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RESUMEN
El presente trabajo incluye un an&aacute;lisis detallado de las tecnolog&iacute;as de punta para
el manejo electr&oacute;nico de documentos, manejo
que involucra la entrada
(generaci&oacute;n), administraci&oacute;n y salida de mejorados o nuevos documentos.
Las tecnolog&iacute;as consideradas son las siguientes:
Imaging, que convierte peque&ntilde;os o grandes vol&uacute;menes de documentos en
papel en repositorios de documentos electr&oacute;nicos bien estructurados e
indexados para permitir la consulta inteligente de dicha informaci&oacute;n.
-
Workflow o Flujo de Trabajo, que automatiza los procesos de trabajo manuales
.
relacionados con documentos, que previamente han sido depurados y
optimizados.
COLD (Computer Output to L&aacute;ser Disk), que toma peque&ntilde;os o grandes
vol&uacute;menes de documentos electr&oacute;nicos provenientes de los sistemas de
computaci&oacute;n para estructurarlos e &iexcl;ndexarlos inteligentemente en discos l&aacute;ser,
lo que permite la consulta e impresi&oacute;n bajo demanda de dichos documentos.
EDMS (Sistemas de Administraci&oacute;n de Documentos Electr&oacute;nicos), que
involucra a las tres anteriores y permite a las organizaciones tener un mayor
control sobre la creaci&oacute;n, administraci&oacute;n,
distribuci&oacute;n y revisi&oacute;n de la
informaci&oacute;n.
El estudio de cada una de &iexcl;as tecnolog&iacute;as empieza con la determinaci&oacute;n de las
necesidades actuales que hicieron que los fabricantes de tecnolog&iacute;a de hardware,
software y sistemas de comunicaci&oacute;n trabajen en proponer alternativas de
soluci&oacute;n para satisfacerlas, sigue luego con el concepto bajo el que han sido
definidas estas tecnolog&iacute;as, contin&uacute;a con la revisi&oacute;n de las aplicaciones donde
implantar estas tecnolog&iacute;as y sus requerimientos para la transmisi&oacute;n de la
informaci&oacute;n procesada, tambi&eacute;n se analiza el proceso de implantaci&oacute;n y todos los
XI!
beneficios que se obtienen como resultado de realizarlo, y, finalmente se revisan
aplicaciones reales de diferentes organizaciones relacionadas con todos los
segmentos de mercado, industria, finanzas, educaci&oacute;n, etc, de las que se escoge
una aplicaci&oacute;n real de la EPN y se desarrolla un an&aacute;lisis global en t&eacute;rminos
tecnol&oacute;gicos y econ&oacute;micos.
Tambi&eacute;n se han analizado las redes de computadoras y los medios t&iacute;picos
utilizados para la estructura de comunicaci&oacute;n, ya que utilizando estos dos
componentes es posible enviar y recibir informaci&oacute;n (documentos) y as&iacute; alcanzar
uno de los principales objetivos de estas tecnolog&iacute;as que es, permitir el acceso a
la informaci&oacute;n desde cualquier lugar, independiente de la ubicaci&oacute;n f&iacute;sica.
Obviamente en este punto hay que considerar la nueva variable del entorno
tecnol&oacute;gico moderno, el Internet, alrededor de la cual hoy en d&iacute;a giran los nuevos
dise&ntilde;os de hardware, software y comunicaciones.
Todo lo descrito en el p&aacute;rrafo anterior ha sido desarrollado con el objetivo de que
el trabajo realizado no solamente represente un documento escrito que encierre
todos los ternas tratados y que sirva como fuente de consulta, que adem&aacute;s ayuda
a cumplir con un requisito para ia obtenci&oacute;n del t&iacute;tulo de Ingeniero El&eacute;ctrico, sino
que sea principalmente una contribuci&oacute;n a la EPN, instituci&oacute;n que puede verse
beneficiada de la experiencia alcanzada en estos temas producto del trabajo de'
varios a&ntilde;os en la empresa privada, evaluando la posibilidad de implantar estas
tecnolog&iacute;as en &aacute;reas criticas de la organizaci&oacute;n.
XIII
PRESENTACI&Oacute;N
El crecimiento explosivo que han experimentado las computadoras y los sistemas
de informaci&oacute;n, han determinado la posibilidad de que en la actualidad podamos
hablar de! &quot;documento electr&oacute;nico&quot;
y no solamente del documento en papel,
como tradicionalmente se lo ha hecho, esto ha permitido que se desarrollen
tecnolog&iacute;as para manejar (administrar) e! documento en este nuevo formato, que
deben ser analizadas y entendidas para obtener de ellas ios mayores beneficios
una vez implantadas en el ambiente actual de trabajo.
