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CAPITULO I. GENERALIDADES
1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS Mayo 2014; asi como
para lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer normas
y procedimientos, los cuales sean cumplidos por los responsables de su ejecucién con la mayor
fidelidad en todo momento.

Este manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser revisado
para su actualizacion durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las revisiones y actualizaciones
podrdn ser elaboradas a iniciativa de los funcionarios del Instituto y deberdn siempre conservar o
mejorar la calidad, el control y la eficiencia de los procedimientos.

Debido a que este manual serd el patrén bajo el cual operardn las dependencias del Instituto y
contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se realicen, las revisiones vy
enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la aprobacion del Departamento Gestion de
Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del manual y deberdn ser
incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El Instituto tendrd asi un manual
completo y permanentemente actualizado que servird como base para sus operaciones.

2.  USO Y ACTUALIZACION

e Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal un
ejemplar del manual para consulta y andlisis del trabajo.

e El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el manual como parte de su induccién vy
adiestramiento en el tfrabagjo.

e Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas, conservando o mejorando la
calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

e Posterior a las actualizaciones del manual, podrdn realizarse revisiones y enmiendas del mismo,
con la aprobacién del Departamento Gestion de Calidad Institucional, solamente una vez al
ano o si hubieren cambios que lo ameriten, lo cual se deberd registrar en la hoja de
actualizaciones incluida en este documento.

e El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pdgina web institucional.
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3.

OBJETIVOS DEL MANUAL

El manual ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

5.

Servir de guia para la capacitaciéon y orientaciéon del personal involucrado en el desarrollo de los
diferentes procedimientos de los procesos del Instituto, brindando los lineamientos especificos
para mantener una administraciéon adecuada de los servicios prestados.

Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del Instituto,

ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, al evitar la duplicidad de funciones
dentro de los procesos.

BASE LEGAL
NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS MAYO 2014

v" CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
o Definicién del Sistema de Control Interno Art.2
o Objetivos del Sistema de Conftrol Interno Art.3
o Responsables del Sistema de Control InternoArt.5

v' CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

o Documentacién, Actualizaciéon y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Art.42, 43, 44,
45

Definicidn de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Art.46, 47

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y Registros Art.
48, 49

v CAPITULO V NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO
o Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

VIGENCIA

La presente actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos “Administraciéon de Imdagenes
Digitales” enfrard en vigencia a partir de la fecha de su divulgacion y sustituye a todos los
documentos afines que han sido elaborados previamente.
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CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL
1. DESCRIPCION DEL PROCESO
1.1. OBIJETIVO DEL PROCESO

Establecer el proceso para la efectiva planificacién y ejecuciéon de las actividades realizadas por la
Seccion Administracion de Imdgenes Digitales, con la finalidad de responder de forma oportuna y
eficiente alos requerimientos de los solicitantes.

1.2. NORMAS DEL PROCESO

1. La Seccidén Administracion de Imdagenes Digitales deberd planificar, coordinar, integrar vy
ejecutar las actividades relacionadas con los programas y procesos del sistema de
digitalizaciéon de los documentos Institucionales, tales como planillas de cotizacidén obrero
patronal, avisos de inscripcidon de patronos y trabajadores, contabilidad, subsidios, entre otros.

2.  La Seccion Administracion de Imdgenes Digitales elaborard informe sobre los seguimientos de
los procedimientos realizados dentro del sistema de digitalizacion, cuando sean solicitados por
la Jefatura del Departamento de Administracion de Servicios Generales o Jefatura de Divisidon
Apoyo y Mantenimiento.

3. La Seccidon Administracidon de Imdagenes Digitales coordinard con las diferentes jefaturas
usuarias del sistema microgrdfico digital el envio y remision de los diferentes documentos
planificados para su digitalizacion.

4, La Seccion Administracion de Imdagenes Digitales deberd planificar y coordinar con las
empresas que brindan el mantenimiento de reparacion de los equipos de digitalizacion de Ia
Seccioén, segun lo establezcan los términos de contratacion respectivos.

5.  LaSeccion Administracién de Imagenes Digitales deberd verificar el cumplimiento del contrato
de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de digitalizacion.

