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A. NARRATIVA

DISENO DE FORMULARIOS:

Actividad Responsable Descripci(')n de las Actividades
El usuario que solicita el disefio debe llenar la seccion de “Datos Generales”
1. Solicitud de Usuarios (Ver figura 1), en el formulario DES-FOR-01 Solicitud de Disefio de Boletas,
disefio las demas secciones debera dejarlas en blanco, después de imprimirlo debera
firmar en las casillas correspondientes.

DATOS GENERALES

~

(Fechadelasolicitudzl | H | |;| | |

Nombre de la Unidad, Direccion o Dependencia que solicita el proceso:

Nombre del proceso:

nano de
la boleta:

O Carta (85" x 117

D Otro (especifigue el tamafio en pulgadas)

O Boletas impresas O Boletas electronicas O Ambas

O oficio (8.5"x 13") O Legal (8.5 x 147) TAMANO MAXIMO

[0 <[ s ,

Observaciones

Nombre de quien solicita:

Puesto del solicitante:

&

Figura 1

Usuario / EDB
(encargado de
disefio de
boletas)

2.Asesorar a
usuario

Para seleccionar “Tipo de Proceso” el EDB le podr4 asesorar para que
seleccione el mas adecuado a sus necesidades, estos pueden ser:

e Boletas impresas: El usuario que solicita el disefio sera responsable de
gestionar la impresién de las boletas, ya sea con su propio equipo o
mediante la contratacion de una empresa externa; al finalizar el disefio, el
EDB entregara una copia impresa y una electrénica en formato PDF para
utilizarlas como modelo de impresion; ademds, dara las indicaciones
necesarias para realizar la impresion: tamafio y calibre del papel, color
para la impresion, resolucion de la impresién, tamafio de las imagenes,
etc.

e Boletas electronicas: Las dos opciones posibles son:

- Boletas enviadas por correo electrénico.
- Boletas llenadas utilizando INTRANET 6 INTERNET

El DES-FOR-01 se puede utilizar para solicitar el disefio de boletas nuevas o
modificaciones a las ya existentes. El usuario solicitante debe adjuntar un
documento en el cual se detallen las preguntas y las secciones que debera
contener la boleta solicitada, éste documento servira de guia para el disefiador.
El EDB solicitara, cuando sea posible, una copia del documento digital en
formato Word o Excel.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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El EDB recibe el formulario DES-FOR-01 y realiza una revision de los
requerimientos del usuario, luego determina si es factible realizar el disefio y
hace las anotaciones correspondientes en el DES-FOR-01 si es factible (sigue a
la clausula 5. Se puede determinar que un disefio no se puede realizar por dos
3.Recepcion Encargado de | motjvOS:

de boleta Poleths o El disefio solicitado no sera utilizado por el MINEDUC.
o En el disefio propuesto, el lado mas angosto es mayor a 8.5
pulgadas.
Si por alguno de los motivos descritos NO es factible realizar el disefio (sigue a
la clausula 4).
4Rechazo de | ENcargado de El EDB notifica al usuario que no es posible realizar el disefio solicitado.

solicitud

Boletas (Finaliza la solicitud de disefio)

Después de determinar que es factible realizar el disefio, el EDB debe
Encargado de | COMPletar en el DES-FOR-01 las siguientes secciones: (ver figura 2)

Disefio de a. Correlativo

Boletas b. Para uso exclusivo de PROCESAMIENTO DE DATOS
c. Tiempo planificado para el Disefio

5.Aceptacion
de solicitud

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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Direccien de Informatica ! a ]
Departamento de Procesamiento de Datos '
Solicitud de Diseno de Boletas /

No. Correlativo: | |

DES-FOR-M
]

- Diabera lenar sna boleta par sada formulans 3 DIEENAR.