Partiendo del concepto de Documento Electr&oacute;nico que establece que es toda la
informaci&oacute;n para la comunicaci&oacute;n entre personas transformada en unos y ceros
(1s y Os) para ser manejada en los sistemas de computaci&oacute;n, el Internet se ha
convertido en el m&aacute;s importante medio a trav&eacute;s del cual las personas a diario
trabajan con documentos electr&oacute;nicos, as&iacute; es como a trav&eacute;s de &eacute;l hoy se
transmiten datos, voz, video, etc, en definitiva, informaci&oacute;n digitalizada que nos
hace concluir que el presente y futuro est&aacute;n definidos a base de los documentos
electr&oacute;nicos y utilizar&aacute;n todas las tecnolog&iacute;as que permitan trabajar con los
documentos en este formato.
El siguiente paso es la descentralizaci&oacute;n de la informaci&oacute;n, donde los usuarios de
la misma no necesariamente se encuentren ubicados f&iacute;sicamente en el mismo
&iacute;ugar de la informaci&oacute;n, sino en sitios distantes que cuenten con: medios de
comunicaci&oacute;n, hardware y software, rnuy sencillos o muy sofisticados, que
permitan alcanzar la informaci&oacute;n necesaria y generar acciones una vez revisada y
analizada. Ejemplos actuales de esto es la consulta a trav&eacute;s del Internet de los
Estados de Cuenta de bancos y empresas de telefon&iacute;a celular, que genera el
pago respectivo mensual. Un ejemplo aplicable a la EPN ser&iacute;a que el proceso de
matriculac&iacute;&oacute;n cuente con toda la informaci&oacute;n del file (carpeta) de cada uno de !os
estudiantes en formato electr&oacute;nico, perfectamente registrada y almacenada, que
permita que todas las personas relacionadas con el proceso puedan acceder a
ella con los niveles adecuados de segundad y a base de la misma puedan tomar
acciones que optimicen el proceso.
CAPITULO 1
INTRODUCCI&Oacute;N
1.1 ANTECEDENTES
Desde la biblioteca de Alejandr&iacute;a, ia humanidad organiz&oacute; su informaci&oacute;n a base
de documentos: Papiros, Libros, Revistas, etc.
La informaci&oacute;n almacenada en computadoras, sin embargo, se organiza todav&iacute;a
como registros y archivos, que reflejan los mazos de tarjetas perforadas de sus
antecesoras comerciales, las m&aacute;quinas de registro unitario.
La explosi&oacute;n computaciona! actual y futura, que est&aacute; llevando a almacenamiento
electr&oacute;nico una fracci&oacute;n sustantiva de la informaci&oacute;n mundial, est&aacute; haciendo
necesario volver a organizar &eacute;sta en forma de documentos. Documentos que
contienen
texto,
n&uacute;meros,
im&aacute;genes,
voz y
video, son
au&iacute;ocontenidos,
referenciados a o&iacute;ros documentos, etc.
El Manejo Electr&oacute;nico de Documentos suministra algunos de los nuevos sistemas
y producios de hardware y software requeridos para manejar este tipo de
informaci&oacute;n.
En el curso de los &uacute;ltimos a&ntilde;os, el Manejo Electr&oacute;nico de Documentos ha sufrido
al menos tres transformaciones radicales. Desde sus inicios en sistemas operados
en mainframes y min&iacute;s, adquiri&oacute; luego un impulso importante con las redes de
works&iacute;ations UNIX.
Posteriormente las redes de PC con arquitectura cliente/servidor provocaron una
nueva transformaci&oacute;n de la industria. Cada una de estas transformaciones redujo
en un orden de magnitud el costo de los sistemas de Manejo Electr&oacute;nico de
Documentos y multiplic&oacute; en un orden similar el n&uacute;mero de usuarios de los
mismos.
La m&aacute;s reciente de estas transformaciones, sin embargo y ciertamente la m&aacute;s
importante es la que est&aacute; en pleno curso en estos momentos, disparada por la
explosiva revoluci&oacute;n Internet. La Internet se ha transformado, de tacto, en un
gigantesco y universal Sistema de Manejo Electr&oacute;nico de Documentos.
1.2 CONDICIONES ACTUALES EN EL PROCESAMIENTO DE
INFORMACI&Oacute;N
J.2.1 EL DOCUMENTO
Es informaci&oacute;n estructurada y almacenada en forma f&iacute;sica o electr&oacute;nica para la
comunicaci&oacute;n entre personas. Es el elemento b&aacute;sico para la comunicaci&oacute;n en los
negocios.
Es decir el documento es cualquier sustrato que lleve informaci&oacute;n en si. Hoy
concebimos el documento como informaci&oacute;n almacenada en un diskette, un cd,
un mainframe, una computadora o simplemente un e-mail.
i.2.2 EL DOCUMENTO DIGITAL.