6. Segun el tipo de ordenamiento de los documentos originales, confidencialidad, necesidad de
conocimientos especializados o complejidad de los documentos a digitalizar, la depuraciéon
de documentos (que consiste en quitar grapas, ligas, clips, restaurar los documentos danados,
segun corresponda), deberd ser efectuada por personal de las dependencias solicitantes y/o
del servicio de digitalizacion.
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2. PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

2.1 Depuracion y digitalizacion de documentos.

2.2 Carga de imagenes al sistema de administracion de imagenes.
2.3 Indexacion de imagenes.

2.4 Conftrol de calidad.
2.5 Solicitud de imdagenes microfiimadas o digitalizadas
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2.1 Digitalizacién de documentos

2.1.1 Ficha del procedimiento

_ FICHATECNICADELPROCEDIMENIO

IDENTIFICACION DEL PROCESO
Depuracion y digitalizaciéon de documentos.

Nombre

Clasificacion Cédigo
Lograr que la informacién solicitada por las dependencias usuarias, sea depurada vy
convertida en imégenes digitalizadas con la prontitud y calidad esperada.

Desde la recepcidén de la informacién solicitada hasta la entrega satisfactoria de la

imagen digitalizada a la dependencia solicitante.
Jefe de la Seccién de Imdgenes Digitales.

Objetivo

Alcance

Dueno / Lider

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor

Entrada

Proceso

Salida

Usuario/Cliente

Dependencia

Solicitud o boletin de

Recibe solicitud o
boletin de remisidon
y documentos,

Solicitud o boletin
de remision y
documentos
rechazados.

Dependencia
solicitante.

Solicitud o boletin

N remision y confronta y verifica S
solicitante. . . de remision con
documentos. que la informacion -
o firma y sello de Colaborador
coincida y este o .
recibido y (Secretaria).
completa.
documentos
correctos.
Solicitud o boletin o . Documentos
L Identifica el fipo
de remisidon con de material a ordenados e Colaborador
Colaborador firma y sello de - . identificados
. L tfrabajar, ubica en . L (encargado de
(Secretaria). recibido y . . segun solicitud o -
el drea de trabajo . depuracion).
documentos ordena boletin de
correctos. Y ) remision.
Revisa que los
Documentos documentos no
Colaborador ordenados e Cfcnggk?url]es Documentos Colaborador
(encargado de identificados segun ?ostnér o ’ limpios, sin objetos (encargado de
depuracion). solicitud o boletin . . extranos. depuracion).
de remisién cuolqwer otro tipo
) de sujetador u
objeto extrano.
Evidencia la
coincidencia
Colaborador Documentos 22T£ir|§émos Documentos Colaborador
(encargado de limpios y sin objetos resentados bara coincidentes y (encargado de
depuracion). extranos. P 1dos p verificados. depuracion).
cada trdmite en
particular.
COD: MNP -A-130 Versién: 3.0 Aprobacién: Sept. - 2016 PAg. 9 de 27
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Colaborador Documentos g;?:irrﬁelro\’rsos Documentos Colaborador
(encargado de coincidentesy adecuadamente depurados y (encargado de
depuracion). verificados. y envia ordenados. digitalizacion).
Comprueba
estado y limpieza
general del
equipo.
Define y configura
lotes de imagenes
Colaborador Documentos segun fecha de Imqggnes Colaborador
escaneo. digitalizadas y
(encargado de depurados y Confiqura documentos (encargado de
digitalizacion). ordenados. 9 digitalizacion).
tonalidades de escaneados.
captura segin
documento a
escanear.
Escanea cada
uno de los
documentos.
Realiza control de Im&aenes Sistema epower
calidad de nage (Quedan
S digitalizadas con .
imdagenes archivadas las
. control de S
escaneadas, a fin . imdagenes
. . calidad.
Colaborador Im&genes de evitar que escaneadas).
(Encargado de digitalizadas y estas, estén
di iToIigz;ocién) documentos giradas,
9 ) escaneados. manchadas, poco Colaborador
- Documentos
definidas, (encargado de
escaneados. S I
montadas o digitalizacion).
determinar
faltantes.
Solicitud o boletin Archivo (Guarda
Ordena 1os de remisioén. el requerimiento)
Colaborador Colaborador
Documentos documentos
(encargado de (encargado de
S ST escaneados. adecuadamente Documentos
digitalizacion). sellado,
y enfrega. ordenados.
engrapado y
archivado).
Colaborador gcr)(iirrfelr?‘rsos Documentos
(encargado de . ordenados, .
Documentos apropiadamente, Archivo de
sellado, sellados,
ordenados. sella, engrapa o documentos.
engrapado y . . engrapados y
. archiva, segun .
archivado). archivados.

corresponda.

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

1) N°1 Verifica y confronta que la informacion recibida coincida con lo reflejado en la
solicitud o boletin de remisién y que esté completa.

