Charlas de| Por Grupos |6to Mes del
Informacién a Usuarios del Software (02) Semanas, | Proyecto
(2da 'y 3era)
Puesta en Marcha del Proceso con las Inicio en Ultima
7 informaciones al dia Permanente | Semana 6to Mes.
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Creacién de Perfil, Publicacion Vacante
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1 y Proceso de Reclutamiento de Nuevo
Personal a Trabajar en el Proyecto
Adguisicion de Equipos Informaticos y

2
Software

3 Organizacion de Archivos Fisicos
Existentes e Inventario de los mismos
Proceso de Escaneo del Archivo

; Histérico Fisico existentes y
organizacién en el Software. Por afio en
forma ascendente

5 Realizacién de Backups de Informacion
Capacitacion del Personal de Consulta

6 de la Informacion, y Charlas de
Informacion a Usuarios del Software

; Puesta en Marcha del Proceso con las

informaciones al dia
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3.8 MEDICION DE LOS RESULTADOS ESPERADOS

Dentro de los resultados esperados con la implementaciéon del proyecto de
Digitalizacién de los Archivos del Departamento de Compras de la DGll,

tenemos:

= Mayor disponibilidad de los espacios fisicos del Departamento de
Compras.

= Modernizacion del Proceso

» Seguridad y Organizacién de la Documentacién del Departamento

» Agilidad en el Acceso a la Informacién y Desgloce de Informacion.

» Ahorro de Material Gastable (Carpetas, Papel, etc.)

= Cuidado al Medio Ambiente

= Comunicacién Directa entre los Departamentos involucrados al Proceso
de Compras

» Rapidez en el Proceso de Transparencia de las Compras

» Generaciodn efectiva de reportes, con 0% margen de error.



CONCLUSION

Con la implementacion de este proyecto se pretende eliminar todas las
incidencias que se presentan en la actualidad en el proceso de archivo de los
expedientes del departamento de compras de la DGII. Incidencias que afectan
directamente el manejo de la informacién entre las areas involucradas en el
proceso, los sistemas de auditoria y la salud de los empleados que se

desempefian dentro del area.

La digitalizacion y manejo de los archivos a través de un software,
constituye una mejora para el Departamento de Compras y su relacion directa
con las areas internas que se alimentan de la informacién generada por el
mismo. Eficientizando los procesos de cruce y consulta de informacion,
garantizando la adecuada manipulacién de la informacidén y conservacion de los
archivos fisicos en perfecto estado, al igual que la recuperacion de la

informacion en caso de siniestro.

El software a implementar brinda la facilidad de adaptarse a la necesidad
de cada usuario final, generan de manera puntual los reportes requeridos,
contribuyendo a la rapidez y eficiencia en los procesos de dichos

departamentos.

Pese a que la puesta en marcha de dicho proyecto requiere de una
significativa inversién econdmica inicial, esta es compensada a largo plazo,
debido al sin niumero de beneficios que ofrece, y al ahorro que se refleja en el

proceso en comparacion con el método anterior.

Para lograr la eficiente implementacion de este proyecto, y alcanzar los
objetivos establecidos con el mismo, se requiere contar con el apoyo y esfuerzo
de todas las areas involucradas en el mismo, al igual que con la disciplina y
cumplimiento cabal de las actividades programadas para su desarrollo.
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Software Paperport Professi
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Instalacioén y activaciéon de Paperport

Puede instalar Paperport desde un CD o desde Internet. El programa
de instalacion de Paperport proporciona sencillas instrucciones paso a
paso. Siga las instrucciones en cada pantalla para instalar el software.

El usuario que realice la instalacién o desinstalacion debe tener derechos de
administrador en el equipo. Para activar o desactivar el software, debe contar
con acceso a Internet. Al finalizar la instalacion, el programa le invitara a activar
el producto. Si el numero de serie esta en su lugar de almacenamiento y ha sido
introducido correctamente, no hara falta interaccién por parte del usuario ni se
transmitirdn datos personales. Si no activa el producto durante la instalacion, se
le invitara a que lo haga cada vez que abra el programa. Paperport 12 podra

abrirse sélo cinco veces mientras no esté activado.

Uso de la Ayuda en pantalla

'@ La Ayuda en pantalla de PaperPort incluye informacién completa
sobre caracteristicas, configuracibn y procedimientos. Para

consultarla, dirijjase al menu Ayuda de PaperPort.

En el mend Ayuda de PaperPort puede consultar soporte técnico adicional, por
ejemplo notas técnicas, preguntas frecuentes, actualizaciones de software vy

mucho mas.

Soporte técnico

ScanSoft ofrece opciones de soporte técnico tanto de cortesia como mediante el
pago de una cuota, ambas pensadas para satisfacer necesidades particulares.



