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A. MODIFICACIONES SIN CAMBIO DE VERSION

| Clausula Descripcién de la Modificacion
07/11/2008 Cambio de formato segun ESP-001-001
TODO EL : : . .
07/11/2008 DOCUMENTO Cambio de nombre de la Direccion: DIUD cambio a DINFO
07/11/2008 Se eliminé la seccién de los diagramas
07/11/2008 Clausul_a F. Se referencia las especificaciones del producto/servicio
Narrativa
07/11/2008 Clausula H. Se referencia las especificaciones del producto/servicio en los
Anexos anexos.
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B. INTRODUCCION

El Departamento de Procesamiento de Datos de la Direccién de Informatica presta los servicios
de disefio y procesamiento de formularios, para ello cuenta con el software Teleform que
automatiza el proceso de recopilacién, validacion y almacenamiento de la informacion contenida

en los formularios disefiados especificamente para este fin.

El presente instructivo describe los pasos que siguen los dos procesos

C. ALCANCE

- Disefio de Formularios
- Procesamiento de datos

e Unidades y Direcciones Administrativas del Ministerio de Educacion

e Para el servicio de procesamiento de datos las Direcciones departamentales de

Sacatepéquez, Quetzaltenango, Retalhuleu, El Progreso, Baja Verapaz.

D. DEFINICIONES

1. Base de datos

2. Batch

3. Campo

4. DINFO
5. DPI

Conjunto de registros (unidades de informacién relevante)
ordenados y clasificados para su posterior consulta,
actualizaciéon o cualquier tarea de mantenimiento mediante
aplicaciones especificas.

Se dice que un proceso es batch cuando se realiza de forma
secuencial y automatica por el ordenador. En el entorno PC,
este tipo de programas se identifica por la extension .bat. Lote
de o6rdenes que se procesaran una tras otra.

Un tipo o atributo de informacion, un conjunto de campos
conforma un registro, un campo puede ser por ejemplo la
variable sexo, en este caso puede contener dos valores
masculino y femenino.

Direcciéon de Informatica

Dots Per Inch, la resolucion se refiere a la composicion de las
imagenes utilizando puntos pequefios muy cercanos entre si.
La resolucion de una impresora se mide en puntos por
pulgada, o ppp (dpi en inglés).

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestiéon de Calidad son los documentos actualizados y
controlados. Esté prohibido cualquier tipo de reproduccion.
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6. Eform Formulario en forma electronica que visualmente se vera igual

qgue un formulario impreso con la diferencia que las casillas
pueden llenarse utilizando un computador, este formulario
pude enviarse por correo electrénico o ser impreso y tendra
las mismas caracteristicas que un formulario de papel. El
formato de este formulario es PDF y se pueden abrir utilizando
el software gratuito ACROBAT READER.

7. Escanear Verbo o0 accion de pasar un documento por un aditamento
electrénico que transfiere un texto o una imagen a la
computadora.

8. EDB Siglas con las que se identifica al Encargado de Disefio de

Boletas, en la Direccion de Informatica del MINEDUC, tiene
como funcién principal, el disefio de las boletas que seran
procesadas con lectura Optica.

9. EPD Siglas con las que se identifica al Encargado de
Procesamiento de Datos, en la Direccién de Informética del
MINEDUC, tiene como funcion principal, la coordinacion y
supervisién del servicio de Procesamiento de datos que realiza
el departamento de Procesamiento de Datos.

10. Extensién En sistemas operativos como MsDos y Windows, es frecuente
que el nombre de un fichero esté formado por dos partes,
separadas por un punto. La primera parte (limitada en Dos a 8
letras de longitud) es el nombre propiamente dicho; la segunda
parte (hasta 3 letras, en Dos) es la extension, que suele
indicar el tipo de informacién que guarda ese fichero.

11. Formulario - Planilla o pagina con espacios vacios que han de ser
rellenados con alguna finalidad, por ejemplo una solicitud
de empleo en la que has de rellenar los huecos libres con
la informacién personal tuya requerida.