Documentos

1) N.A.

Registros

1) Solicitudes de digitalizacién a través de nota o boletin de remisién de documentos.

COD:MNP-A-130 |

Version: 3.0
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RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Servidor de Informdtica en red con Sistemas: e-
capture; MAquinas de escaneo (i260, 1660).

Colaboradores de apoyo y mantenimiento |.

Colaboradores de apoyo y mantenimiento |I/Jefe de
Seccidn Administracion de Imdgenes Digitales.

Jefe de Seccidon Administracion de Imdgenes
Digitales.

Personas

Computadora personal de escritorio.

Software: e-power, power film, Microsoft Office.

Colaboradores.

Jefe de seccion.

INDICADORES DEL PROCESO

Indicadores

RIESGOS DEL PROCESO

Riesgos

2.1.2 Normas de operaciéon

1.  Todo requerimiento de digitalizacion deberd canalizarse en la Seccidon Administracion de
Imdagenes Digitales.

2. Las dependencias usuarias que requieran los servicios de digitalizacion, deberdn solicitarlos a
través de nota o boletin de remision de documentos, debiendo especificar la fecha,
cantidades y tipo de documentos que se reciban, los cuales serdn confrontados con dicha
solicitud previo a la firma de recibido.

3.  Para toda solicitud de digitalizaciéon de documentos se atenderd prioritariamente aquellos que
por su grado de importancia deben ser resguardados en medios digitales a través del tiempo,
ser consultados periddicamente y que representen a su vez un medio para facilitar los
procesos, lo cual deberd ser justificado por dichas dareas.

4.  Antes de iniciar la digitalizacion, se deberd realizar la depuracion de documentos consistente
en eliminar todos los sujetadores y objetos que vienen con ellos y que afecten la obtencion de
imdagenes con la claridad adecuada.

5. Todo documento que serd digitalizado deberd ser identificado de acuerdo a los atributos
propios del documento (nUmero de Afiliacidon y/o NUmero Patronal, Fecha, entre otros)

COD: MNP -A-130 ‘ Versién: 3.0 ‘ Aprobacién: Sept. - 2016 ‘ PAg. 11 de 27 ‘
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2.1.3 Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO: DEPURACION Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
Punto de Control N1
COLABORADOR Verifica y confronta Acusa de recibido en
(SECRETARIA gue la informacion

ENCARGADA DE
RECEPCION DE
DOCUMENTOS)

COLABORADOR
(SECRETARIA
ENCARGADA DE
RECEPCION DE
DOCUMENTOS)

COLABORADOR
(ENCARGADO DE
DEPURACION)

COLABORADOR
(ENCARGADO DE
DIGITALIZACION)

Inicio

recibida coincida con
lo reflejado en la
solicitud o boletin de

¢ Solicitud
correcta?

Si—

solicitud o boletin de
remision y entrega
copia al solicitante e

particular.

sujetador u objeto
extrafio.

1tuC € informa.
remision y que esté
completa.
D1
No
Informa al centro de
_atencion que
informacion se
encuentra incompleta
y devuelve.
| D1 I
_ Evidencia la Hocumentos mo -
Ordena los coincidencia entre los contengan grapas Identifica el tipo de
documentos «— documentos @ Thules, Tastener o material a trabajar,
adecuadamente y presentados para cualauier ofro tino de ubica en el area de
envia. cada tramite en a P

trabajo y ordena.

Comprueba estado y
limpieza general del
equipo.

—

Define y configura
lotes de imagenes
segun fecha de
escaneo.

Configura tonalidades
de captura segun
documento a
escanear.

Escanea cada uno de
los documentos.

[TD2

Péagina 1 de 2

D1

D2

1) Solicitud o boletin de remisién (original y copia).
2) Documentos para digitalizar (planillas, avisos de inscripcion de patronos, cotizantes, beneficiarios, entre otros.)

1) Imégenes digitalizadas.
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PROCEDIMIENTO: DEPURACION Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

COLABORADOR
(ENCARGADO DE

Realiza control de
calidad de imagenes
escaneadas, a fin de

evitar imagenes
g —

giradas, manchadas,

Archiva el
requerimiento, ordena
los documentos
adecuadamente y

DIGITALIZACION poco definidas,
) montadas o entrega.
determinar faltantes.
COLABORADOR
Ordena los
(ENCARGADO DE documentos
SELLADO, apropiadamente, sella, Fin
engrapa o archiva,
ENGRAPADO Y segun corresponda..
ARCHIVADO)
Péagina 2 de 2
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2.2 Carga de imdagenes al sistema de administraciéon de imagenes

2.2.1 Ficha del procedimiento

_ FICHATECNICADELPROCEDIMENIO

IDENTIFICACION DEL PROCESO
Carga de imdgenes al sistema de administracion de imagenes.