No terminamos de asombrarnos, como d&iacute;a con d&iacute;a la evoluci&oacute;n tecnol&oacute;gica hace
cambiar nuestras percepciones y actividades. Para entender la revoluci&oacute;n digital
hay que entender dos elementos importantes:
La evoluci&oacute;n de la computadora, la cual marca el inicio en formas de trabajo
hasta ahora inimaginables, donde la rapidez y eficacia son el objetivo primordial
La evoluci&oacute;n de los sistemas de informaci&oacute;n, los cuales marcan un gran avance
en la administraci&oacute;n y almacenamiento de la informaci&oacute;n
El gran paso se da cuando estos dos elementos se conectan en redes e
interact&uacute;an, conviti&eacute;ndose
en la herramienta m&aacute;s eficaz para la difusi&oacute;n de la
informaci&oacute;n.
De esta manera se genera e! dominio de la tecnolog&iacute;a digital, con todo conectado
a red. Nace el documento digital; un documento que no necesariamente est&aacute; en
papel.
1.2.3 DOS MUNDOS: EL PAPEL Y LO DIGITAL
Para entender la clave de la productividad es necesario concebir dos mundos
coexistentes en el presente: el mundo del pape! y el digital. Ambos forman parte
de cualquier negocio hoy en d&iacute;a. El poder de lo digital no se le llamar&iacute;a poder sin
considerar a una de las herramientas mas importantes desarrolladas hace siglos:
El Pape!.
1.2.3.1 El documento en la oficina
Figura 1.1 El documento en la oficina [24]
Estudios recientes demuestran que para el a&ntilde;o 2000 en el ambiente de oficina, el
30% de la informaci&oacute;n est&aacute; contenida en formato papel y en formato digital, el
70%. Esto no quiere decir que el papel desaparecer&aacute;. Es muy importante
entender que la coexistencia del papel y lo digital permanecer&aacute; por mucho tiempo,
y que la clave de la productividad estar&aacute; en tener el elemento que los una, una
soluci&oacute;n de software y de hardware que trabaje como una soluci&oacute;n integra!.( papel
soportado por hardware y todo el ambiente digital soportado por software.)
1.2.3.2 El documento en los negocios
j'
-.
Figura 1.2 El documento en los negocios [24]
En cambio en &eacute;l ambiente de negocios el papel representar&aacute; el 88% de la
informaci&oacute;n total'y tan solo el 12% representar&aacute; lo digital. Esto quiere decir, que
en los negocios, a medida que se vaya marcando un avance tecnol&oacute;gico este
d&iacute;gito
del 12% representado en digital, tendr&aacute;
una fuerte tendencia
a
incrementarse con el paso de! tiempo y por consiguiente el 88% de papel a
reducirse. Es por esta raz&oacute;n la importancia de estar preparados para esta
coexistencia, la cua! vamos a enfrentar por muchos a&ntilde;os m&aacute;s. Recordemos &quot;La
uni&oacute;n de estos ambientes es la clave de la productividad de su negocio&quot;.
1.3 CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO
publlsh Copy
O&uuml;to
Dlstrtbu&raquo;
Figura 1.3 Ciclo de vida del documento [20]
Como muestra la figura, el documento tiene un ciclo de vida que involucra tres
etapas principales que son:
1.3.1 JNPVT (ENTRADA)
Corresponde a la creaci&oacute;n o la generaci&oacute;n del documento a trav&eacute;s de procesos
como la captura, e! escaneo, la creaci&oacute;n y el reconocimiento de los documentos.
Un ejemplo de esta etapa podr&iacute;a ser la creaci&oacute;n de un memor&aacute;ndum utilizando un
procesador de palabras.
1.3.2 MANAGEMENT
i
(ADMINISTRACI&Oacute;N)
Es la administraci&oacute;n de los documentos creados, a trav&eacute;s de el almacenamiento,
la construcci&oacute;n, el acceso, la contabil&iacute;zaci&oacute;n, el ruteo, la sumanzaci&oacute;n y la
distribuci&oacute;n de los documentos.
Tomando e! ejemplo de la etapa anterior, en &eacute;sta el memor&aacute;ndum podr&iacute;a ser
enviado por e-mail a otra persona en un pa&iacute;s distante
1.3.3 OUTPUT (SALIDA)
Es la salida que se obtiene despu&eacute;s de haber creado y administrado los
documentos, a trav&eacute;s de procesos de impresi&oacute;n, copiado, fax, publicaci&oacute;n,
visualizaci&oacute;n y uso de los documentos.