- Una pagina Web interactiva con secciones predefinidas
para llenar u opciones para seleccionar. Después, se
recolectan los datos para su posterior procesamiento.

12. MB El Megabyte (MB) es una unidad de medida de cantidad de
datos informaticos. Es un multiplo binario del byte, que
equivale a 220 (1 048 576) bytes, traducido a efectos practicos
como 106 (1 000 000) bytes.

13. Nomenclatura Terminologia, simbolos y nombres que se utilizan para
designar nombres de elementos que por si solos pueden
identificar su contenido o significado.
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14. Registro Toda la informacion sobre un elemento. Por ejemplo, en una

base de datos que almacene informacion de tipo agenda, un
campo serd el NOMBRE, mientras que un registro viene a ser
como la ficha en la que se recogen todos los valores de los
distintos campos para un individuo, esto es, su nombre, nit,
direccion.

15. Servidor WEB Mé&quina conectada 24 horas al dia y 365 dias al afio a
Internet y que almacena los documentos que componen uno o
varios sitios web.

16. Sitio WEB Conjunto de péaginas web accesibles a través de Internet,
convenientemente enlazadas, con una finalidad concreta.

17. Software Software -también conocido como programatica y aplicaciéon
informética- es la parte logica del ordenador, esto es, el
conjunto de programas que puede ejecutar el hardware para la
realizacion de las tareas de computacion a las que se destina.
Es el conjunto de instrucciones que permite la utilizacion del
equipo.

18. Teleform Software que permite administrar un centro de digitalizacion y

captura masiva de formatos, cuestionarios, formularios,
exdmenes, encuestas o iméagenes, limpiando y confirmando
datos automaticamente, por medio de reglas de negocio y
validaciones en bases de datos.
Teleform aplica simultdneamente diferentes métodos de
reconocimiento automatico de datos, caracteres y lectura de
cbdigo de barras, aumentando al maximo la confiabilidad de la
informacién capturada.

19. URL Acrénimo de Universal Resource Locator (Localizador
Universal de Recursos /ldentificador Universal de Recursos).
Sistema unificado de identificacién de recursos en la red. Es el
modo estandar de proporcionar la direccion de cualquier
recurso en Internet.

20. WEB Del inglés, tela de arafia. Conjunto de pdaginas de Internet
reunidas bajo un mismo tema. Ultimamente, se dedica mas
este término a las péaginas personales, utilizando el término
“sitio” para las empresas, entidades u organizaciones.

21. *TIFF Tag Image File Format, tipo de archivos utilizado para el
almacenamiento de imagenes, usado comunmente debido a lo

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestiéon de Calidad son los documentos actualizados y
controlados. Esté prohibido cualquier tipo de reproduccion.
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reducido de su tamafio y la conveniencia que puede contener
varias imagenes en un solo archivo (multipagina)

22. *TFT Extension que tienen los archivos que contienen disefios
realizados utilizando el programa informéatico Teleform.

23. *.PDF PDF (del inglés Portable Document Format, Formato de

Documento Portatil) es una forma de almacenamiento de
documentos, desarrollado por la empresa Adobe Systems.

E. REFERENCIAS

e PRO-024 Desarrollo y Soporte Tecnolégico

F. NARRATIVA
F.1 DISENO DE FORMULARIOS
F.1.1 Solicitud de Disefio de Formularios
El usuario que solicita el disefio debe llenar la secciéon de “Datos Generales” (Ver figura 1), en el

formulario FOR-024-011, las demas secciones debera dejarlas en blanco, después de imprimirlo
debera firmar en las casillas correspondientes.