Ofrece la asistencia personal telefénica y por correo electronico. También ofrece
24 horas de acceso autébnomo a la Base de informacion.

Novedades de PaperPort 12

PaperPort 12 incluye una gran cantidad de caracteristicas nuevas

importantes para administrar documentos.

Miniaturas de pagina

Vea miniaturas correspondientes a elementos de multiples paginas, tanto en la
Vista de escritorio como en el programa PageViewer. Ofrece un mejor panorama

general de sus documentos; busque, procese y reordene paginas rapidamente.

Herramientas SET (Scanner Enhancement Technology)

Mejora en elementos de imagenes con el juego de herramientas

SETTM, disponible directamente en el escritorio de PaperPort @
haciendo clic con el boton derecho del mouse en cualquier archivo 4

de imagen. Las herramientas de anotacién permiten insertar st,

comentarios en elementos de imagenes.

Nuevo Asistente de escaner

Configuracion de escaneres de una manera mas facil, y controles mejorados y
de una mayor flexibilidad para adquirir documentos de multiples paginas sin

interaccion del usuario.



Mejor capacidad de busqueda

Herramienta potente y precisa en busquedas tanto de texto completo como de
palabras clave y otros tipos de informacion de archivos.

Creacion de PDF

Generacién de archivos PDF de s6lo imagenes. Comando de Duplicar como
PDF para elementos de imagenes, entre ellos archivos MAX. Impresion de
elementos de texto en PDF desde PaperPort o desde cualquier otra aplicacion
con capacidad de impresion instalada en el sistema. Se pueden realizar
busquedas de texto completo dentro de estos archivos utilizando la herramienta
All-in-One Search de PaperPort.

Mayor funcionalidad para formularios

La herramienta "Imprimir sélo campos" de FormTyperTM permite utilizar

PaperPort para llenar formularios preimpresos.

Mayor flexibilidad para apilar y desapilar

Brinda amplia gama de opciones tanto para apilar elementos de escritorio de

distintos formatos como para desapilarlos.

Mejoras en las carpetas

Administrador de carpetas para organizar la estructura de directorios de

PaperPort, mas funciones en los menus de acceso directo correspondientes a



carpetas y botdn Atras para recorrer rapida y facilmente todo el arbol de

directorios.

Caracteristicas Avanzadas Disponibles en Paperport

Professional 12:

Escritorio con dos partes

Divida el escritorio de PaperPort en dos areas de trabajo para facilitar las tareas
de comparacion, traslado y copia de paginas entre documentos guardados en
diferentes destinos. Inserte marcas en las areas de trabajo para volver a sus

destinos favoritos con un solo clic.

Creacion de archivos PDF con todas las caracteristicas

Permite crear archivos PDF version 1.5 mas compactos y de mayor
%%/~ calidad. A los archivos se les puede asignar capacidad de busqueda y

modificacién. Cree archivos PDF desde PaperPort o desde cualquier
aplicacion con capacidad de impresion que esté instalada en el sistema. Podra
controlar con gran precisién aspectos tales como la compresién, incrustacion de
fuentes, proteccién mediante contrasefia y marcas de agua, entre muchos otros.
Se puede acceder al programa desde el menu Inicio de Windows, el cuadro de
didlogo de impresién de PaperPort y el elemento Imprimir en PaperPort (PDF)

del menu Archivo. El programa tiene sus propios sistemas de ayuda.



DesktopDelivery

/ Configuracion de la supervisién de carpetas del sistema mediante

DesktopDelivery para transferir automaticamente a carpetas de
PaperPort tipos especificos de archivos. Adquisicion de elementos

adjuntos a mensajes de correo electrdénico de manera similar.

Introduccion a PaperPort

Cuando inicia el programa por primera vez, el escritorio de PaperPort se abre
con el panel Carpetas. Alli vera sus documentos y las herramientas que puede
utilizar para administrarlos. PaperPort le brinda todas las herramientas

necesarias para organizar, buscar y utilizar documentos e imagenes.

Barras de
Comandos
Escritorio
Carpetas
Acceso a

otras paginas

3 ' - Z , =2 @ :
el Il B~
Enviar

Imagen
Miniatura



Elementos de PaperPort

Los documentos y las fotografias que obtiene con PaperPort se denominan
elementos. Existen dos tipos de elementos: elementos de imagen vy
elementos de texto.

Los elementos de imagen son documentos y fotografias digitalizados, entre
otros, en formato de imagen, como por ejemplo PDF, JPEG, TIFF o imagen de
PaperPort (.max). Puede crear elementos de imagen a partir de documentos,
fotografias, lineas u otros elementos que digitalice, copie o coloque en el
escritorio de PaperPort. Los elementos de texto son documentos que contienen
texto modificable, tales como archivos de Word (.doc), HTML y Excel creados
por medio de aplicaciones de procesamiento de texto y programas afines.