Nombre

Céddigo
Cargar los lotes de Imdgenes al sistema e-power para que puedan ser consultadas,
impresas o enviadas a los usuarios.

Desde la digitalizacién de las imdgenes hasta realizar la carga por lotes de estas al sistema
e-power.

Jefe de Seccidén Administracién de Imd&genes Digitales

Clasificacion

Objetivo

Alcance

Dueno / Lider

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso
Procesos nivel 2

Proveedor Entrada Salida Usuario/Cliente

Descarga del
sistema epower Ias
imdgenes de
respaldo a
carpetas en
proceso (carpetas
de proceso en
server epower).
Realiza conversion
de carpetas de
imdgenes con
extensién tif o
lotes con
extensién .ipw

Colaborador
(Encargado de la
administracién
operativa del
sistema).

Im&genes con
extension tif
descargadas a
carpetas de
proceso.

Colaborador
(Encargado de la
administracién
operativa del
sistema).

Imdgenes cargadas
en sistema.

Colaborador
(Encargado de la
administracién
operativa del

Colaborador
(Encargado de
la administracion
operativa del

Im&genes
descargadas a
carpetas de

Lotes de
imdgenes con
extensiéon .ipw

sistema). Proceso. (definicion de sistema).

lotes de

imdgenes)
Colaborador Colaborador
(Encargado de Lotes de Imdgenes (Encargado de la

Lotes de imdgenes

S administracion
con extension .ipw

operativa del

imdgenes con
extension .ipw

importadas a lotes
con extensiéon .ipw

la administracion
operativa del

sistemal). sistemal).
Colaborador .
, Transfiere lotes de

(Encargado de Imdagenes imaaenes a etaoa Lotes de Etaoa de
la administracién | importadas a lotes de igdexodo P im&genes indgxodo
operativa del con extensién .ipw ) transferidos. )
sistema).
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NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE IMAGENES DIGITALES

DEPENDENCIA: DIVISION DE APOYO Y MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

Puntos de control N. A.

Documentos N. A.

Registros 1) Informes periddicos de produccion.

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Servidor de Informdtica en red con Sistemas: e-
capture y epower.

Colaborador de apoyo y mantenimiento |

Personas

Colaboradores

INDICADORES DEL PROCESO

Indicadores

RIESGOS DEL PROCESO

Riesgos

2.2.2 Normas de operaciéon

1.  El colaborador encargado de la administracién operativa del sistema, serd el encargado de
realizar descargas de lotes de imagenes a carpetas de proceso en el servidor epower (server
epower).

2. El colaborador encargado de la administracion operativa del sistema, deberd llevar un
ordenamiento adecuado del proceso con el objetivo que todos los lotes digitalizados sean
adecuadamente cargados al server para su posterior procesamiento.

COD: MNP -A-130 Versién: 3.0 Aprobacién: Sept. - 2016 PAg. 15 de 27




NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE IMAGENES DIGITALES

1565

DEPENDENCIA: DIVISION DE APOYO Y MANTENIMIENTO

223 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: CARGA DE IMAGENES AL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE IMAGENES

COLABORADOR
(ENCARGADO
DE LA
ADMINISTRACION
OPERATIVA DEL
SISTEMA )

COLABORADOR
(ENCARGADO
DE LA
ADMINISTRACION
OPERATIVA DEL
SISTEMA )

Descarga del sistema
epower las imagenes
de respaldo a
carpetas en proceso
(carpetas de proceso
en server epower).

R

Realiza conversién de
carpetas de imagenes
con extension .tif a
lotes con extension
.ipw (definicién de
lotes de imagenes).

R

Importa las imagenes
a lotes con extension
.ipw (extensioén que
reconoce el sistema
ecapture).

Ver
procedimiento de
indexado.

Transfiere lotes de
imagenes a etapa de
indexado.

Paginaldel

D1

D2

1) Lotes de imagenes convertidos a extension .ipw

1) Iméagenes de respaldo (extension .tif), producto de la digitalizacion de los documentos (procedimiento depuracion y digitalizacién de documentos).
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NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE IMAGENES DIGITALES

DEPENDENCIA: DIVISION DE APOYO Y MANTENIMIENTO

23

23.1

Indexacion de imagenes

Ficha del procedimiento

_ FICHATECNICADELPROCEDIMENIO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre

Indexacion de imagenes.