DATOS GENERALES

(Fechadelasolicitudzl | |,| | |;| | | ‘\

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

Nombre del proceso:

Tipo de proceso: O Boletas impresas O Boletas electronicas QO Ambas
[ a ‘J:— Tamano de O carta (85" x 117 O Oficio (85" x 13" O Legal (85" x 14") TAMARO MAXIMO
la boleta: Otro (especifique el tamafio en pulgadas I:l X I:l pulgadas
8 O pecifig pulgadas) | | | | | | y

Observaciones

Nombre de quien solicita:

Puesto del solicitante:
L Firma J
a. Para seleccionar “Tipo de Procesd!™#98DB |e podra asesorar para que seleccione el mas
adecuado a sus necesidades, estos pueden ser:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestiéon de Calidad son los documentos actualizados y
controlados. Esté prohibido cualquier tipo de reproduccion.



Cddigo INT-024-002

MINISTERIO DE EDUCACION Version 02
G UATE A A L A

M

Fecha de Emision 02.08.2006

Procesamiento de Datos

P&gina 8 de 19

e Boletas impresas
El usuario que solicita el disefio sera responsable de gestionar la impresion de las
boletas, ya sea con su propio equipo o0 mediante la contrataciébn 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; ademas, dara las indicaciones
necesarias para realizar la impresion: tamafio y calibre del papel, color para la impresion,
resolucion de la impresidn, tamafio de las imagenes, etc.

e Boletas electrénicas:
Las dos opciones posibles son:

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

El FOR-024-011 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. EI EDB solicitara, cuando sea posible, una copia del documento digital en formato
Word o Excel.
F.1.2 (Es factible técnicamente realizar el disefio?
El EDB recibe el formulario FOR-024-011 y realiza una revision de los requerimientos del usuario,
luego determina si es factible realizar el disefio y hace las anotaciones correspondientes en el FOR-
024-011, si es factible (sigue a la clausula F.1.4).
Se puede determinar que un disefio no se puede realizar por dos motivos:

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 F.1.3).
F.1.3 Notificacion negativa del disefio solicitado
El EDB notifica al usuario que no es posible realizar el disefio solicitado.
(Finaliza la solicitud de disefio)
F.1.4 Notificacion de la solicitud de disefio:

Después de determinar que es factible realizar el disefio, el EDB debe completar en el FOR-024-011
las siguientes secciones: (ver imagen 2)

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestiéon de Calidad son los documentos actualizados y
controlados. Esté prohibido cualquier tipo de reproduccion.
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a. Correlativo
b. Para uso exclusivo de PROCESAMIENTO DE DATOS

c. Tiempo planificado para el Disefio

Direccion de Informatica
Departamento de Procesamiento de Datos a.
Solicitud de Diserio de Boletas %j
For-024.011 No. Correlativa: %
m - Debier llEnar una bolet por dada formulanio 3 ISENAR. |
DATOS GENERALES

Fechade lasalisiud: [ | [ | | ] |

Mombre de |z Unidad, Direczicn o Dependencia que solicita | proseso: |

Nombre del procesa: |

Tipo de proceso: ID Boleiss impreses lI::}I Bolein: slecironicas ID Lmizaz

Tamaho de O Col (2572117} O Oficie (1.5 213 ) Legal (.57 2 147 TAMAND MAXIND

1a boleta: ) Obre [apeciique o fmafc en puigades) D]D x D]D milgadas

Meoambare de quien solicita: | |

Puecto deel soficitante: | |

L

A

L

4 Para uso exclusive de PROCESAMIENTO DE DATOS N
Nomire: de Iahoel::l | Chdigo de ]i:r-"m:|:|

k Disefio de la baletz: {(J Disefade enla DNFO () Dissinds ueve de s DINFD. Diseiiador: | |
Es requerido el apoyo del departamento de Desarrollo de Aphcaciones: )} 50 G Lo >

P gnade: Dias hibikes )
| | para realizar |2 I:l Autorzado por:
tarea soficitada: FiTa Js Dok 88 ARt
ObesrvaHonat |
. - = 4

Tiempo planificado para el Disefio

"'f.';:'f.fx de Froossamisnio uup;m: ] Fnriona;;m resibe ia primora propuceta do Dicafio
N

7 \. 7

Werclgn 2 .?v . z{.