Con PaperPort puede usar cualquier tipo de archivo PDF (Imagen de PDF,
Imagen de busqueda de PDF y Texto y graficos con formato PDF). PaperPort es

capaz de diferenciar un elemento PDF de sélo imagenes de uno sin imagenes.

Para mejorar la calidad de los elementos PDF de sélo imagenes, se pueden
utilizar las herramientas SET (Tecnologia de Mejoramiento de Escaner).

Puede enviar un elemento rapidamente a otro programa sin abandonar el
programa PaperPort. Basta con arrastrar el elemento en cuestién al icono de
vinculo en la barra Enviar a, que esta en la parte inferior del escritorio. PaperPort
admite una amplia variedad de programas, entre ellos aplicaciones de
procesamiento de texto, hojas de célculo, fax, correo electrénico de Internet,
gréaficos, reconocimiento Optico de caracteres (OCR) y servicios de Internet.
PaperPort incluye una carpeta llamada Mis documentos de PaperPort, donde
hay elementos modelo de algunos de los tipos de contenido que puede guardar
en el escritorio de PaperPort.
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También puede usar PaperPort para ver elementos que no sean de PaperPort

pero que residan en su equipo. Solo tiene que copiar o mover el archivo del

documento o la fotografia a la carpeta de PaperPort.

Carpetas

= (@] Mis documentos de PaperPort
#- (] Mis imgenes
- [ Muestra
(] Mis documentos
- @ Archivos de muestia
oL | Imag
() Stacked
) max
@ ror
W Texto
+ [ Muestras (PaperPort 10)
+ (] Faxes
(] Paginas Web
(2] Far Side en D:

PX

El panel Carpetas

El panel Carpetas presenta una vista jerarquica de sus
carpetas de PaperPort, similar a la del Explorador de
Windows. PaperPort instala una carpeta propia
denominada Mis documentos de PaperPort en la
carpeta Mis documentos. Si se utiliza un sistema de
varios usuarios, cada usuario contara con una carpeta

Mis documentos de PaperPort propia.

La carpeta Mis documentos de PaperPort contiene varias subcarpetas cuyos

nombres, como por ejemplo Articulos, Tarjetas de presentacién, Fotografias y

Recibos, ilustran las diferentes formas en que puede organizar sus elementos de

PaperPort.

La carpeta Muestras contiene documentos y fotografias de muestra para

ayudarle a comenzar a utilizar PaperPort.

Una vez que haya obtenido sus propios elementos de PaperPort, no tendra que

utilizar la carpeta Mis documentos de PaperPort para almacenarlos. Puede

agregar otras carpetas locales y de red a la Vista de carpetas de PaperPort.

También puede eliminar la carpeta Mis documentos de PaperPort, pero la

estructura del programa debera contener al menos una carpeta.



Miniaturas de elementos de PaperPort

Existen dos tipos de miniaturas en PaperPort: miniaturas
de paginas y elementos. Cada miniatura de elemento es
una pequefna representacion grafica del documento o
fotografia. Las miniaturas de paginas muestran paginas
de archivos PDF y elementos de imagen en el panel

Miniaturas de paginas, tanto en el escritorio de

PaperPort como en PageViewer.

Una forma rapida de localizar sus elementos de PaperPort es explorar
visualmente las miniaturas de elementos en el escritorio de PaperPort. Las
miniaturas le muestran qué hay en un documento sin necesidad de abrirlo.
Ademas, le permiten desplazarse por las paginas del documento sin necesidad

de abrirlo.

PaperPort muestra miniaturas grandes y nitidas de todos los documentos y

Fotografias, entre ellos:

e Paginas y fotografias digitalizadas

e Fotografias sacadas con su camara digital

e Archivos de imagen en varios formatos, tales como BMP, TIFF, JPEG,
GIFy

¢ MAX

e Archivos de Microsoft Word, PowerPoint, Excel, Word Perfect y otros

e documentos creados en programas conocidos

e Documentos PDF

e Elementos de imagen de PDF

e Documentos HTML
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Cada miniatura de elemento aparece con un icono que identifica el programa en
el que se cred o con el cual esta relacionado actualmente. Esto hace que resulte
facil y comodo ver y buscar con rapidez todos los diferentes tipos de elementos

en su equipo.

Haga clic en una miniatura para ver los atributos de imagen. Un icono pequefo
indica que se establecio el atributo de sélo lectura para dicho elemento. Un icono
pequeno indica que la imagen contiene anotaciones. Los elementos de imagen
de varias paginas muestran para permitirle desplazarse por las paginas, incluso

con el panel Miniaturas de paginas cerrado.