Clasificacion

Céddigo

Objetivo

Velar por la correcta identificacién de los documentos o registros, con caracteristicas o
criterios correspondientes a la aplicacién o drea de donde provienen.

Alcance

Desde la transferencia de imdgenes por lotes, después de haber sido cargados al sistema
de administracion de imdgenes hasta antes de efectuar el control de calidad.

Dueno / Lider

Jefe de Seccidn Administracién de Imdgenes Digitales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
Procesos nivel 2
Colaborador
(Encargado de la . Ingresa al sistema e | Aplicacion Colaborador
) - Lotes de imagenes .
administracion : capture y seleccionada en el | (Encargado de
; fransferidos. . . A =
operativa del selecciona sistema. indexacion).
sistema. aplicacion
correspondiente.
Ingresa indices all
sistema, segun
o tipo de indices de
Colaborador Aplicacion P S Colaborador
. documento de la imagenes
(Encargado de seleccionada en el : iy . (Encargado de
; = . aplicacidén en ingresados al A =
indexacion). sistema. : . indexacion).
proceso, a fin de sistema.
generar cada
registro.
C Verificar que las P
Indices de S 9 Indices de
Colaborador L imdagenes " Colaborador
imagenes imagenes
(Encargado de . correspondan a L (Encargado de
. =, ingresados al . verificados con o A -,
indexacion). . cada registro L - . indexacion).
sistema. sin inconsistencias.
generado.
indices de L, indices de
Colaborador L Corrige imagenes " Colaborador
imagenes imagenes
(Encargado de L defectuosas u L . (Encargado de
. = verificados con ) verificados sin A =
indexacion). . . ; ordena registros. . . . indexacion).
inconsistencias. inconsistencias.
Indices de
. im&genes
Indices de o
Colaborador L Completa datos verificados con Colaborador
imagenes . .
(Encargado de L . requeridos por el datos requeridos (Encargado de
; = verificados sin ) ) . =
indexacion). . . . sistema. por el sistema. indexacion).
inconsistencias.
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NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE IMAGENES DIGITALES

DEPENDENCIA: DIVISION DE APOYO Y MANTENIMIENTO

Colaborador
(Encargado de
indexacion).

indices de
imdgenes
verificados con
datos requeridos
por el sistema.

Envia lotes de
imdgenes
indexadas.

Lotes de
imagenes.

Control de
calidad.

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

1) N.2 Los criterios para generar los registros en el servidor dependerdn del usuario y
del tipo de documento. (Por ejemplo en Aseguramiento: a) Para Trabajador: N°
afiliacién, nombre, apellidos; b) Para Patronos: N° patronal, nombre patrono o

razén social, entre otros).

Documentos

1) N.A.

Registros

1) Libreta de apuntes.
2) Informe de produccién automdtico del sistema.

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo

Responsable

Computadora personal de escritorio; Software de
captura: e-capture y e-power; Microsoft Office.

Colaborador de apoyo y mantenimiento |

Personas

Colaboradores

INDICADORES DEL PROCESO

Indicadores

RIESGOS DEL PROCESO

Riesgos

232

Normas de operacion

1. El indexamientol de los documentos se hard por caracteristicas o por usuarios: Aseguramiento,
Cuentas por Cobrar, Control de Ingresos, Contabilidad, Dotacién de Personal, Inspeccion,
Activo fijo, entre ofros.

2. Los criterios para generar los registros en el servidor dependerdn del usuario y del tipo de
documento. (Por ejemplo en Aseguramiento: a) Para Trabajador: N° dfiliacion, nombre,
apellidos; b) Para Patronos: N° patronal, nombre patrono o razén social, entre otros).

'El Indexador revisa que cada imagen contenga los atributos especificos referente a las caracteristicas del mismo registro.
Caso confrario se dirige a la Dependencia donde corresponde el documento a investigar el dato correcto y luego indexa.
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NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE IMAGENES DIGITALES

<

= :—

DEPENDENCIA: DIVISION DE APOYO Y MANTENIMIENTO

En la verificacion de lotes de imdgenes se deberd revisar que la imagen tenga una legibilidad
adecuada y que correspondan las imdgenes con sus caracteristicas respectivas.