C. (Imagen 2) d.

a. En la casilla No. correlativo, coloca la identificacion que corresponda de acuerdo al
siguiente patrén: los 3 primeros numeros indicaran el correlativo que le corresponde en
orden ascendente, los 2 siguientes identifican el afio en que 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 afo se reinicia la numeracion.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestiéon de Calidad son los documentos actualizados y
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b. Completar la seccién “Para uso exclusivo de Procesamiento de Datos”
El encargado del area de disefio debe llenar esta seccién para identificar el disefio
solicitado y poder incluirlo en el archivo de disefios.

= Codigo de disefio: Se utiliza el mismo cédigo consignado en la casilla correlativo.

= Esrequerido el apoyo del departamento de desarrollo: a partir de la informacién
contenida en el disefio solicitado el EDB definir; 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: “Planificacién de tiempo pararealizar un disefio”.

c. Enla seccion “Tiempo planificado para el disefio”, el encargado de Disefio consigna las
fechas propuestas para iniciar y finalizar la primera propuesta del disefio.

Notificacion de solicitud de disefio:

Luego del andlisis el EDB traslada a la Direccion de la DINFO Unicamente las solicitudes que
haya determinado que son factibles para su disefio, la documentacion que traslada es:

e La propuesta de disefio, presentada por el usuario solicitante.

e El Formulario de Solicitud de Disefio FOR-024-011.

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 documentacion el EDB notifica al usuario solicitante, telefénicamente o por

correo electrénico, la fecha planificada para entregarle la primera propuesta del disefio
solicitado.

F.1.5 Realizar disefio y/o corregirlo

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.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestiéon de Calidad son los documentos actualizados y
controlados. Esté prohibido cualquier tipo de reproduccion.
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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 “Supervisién del tiempo empleado para
el Disefio de Formularios”.

Al finalizar el disefio el EDB debe presentar a la Direccién 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 disefo.

El EDB entrega al usuario solicitante una copia impresa del disefio.
F.1.6 Recibir disefio para su revision y aprobacién

Cuando el usuario recibe la primera propuesta del disefio impresa, debe anotar la fecha y consignar
su firma en el formulario FOR-024-011 en la casilla “Fecha que finaliz6” (Ver imagen 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. Elusuario 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 hard 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.

0 Llenar en el formulario de control interno de “Satisfaccién al cliente”, la seccion
de “Calidad del Proceso”.

El EDB debe 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:

» FOR-024-011 (El correlativo consignado sirve como entrada en el indice
de la carpeta de procesos)

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestiéon de Calidad son los documentos actualizados y
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= La 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 clausula F.1.7).

F.1.7 Necesita asesoria para laimpresion:
Si el usuario necesita asesoria para la impresion de la boleta disefiada (sigue al paso F.1.8).
Si no es necesaria (finaliza la solicitud).

F.1.8 Asesoria paralaimpresion o publicacién de boletas
El EDB proporcionara las especificaciones técnicas requeridas para realizar la impresion de las
boletas.

Las boletas pueden contener informacion variable preimpresa (cédigos de barras, nombres,
direcciones, etc.), si esta informacion es generada por la DINFO, el EDB entregara una copia de la
base de datos al usuario que solicita la impresién en formato Access o Excel.

Pruebas de impresion:

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 impresion realice las correcciones necesarias, estas pruebas de
procesamiento se realizan hasta que no existan errores en la impresion. Para autorizar la
impresién de las boletas, el EDB firmara una de las impresiones que haya pasado la prueba.

Ver caracteristicas de los productos / servicios en ESP — 024-001 “Disefio de Boleta”

Finaliza |la fase de Disefio

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestiéon de Calidad son los documentos actualizados y
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PROCESAMIENTO DE DATOS

El Departamento de Procesamiento de Datos asi como las Unidades de Informatica de las 22
Direcciones Departamentales de Educaciéon cuentan con el equipo necesario para realizar el
procesamiento de formularios.