Antes de trabajar con un elemento, debe seleccionar su miniatura en el escritorio
de PaperPort. Aparecera una linea roja alrededor de un elemento para indicar

que ha sido seleccionado. Mientras trabaja con miniaturas de elementos, podra:

e Arrastrar una miniatura para cambiar su posicion en el escritorio de

e PaperPort.

e Arrastrar una miniatura a una carpeta para mover el elemento a dicha

e (Carpeta.

e Arrastrar una miniatura a otra area de trabajo abierta para mover el
elemento

e aesa carpeta.

e Hacer doble clic en una miniatura para ver el elemento.

e Pulsar la tecla Ctrl y hacer doble clic en una miniatura para abrir el
elemento

e en el programa de origen.

e Hacer clic con el boton derecho del mouse en una miniatura para mostrar
el

e menu de acceso directo del elemento.

e Arrastrar una miniatura a la barra Enviar a para enviar una copia del
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e elemento a otro programa.

Puede volver a ordenar los elementos en el escritorio de PaperPort tal como
organiza y ordena documentos en su escritorio fisico. Por ejemplo, después de

seleccionar una miniatura, puede cambiar su posicién o bien girarla.

Con las miniaturas de elementos que se encuentran en el escritorio de
PaperPort, también puede combinar facilmente elementos de imagen de
PaperPort individuales o elementos de imagen de PDF en elementos de varias
paginas. Esta caracteristica es una herramienta de organizacién util si se utiliza
un escaner que sOlo puede digitalizar una pagina como un elemento

independiente.

Miniaturas de paginas de PaperPort

Wl Escrtorio Elemento Herasmientas|  E| ngnel Miniaturas de paginas del escritorio de PaperPort

Vista de pagina

Vistas »| y de PageViewer muestra las miniaturas de elementos de
Carpetas . . ;. .

| imagen de varias paginas. Seleccione uno de ellos y, a
Propiedades de elemento. .. i ., . , L. ..
barras de horramiontas ,| continuacién, haga clic en el boton Miniaturas de paginas
oo *| o utilice el mena Ver. Las operaciones que se llevan a
inear elementos Ale+6
i *| cabo en péaginas se pueden realizar rapidamente sin

Actualizar F5

necesidad de abrir los archivos en cuestién. Esto rige para
archivos PDF (tanto en el escritorio de PaperPort como en PageViewer) y
archivos MAX (sélo de escritorio). En este panel podra:

e Aumentar o reducir el tamafno de las miniaturas.
e Copiar, pegar, cortar, eliminar y reordenar paginas.
e Insertar paginas nuevas en ciertas ubicaciones del documento.

e Anexar nuevas paginas al final.
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e Copiar y mover paginas seleccionadas al area de trabajo como archivos
PDF

e independientes.

e Copiar y mover paginas entre documentos independientes abiertos en
paneles distintos.

Escritorio con dos partes

Cuando abre PaperPort Professional 10 por primera vez,
el escritorio aparece dividido en dos areas de trabajo, una

inferior y la otra superior. Esta disposicion ofrece una

mejor visualizacion general, que permite organizar y

combinar documentos de manera mas efectiva, incluso PH”ffSS’””Al

en entornos de multiples carpetas.

Para cambiar la forma de visualizacién, haga clic con el boton derecho del
mouse en el area de trabajo activa o pulse el boton Vistas. Si trabaja con
documentos que contienen varias paginas, puede utilizar el panel de funcion
correspondiente para ver las miniaturas de péaginas sin necesidad de abrir el
documento en cuestion. También puede usar estas zonas del escritorio para ver
carpetas o las propiedades del elemento seleccionado. Para cancelar la divisién

del escritorio, abra el menu Escritorio y desmarque el elemento Dividir escritorio.

También puede marcar las areas de trabajo que desee utilizando el comando
Marcar area de trabajo en el menu Escritorio. Para administrarlos, utilice el
comando Organizar marcadores. Debido a que todas las areas de trabajo
utilizadas frecuentemente aparecen en el mismo menu, basta un solo clic para

acceder a cualquiera de ellas.



