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1. Introduccién

La evolucion de la tecnologia con el tiempo sigue dando pasos agigantados, los
cuales se aprovechan en todas las carreras, entidades, empresas, hogares y lugares
donde se necesita satisfacer una necesidad, que dependa de una aplicacion,

mecanismo o herramienta que ayude agilizar multiples tareas.

MCS Soluciones Empresariales S.A.S, es una empresa cuya funcion principal es
brindar soluciones en procesos de seguridad social en los diferentes sectores del pais,
entre sus tareas diarias el manejo y flujo de documentacion es moderada para las
actividades a ejecutar en el dia a dia, esta actividad se ha hecho un poco dispendiosa
con el pasar del tiempo la oportuna e inmediata atencién para las solicitudes
requeridas; la correspondencia y las pocas areas manejan documentos especificos que
deben ser tratados y tramitados en tiempos establecidos, por lo tanto se invierte méas
tiempo de lo debido en la busqueda de informacién fisica para dar respuesta a estos
oficios o requerimientos, por falta de herramientas digitales que agilicen el
cumplimiento de estas tareas. Al investigar se hallé6 que lo mas oportuno y conveniente
es tener la informacion fisica en digital (digitalizada), este proceso contaria con ciertas
caracteristicas que cumplan las necesidades basicas de la empresa a la hora de dar
respuesta a sus solicitudes con la eficiencia de un archivo que almacene la informacién
ya digitalizada, esto agilizaria y promoveria los mejores habitos de archivo dando pie a
que la empresa opte en el futuro por la implementacién un sistema de gestion
documental (SGD) a medida que sigue creciendo MCS Soluciones Empresariales
S.AS

El tener un archivo digital permitird satisfacer las necesidades de busqueda y
recuperacion de informacién, permitiendo dar alcance oportuno a los trdmites que
cumple la entidad a sus funciones, optimizando recursos y espacios que se

implementaban para el almacenamiento fisico de la informacion.



2. Titulo

Digitalizacion de los archivos de la empresa MCS soluciones empresariales

S.A.S como medio de soporte, busqueda y recuperacion de la informacion.

3. Area, lineay modalidad

Gestion de la informacién

Area: Archivistica

4. Area problematica.

4.1. Contexto del problema

La empresa MCS Soluciones Empresariales S.A.S brinda soluciones en procesos
de seguridad social en los diferentes sectores del pais, funcionando hace 2 afios, entre
sus actividades diarias el manejo y flujo de documentaciébn es moderada para las
actividades a ejecutar en el dia a dia, la correspondencia y las pocas areas manejan
documentos especificos que deben ser tratados y tramitados en tiempos establecidos,
por lo tanto se esta invirtiendo mas tiempo de lo debido en la basqueda de informacién
fisica para dar respuesta a estos oficios o requerimientos por falta de herramientas

digitales que agilicen el cumplimiento de estas tareas.

La principal falla que tiene la empresa es no contar con la documentacion en total
orden, acarreando demoras en los procesos de los contratos que ejecutan
desperdiciando tiempo valioso en la busqueda del documento y posteriormente en su
digitalizacibn momentanea. Los contratos y hojas de vida no se encuentran
digitalizados y almacenados en una base de datos por lo cual muchas veces un solo

documento suele ser digitalizado en un mismo mes hasta 4 veces.



El tener digitalizada la documentacion y almacenada en una base de datos,
permitira consultar y acceder a la informacién de una manera rapida, ordenada y
segura, agilizando las tareas que solian ser un poco dispendiosas al momento de su

bdsqueda y recuperacion.

Intervencién

Teniendo en cuanta el volumen de documentacion que se consulta a diario en la
entidad MCS Soluciones Empresariales S.A.S como proyecto y actividad a ejecutar se
realizaria una intervencion de digitalizacion de 20.000 imagenes cumpliendo con las
(80) horas establecidas por la universidad en el trascurso de 2 meses asistiendo los
dias sabados como espacio habilitado para la intervencion de la digitalizacion de los

documentos.

Teniendo en cuenta esta proyeccion para esta actividad, se entiende que un folio
puede tener dos caras por lo cual se cuenta como (dos) 2 imagenes, las cuales tendran

unos estandares minimos requeridos.
. Formato pdf
. Escala de blanco y negro

. Resolucién 300 puntos por pulgada (ppp o dpi)

Escaner

Scanner kodak i2600: Velocidad de produccién: (orientaciéon vertical, tamafio
carta): Blanco y negro/escala de grises: hasta 50 ppm/100 ipm a 200 y 300 dpi; Color:
hasta 50 ppm/100 ipm a 200 dpi; hasta 40 ppm/80 ipm a 300 dpi (las velocidades de
produccion pueden variar en funcién del tipo de controlador, el software de la

aplicacion, el sistema operativo y el equipo utilizados.)



Calidad de laimagen

Teniendo en cuenta la fidelidad de la imagen se verificara su calidad
corroborando que el documento haya quedado digitalizado, al igual en forma correcta,

sin obstrucciones de lectura o de nitidez al momento de ser pasado por el escaner.

Almacenamiento

Se dispondra de un equipo exclusivamente con un software (PaperPort)
configurado al scanner para realizar las actividades de digitalizacion al igual de una
torre como medio de almacenamiento local. Al finalizar cada semana laboral se
realizard un backup de la informacion procesada en discos externos y se subira una

tercera copia de respaldo en la nube de la entidad.

Para la busqueda y recuperacion de la informacion se tendran en cuenta meta-datos
claves para la recuperacion de los mismos teniendo en cuenta la informacion

suministrada por la entidad y de los documentos.