9. Solicitud de procesamiento de boletas.
El usuario solicita al EPD el procesamiento de sus boletas a través del FOR-024-012

“Solicitud de Procesamiento de Datos”.

FOR-024-012

Solicitud de Procesamiento de Datos

Mo. Correlativo: Iﬁ

Direccion de Informatica
Departaments de Procesamients de Datos

(LT N Sl Cisberd lenar una solioitud de prosesamienio por oada entrega de boletas que realios.

Mombre de [z Unidad, Direccion o Dependencia que soficita &l proceso:

N
Fecha de |2 solicitud: D]:D]‘D]

Mombre del proceso: |

Tip de proceco:

(") Boletns

mpesmy () Boletas slachonicas

————

responda

E

B Cantidad de boletas del proceso: DE]] Tipe de impresién: () Uracam () Coble cam

|

Hombre de quien snl'ur.a:|

Puesto del sobciante: |

) oFo

() DoE

Parcona gus reolbes loc datoe prooscadoc

Feoha que fnalzn
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El usuario solicitante debe llenar la seccién Datos Generales (a), la cual incluye:

e Fechade la solicitud: indicar la fecha que solicita el procesamiento
e Nombre de la Unidad, Direccion o Dependencia: Indicar el nombre de la Unidad,
Direccién o Dependencia que solicita el procesamiento
e Tipo de proceso: marcar la opcién que corresponda.
e Si utilizara boletas impresas responda
0 Cantidad de boletas del proceso: indicar la cantidad de boletas que se
entregan a DINFO. Se debera llenar un formulario cada vez que se entregue un
lote de formularios a procesar.
o Tipo de impresién: marcar si el formulario es simple (una cara) o duplex (doble
cara)
e Nombre de quien solicita: indicar el nombre del usuario que solicita el procesamiento.
e Puesto del solicitante: indicar el puesto del usuario que solicita el procesamiento.

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

10. Recepcidn de Solicitud de Procesamiento de Datos.
El EPD debe completar la siguiente informacion en el FOR-024-012:

b. No. Correlativo
El EPD recibe el FOR-024-012 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 ultimo dos digitos del afio en curso. Ejemplo: 001-08. Cada afio se
reinicia el correlativo.

c. Parauso exclusivo de procesamiento de datos
Esta seccién estd compuesta por los siguientes elementos:

e Nombre de la boleta y cédigo de disefio: indicar el nombre y cédigo que se
asigné en el momento del disefio al formulario

e Tipo de base de datos: marcar el tipo de base de datos a entregar.

e Procesar 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
“Planificacién 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.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestiéon de Calidad son los documentos actualizados y
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11. Notificacién de Procesamiento.
El EPD traslada a la Direccién de la DINFO o al Director Departamental de Educacion (segun sea
el caso) la siguiente documentacion para su conocimiento:

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

11.2 Si es un proceso nuevo se adjunta la hoja que contiene el Promedio de boletas
procesadas por hora, consistente en una prueba de 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 documentacion a quien se encuentre con funciones de director.

12. Recepcidn de las boletas a procesar
De acuerdo a la planificacion de las actividades del departamento o UDI departamental, una vez
autorizado el procesamiento se notifica al usuario para que proceda a entregar las boletas a
procesar, 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
determinara qué formularios no llenan los requerimientos de procesamiento utilizando como base
el “Instructivo de llenado de boletas Teleform”, asi como la revisién de los campos que el
usuario a cargo del proceso defina que son requeridos.