‘," PaperPort

Archivo Edicion Ver Escritorio Elemento Herramientas Ayuda

EEX

m @ B L

? [X] Mis documentos\Mis documentos de PaperPort\Muestra\Foto

Panel de L Reconocmienta]l
funciones |%dm” I
con ol x?
miniaturas
de
paginas

Divisién
del
escritorio

+ (@] Mis documentos
= (@) Mis documentos de PaperPort
+ (] Impuestos
(1 Mis imégenes
= [ Muestras
(2 Mis doc
=1 {1 Archivos
B nogen
Panel de / = e

N \;l max
funciones & por
con

(2 text
carpetas

(Z Muestras (Paperport 10)
(L] Paginas Web

HBH Y £ B EME/ /O R e 3 @B &

Carpeta: Fotos (elementos). Elem« Naturally Speaking.max [Documentos de PaperPort] 968 PPP, 24 bits - color 610,0 S
Area de Area de Trabajo /
trapajo Inactiva Barra
activa .
Enviar a

La ventana Vista de pagina

La ventana Vista de pagina le permite observar mas detalladamente los
elementos, ademdas de retocarlos e incluir anotaciones en ellos. También le
permite ampliar o reducir el tamafo de la vista para facilitar su lectura. Para
mejorar la imagen de pagina actual, utilice las herramientas SET (Tecnologia de
Mejoramiento de Escéner). Para realizar modificaciones en paginas de
documentos, utilice el panel Miniaturas de paginas.

Para ver un elemento en la ventana Vista de pagina, haga doble clic en la
miniatura correspondiente, seleccione Ver en su menu de acceso directo o bien
seleccione el elemento y haga clic en el boton Pagina, que se encuentra en la
barra de comandos.
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ﬁ Dragon Naturally Speaking (Reconocimiento de voz - 1)

Archivo Edicion Ver Pagina Anctacion Herramientas Ayuda

Boton G0 6 R 3 E E ML= NS
Escritorio: —————

hégale clic para
volver al
escritorio de

DannrDArt

@)

Herramientas
de
anotacion

W D (U Bl -

Panel
Miniaturas
de

paginas

Dragon Naturally Speaking. max (Dacumentos de PaperPort] 1524 x 2285 968 PP, 24-bit color 1de2 212%

Digitalizacion y envio al escritorio de PaperPort.

ﬁ% Para comenzar la digitalizacion, haga clic en el boton Digitalizar u
/ obtener fotografia. En el panel Digitalizar, puede escoger la interfaz
propia del escaner o, para obtener los mejores resultados de digitalizacion, usar
el nuevo panel Configuracién de escaner de PaperPort. Para utilizar la interfaz
del controlador del escaner, marque la casilla Mostrar el cuadro de dialogo del
escaner. De lo contrario, aparecera el panel PaperPort con dos fichas.

» Salida: establezca el formato del archivo y asigne automaticamente los
nombres de archivo con sufijo
« Digitalizar: establezca la configuracion de digitalizacién en cuanto al modo,

resolucion, tamano, orientacion, color de filtro, brillo y contraste.

Una vez concluida la digitalizacion, podra ver el elemento en el escritorio de
PaperPort.
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Configuracion del escaner con PaperPort

Todos los archivos necesarios para la instalacién vy
compatibilidad del escaner son copiados automaticamente por
el programa de instalacion, pero no se realiza ninguna tarea

de configuracién durante la instalacion propiamente dicha.

Antes de usar PaperPort para la digitalizacion, el escaner
debe estar instalado con su propio software controlador y se
debe haber verificado su correcto funcionamiento. El software

controlador del escaner no viene incluido con PaperPort.

La configuracion del escaner se efectia mediante el Asistente de configuracion
del escaner. Puede comenzar este proceso por cuenta propia, haciendo clic en
el botén Digitalizar u obtener fotografia y, luego, en el boton Configuracion
del panel Digitalizar. También puede iniciar el Asistente desde ScanDirect
haciendo clic con el botén derecho del mouse en el boton Digitalizar. De lo
contrario, el Asistente aparecera cuando intente realizar la primera digitalizacion

en ScanDirect. Para configurar el escaner, siga las instrucciones en pantalla.

Impresion en PaperPort

Para traer elementos desde otros programas, puede imprimirlos en
el escritorio de PaperPort como elementos de imagen PDF o de
imagen de PaperPort (.max). Esta caracteristica le permite importar
rapidamente hojas de calculo, imagenes, archivos de base de
datos, archivos de procesadores de texto y otros archivos de PaperPort como

elementos en el escritorio de PaperPort.
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En PaperPort Professional 10, usted puede utilizar la caracteristica Imprimir en

PDF para imprimir el documento en el formato Texto y graficos con formato PDF.

Puede utilizar la funciéon Imprimir en PaperPort para crear vistas con formato de

impresion de paginas Web.

Agregar carpetas de PaperPort

F PaperPort proporciona un sistema de archivado de facil uso que el
PP permite organizar y compartir elementos con otras personas. En el

panel Carpetas podra:

Carpetas Fz]
e Agregar las carpetas existentes en su equipo al T B
= [ Muestia
(] Mis documentos
panel Carpetas. - -A"h_,dmd
e Crear nuevas carpetas, unidades de red asignadas 1
. g + . Mues-haZT;t;pevaIWU]
y carpetas en dispositivos externos conectados a su Qe
(] Far Side en D:
equipo.