Los datos requeridos por una aplicacién del sistema deberdn ser los requerimientos de
busqueda que tiene cada aplicacion, segun los ambientes que se deseen. Los datos
dependen de los “atributos” de cada aplicacién, tales como: NUmero patronal, nombre de
patrono, otros segun corresponda.
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NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE IMAGENES DIGITALES

DEPENDENCIA: DIVISION DE APOYO Y MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO: INDEXACION DE IMAGENES
Ingresa indices de Punto de Control N2
: imagenes al sistema,
COLABORADOR Ingresa al sistema segun tipo de Verificar |
Inicio ecapture y selecciona »|  documento de la >l erificar que las
(ENCARGADO DE ap||cac|0n aplicacic')n en proceso Imagenes
INDEXACION correspondiente. " ’ correspondan a cada
) P afin de generar cada registro generado.
registro.
D1 D2
Ver
COLABORADOR procedimiento de Corrige imagenes ¢ Corresponde
(ENCARGADO DE Inicio control de defectuosas u ordena («@-No imagen a registro
|NDEXAC|ON) calidad. registros. generado?
Si
COLABORADOR Envia lote de Completa datos
imagenes indexadas a requeridos por el
(ENCARGADP DE proceso de control de sistema. <
INDEXACION) calidad. (ver norma N° 4)
[ D3
Paginaldel
D1
1) Grupos de imagenes (indices) correspondientes a cada tipo de documento.
D2
1) Registros de informacién generados por cada grupos de imagenes (indices) ingresados al sistema.
D3
1) Informacién edita, requerida por el sistema en cada lote de imagenes generado.
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NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE IMAGENES DIGITALES

DEPENDENCIA: DIVISION DE APOYO Y MANTENIMIENTO

2.4 Control de calidad

24.1 Ficha del procedimiento

_ FICHATECNICADELPROCEDIMENIO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Control de calidad de imagenes.

Clasificacion Céddigo

Objetivo Realizar la depuracién de los criterios de cada registro de los documentos indexados.
Alcance Desde la etapa de Indexado, hasta finalizar el control de calidad.

Duenio / Lider Jefe de Seccidon Administracién de Imdagenes digitales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
Procesos nivel 2
Jefe de Seccidn Girar instrucciones . Colaborador
administracién de ara realizar Lofes de imagenes E dod
. Lotes de imdgenes. P . seleccionados para (Encargado de
Imagenes control de calidad control de calidad control de
Digitales. de determinados " | calidad).
fipos de
documentos.
Colaborador e Colaborador
£ do d Lotes de imagenes Identifica cada Lotes de E do d
( ncfor?g cce seleccionados para lote de imagenes imdgenes ( nciror?g cce
control de confrol de calidad. S ’ identificadas. control de
calidad). calidad).
Colaborador Colaborador
(Encargado de Lotes de imagenes Abre cada lote de | Lotes de (Encargado de
A ?d identificadas imdgenes para Imdgenes A Igd
zglri]drood).e ) procesarlos. procesadas. gg?drgd).e
.. Lotes de
Verifica que las imagenes con Etapa de
Colaborador imdagenes inconsistencias indexado.
(Encargado de Lotes de Iméagenes correspondan a )
L Colaborador
conftrol de procesadas. los indices Lotes de E do d
calidad). generados por imdgenes sin ( ncfor?g cae
indexadores. inconsistencias. control de
calidad).
Colaborador . Lotes de
Encargado de Lotes de imdgenes Libera lotes y Imdgenes Carga de
( 9 o . ) envia a etapade | . Imd&genes al
control de sin inconsistencias. liberados vy .
. cargado. : Sistema.
calidad). enviados.
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NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE IMAGENES DIGITALES

DEPENDENCIA: DIVISION DE APOYO Y MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

1) N.1 Verificar que los lotes de imdgenes hayan sido indexados
Puntos de control correctamente.

Documentos N. A.
1) Libreta de apuntes.
2) Informe de produccion automdtico del sistema.

Registros

RECURSOS CRIiTICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Computadora personal de escritorio Colaborador de apoyo y mantenimiento .

Personas

Jefe de seccidn

Colaboradores

INDICADORES DEL PROCESO

Indicadores

RIESGOS DEL PROCESO

Riesgos

2.4.2 Normas de operacion
1. Se deberd verificar que los lotes de imagenes hayan sido indexados correctamente.
2. Se deberdn confrontar las imdgenes de cada lote contra los indices generados.