4.2. Antecedentes

El problema radica en la falta de conocimientos de herramientas tecnoldgicas
gue permitan facilitar la vida de todo el grupo de trabajo que conforma MCS
SOLUCIONES EMPRESARIALES S.A.S, sus actividades manuales se vuelven
dispendiosas con el paso de los dias, de tal manera sus objetivos y el rendimiento de
sus respuestas tarda un poco en darse. Con la toma de informacion visual, auditiva y
escrita se hallo que la digitalizacion de todos los expedientes se encuentra incompleta y
un poco desorganizada, para lo cual se determin6 que se debe fortalecer la
digitalizaciéon y la creacion de un archivo digital que almacene y proporcione toda la
informacion de una manera ordenada para su busqueda y recuperacion evitando la

manipulacion de los documentos fisicos.
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Recurriendo a la investigacion y antecedentes de la importancia de conservacion
como un primer trabajo donde encontramos que se aplica la digitalizacion corresponde

al Proyecto Clio donde se expresa que:

La repercusion de estas tecnologias en las fuentes historicas es de gran
importancia, asi proyectos de digitalizacion de archivos como el de Simancas. O
los proyectos de digitalizacion periodicos, como el llevado a cabo por el Instituto
de Automatica y Fabricacion de la Universidad de Ledn. En este trabajo se esta
pasando a formato digital todos los fondos histéricos del Diario de Ledn que
arrancan del afio 1906 y llegan hasta la actualidad, asi las 600.000 hojas que
componen el fondo histérico son pasadas a formato CD, con la consiguiente
ventaja que supone a la hora de consultar ya que ademas se realiza un indice
por reconociendo de titulares que facilita la busqueda de informacion. Asi para
obtener los articulos que nos interesan, solo hay que introducir el término y se

obtienen todos los articulos referidos al mismo. (Santos, s.f)

Un segundo trabajo corresponde a los Antecedentes, rol y desafio de la digitalizacién
del patrimonio, cuyo interés es proteger y conservar las condiciones patrimoniales y
culturales de una nacién, conservando toda aquella informacién en formato digital del
antes, durante y después de las obras de restauracién modificacion o intervencion; mas
aun cuando ayude a revelar y poner en evidencia su historia. (Santana, 2008). Sin
importar para que actividad sean empleadas las tecnologias, es de notar que el
propdésito es adquirir e implementar una herramienta que garantice la conservacion y
preservacion de la documentacion, al igual las bibliotecas son una de las principales
fuentes de informacién y de investigacion que proporcionan miles de documentos de
gran valor a nivel mundial, estas emplean las mismas tecnologias pensando en la

preservacion y conservacion de sus libros y obras mas antiguas a través de la historia.

En la biblioteca de Alejandria como tercer trabajo el proceso de digitalizacion comenzé
hace unas semanas, una vez concluida la seleccién de obras susceptibles de ser
colgadas en internet y la creacion de un centro de escaneado. En este tiempo,
se ha triplicado la cifra de los libros digitalizados (casi 3.000) por la universidad

en los ultimos 13 afios dentro de su proyecto de biblioteca digital Dioscorides.



11

Luis Collado destaca que "la digitalizacién de libros antiguos, en un estado de
conservacion delicado, es un proceso muy cuidadoso y lento, casi artesanal,
pues se trata de mantener su formato original y no destruirlos". (Cest, 2008,
Julio, 16, Cinco sentidos).

Sin importar el paso del tiempo siempre se buscara la manera de preservar la historia
del hombre, implementado cualquier herramienta tecnoldgica que permita fortalecer la
conservacion y el alcance de la informacion de quien la requiera, sin importar el lugar,

tiempo y espacio.

4.3. Formulacioén del problema.

Las actividades realizadas y desempefiadas como funcion de las tareas que
desarrollan el personal involucrado en la empresa MCS soluciones empresariales
S.A.S, carecen de sistemas tecnolégicos que proporcionen ayuda a la hora de atender
consultas y requerimientos oportunos. Teniendo en cuenta las falencias para atacar y
mejorar se plantea la siguiente pregunta.

¢,Cual es la importancia de aplicar una herramienta tecnoldgica y que a su vez permita
recuperar y satisfacer las necesidades de la empresa MCS soluciones empresariales
S.A.S?
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5. Objetivos

5.1. Objetivo general

Digitalizar los documentos fisicos de la empresa MCS Soluciones Empresariales
S.A.S permite alcanzar los resultados pertinentes en la busqueda y recuperacion de
informacion en los tiempos establecidos por la entidad, optimizando recursos que

pueden ser destinados a programas que garanticen la proteccién de la informacion.

5.2. Objetivos especificos

+ 1. Digitalizar los documentos permitird, visualizar y consultar la informacion de
una manera mas rapida y segura, sin tener que manipular los documentos
fisicos.

+ 2. Satisfacer las necesidades de busqueda y recuperacion de la informacién por
medio de un archivo digital en un sistema local.

+ 3. Asegurar la conservacion de los documentos con unas medidas de seguridad

de la informacion (backup)
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6. Justificacion

El acercamiento y trabajo continuo con las nuevas tecnologias nos permite
fortalecer el campo archivistico de una manera eficiente obteniendo resultados casi
instantaneos por medio de herramientas que albergan y facilitan el flujo de datos por
medio de una red (internet) o sitios WEB. La toma conciencia sobre la responsabilidad
que tiene el trdmite y el valor que se le da a un documento sin importar su formato, es
una prueba autentica de un hecho o acontecimiento que se dio en un tiempo
determinado que cuenta una historia dando fe de lo ocurrido. La fidelidad de la
informacién que contiene un documento nos permite seguir adelante con los procesos
investigativos y formativos en un lugar o espacio determinado haciendo uso de ellos de

manera electrénica o digital segun el flujo y almacenamiento que se le haya dado.