DATOS GENERALES
-

’=e-:h; dee la solicitud: I i

Mombre de [3 Unidad, Dirscoion o Depandencia que solicit el proceso: |

Momkre del proceso:

Tipee e proceso: () Bclatms imzeesas ) Bclatms miactrenicas
() Cada @57 1117 ) Oficio .52 137 () Legal (1.5 0147 TAMASNO WAXIMG

Tamanno de
I3 beleta: I_J Obre {especifique o {smate zn sulgsdaz) |_| x |_ peigedas
I

W

Obsarvaclonss

Rombee de quien solicta: |

Puzste del solictants: |
Tove
"

L.

4 Para uso exclusivo de PROCESAMIENTO DE DATOS N
| Codigo de Dissfo:

Mombre d= I hnl:'::|

k Diseno de la bolesa u’ Diz=nizdo en la DINFD f_"l [Cizefiada feermdelz DINFD  Disenador |
Es requerido el speye del departamento de Desarrlle de Aglicasiones: ()51 (I NG

Programader asignada: Dias habiles
para reafizar la | Auterizado por.

tarea solicitada:

T bk Coia i e o

Tiempo planificado para el Disefio

Dspartamento ds Frosscamlsnio de Datoc Fercona que reolbs la primara propuscia de Dlesfio

 \_ J/

oo N L
FOEPITIA Py ot AP

C. (Figura 2)

6.Completar | Encargadode |a. En la casilla No. correlativo, coloca la identificacion que corresponda de
acuerdo al siguiente patron: los 3 primeros ndmeros indicaran el correlativo

informacion Disefio de

boleta Boletas
Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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gue le corresponde en orden ascendente, los 2 siguientes identifican el afio en
gue se esta realizando la solicitud. Un formulario con el correlativo 003-08
indica que es el tercer disefio que se realiza en el afio 2008. Cada afio se
reinicia la numeracion.
b. Completar la seccion “Para uso exclusivo de Procesamiento de
Datos”. El encargado del area de disefio debe llenar esta seccion para
identificar el disefio solicitado y poder incluirlo en el archivo de disefios.
= Cddigo de disefio: Se utiliza el mismo codigo consignado en
la casilla correlativo.
= Es requerido el apoyo del departamento de desarrollo: a
partir de la informacion contenida en el disefio solicitado el
EDB definir4; si es necesario, solicitar el apoyo del
Departamento de Desarrollo de Aplicaciones para realizar
validaciones utilizando lenguajes de programacion, el
solicitante debera coordinar con el departamento de Desarrollo
de aplicaciones el apoyo que requiere.
= Utilizando el procedimiento definido en la “Guia para llenar
los controles internos de Disefio y Procesamiento”, el
encargado de Disefio de Boletas debera llenar el formulario:
“Planificacion de tiempo para realizar un disefio”.
c. En la seccién “Tiempo planificado para el disefio”, el encargado de Disefio
consigna las fechas propuestas para iniciar y finalizar la primera propuesta
del disefio.

7.Inicio de
proceso de
disefio

Encargado de
Disefio de
Boletas

Luego del analisis el EDB traslada a la Direccién de la DINFO Gnicamente las
solicitudes que haya determinado que son factibles para su disefio, la
documentacion que traslada es:
e Lapropuesta de disefio, presentada por el usuario solicitante.
e El Formulario de Solicitud de Disefio DES-FOR-01
e El formulario de control interno “Tiempo estimado para
realizar el disefio”, el cual debe firmar la autoridad a quien se
presenta el expediente para respaldar la planificacion del
tiempo.
Luego de recibir la documentacién el EDB notifica al usuario solicitante,
telefénicamente o por correo electrénico, la fecha planificada para entregarle la
primera propuesta del disefio solicitado.

8.Desarrollo
de solicitud

Disefiador
asignado

El disefio se realiza en la DINFO utilizando Teleform, teniendo como base el

formulario propuesto por el usuario solicitante o bien modificando una boleta

preexistente.

Durante esta fase, el disefiador asignado llevara un registro del tiempo real

empleado para realizar el disefio utilizando para ello el formulario de control

interno “Supervision del tiempo empleado para el Disefio de Formularios”.