Inicialmente, el panel Carpetas muestra un conjunto de
carpetas disefiadas para ayudarle a comenzar a utilizar PaperPort. Puede mover

o eliminar estas carpetas siempre que lo desee.

Puede agregar carpetas que ya estén en su equipo al panel Carpetas, incluidas
carpetas de red y carpetas de dispositivos externos conectados a su equipo. De
esta manera, los documentos que se encuentran en estas carpetas estaran

disponibles para ser utilizados dentro de PaperPort.
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Uso de DesktopDelivery

DesktopDelivery supervisa carpetas locales o en red a la espera de

archivos entrantes de tipos especificos (PDF, TIFF, JPEG y MAX).

Color de la carpeta
Crear nueva carpeta...

Copiar a carpeta...

] Agregar a All-in-One Search...

Compartir y seguridad

DesktopDelivery

- ®Medamencs | También puede supervisar carpetas de correo electronico

Abri carpeta en busca de archivos adjuntos. Luego los importa a
f’:“’d“ carpetas especificas de PaperPort DesktopDelivery (es
Borrar decir, carpetas de PaperPort designadas para recibir

Mover a carpeta. .. archivos de carpetas supervisadas externas a PaperPort).

Propiedades | Haga clic con el botén derecho del mouse en cualquier

carpeta de PaperPort y seleccione DesktopDelivery en el menu de acceso

directo.

Bandeja de entrada de correo
Electronico supervisada

Carpeta supervisada \

I lDocumenlos de PaperPort

IV Enviar archivos

[ vee -

la carpeta de correo electrénico

| Pablo Gomez

Opciones...
I” Convertir documentos en PDF
IV Enviar archivos desde una carpeta local o de red

ID:'\PP1U

Examinar... |

Iv Convertir documentos en PDF

Propiedades de archivo...

Aceptar | Cancelar I Ayuda |

Propiedades de carpeta @
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Proteccion de elementos

En PaperPort Professional 10, usted puede modificar el nivel de
seguridad de los archivos PDF (caracteristica compatible hasta el

formato 1.5). Cuando cree nuevos archivos PDF a partir de otros
existentes (por ejemplo, al copiar la miniatura de una pagina y pegarla en un
area de trabajo), su configuracion de seguridad sera igual a la de los originales.
Los archivos PDF creados por primera vez se generaran segun la configuracién
de seguridad predeterminada para PDF en PaperPort, segin se haya

especificado en el menu Herramientas.

Existen dos tipos de contrasefias en el programa. La contrasefia de apertura
restringe el acceso al documento; por lo tanto, sélo podra abrirlo si introduce la
contrasefia cuando el programa asi lo pida. La contrasefia de autorizacidon
permite a los usuarios definir de qué manera se puede usar el documento. Si no

se especifica ninguna, se puede usar el archivo sin ninguna restriccion.

Archivar elementos

La clave para organizar los elementos en PaperPort estd en

archivarlos en las carpetas adecuadas. Puede arrastrar y colocar '
elementos de una carpeta a otra o del escritorio de PaperPort ala pP
carpeta que desee. Puede también especificar criterios de busqueda que mas
tarde le ayuden a encontrar elementos mas rapidamente. La transferencia y
copiado de elementos entre carpetas es también posible gracias a la vista
dividida entre areas de trabajo. El nombre de cada elemento aparece debajo de
la miniatura en la vista de miniaturas. En un elemento de varias paginas, el

nombre aparece debajo de los nombres de las paginas individuales.
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Con el cuadro de didlogo Administrador de carpetas, podra agregar, quitar,
mover y cambiar el nombre de las carpetas de PaperPort. Puede cambiar el

Manila j

Rojo

C color de cualquier icono de carpeta por uno que le ayude

[ ] #amaib v agregar, quitar, mover y cambiar el nombre de cualquier

a organizar mejor sus elementos. También puede

carpeta en el Explorador de Windows que se vea con la
estructura de carpetas de PaperPort. Estos cambios apareceran
automaticamente en PaperPort.

En el panel Carpetas, puede arrastrar y colocar, copiar o mover subcarpetas y
su contenido a otras subcarpetas o a carpetas de PaperPort, asi como también
crear y eliminar subcarpetas. También se pueden realizar ajustes en
DesktopDelivery, la configuracion de seguridad y de uso compartido
directamente en el menu de acceso directo de cada carpeta.