Los archivos digitales son de suma importancia ya que permiten consultar y
recuperar la informacion de una manera rapida, sin tener que trasladarnos a los
documentos fisicos para realizar una busqueda determinada. Por ello se debe realizar
la digitalizacién de la documentacion y archivarse de la manera mas ordenada con
metadatos y palabras claves para una rapida recuperacién, esta actividad se realiza
con el objetivo de facilitar las funciones de la empresa MCS Soluciones Empresariales
S.AS

Se determina realizar una actividad de digitalizacion con algunas etapas y pasos
para concretar todo el procedimiento que implica un buen manejo de los documentos
iniciando en una primera etapa con el alistamiento de material, Limpieza y depuracion,
y a su vez termina con una verificacion y punteo de los documentos, la segunda etapa
iniciaria con la captura de imagenes, luego se pasaria a una indexacion y por ultimo se
almacenaria en una base de datos o archivo digital, su tercera y ultima etapa contaria
con el traslado de los documentos fisicos ya tratados a la estanteria y como paso final

solo quedaria el préstamo y consulta de los mismos.

Reconocer y conocer la diferencia de conservacion, mantenimiento, uso, manejo de

los documentos impresos, y documentos electrénicos, permite tener claridad en los
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costos que implica mantener y adecuar un espacio para un archivo fisico, por lo tanto
en el momento de implementar la digitalizacion se reducen gastos, y todo proceso o
procedimiento administrativo tendran un sistema de flujo eficiente por medio electrénico
para compartir y almacenar la informacion de una manera casi inmediata ahorrando
tiempo y a su vez contribuyendo con el medio ambiente, cumpliendo con la politica de

cero papel.

7. Marco de referencia

7.1. Beneficios que implica digitalizar

Investigando un poco mas a fondo frente al tema de la implementacion de las nuevas
tecnologias en las empresas, institutos y entidades surgen los cuestionamientos, las

falencias y los beneficios que implica digitalizar,

Un ejemplo de la aplicacion digital de procesos es la cervecera Heineken en
México. Como empresa grande, la automatizacion de sus procesos le ha
permitido optimizar su area de compras a proveedores con lo que se han
reducido tiempos, gastos y sobre todo errores humanos en el pago de
mercancias.

Por ello, Wolfram Jost enumer6 los seis beneficios de la digitalizacion:

1. Automatiza y estandariza procesos, productos y/o servicios que genere la
empresa.

2. Eficientiza el trabajo de manera transparente.

3. Aumenta la velocidad de respuesta a problemas y soluciones y de entregas de
resultados.

4. Mejora la integracion clientes y aumenta las ventas.
5. Controla todos los procesos y la informacién via cloud, mévil y social.
6. Tiene la capacidad de reinventar el negocio.

(Jiménez, 2013)
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El surgimiento en el avance tecnologico nace de las necesidades que se necesitan
satisfacer en la vida del ser humano en su cotidianidad, sin importar el uso, al igual se
determina para lo cual son creadas muchas herramientas, por esto es indispensable

conocer Qué hacer y qué no hacer para organizar los archivos digitales.

En la actualidad, todo el mundo tiene millones de archivos digitales almacenados
entre distintos dispositivos. Tenemos de todo: desde archivos de musica, fotos, a
archivos del trabajo o los estudios y archivos financieros, en fin, montones de
cosas entre las que buscar. Podria intentar buscar con la funciéon de “Busqueda”
o “Encontrar” en su computadora o tableta para dar con el archivo que desea,
pero el resultado suele ser una lista enorme de posibles coincidencias en vez del
archivo preciso que buscaba. La busqueda depende de nombres de archivo
descriptivos y palabras clave Gtiles dentro del archivo. Necesita un sistema para
organizar los archivos a medida que los crea y los almacena si desea

encontrarlos rapidamente mas adelante. (Trystan L. s.f)

Los sistemas de organizacion digital son de gran ayuda segun es orden y

adecuacion que le demos al almacenamiento y manejo de los datos en un archivo.

7.2. Documento electrénico

Cuando se habla de documento electrénico, se deduce de toda aquella informacion o
bases de datos que se encuentra en el internet y que puede estar al alcance de toda
aquella persona que la requiera. El avance cientifico y el trabajo conjunto por satisfacer
las necesidades culturales y econémicas de todo el mundo requieren de tecnologia de

punta y nuevos sistemas que proporcionen seguridad de la informacion electrénica.

Infortunadamente la evolucion de la tecnologia va mas rapido que las habilidades y
capacidades humanas para establecer relaciones que definan y aprovechen la
estructura de los registros electronicos. La incursion de los expedientes
electronicos ha permitido adelantar procesos de tramitacion sin la necesidad del

papel, pero también exige una reingenieria en los procesos administrativos para
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darle celeridad y efectividad al manejo dela informacion convencional. Por
tratarse de un documento electronico ofrece todas las caracteristicas
tecnologicas, menor tiempo de tramitacion, seguridad de confidencialidad,
aumento en la calidad del trabajo, facilidad de ubicacién y busqueda. Son una
alternativa para la resolucion de procesos, permitiendo la cercania del usuario
con las entidades sin que por ello pierda transparencia. (Alvarez,J., Gonzalez,P.,
Gonzalez.J, y Lopez.,A., abril 2012)

7.3. Tratamiento de los documentos electronicos

Para el tratamiento de estos documentos de tiene en cuenta la duracién y la
accesibilidad, en funcién de la naturaleza del documento, son validos con la
firma electronica y va desde su elaboracion en formato electronico hasta su
disposicion final para ser conservado en un archivo historico. (Tratamiento de los

documentos, slideshare, 2014)

7.4. Objetivos de la conservacién

Asegurar la legibilidad e inteligibilidad de los objetos digitales conservados.
Conservar la autenticidad e integridad de los mismos.

Posibles problemas:

La obsolescencia del hardware.

La dependencia del software.(El hecho de que los objetos digitales dependan de una

aplicacién software para hacerlos accesibles y con sentido).