Al finalizar el disefio el EDB debe presentar a la Direccion de la DINFO:

a. Una impresion del disefio realizado.

b. EIl formulario de control interno “Supervision del tiempo empleado para el
Disefio de Formularios”.

El Director de la DINFO debe firmar el formulario de control interno “Control de

tiempo real empleado para el disefio de formularios” para que sea agregado

al expediente del disefio solicitado y quede como evidencia del tiempo real

empleado para realizar la primera propuesta de disefio.

El EDB entrega al usuario solicitante una copia impresa del disefio.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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9.Presentaci6

Encargado de

Cuando el usuario recibe la primera propuesta del disefio impresa, debe anotar
la fecha y consignar su firma en el formulario DES-FOR-01 en la casilla “Fecha
que finaliz6” (Ver figura 2, Inciso d.). Luego de revisar la primera propuesta del
disefio el usuario solicitante debe revisar el disefio para definir si lo aprueba o
no.

a. El usuario no aprueba el disefio: Si el usuario indica que se deben hacer
correcciones al disefio, debe marcarlas en la impresion proporcionada por el
EDB, quien hara las modificaciones y entregara una impresién con los
cambios solicitados, este proceso se realizara hasta que el solicitante
apruebe el disefio.

b. El usuario aprueba el disefio: Si el disefio cumple con los requisitos
solicitados por el usuario se procede a autorizarlo, para lo cual es necesario:

o Firmar una copia de la boleta, esta copia formara parte del
expediente del disefio.

ndeprimer | " disefio de o Llenar en el formulario de control interno de “Satisfaccién al
usuario poletas cliente”, la seccién de “Calidad del Proceso”.
El EDB es el encargado de autorizar la liberacion del producto, ademas de
archivar el expediente del disefio en las carpetas de registro de procesos del
departamento de procesamiento de datos, el expediente debe estar compuesto
por los siguientes documentos:
*DES-FOR-01 (El correlativo consignado sirve como entrada en el indice
de la carpeta de procesos)
=L a propuesta de disefio, presentada por el usuario solicitante.
=Control Interno “Planificacion de tiempo para realizar un disefio”
=Control Interno “Control de tiempo real empleado para el disefio de
formularios”
*Boleta disefiada
=Control interno de satisfaccion de servicio al cliente
(Pasa a la clausulal0)
10.Asesoria | Encargadode | Si el usuario necesita asesoria para la impresion de la boleta disefiada (sigue al
impresion Deefiode I paso 11). Si no es necesaria finaliza la solicitud

11.Proporcion
ar
especificacion
es de boletas
disefiadas

Encargado de
Disefio de
boletas

El EDB proporcionara las especificaciones técnicas requeridas para realizar la
impresién de las boletas. Las boletas pueden contener informacién variable
preimpresa (codigos de barras, nombres, direcciones, etc.), si esta informacién
es generada por la DINFO, el EDB entregard una copia de la base de datos al
usuario que solicita la impresién en formato Access o Excel.

12.Solicitad a
usuario 5
impresiones
de prueba

Encargado de
Disefio de
boletas

Para verificar que las boletas cumplen con las especificaciones de impresion
requeridas, el EDB necesita que el usuario le proporcione al menos 5
impresiones de prueba, para escanearlas y hacer pruebas de reconocimiento.