; El boton Atras permite recorrer una por una las carpetas visitas
@ recientemente. Esta funcion es similar a la de Internet Explorer y sirve

para mejorar la navegacioén hacia atrds rapidamente en ambas areas

de trabajo, de manera independiente entre si.

Agregar criterios de busqueda a los elementos

Puede asignar propiedades de elementos a elementos de
imagen de PaperPort y archivos PDF vy, después, utilizar las

propiedades como criterios de busqueda para buscar elementos

en PaperPort.
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Propiedades de elemento @

Resumen ‘ PDF |

4| 27deq 3

Tamafio de pagina:

Nombre del elemento:

I Guia de PaperPort

Péagina 27 (de 30):

|27

Generar | Borrar |

=

7.5 % 9.0 pulgada

Tema:
[comentarios)

PaperPort 10 documento

Autor: I Pablo Gomez

Palabras clave: I Guia, documento

Ver texto... | Propiedades de archivo... l

Aceptar

| Cancelar |

Ayuda l

Le permite asignar las mismas
palabras clave a diversos elementos

simultaneamente.

Seleccione varios elementos en el
escritorio de PaperPort, luego elija
Propiedades en el menu de acceso
directo. Las palabras introducidas en
Tema, Autor y Palabras clave regiran
para todos los elementos

seleccionados.

Buscar elementos

Puede buscar rapidamente un elemento examinando visualmente las miniaturas

en el escritorio de PaperPort.

Cuando tiene muchas carpetas y elementos, PaperPort proporciona

funciones mas apropiadas a tales efectos con All-in-One SearchTM.

All-in-One Search ofrece numerosas opciones para especificar dénde

y qué buscar cuando se intenta encontrar un elemento, entre ellas contenido de

texto indexado. La informacién que desea buscar se conoce como "criterios de

busqueda".

Puede buscar elementos por:

* Propiedades de elemento

» Contenido del texto



21

Buscar elementos por sus propiedades

Puede buscar cualquier tipo de elemento por nombre de elemento. También
puede buscar archivos PDF y archivos de imagen de PaperPort (.max) por
propiedades de elemento, tales como palabras clave e informacion de tema.

Cuando realiza busquedas por propiedades del elemento, puede especificar
criterios, tales como el nombre del elemento, el autor, comentarios agregados o
palabras clave, texto de anotaciones o la direccion URL de una pagina Web

capturada.

Buscar palabras en un elemento

Para buscar palabras dentro de un elemento, es necesario agregar dicho
elemento al indice de All-in-One Search y marcar la opciéon Usar indice de All-
in-One. Cuando se realiza una busqueda utilizando el indice, es posible buscar
elementos que se han indexado por sus propiedades, por el contenido del texto

0 por ambos criterios.

Uso compartido de archivos

PaperPort ofrece muchas herramientas para que le resulte mas facil compartir

archivos, imagenes y documentos con amigos, colegas y socios comerciales.

Estas herramientas estan incorporadas en el programa y se encuentran
disponibles en las barras de herramientas, menus y barras de comandos para un
rapido acceso siempre que las necesite.
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Para ayudarle a compartir sus elementos con otras personas, PaperPort le

permite:

- x|l ° Enviar elementos por correo electrénico a otras personas,

—L simplemente arrastrandolos a su programa de correo electronico

favorito en la barra Enviar a de PaperPort.

FOF « Digitalizar o convertir elementos al formato PDF, el formato para
compartir archivos cada vez mas conocido y considerado por muchos

como el estandar del sector para distribucién de documentos.

- » Acceder a carpetas compartidas que se encuentran en su red de
‘. area local o extendida, agregando las carpetas al panel Carpetas
- de PaperPort.

« Acceder a la configuracion de seguridad y uso compartido directamente desde
el menu de acceso directo de la carpeta.

PaperPort permite configurar facilmente una carpeta compartida en un equipo o
servidor, que pueda funcionar como un depoésito central de todos los
documentos importantes de la oficina. Cada cliente de PaperPort puede
conectarse a esa carpeta y usar las funciones de administracion de documentos
y las herramientas de procesamiento de documentos de PaperPort para buscar

y usar archivos en forma instantanea.
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Ademas, puede convertir elementos a formatos de salida conocidos para su uso
compartido en muchos otros programas, tales como Microsoft Word, Adobe
Acrobat, Claris HomePage y Adobe Photoshop.

Enviar elementos a otros programas

La funcién de arrastrar y colocar facilita la apertura de archivos en sus
programas favoritos. Simplemente elija el archivo que desee y coléquelo en el
icono del programa de la barra Enviar a, que aparece en la parte inferior del
escritorio de PaperPort.