El deterioro del soporte de almacenamiento TRATAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS (Tratamiento de los documentos, slideshare, 2014)
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7.5. Copia digital, o imagen digital

Con el avance tecnolégico que adelanta a diario el ser humano, nos
encontramos con una de las herramientas mas utilizadas en el siglo XXI, y que hoy en
dia es una de las actividades que se implementa en todo el mundo para la
conservacion de datos; “la digitalizacion”. El significado o el que significa digitalizar,
puede tener distintas definiciones que se encuentran en la palabra digitalizacion, nos
vamos a quedar con la que define la digitalizacion como “el proceso de convertir
informacion analdgica en informacion digital”, esto es convertir cualquier sefial de
entrada continua (analégica) en una serie de valores numéricos por medio de

escaneres.

Esta definicion de digitalizacién deja clara la diferencia entre copia digital, o imagen
digital, de un documento analdgico, resultado del proceso de digitalizacion, y
documento electronico, esto es, el documento que se ha producido por medios
electrénicos, “born electronic”, o que ha nacido electrénicamente. Cuando nos
referimos a “proyectos” de digitalizaciéon de documentos debemos considerar la
digitalizacion como “un proceso en el que hay que realizar una serie de
operaciones que pueden agruparse en cuatro tareas para la ejecucion de dicha

actividad; asi:

* 1 Planificacion del proyecto: Definicion del objetivo, el alcance del proyecto y plazo de

ejecucion, - Seleccion de los fondos documentales sobre los que se va a
trabajar, - recursos econémicos, técnicos y humanos disponibles, - Forma de

ejecucion del proyecto.

» 2 Preparacién e indexacion de la documentacién: Preparacion de los documentos,

ordenacion, paginacién, pequefias labores de conservacion, como es la
eliminacion de dobleces, e incluso en ocasiones la restauracion de los

documentos, - Indexacion y extraccion e incorporacion de metadatos.

« 3 Digitalizacion: Digitalizacion propiamente dicha.
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» 4 Trabajo post digitalizacion: Control de calidad, - Almacenamiento de las imagenes

digitales para su conservacion a largo plazo, por lo que hay que incorporar los
metadatos de descripcién, estructurales, administrativos y técnicos
imprescindibles para garantizar la conservacion a largo plazo de las imagenes y

permitir su recuperacion de forma precisa y completa.

Durante la ejecucion del proyecto de digitalizacion en la entidad MCS Soluciones
Empresariales S.A.S se tendra muy presente un aspecto fundamental que no
debe descuidarse, es la “gestién del proyecto” a lo largo de todo el tiempo de
ejecucion del mismo, de esta manera se asegura que se cumplan los objetivos
marcados, manteniendo la calidad, sin desvios del presupuesto y plazo de

ejecucion. (International Symposium, 1990, p.384-387)

7.6. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICO:

VALORIZACION Y SELECCION: Valoracion y Seleccion Segun el Diccionario de
Terminologia Archivistica, valoracion es la “funcion que consiste en determinar la
conservacion o descarte de los documentos a partir de sus valores”. Se centra

en el principio de evidencia, condicionando asi la decision de seleccion.

DIGITALIZACION: Consideracion de la situacion legal del material a digitalizar:
depende del pais después de un tiempo de la creacion de la obra pasa a ser de
dominio publico y libre de reproduccion. Seleccion del material adecuado para

someter a digitalizacion sin correr riesgos de deterioro.

ORGANIZACION: El proceso de organizacion de documentos electrénicos comprende
el andlisis de los mismos para identificar quién, cuando, como y por qué fueron
creados, qué funciones y actividades documentan y su naturaleza fisica. La
organizacion es el proceso que estudia los documentos, en nuestro caso los

electronicos, para descubrir como se relacionan con la entidad que los creo. La
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descripcion se refiere a la manera de compartir esa informacion con otras

personas.

ANALISIS DOCUMENTAL: Proceso por el cual se derivan de un documento electrénico
un conjunto de términos que lo representan. Cubre la descripcion fisica mediante
elementos formales (autor, titulo, editorial, fecha de creacién, etc.) y la
descripcion conceptual del contenido mediante términos de indexacion (palabra

clave o descriptores de tesauros)

RECUPERACION DE INFORMACION: No es un area estéatica sino que por el contrario,
debe adaptarse al cambio y evolucion de volumen, caracteristicas y accesibilidad

de la informacién, comprende dos actividades:

* Comparacién y evaluacion de las representaciones de documentos de

acuerdo a una consulta formulada por el usuario.
* Construccion de una funcion que ordene los documentos para presentarlos

Técnicas computarizadas tradicionales de comparacion y evaluacién de

informacion textual:

Modelo booleano

Modelo vectorial

Segmentacién de palabras en idiomas aglutinantes
Modelo probabilistico

Retroalimentacion por relevancia

Indexacion por semantica latente

Text mining (mineria de datos)
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TIPOS DE RECUPERACION
. Recuperacion de informacion de la web

. Recuperacion de informacion basada en contenido desde bases con

imagenes digitalizadas.

. Sobre la percepcion de la imagen y su contenido.
. Esquemas de recuperacion de informacion multimedia.
. Estado del arte tecnoldgico en el proceso de recuperacion

(Tratamiento de los documentos electrénicos, slideshare, 2012)

7.7. Definiciones y/o abreviaturas

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los

produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo Central: Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las
propias oficinas y los particulares, en general.

Archivo de Gestion: Aquel en el que se reane la documentacion en tramite en busca
de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta

administrativa por las mismas dependencias u otras que las soliciten.

Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su

valor sustantivo, histérico o cultural.
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Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos

para su almacenamiento y preservacion.

Codigo: Signo alfanumérico asignado a las series, subseries, formatos, guias y
procedimientos para identificar y clasificar los documentos. Sistema de signos y
combinaciones de signos, cada uno de los cuales representa ciertos datos

previamente convenidos.

Conservaciéon de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de

archivo.

Conservaciéon preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de
orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad

Depdsito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el

almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.
Folio: Hoja.

Formato control de temperatura y humedad relativa: Instrumento que permite llevar
el registro diario y mensual de la temperatura y la humedad relativa en los

depdsitos de archivo.