Si en cuando se realizan las pruebas las boletas presentan errores de impresion
o son diferentes al disefio original, el EDB hara las observaciones en una de las
boletas de prueba para que el usuario a cargo de la impresién realice las
correcciones necesarias, estas pruebas de procesamiento se realizan hasta que
no existan errores en la impresion. Para autorizar la impresion de las boletas, el
EDB firmara una de las impresiones que haya pasado la prueba.Ver
caracteristicas de los productos / servicios en DES-ESP-01 “Disefio de Boleta”

PROCESAMIENTO DE DATOS:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
El Departamento de Procesamiento de Datos asi como las Unidades de
Informatica de las 22 Direcciones Departamentales de Educacion cuentan con
1-Solicitud de _ el equipo necesario para realizar el procesamiento de formularios.
servicio/produ Usuarios . .. R
cto El usuario solicita al EPD (encargado de procesamiento de boletas), el
procesamiento de sus boletas a través del DES-FOR-02 “Solicitud de
Procesamiento de Datos”.
Direccion de Informatica [ ]
Departamento de Procesamiento de Datos b.
Solicitud de Procesamiento de Datos -
No. Correlative: Iﬁ
DES-FOR-02
- Dieberd llenar ena soliciisd de prosesamisnis por pads enirega de tolkdas gue realice. |
\
DATOS GENERALES
Fach e I sobicct [T
Waombre de la Unidad, Direcsion o Dependenciz que solicita el proceso:
Hembre del procese:
Tige e presess () Bolatazimprasas () Bcletmz mlacirenicas (0 Ambas
:-.I:::-‘ﬂ::m Cantidad de boletas del proceso: Tipo de impresian: () Uns cars ) Diaisle cams .
Dbssrmalonas
Hombre de quien solicz: | |
Puesto del soliciante: | |
Teia
L. "
Komkbre de k3 boleta Ciodigo de Disefio: ﬁ
Tosdebuededmor  (Jusscczzs | (Jueexcs  (Jomsse | (Jeclesmes () roAwsmoreens
Prcecren  (OWO  Oooes
. A
Tiempo planificado para el Procesamiento
Departamario d= Prosscambents da Datoc Farcona gus reclbs e daios prooscadas
Frzhadninmia Fehigicpansta gaca fail ar Fecha gun flaadich
LT ) CI | | N
[HLe Pacha ki ek oo b DR ke s R st ks
A J
Y
Warclon g :
st b 2
d.
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Todos los doc

umentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

2.Completar
informacioén de
boleta

Usuarios

El usuario solicitante debe llenar la seccién Datos Generales (a), la cual incluye:
eFecha de la solicitud: indicar la fecha que solicita el procesamiento
eNombre de la Unidad, Direccién o Dependencia: Indicar el nombre de

la Unidad, Direccién o Dependencia que solicita el procesamiento
oTipo de proceso: marcar la opcidén que corresponda.
¢Si utilizard boletas impresas responda
o Cantidad de boletas del proceso: indicar la cantidad de boletas
que se entregan a DINFO. Se deberd llenar un formulario cada vez
gue se entregue un lote de formularios a procesar.
o Tipo de impresiéon: marcar si el formulario es simple (una cara) o
duplex (doble cara)
eNombre de quien solicita: indicar el nombre del usuario que solicita el
procesamiento.
esPuesto del solicitante: indicar el puesto del usuario que solicita el
procesamiento.

Luego debe entregar las boletas que desea procesar (no aplica para formularios

electrénicos)

3.Completar
informacion de
boleta

Encargado de
procesamiento
de datos

El EPD debe completar la siguiente informacion en el DES-FOR-02:

b. No. Correlativo: ElI EPD recibe el DES-FOR-02 en el cual completa el
No. Correlativo que es un control interno del departamento de Procesamiento
de Datos, con la siguiente nomenclatura: los 3 primeros digitos corresponden
al control interno correlativo, ejemplo 001, seguido de un guién (-) y por ltimo
dos digitos del afio en curso. Ejemplo: 001-08. Cada afio se reinicia el
correlativo.