Ahora podra realizar tareas habituales de oficina, como enviar mensajes de
correo electrénico o fax, mas rapido que nunca. La barra Enviar a facilita el uso
de documentos digitalizados en otras aplicaciones, ya que traduce
automaticamente el documento a un formato compatible con la aplicacion de

destino.
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Por ejemplo, puede colocar una imagen digitalizada de una carta en un vinculo
de Microsoft Word de la barra Enviar a de PaperPort para que este ultimo
reconozca que la aplicacién en cuestion necesita un archivo de texto en lugar de
un archivo de imagen. PaperPort ejecutara el proceso OCR y enviara texto
modificable a Word en lugar de enviar un archivo de imagen estética.

/SR MW BE D& A @ E &

| | /

OmniPage Flujos de trabajo de OP Microsoft Outlook PDF Converter

PaperPort admite una amplia variedad de programas, entre ellos aplicaciones de
procesamiento de texto, hojas de célculo, fax, correo electrénico de Internet,
gréaficos, reconocimiento optico de caracteres (OCR) y servicios de Internet. El
vinculo del programa de la barra Enviar a realiza las conversiones necesarias y

puede proporcionar opciones para enviar un elemento.

Convertir elementos

Con PaperPort, se pueden convertir documentos digitalizados y elementos de

texto en formatos de imagen y convertir imagenes a texto.

Convertir elementos a formatos de imagen

Puede convertir documentos digitalizados y elementos de texto a formatos de
imagen El comando Guardar como le permite guardar elementos de imagen en
diversos formatos estdndar de imagen, dentro de los que se incluyen PDF,
JPEG y TIFF, asi como también el formato propio de imagen de PaperPort

(.max).
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Puede convertir elementos de texto y elementos de imagen en elementos de
imagen de PaperPort (.max) usando el comando Duplicar como imagen de
PaperPort. El comando Duplicar como elemento de PDF le permite convertir

elementos de texto en elementos de imagen de PDF.

En PaperPort Professional 10, también puede convertir elementos de texto, tales
como documentos de Word a formato de texto y graficos con formato PDF. Al
seleccionar mas de un elemento, puede convertir simultaneamente varios
elementos a un formato nuevo. Para obtener mas detalles, consulte la Ayuda en

pantalla.

Convertir imagen en texto

Puede convertir documentos digitalizados en texto simplemente arrastrando y
colocando la miniatura en el programa procesador de texto. PaperPort procesa
automaticamente el documento digitalizado utilizando el software de OCR de
PaperPort, inicia el programa procesador de texto y carga el texto digitalizado en

un documento listo para ser modificado.

En la ventana Vista de pagina, PaperPort le permite también copiar texto de
parte de un elemento de imagen para utilizarlo en un programa de modificacién

o procesamiento de texto, o de hoja de calculo.

El programa de OCR procesa el texto y lo copia al Portapapeles de Windows.
Abra el programa en el que desea insertar el texto y pegue el texto en un archivo

utilizando la funcion Pegar.
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Usar ScanDirect

ScanDirectTM es un programa de PaperPort que le permite digitalizar elementos
y enviarlos directamente a PaperPort u otros programas de su equipo sin tener
que ejecutar primero PaperPort.

ScanDirect se ejecuta independientemente desde el menu Inicio de Windows y

muestra la barra de ScanDirect.

Q" ScanDirect - Digitalizar pagina a Escritorio de PaperPort

BHEREETIC

Con ScanDirect, podra digitalizar un elemento y enviarlo inmediatamente a:

3
8 3

* Un programa de la barra Enviar a de ScanDirect. Los iconos de la barra
ScanDirect representan los programas que estan vinculados a PaperPort y a
ScanDirect. Para digitalizar y después enviar un elemento a un programa
determinado, haga clic en el icono del programa y después digitalice el
elemento. ScanDirect iniciara automaticamente dicho programa cuando haya
finalizado la digitalizacion.

* El escritorio de PaperPort. Para digitalizar y luego trabajar con el elemento en
PaperPort, haga clic en el icono de PaperPort y luego digitalice el elemento. Una
vez finalizada la digitalizacion, PaperPort se iniciara y mostrara el elemento en
PaperPort. A continuacion, podra utilizar todas las caracteristicas de PaperPort

con dicho elemento.

Para obtener mas informacion sobre el uso de ScanDirect, consulte la Ayuda de

PaperPort.
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Desinstalacion de PaperPort

1. Seleccione Agregar o quitar programas en el Panel de control.

2. Seleccione PaperPort 10.0.

3. Haga clic en Quitar para desinstalar el programa o en Cambiar para repararlo

automaticamente.

Al comienzo de la desinstalacion, se realiza un paso de desactivacion, que le
permite reinstalar el programa en otro momento sin experimentar problemas de

reactivacion. La desactivacion y reactivacion requieren conexion a Internet.