Guia: Documento que detalla una(s) actividad(es) inherente a un proceso o
procedimiento, que por su grado de complejidad y facilidad de comprension
requiere aclararse. (Presidencia de la Republica Enero 2016)
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8. Metodologia

Tabla 1
Plan de trabajo

OBJETIVOS

. ACCIONES RECURSOS
ESPECIFICOS

Obj 1 - Escaneo de la Obtener una imagen digital Escéner
documentacion

Verificacion y fidelidad del Programa que
Obj 1 - Calidad de la documento digitalizado visualiza las
digitalizacion imagenes
Obj 2 - Satisfacer los BlUsqueda y recuperacién Archivo digital

requerimientos y consultas = de informacion
de una manera agil y
eficiente

Obj 3 — (backup) copia de seguridad Disco extraible

Tabla 2
Cronograma de Actividades

ACCIONES MARZO HORARIO ACTIVIDAD
Digitalizacion de contratos *Sabado 10-03-2018 8am — 5pm 2.000
control de calidad de las imagenes

imagenes
Digitalizacion de contratos *S4bado 17-03-2018 8am — 5pm 2.000

control de calidad de las imagenes

imagenes
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Digitalizacion de contratos *Sabado 24-03-2018 8am — 5pm 2.000

control de calidad de las imagenes

imagenes

Digitalizacion de contratos *Sabado 31-03-2018 8am — 5pm 2.000
control de calidad de las imagenes

imagenes

Tabla 3
Cronograma de Actividades

ACCIONES ABRIL HORARIO ACTIVIDAD
Blls[l=lb ool o cheoizios - *Sabado 07-04-2018 8am — 5pm  2.000 imagenes
control de calidad de las
imagenes
Bllsliczlba=lelolp e cienlaliziors - *Sdbado 14-04-2018 8am —5pm  2.000 imagenes
control de calidad de las
imagenes
BilsficllFazielelare[siolpiiziors | *Sabado 21-04-2018 8am — 5pm 2.000 imagenes

control de calidad de las

imagenes

bilsficllazielolalelsisoplicziors | *Sabado 28-04-2018  8am — 5pm  2.000 imagenes
control de calidad de las

imagenes

Tabla 4
Cronograma de Actividades

ACCIONES MAYO HORARIO  ACTIVIDAD

bllsficlbazielelalelshsolpiicziors | *Sabado 05-05-2018  8am — 5pm 2.000 imagenes
control de calidad de las
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imagenes
BllsficlFazielelalolsisolpiicziors | *Sibado 12-05-2018  8am — 5pm 2.000 imagenes
control de calidad de las

imagenes

Bilsficlbazielelalelshsolpiicziors | *Sabado 19-05-2018  8am — 5pm Entrega y
control de calidad de las resultado de la

imagenes intervencion  de

20.000 imagenes

8.1. Procedimiento y esquema del trabajo de aplicacion.

8.1.1. Acercamiento: Por iniciativa propia se investiga en el sector del Restrepo
gue empresa se encuentra susceptible en los procesos archivisticos, para la
prestacion de conocimientos CIDBA, encontrado de una manera muy favorable la
empresa MCS Soluciones Empresariales S.A.S que no lleva mucho tiempo en el
mercado y que posee poca experiencia en el manejo y trato de la documentacion,
evidenciando que no contaban con pasos estratégicos para la busqueda y

recuperacion de informacion.

8.1.2. Poblacion: se trabajo en el sector privado

8.1.3. Técnicas e instrumentos de recoleccién de informacion: La entrevista

fue la técnica mas adecuada y utilizada para realizar la recoleccion de informacion.
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GESTION
DOCUMENTAL

llustracién 1 Entrevista al Administrador ejecutivo

8.1.4. Diagnéstico:

Se realiz6 un seguimiento a las actividades realizas a los miembros que hacen
parte de la empresa analizando de una manera visual y auditiva las funciones de
estos, confirmando y hallando por medio de una entrevista las fallas y falta de

herramientas que proporcionan un mejor desempefio en el cumplimiento de las
solicitudes requeridas.
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llustracién 2 Analisis procedimientos administrativos (visual y auditivo)

8.1.5. Intervencion:

1. Etapa
Alistamiento de material
Limpieza y depuracion
Verificar y puntear

2. Etapa
Captura de imagenes
Control de calidad
Indexacion
Base de datos
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3. Etapa
Archivo y estanteria

Préstamo y consulta

8.1.6. Evaluacion y seguimiento: Se evidencia una mejora continua dando
alcance a las funciones administrativas utilizando las herramientas de

almacenamiento para la busqueda y recuperacion de informacion fisica o digital.

8.1.7. Resultados y conclusiones: Se entregan 20 mil imagenes digitalizadas con
proceso de calidad, almacenadas en una base de datos para ser consultas y

recuperadas.

8.2 Descripcion Del Trabajo De Aplicacién

Se realiz6 una intervencion de actividades a ejecutar de acuerdo al cronograma y
espacio brindado en las oficinas de MCS Soluciones Empresariales S.A.S en un horario
de 8 am a 5 pm los dias sabados entre el mes de marzo, abril y mayo cumpliendo con

los objetivos esperados.

8.2.1. Descripcién de la empresa:

La empresa MCS Soluciones Empresariales S.A.S se encuentra situada en el barrio
Restrepo de la ciudad de Bogota, esta cuenta con un sistema de trabajo en conjunto

cuya funcidn es prestar servicios a los procesos de seguridad social en todo el pais.

8.2.2. Mision:

Nuestra prioridad es ser una empresa que brinda soluciones en tercerizacion de
procesos de seguridad social diferentes sectores de la economia de nuestro Pais.
Adicionalmente acompafiamos y asesoramos a las familias y a las empresas afiliadas

en tramites de intermediacion de seguros.
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8.2.3. Visioén:

En el 2019 queremos ser la mejor opcion para pequefias y medianas empresas de
Colombia en todo lo referente en tercerizacion de procesos, pago de seguridad social,
asesoria y acompafiamiento en la toma de decisiones de nuestros afiliados para la
adquisicion y compras de pélizas de seguros.