C. Para uso exclusivo de procesamiento de datos: Esta seccién esta
compuesta por los siguientes elementos:

eNombre de la boleta y cddigo de disefio: indicar el nombre y cédigo
que se asigno en el momento del disefio al formulario

oTipo de base de datos: marcar el tipo de base de datos a entregar.

eProcesar en: marcar si el procesamiento sera en DINFO o en las DDE’S.

d. Tiempo planificado para el procesamiento: Utilizando el procedimiento
definido en la “Guia para llenar los controles internos de Disefio y
Procesamiento”, el EDP debera llenar el formulario de control interno
“Planificacion de tiempo para realizar un procesamiento de datos”, el
cual servirA para determinar “Tiempo planificado para el
Procesamiento”, en el cual consigna la fecha propuesta para iniciar y
finalizar el procesamiento de los formularios, tomando como base el célculo
anterior y la programacion de las actividades del departamento.

4.Inicio de
realizacion de
producto/servi
cio

Encargado de
procesamiento
de datos

El EPD traslada a la Direccion de la DINFO o al Director Departamental de
Educacion (segun sea el caso) la siguiente documentacion para su
conocimiento

eTabla de control interno: “Planificacion de tiempo para realizar el
procesamiento de datos” para su firma, ademés de colocar la fecha de
aprobacién del procesamiento de los formularios.

¢Si es un proceso nuevo se adjunta la hoja que contiene el Promedio de
boletas procesadas por hora, consistente en una prueba de

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

procesamiento de 40 formularios como minimo.
Si el director de la DINFO o Director Departamental (segun sea el caso) no esta
disponible por mas de 2 dias, presentara la documentacibn a quien se
encuentre con funciones de director.

5.Recepcion
de boletas a
procesar

Encargado de
procesamiento
de datos

De acuerdo a la planificacion de las actividades del departamento o UDI
departamental, una vez autorizado el procesamiento se notifica al usuario para
gue proceda a entregar las boletas a procesar, debiendo llenar Seccion
“’Entrega del Usuario” del formulario DES-FOR-03 BOLETA DE ENTREGA Y
RECEPCION PROPIEDAD DEL USUARIO PARA PROCESAMIENTO DE
DATOS, la recepcién podra ser en el Departamento de Procesamiento de datos
en la DINFO o en las diferentes Unidades de Informatica de las Direcciones
Departamentales de Educacion.

Durante el proceso de recepcion, el personal del Departamento de
Procesamiento de Datos procedera a contar las boletas, formularios o
cuestionarios y debera completar la Seccion “Recepcion DINFO” de DES-FOR-
03 BOLETA DE ENTREGA Y RECEPCION PROPIEDAD DEL USUARIO PARA
PROCESAMIENTO DE DATOS, como constancia de las boletas recibidas. Las
boletas, formularios o cuestionarios que no llenan los requerimientos de
procesamiento utilizando como base el “Instructivo de llenado de boletas
Teleform”, asi como la revisibn de los campos que el usuario a cargo del
proceso defina que son requeridos serdn entregadas al usuario a cargo del
proceso, serdn devueltas al usuario indicando los motivos de rechazo y la
cantidad de boletas en la Seccién “Entrega DINFO” del formulario DES-FOR-03
BOLETA DE ENTREGA Y RECEPCION PROPIEDAD DEL USUARIO PARA
PROCESAMIENTO DE DATOS. Las mismas deben ser devueltas ya corregidas
al EDP para su procesamiento posterior, el resto de boletas que si cumplen con
los requisitos se procesan.

El procesamiento de boletas inicia con la recepcion de las mismas en la
aplicacion de recepcion habilitada para dicho evento.

6.Escaneo

Encargado de
procesamiento
de datos

Luego de la recepcién de las boletas a procesar se realizan las siguientes fases
del procesamiento:
- Escaneo de imagenes: La resolucién de escaneo para los formularios
sera de un minimo de 240 dpi, en blanco y negro, y las imagenes seran
exportadas a archivos del formato .TIFF grupo 4.