Las boletas rechazadas son entregadas al usuario a cargo del proceso, se hace un conocimiento
de entrega y se indica los motivos de rechazo y la cantidad de boletas, 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 recepcién de las mismas en la aplicacion de recepcion
habilitada para dicho evento.
13. Procesamiento de boletas

Luego de la recepcion de las boletas a procesar se realizan las siguientes fases del
procesamiento:

- Escaneo de imagenes:
La resolucién de escaneo para los formularios serd de un minimo de 240 dpi, en blanco
y negro, y las imagenes seran exportadas a archivos del formato .TIFF grupo 4.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestiéon de Calidad son los documentos actualizados y
controlados. Esté prohibido cualquier tipo de reproduccion.
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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 informacion, etc.), el EPD coordinara la forma en que
se debe realizar este proceso, definird la nomenclatura con la que se identificara cada
lote para su procesamiento, de esta manera sera mas facil identificar una imagen vy el
proceso serd mas ordenado.

Cada proceso posee caracteristicas diferentes, es por ello que la nomenclatura de los
lotes varia, sin embargo, la informacién obligatoria en cada uno es el siguiente:

- Numero de lote que asigno el sistema de recepcién
- Cantidad de boletas

Verificar los lotes de trabajo: Luego de crear los lotes de trabajo el personal de
procesamiento de datos realiza la verificaciéon de la informaciéon que el software no
logré reconocer correctamente contenida en los formularios.

Cada verificador tendra 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.

14. Control de calidad y depuracién de la informacion

Luego de realizar el proceso de almacenar la informacion en las bases de datos, el equipo del
Departamento de Procesamiento de Datos verifica que la informacién se cargd 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 solicito.

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 comparaciéon de
registros y nos indica la cantidad de diferencias.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestiéon de Calidad son los documentos actualizados y
controlados. Esté prohibido cualquier tipo de reproduccion.
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Cantidad de boletas para muestra de control de calidad

Total de boletas 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

Si el porcentaje de errores encontrados en los lotes originales es mayor al 0% de la cantidad de
boletas procesadas para control de calidad, sera necesario procesar nuevamente el lote
seleccionado al azar, para garantizar la calidad de los datos.

Depuracién de la informacién 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

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del Sistema de Gestiéon de Calidad son los documentos actualizados y
controlados. Esté prohibido cualquier tipo de reproduccion.
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Verificacion de cddigos validos

Verificacion de valores duplicados

Verificacion de campos vacios

Comparar cantidad recibido vrs procesado (donde aplique)

arwN

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 andlisis 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.

15. Entrega de datos digitalizados
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
electrGnicamente, en discos compactos o por medio de correo electrénico (segin su tamafio).
Ver caracteristicas de los productos / servicios en ESP — 024-002 “Procesamiento de boletas
fisicas a registros digitales.”

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

Cuando el usuario recibe la base de datos debe completar la casilla en el formulario FOR-024-
012 correspondiente a la “Fecha de entrega”, firmar en la casilla correspondiente.

Fecha de entrega

[ FPersona que recibe los datos procesados
Fecha que finalizo

LI 1M

Firma

16. Recepcién de la base de datos y boletas procesadas
El usuario que solicité el procesamiento recibe la papeleria (si se procesaron boletas impresas)
asi como las imagenes digitales.

17. Fin del Proceso
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G. INSTRUCTIVOS:

No aplica
H. ANEXOS

-ESP -024-001 Disefio de Boleta

-ESP -024-002 Procesamiento de boletas fisicas a registros digitales.

-FOR-024-011 Solicitud de disefio de boletas

-FOR-024-012 solicitud de procesamiento de datos

-Instructivo de llenado de boletas Teleform

-GUI-024-002 “Guia para llenar los formularios y tablas de control interno para
Disefio y Procesamiento”

-Tabla de parametros para planificar el tiempo de disefio por tipo de campo

-Control interno para la “Planificacion de tiempo para realizar un disefio”

-Control interno “Control de tiempo real empleado para el disefio de formularios”

-Tabla de parametros para planificar el tiempo de procesamiento

-Control Interno “Planificacion de tiempo para realizar el procesamiento”

-Control interno “Satisfaccion de servicio al cliente interno”
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