3.  El personal responsable de control de calidad, deberd efectuar dicho control a cada uno de
los registros e imagenes de los lotes respectivos.
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NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE IMAGENES DIGITALES

1565

DEPENDENCIA: DIVISION DE APOYO Y MANTENIMIENTO

24.3 Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CALIDAD DE IMAGENES
JEFE SECCION Girar instrucciones
ADMINISTRACION para realizar control
" Inicio de calidad de
DE IMAGENES determinados tipos de
DIGITALES documentos.
Punto de Control N1
COLABORADOR Ingresa al sistema "
(ENCARGADO DE ecapture e identifica Aitr’; ggcgggs'%t;ge > Veﬁﬂ‘égé‘#ﬁs'as
CONTROL DE c_adg lote de procesarlos. correspondan a los
imagenes. L
CALIDAD) indices generados por
indexadores.
| D1 I
COLABORADOR ver
(ENCARGADO DE procedimiento de Libera lotes y envia a ./ ¢Coinciden Las
CONTROL DE _carga de etapa de carga. &S |maggn(;a_s cq)n Los
CALIDAD imagenes a Indicess
) sistema.
[ D2
COLABORADOR Ver
(ENCARGADO DE procedimiento de Rechaza registros y
CONTROL DE Indexacion de | [ devuelve aetapade
CALIDAD) imagenes.
[ D2
Pagina1de 1
D1
1) Lotes de imagenes.
D2
1) Lotes de imagenes correctos, liberados.
2) Lotes de imagenes incorrectos, rechazados (regresan a indexado).
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NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE IMAGENES DIGITALES

<
DEPENDENCIA: DIVISION DE APOYO Y MANTENIMIENTO

2.5 Solicitud de imagenes microfilmadas o digitalizadas

2.5.1 Ficha del procedimiento

_ FICHATECNICADELPROCEDIMENIO

IDENTIFICACION DEL PROCESO
Nombre Solicitud de imagenes microfilmadas o digitalizadas.
Clasificacion Céddigo
Obietivo Lograr que la informacién solicitada a través de nota o correo electréonico, sea atendida
) con la prontitud y calidad esperada por los usuarios.
Comprende desde la aprobacién de la solicitud de los usuarios, la identificacién vy
Alcance localizacién de la informacion solicitada, para convertirla en un tipo de archivo especifico
y finalmente hacer la entregarla al usuario.
Dueio / Lider Jefe de Seccién Administracién de Im&genes Digitales.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor Entrada Proceso Salida Usuario/Cliente
Procesos nivel 2 Solicitud de .
. g Dependencia
informacién con solicitante
Dependencia Solicitud de Evalta solicitud de | inconsistencia. )
oS informacion impresa | informacién de _ Jefe Seccién
solicitante. - - Solicitud de - -
o correo electrénico. | imagenes ; R Administracion
. ) informacidén sin .
microfiimadas o inconsistencia Imagenes
digitalizadas. ) Digitales.
N . Colaborador
Girar instrucciones
., L (Encargado de
Jefe Seccidn . para iniciar el - A -
- L2 Solicitud de . Solicitud de informacion
Administracidon . S procesamiento de ) ! N
. informacidn sin : o informacién e digitalizada/
Imagenes . : . la informacion, . .
L inconsistencia. , instrucciones. Encargado de
Digitales. segun . =
o informacién
requerimiento. . .
microfilmadal).
Localiza la
Colaborador informacion en el Colaborador
ncargado de olicitud de sistema digital o L ncargado de
(E dod Solicitud d ist digital Informacion (E dod
informacion informacion e microfilm, localizada en informacion
digitalizada/ instrucciones o atendiendo ; - digitalizada/
L S . sistema digital o
Encargado de imdgenes con indicaciones de microfilm Encargado de
informacion inconsistencia. jefaturay segin ’ informacion
microfilmada). especificaciones microfilmada).
de requerimiento.
Colaborador Convierte imagen
(Encargado de microfiimada en
; gac Informacién imagen digital o _ Jefe Seccidén
informacioén | ) . =z Imagen digital o g -
o ocalizada en imagen digital en Administracion
digitalizada/ ; ., en formato TIF, .
sistema digital o formato TIF, PDF o Imagenes
Encargado de . ) . PDF o JPGC. .
informacion microfilm. JPG, segun Digitales.
microfilmada). ;orrespondo ©
informa.

COD: MNP -A-130 Versién: 3.0 Aprobacién: Sept. - 2016 PAg. 24 de 27




NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE IMAGENES DIGITALES

DEPENDENCIA: DIVISION DE APOYO Y MANTENIMIENTO

Jefe Seccidon
Administracién
Imdgenes
Digitales.

Imagen digital o en
formato TIF, PDF o
JPG.