Crear lotes de trabajo: Los formularios se escanearan en paquetes de por lo
menos 50 boletas, ésta cantidad puede variar segun el tipo de proceso (boletas
de multiples paginas, formularios con mucha informacién, etc.), el EPD
coordinara la forma en que se debe realizar este proceso, definira la
nomenclatura con la que se identificard cada lote para su procesamiento, de
esta manera serd mas facil identificar una imagen y el proceso sera mas
ordenado. Cada proceso posee caracteristicas diferentes, es por ello que la
nomenclatura de los lotes varia, sin embargo, la informacion obligatoria en cada
uno es el siguiente:

- Numero de lote que asigné el sistema de recepcién

- Cantidad de boletas

Verificar los lotes de trabajo: Luego de crear los lotes de trabajo el personal

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

de procesamiento de datos realiza la verificacion de la informacién que el
software no logro reconocer correctamente contenida en los formularios.
Cada verificador tendrd una tabla de control interno para supervisar el tiempo
empleado en ésta fase, al finalizar el procesamiento el EPD consolidara las
tablas de tiempo utilizado de todos los verificadores que realizaron el
procesamiento, para obtener el total de horas hombre reales empleadas.

7.Control de
calidad

Equipo del
Departamento
de
Procesamiento
de Datos

Luego de realizar el proceso de almacenar la informacién en las bases de
datos, el equipo del Departamento de Procesamiento de Datos verifica que la
informacion se cargo6 correctamente en las bases de datos y realiza el control de
calidad y depuraciones necesarias a las mismas antes de entregar la base de
datos al usuario que lo solicité.

Control de Calidad: Para realizar el control de calidad se procesara
nuevamente una cantidad de boletas definida por el EPD, las que son
seleccionadas un lote de cada usuario, para ello se utilizara la tabla “Cantidad
de boletas para muestra de control de calidad”, estas boletas procesadas
nuevamente seran comparadas con las procesadas originalmente, el
departamento de desarrollo de aplicaciones realiza la comparacién de registros
y nos indica la cantidad de diferencias.

Si el porcentaje de errores encontrados en los lotes originales es mayor al 0%
de la cantidad de boletas procesadas para control de calidad, ser4 necesario
procesar nuevamente el lote seleccionado al azar, para garantizar la calidad de
los datos.
Depuracion de lainformacion procesada:
Al finalizar el procesamiento se revisa la integridad de la data contenida en la
base de datos, se toman los siguientes criterios:

1. Verificacién de la cantidad de registros

2. Verificacién de codigos validos

3. Verificacion de valores duplicados

4. Verificacion de campos vacios

5. Comparar cantidad recibido vrs procesado

(donde aplique)

El jefe de Procesamiento de Datos es el encargado de liberar el producto final.
El producto de un procesamiento utilizando el software Teleform es una base de
datos plana, en la que sélo se encuentran nombres de campos y registros con
informacion.

El departamento de Procesamiento de Datos no presta el servicio de analisis
estadistico, gréficas, analisis de tendencias de la informacion procesada.

El EPD tendra a su cargo el almacenamiento de las boletas hasta que finalice
Su procesamiento, posteriormente seran entregadas al usuario que solicitd el
proceso por medio de un conocimiento

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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Instructivo: Procesamiento de Datos

Total de boletas

Cantidad de boletas para muestra de control de calidad
Cantidad de boletas para muestra de

procesadas control de calidad
500 222
600 240
700 255
800 267
900 277
1.000 286
2.000 333
3.000 353
4.000 364
5.000 370
6.000 375
7.000 378
8.000 381
9.000 383
10.000 385
15.000 390
20.000 392
25.000 394
50.000 397
100.000 398
Sobre 100.000 400

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

8.Entrega de
producto

Encargado de
procesamiento
de datos

Cuando finaliza el procesamiento, el EPD procedera a realizar la entrega del
archivo digital con los registros de cada boleta y una copia digital de todas las
boletas procesadas electrénicamente, en discos compactos o por medio de
correo electrénico (segun su tamafio).

Ver caracteristicas de los productos / servicios en DES-ESP-02 “Procesamiento
de boletas fisicas a registros digitales.”