8.2.4. Valores y caracteristicas corporativas:

RESPETO: Entendemos que el ser humano es un ser individual de diferentes formas

de pensar o ver el mundo, asi mismo valoramos y acéptanos sus opiniones.

COMPROMISO: Asumimos con dedicacion y seriedad y profesionalismo a cada uno de

nuestros afiliados sin importar si es empresa o afiliado independiente.

HONESTIDAD: Actuamos con lealtad y trasparencia en todos los servicios que

prestamos.

REPONSABILIDAD: Cumplimos de manera oportuna y organizada con todas las

funciones que nuestros afiliados solicitan.

8.2.5. Ubicacion:

Departamento Cundinamarca
Ciudad Bogota

Barrié Restrepo

Direccion carrera 18 N17-27 Ofc 203

Email: mcs.solucionesempresariales@gmail.co

8.2.6. Poblacion:

Somos una entidad que trabaja en todo territorio a nivel nacional


mailto:empresariales@gmail.co
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8.3. Diagnoéstico

Al realizar una pequefa visita al espacio donde reposaba la documentacion de la
empresa, se evidencio que los documentos se encontraban apilados en un estante,
cajas y en A-Z, sin una debida marcacién o sefializacion de los mismos, al igual no

contaban con un archivo digital para la busqueda y recuperacion de informacion

sistematizada por lo cual habia que hacerse de una manera manual.

llustracién 3: Documentacién archivada en (cajas) A-Z y carpetas sin ser organizada y
digitalizada
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llustracién 4: Documentacion archivada en (cajas) A-Z y carpetas sin ser organizada y
digitalizada

8.5. Desarrollo de las actividades

* Primero: verificar contenido y estado del archivo

llustracion 5 Verificacion del contenido y estado del archivo
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* Segundo: Depurar informacion (quitar grapas, broches, dobleces etc.)

llustracion 6 Depuracion de material abrasivo

llustracion 7 depuracion material abrasivo
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* Tercero: Separar y preparar documentos para digitalizar

llustracién 8 Separar y preparar documentos para digitalizar

* Cuarto: Digitalizar

| Sandn ) ke s, | e Cinir
p\ Jv—
ST R a—
Docuseto de Pafect Page n oy
N rorman

llustracion 9 Digitalizar

* Quinto: Verificar calidad de la imagen



i 9 izl = o 3

punto negro Il 300 PPP, blanco y negro .

Punto blanco:

llustracion 10 Verificar calidad de la imagen y eliminacién de hojas blancas

* Sexto: Armar base de datos para consulta del archivo

i Contrato 436.2015 - katode - SN
b
&
&
i Contrato 6522015 - mpresoeas de prestame

) Contrato 652-2015 - Impresoas Temmucas

i Contrato 665-2014 - Camarss de Vides

4 Cantrato 667-2014 - Video Beams - Telones

Ui Contrato 7212015 - Baterias

4 Contrato 800-2013 - EZprony platatorma BOIGTAL Infolnteligen
|, Cantrato 8792015 - manterersento ALEPH.

4 Contrato 992-2015 - Point Logtic - Adquesion sonido

i
. Contrato 1085-2015 - Colabormtorio

1 Contrato Ubro paibs - £ matadero munvcpal - 2132014

d
1 Puntos Ecologicas.

[lustracién 11 Base de datos

* Séptimo: Indexar la informacién
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llustracion 12 Indexar informacion, ingreso de metadatos

LEGAJADOR

[lustracién 13 conservacion de documentos
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9. Recursos

9.1. Escaner

Scanner kodak i2600: Velocidad de produccion: (orientacién vertical, tamafio carta):
Blanco y negro/escala de grises: hasta 50 ppm/100 ipm a 200 y 300 dpi; Color: hasta
50 ppm/100 ipm a 200 dpi; hasta 40 ppm/80 ipm a 300 dpi (las velocidades de

produccion pueden variar en funciéon del tipo de controlador, el software de la

aplicacion, el sistema operativo y el equipo utilizados.)
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llustracion 13 Recursos de trabajo

9.2. Asistente Administrativo:

Personal que ayuda en las labores de alistamiento de material, limpieza y
depuracion de la documentacion de acuerdo a las directrices dadas para facilitar

las actividades de digitalizacion.
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10.Resultados

El trabajo aplicado en la entidad MCS Soluciones Empresariales S.A.S reflejo la
importancia de todo un conjunto de actividades y manejos que se le deben dar a los
archivos fisicos como digitales para la busqueda y recuperacion de la informacion,
adquiriendo nuevos habitos de organizacion en las funciones administrativas de los

miembros que hacen parte de la empresa.

Se obtiene un avance significativo de las actividades realizadas para la mejora
continua de la empresa cumpliendo con los objetivos planteados para el desarrollo a
ejecutar en la entidad, satisfaciendo las necesidades por las cuales se inicio la
basqueda del mejoramiento a los requerimientos y consultas de los documentos

susceptibles a tramitar en la entidad.

Cumplimiento Informacion
de estrategia veraz y oportuna

Racionalizacion
de la produccion
documental

Comunicacion
efectiva
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11.Conclusiones

Al detenernos al analizar sobre la importancia de la documentaciéon y lo que
implica custodiarla, almacenarla, buscarla, consultarla y recuperarla, nos damos cuenta
gue a medida que crecen los archivos, se vuelve mas dispendiosa la busqueda y el
espacio de almacenamiento se reduce, por lo tanto se buscan los mecanismos y
herramientas mas adecuados, que nos ayuden a satisfacer todas aquellas necesidades

gue implica la recuperacién de la informacion.