Verifica que la
informacion
procesada
corresponda a lo
requerido segun la
solicitud.

Imagen digital o
en formato TIF,
PDF o JPG, con
inconsistencia.

Colaborador
(Encargado de
informacion
digitalizada/
Encargado de
informacion
microfilmada)

Imagen digital o
en formato TIF,
PDF o JPG, sin
inconsistencia.

Jefe Seccidon
Administracion
Im&agenes
Digitales.

Jefe Seccidon
Administracion
Imagenes
Digitales.

Imagen digital o en
formato TIF, PDF o
JPG, sin
inconsistencia.

Remite
informacion via
impresa o
electréonica al
solicitante.

Informacién
remitida.

Dependencia
solicitante.

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

1) N.1 Toda solicitud de informacién microfimada o digitalizada, deberd contar con

el Visto Bueno del Jefe de la dependencia solicitante vy

naturaleza de sus atribuciones.
2) N. 2 La informacién extraida del sistema microgrdafico/digital, deberd corresponder
a los patronos, trabajadores o registros solicitados.

corresponder a la

Documentos

N. A.

Registros

1) Solicitudes de informacién digitalizada o microfimada.

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo

Responsable

Sistema powerfilm; microfichas o jackets, rollos de

pelicula microfimadas; Lector-escaner.

Colaborador de apoyo y mantenimiento .

Computadora personal de escritorio.

Colaborador de apoyo y mantenimiento I.

Personas

Colaboradores

Jefe de seccidn

INDICADORES DEL PROCESO

Indicadores

RIESGOS DEL PROCESO

Riesgos
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NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE IMAGENES DIGITALES

DEPENDENCIA: DIVISION DE APOYO Y MANTENIMIENTO

2.5.2 Normas de operacion

1. Toda solicitud de informacion microfimada o digitalizada, deberd contar con el Visto Bueno
del Jefe de la dependencia solicitante y corresponder a la naturaleza de sus atribuciones.

2.  Lainformacioén extraida del sistema micrografico/digital, deberd corresponder a los patronos,
trabajadores o registros solicitados.

3. Ningin colaborador de la seccidn deberd proporcionar informaciéon microfimada o
digitalizada, sin la debida autorizacion de la jefatura del drea.

4, En ningun caso, la informacion solicitada debe ser modificada en su contenido por el personal
que tiene acceso a ella.
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NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE IMAGENES DIGITALES

DEPENDENCIA: DIVISION DE APOYO Y MANTENIMIENTO

2.5.3 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE IMAGENES MICROFILMADAS O DIGITALIZADAS

JEFE SECCION
ADMINISTRACION
DE IMAGENES
DIGITALES

JEFE SECCION
ADMINISTRACION
DE IMAGENES
DIGITALES

COLABORADOR
(ENCARGADO DE
INFORMACION
DIGITALIZADA /
COLABORADOR
(ENCARGADO DE
INFORMACION
MICROFILMADA)

JEFE SECCION
ADMINISTRACION
DE IMAGENES
DIGITALES

JEFE SECCION
ADMINISTRACION
DE IMAGENES
DIGITALES

Punto de Control N1

Evalua solicitud
impresa o via correo
electrénico, de
informacion de
imagenes
microfiimadas o

CD::L digitalizadas.

¢ Solicitud
procedente?

Informa al solicitante
el motivo por el cual

no procede la
solicitud.

Si—-|

Acusa de recibido en
solicitud o boletin de
remisién y entrega
copia al solicitante e
informa.

Convierte imagen
microfilmada en
imagen digital o
imagen digital en

formato TIF, PDF o -

JPG, segun
corresponda e

Punto de Control N2

Verifica que la
informacién procesada
corresponda a lo
requerido segun la
solicitud.

informa.
e N

¢lInformacién
correcta?

Remite informacion
via impresa o
electronica al
solicitante y la

solicitud al
colaborador
encargado para

Cocaliza la
informacion en el
sistema digital o

microfilm,

atendiendo
indicaciones de
jefatura y segun
especificaciones de
requerimiento.

No—w-|

Gira instrucciones
para corregir la
informacion
procesada.

archivo.
e W

Paginaldel

D1

D3

1) Solicitud de imagenes microfilmadas o digitalizadas, impresa o por correo electrénico.

D2
1) Solicitud de imagenes microfilmadas o digitalizadas, impresa o por correo electrénico; rechazada.

1) Imagen generada segun especificacion de solicitud (imagen digital o archivo TIF, PDF o JPG).
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