El EPD conservara una copia de los datos digitalizados en el formato final que
proporciond al usuario por un periodo de 6 meses.

Cuando el usuario recibe la base de datos debe completar la casilla en el
formulario DES-FOR-02 correspondiente a la “Fecha de entrega”, firmar en la
casilla correspondiente.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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Instructivo: Procesamiento de Datos

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Fecha de entrega

[ Persona que recibe los datos procesados
Fecha gue tinalizo

LW 1M1

Firma

9.Entrega de
boletas
procesadas

Encargado de
procesamiento
de datos

El usuario que solicitd el procesamiento recibe la papeleria (si se procesaron
boletas impresas) asi como las imagenes digitales, por medio del DES-FOR-03
BOLETA DE ENTREGA Y RECEPCION PROPIEDAD DEL USUARIO PARA
PROCESAMIENTO DE DATOS, debiendo llenar la Seccion “Recepcion del

Usuario”, finalizando las actividades de procesamiento de datos.

B. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e DES-FOR-01 Solicitud de Disefio de Boletas

e DES-FOR-02 Solicitud de Procesamiento de Datos

e DES-FOR-03 Boleta de entrega y recepcion de la propiedad del usuario para procesamiento de
datos.

e DES-GUI-01 Guia para llenar los formularios y tablas de control interno para Disefio y
Procesamiento

e DES-ESP-01 Disefio de Boleta

e DES-ESP-02 Procesamiento de Boletas fisicas a registros digitales

C. PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Identificacion

Jefe de &rea de
Disefio y
Procesamiento /
Encargado de
disefio de
boletas
y procesamiento
de datos

Se identifica el producto que no cumple con todos los requisitos establecidos
por el cliente o el SGC para evitar su uso o entrega no intencional de la
siguiente forma:

Identificacién del producto: “Boleta Disefiada”

Cuando la primer propuesta de la boleta disefiada presentada al usuario
contiene componentes no solicitados por €l, o bien, las caracteristicas de
impresion de las boletas disefiadas no son las solicitadas por el usuario, se
realizan las siguientes acciones:

1. Las boletas electrénicas deben repararse, corregir el disefio para
gue cumpla con las especificaciones requeridas por el usuario
solicitante.

2. Todas las boletas que hayan sido impresas se deben descartar y
s6lo se dejara una copia la cual debera identificarse con el #
correlativo del disefio que lo origind y archivarse en la carpeta
identificada como Boletas Disefiadas No Conformes.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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Actividad Responsable Descripcién de las Actividades
Identificacién del producto: “Archivo digital con los registros de cada boleta”
Cuando el archivo digital no es accesible por el usuario, o bien, la cantidad de
registros no coincide con la cantidad de boletas procesadas, se podran realizar
las siguientes acciones:
1. Se reparara cuando las inconsistencias sean hasta 100 registros
2. A partir de 101 registros se eliminaran todos los registros y se procesaran de
nuevo las boletas que presenten inconsistencias.
Encargado de
disefio de i . .
2.Control boletas Se registra la naturaleza de las no conformidades en el formulario MEJ-FOR-03.
y procesamiento
de datos
E”(;g‘;%idgede Se toman acciones para tratar el producto no conforme incluyendo las
3 Toma de boletas | cONcesiones y se registran en el formulario MEJ-FOR-03.

y procesamiento
de datos

4 .Verificacion

Encargado de
disefio de
boletas
y procesamiento
de datos

Cuando se corrige un producto no conforme, debe someterse a una nueva
verificacién para demostrar su conformidad con los requisitos y se registra en el
formulario MEJ-FOR-03.

5.Acciones
post-entrega

Encargado de
disefio de
boletas
y procesamiento
de datos

Cuando se detecta un producto no conforme después de la entrega o cuando
ha comenzado su uso, se tomaran las acciones apropiadas respecto a los
efectos, o efectos potenciales, de la conformidad y se registra en el formulario
MEJ-FOR-03.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.