En la actualidad existen tecnologias que se han implementado a medida que el
mundo avanza hacia un futuro cada vez mas cibernético, simplificando pasos y
agilizando tramites con un par de clic en una computadora, la internet es el mundo
virtual por el cual podemos navegar y acceder a miles de bases de datos y paginas
web que almacenan informacién de algun tema en especifico, (ya sean culturales,
sociales, politicos ,religiosos etc)., por lo tanto la archivistica lo hace igual, camina de la
mano adquiriendo e implementado herramientas tecnoldgicas, fortaleciendo Ila
busqueda y conservacion de la informacion, una de ellas es “la digitalizacién” cuya
actividad a venido implementandose como copia y soporte del documento fisico,
obteniendo una mayor acogida en las entidades publicas y privadas para la distribucion

y control de los documentos gestionados y tramitados segun su finalidad.

No es solo aplicar la digitalizacién y poner en marcha una tarea, es darle valor e
importancia a una actividad, por ello un archivo digital permite satisfacer las
necesidades de busqueda y recuperacion de informacion, dando alcance oportuno a
los tramites que cumple toda empresa optimizando recursos y espacios que se
implementaban para el almacenamiento fisico de la informacién y que hoy en dia MCS
Soluciones Empresariales S.A.S aplica en sus funciones como parte de su crecimiento

empresarial.
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12.Recomendaciones

Las Tecnologias de la informacion y la documentacion (TIC) son herramientas muy
necesarias que se emplean en todos los procesos administrativos y no administrativos
en cualquier entidad, el crecimiento continuo y las nuevas relaciones internacionales
con entidades externas permiten adquirir conocimientos que pueden ser aprovechados
e implementados a la hora de expansion y fortalecimiento en una entidad. Los
programas y softwares son creados con ciertas caracteristicas con el objetivo de poner
al alcance de todos, un sistema ordenado, eficiente y de facil acceso con el fin de
conservar y preservar la informacion. Es de suma importancia adquirir conocimiento
tecnoldgico que permita alcanzar las metas de la entidad, enfocandose en su mision y
vision para lo cual fue creada, encaminando siempre sus objetivos y propoésitos. Se
debe trabajar en un tercer soporte de almacenamiento aparte de las copias de
seguridad o backup que se hacen en las CPU, como opcién de herramienta se puede
implementar la nube cuya funcién es prestar un servicio de alojamiento de archivos y
servicio de alojamiento de videos garantizando una consulta en linea de todos los
documentos alojados alli, algunos ejemplos de esta herramienta son Dropbox, Google
Drive, Icloud, Onedrive y Databrius que realizan la misma funcion “almacenar y

conservar la informacion”.

Capacitar el personar y realizar labores continuas de supervision de calidad a las
actividades que se ejecutan por parte del personal de la empresa de la manera
adecuada evitaran pérdidas de informacién y reprocesos qué a largo pueden ser
tedioso, agotadores y que a su vez implicarian perdidas monetarias significativas, por lo
tanto seguir con el procedimiento de una manera ordenada y continua, garantizara el
oportuno cumplimiento a la demanda de solicitudes que se presentan en la empresa
MCS Soluciones Empresariales S.A.S, creciendo y prosperando en sus funciones
administrativas en el desarrollo de la mejora continua implementando un sistema de

gestion documental que articule todos los procedimientos archivisticos.
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14. Anexos

14.1. Anexo 1 - Carta de aceptacion.

Seluciones Empresariales S.A.S

Bogota Marzo 2018

Seiiores

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA

ASUNTO: Implementar la Digitalizacién a los archivos como medio de Soporte, Busqueda y Recuperacidén

Informacion

MCS SOLUCIONES EMPRESARIALES S.A.S autorizo la aplicacién del trabajo de intervencién, cuya
actividad la realizara el estudiante German Andrés Bulla Miranda identificado CC. 1033677310, en un periodo
de 3 meses asistiendo los dias sabados en un horario de 8 a 5 pm a partir del dia 10 de marzo del 2018 hasta el

dia 19 de mayo de 2018 cumpliendo con una cantidad de 20.000 imagenes estipuladas.

Como resultado la imagen tendra unos estandares minimos requeridos: formato en PDF, escala a blanco y
negro, Resolucién 300 puntos por pulgada (ppp o dpi), siendo asi, en garantia de calidad y fidelidad del
documento digitalizado este debe corroborar y verificar con el fisico, el meta-dato (palabra clave) sera
fundamental para la busqueda y recuperacion de la informacion teniendo en cuenta la informacion

suministrada.

Cordialmente

MINISTRATIVO
mcs.solucionesempresariales@gmail.com
3132624219 - 4328691

Cra 18 n 17- 27 ofc 203 tel 4238691 email mcs.solucionesempresariales@gmail.com

Scanned by CamScanner
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14.2. Anexo 2 - Consentimiento informado.

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DO'CUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
. ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO
CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo Jonathan Alexander Cortes Ruiz identificado con la C.C 1032379995 como Representante
legal de la erﬁpresa MCS SOLUCIONES EMPRESARIALES S.A.S autorizo la realizacion del
Trabajo de aplicacién denominado IMPLEMENTAR LA DIGITALIZACION A LOS
ARCHIVOS COMO MEDIO DE SOPORTE, BUSQUEDA Y RECUPERACION
INFORMACION Asi mismo, acepto verificar los resultados del trabajo ya que he sido informado
(a) acerca de sus objetivos, cronograma y lo que se espera del mismo.

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencion, pueden detener la aplicacion
o la participacion de esta Institucién en cualquier momento sin mi consentimiento. Asf mismo, tengo

derecho a retirarme en cualquier momento.

Por el presente autorizo a los estudiantes de CIDBA a publicar la informacién obtenida como resultado
de la participacién en el trabajo de aplicacién, en la sustentacién u otros medios legales y de permitirles
revisar el proyecto guardando la defida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta Institucion.

Firma del Respons:

Firma de estudiantef%) CIDBA: Andres Do Hianda
Fecha: OF 20 20X

Resolucion N° 008430 de 1993

Normas éticas para la investigacion




14.3. Anexo 3 - Informe de resultados de trabajo de grado.

Sohwciones Empresariales SA.S ) = y 900941047-8 ~

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.

ESTUDIANTE German Andrés Bulla Miranda
INSTITUCION O EMPRESA MCS Soluciones Empresariales S.A.S
DIRECCION CRA 18 N° 17-27

EVALUADOR DEL PROCESO | Jonathan Alexander Cortes Ruiz
CARGO Director Administrativo

TELEFONO DE CONTACTO 4328691 - 3132624219

APLICACION -FECHA | 10-03-2018 hasta ei 19-05-2018
ASESOR

1. Concepto de quien evalua el proceso con respecto al desempefio del estudiante:
El estudiante CIDBA German Andrés bulla miranda, quien se acercé a nuestras instalaciones a
prestar sus servicios y conocimientos como Archivista, se caracterizé por ser una persona
profesional, honesta y responsable en el desarrollo e implementacién de sus funciones, al igual
cumplid y dio alcance con lo agdrdado én horas 'y fechas satisfactoriaiviente, mostranda fortaiezas® -
L § . - vl .

en su campo de accion.

2. ;Qué objetivos se cumplieron en la aplicacién del trabajo realizado?

Satisfactoriamente dio alcance con ei objetivo principal, el cual era la busqueda pertinente de la
informacién aplicando la digitalizacién como herramienta de soporte que agiliza y compromete la
conservacion de los documentos de MCS Soluciones Empresariales S.A.S.

Carrera 18 n 17- 27 ofc 203 tel 4328691 email mcs.soluci esarial gmail.com




Soluciones Empresarigles SAS 3 NIT 800941047-8

3. Qué ilﬁpac!o tuvo el trabajo de aplicacion en su Institucion o Empresa:

La creacion y estructura que se implement6 ha fomentado mejores habitos en la conservacion de los
documentos, mostrando una mejora continua en la recuperacién de la informacién para todo los que
desarrollan actividades en la empresa, ahorrando tiempo y espacio en la prestacion de servicios.

4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacién): :
Se implementd y se fortalecid la importancia de la conservacion de los documentos y su recuperacion,
utilizando la digitalizacion como una de las herramientas para la bisqueda de los mismos, creando
un archivo digital donde se almacenara la informacién en carpetas estratégicas para que sean
consultadas.

Se recomienda no dejar de realizar esta actividad de mejora continua y pensar en articular con el
tiempo un sistema de gestion documental que articule todas las actividades de la empresa ya que esta
se encuentra en crecimiento constante. Las capacitaciones y el implemento de las tecnologias
ayudaran a facilitar las actividades realizadas y la-expansién de MCS Soluciones Empresariales S.A.S

(/‘L’JWJ Bolla Mirom Jo

~ FIRMA DEL ESTUDIANTE

i+

" Carrera 18 n 17- 27 ofc 203 tel 4328651 email mcslsolutionesémﬁregarlalés@gmaIl.mm
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14.4. Anexo 4 — Formato planilla de asistencia - practica

g
M ) “.\‘ MCS
i:; SOLUCIONES EMPRESMINLES 95
NIT 900941047 8

Seludciones Empresariales S.AS

Hora Hora de
Entrada | salida | .o supervisor

] A
nd '

l0-03-201 ép(;::\'l’wn g«rg_ O 8:08am | 50pm Mcsﬁmu%g[ﬁ_
"-03-29(§ 6/3;2‘:1;210/] V—Slr’a?(k 8 :0%am | 5:20pm M@ A el %

Fecha Nombre completo

A ndres LS O oaT J
24-05-20/9 [be‘: IT: ! S:fdlldq §:07am |5 20pm nt 90024

4 rmc nd
3/‘09’20{8 %Uﬁqm 9(1"6’51%& & Wam |5:29m

O1-0¢-208 Gl Fda B10um |5: 15m
[Y-04-2018 %fjga" ,/(}d,;,b:,’ﬁa 8:0%am |5.05pm
ei-oy-2oig) S5TeT G 18 15am |5 v0m
28 04-20% SHE" Gipanda |8:00am |5.00m

dre :
05-05-20/ %Zﬁg ) (:Zandzl 8:am |9.00pm

le-vs5-208 G5l rﬁ:;n a_ |Bi05am |9-30pm

1 P
9-05-201 %C(/rfg/\ rﬁ{.ﬁaﬂ‘% 5:30am |5 30pm
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14.5. Anexo 5 — Carta de finalizacion y certificacion - practica

Soluciones Empresariales SAS 900941047-8

Bogota Mayo 2018

Seiiores:

Universidad del Quindio

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARETES

Ciencia de la informacién y la documentacién, bibliotecologia y archivistica

gs:-gto: Resultado final de las actividades desarrolladas en MSC SOLUCIONES EMPRESARIALES
El sefior German Andrés Bulla Miranda identificado con C.C.1.033.677.310 de Bogota, como
estudiante la universidad del Quindio, cumplié con los objetivos y actividades pactadas en la
realizacion de su practica segun el cronograma, en los dias sabados en un horario de 8 am a 5 pm a
partir del dia 10 de marzo de 2018 hasta el 19 de mayo de 2018, logro la digitalizacién de 20.000 mil
imagenes, mas su experiencia prestada en otros campos de apoyo en la organizacion y a su vez
proporcion6 recomendaciones de almacenamiento y preservacién de la informacion.

La empresa MSC SOLUCIONES EMPRESARIALES S.A.S certifica 88 horas de practicas de servicios
y experiencia, prestadas por el estudiante CIDBA.

Cordialmente,

Jonathan Cortes Ruiz

Director Administrativo

Email mcs.solusionesempresariales@gmail.com
Celular 3132624219 - 4328691
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