El mismo memor&aacute;ndum de ejemplo en las dos etapas anteriores ser&iacute;a visualizado
e impreso por el destinatario del correo electr&oacute;nico, con lo que se cerrar&iacute;a el c&iacute;elo.
El ciclo de vida del documento concibe a &eacute;ste en todas sus formas, papel o digital,
integrando estos dos mundos de manera transparente para el usuario.
CAPITULO 2
ESTUDIO DE LA TECNOLOG&Iacute;A DE IMAGINO
2.1 INTRODUCCI&Oacute;N
La forma escrita del idioma est&aacute; contenida en los documentos impresos, como los
peri&oacute;dicos, revistas y libros, y en la materia escrita a mano, como se encuentra en
los cuadernos y las cartas personales. Dada la importancia de idioma escrito en
las transacciones humanas, su reconocimiento autom&aacute;tico tiene importancia
pr&aacute;ctica. Esta apreciaci&oacute;n global describe &iacute;a naturaleza del idioma escrito y c&oacute;mo
el idioma escrito es traducido en datos electr&oacute;nicos y la naturaleza de algoritmos
de reconocimiento de idioma escrito.
Desde la invenci&oacute;n de la prensa de impresi&oacute;n en e! decimoquinto siglo por
Johannes Gu&iacute;enberg, la mayor&iacute;a del idioma escrito archivado ha estado en forma
de documentos de papel impresos. En tales documentos el texto se presenta
como una imagen visual en un fondo de alto contraste donde las formas de
caracteres pertenecen a las familias de tipos de fonts.
Los documentos en papel que son inherentemente un medio anal&oacute;gico, puede
convertirse en forma digital por un proceso de escaneo y digital&iacute;zaci&oacute;n. Este
proceso produce una imagen digital. Por ejemplo, una p&aacute;gina t&iacute;pica 8.5x11
pulgadas se escanea a una resoluci&oacute;n de 300 puntos por pulgada (dpi) para crear
una imagen de escala de grises de 140 kilobytes.
La resoluci&oacute;n es dependiente de los m&aacute;s reducidos tama&ntilde;os de tonos que
necesita el reconocimiento fiable, as&iacute; como los anchos de banda necesarios para
la transmisi&oacute;n y almacenamiento de la imagen. Una imagen del facs&iacute;mil t&iacute;pica de
una p&aacute;gina es una imagen binaria escaneada a una resoluci&oacute;n de 200 dpi a lo
largo de la l&iacute;nea escaneada y 100 dpi a lo largo de la direcci&oacute;n de alimentaci&oacute;n del
papel.
M&aacute;s recientemente, es posible guardar y ver los documentos electr&oacute;nicamente
preparados como las p&aacute;ginas estructuradas en una pantalla de computadora,
donde el escaneo y el proceso de reconocimiento se elimina. Sin embargo, la
eliminaci&oacute;n de documentos de papel impresos es dif&iacute;cil debido a la conveniencia y
tama&ntilde;o ofrecido por ellos en contraste con las voluminosas pantallas de la
computadora de hoy.
El idioma escrito tambi&eacute;n se encuentra en la forma de letra inscrita en el papel o
registrado en una superficie sensible electr&oacute;nicamente. Los datos de la letra se
convierte a la forma digital escaneando la escritura en el papel o escribiendo con
una pluma especial en una superficie electr&oacute;nica como una Pantalla de Cristal
L&iacute;quido (LCD). Las dos v&iacute;as de acceso distinguen la escritura off-line (fuera de
l&iacute;nea) y on-line (en l&iacute;nea). En el caso on-line, las dos coordenadas dimensionales
de puntos sucesivos de la escritura se guardan en orden, as&iacute; los trazos hechos
por el escritor est&aacute;n r&aacute;pidamente disponibles. En el caso off-line s&oacute;lo la escritura
completa est&aacute; disponible como una imagen. Los requisitos de almacenamiento de
datos crudos son extensamente diferentes, por ejemplo, los requisitos de los
datos para una palabra promedio escrita en cursiva es: 230 bytes en el caso online (probando a 100 muestras / segundo), y 80 Kbytes en el caso off-line
(probando a 300 dpi). Las tasas de reconocimiento son mucho m&aacute;s altas para el
caso on-line en comparaci&oacute;n con el caso off-line.
Hoy en d&iacute;a la mayor&iacute;a de instituciones o compa&ntilde;&iacute;as enfrentan varios problemas
relacionados con e! documento en su forma mas tradicional: EL PAPEL, entre los
m&aacute;s comunes y quiz&aacute; m&aacute;s importantes est&aacute;n:
El almacenamiento y deterioro; miles de documentos se encuentran perdidos
porque fueron err&oacute;neamente almacenados o clasificados, muchos otros est&aacute;n
deterior&aacute;ndose por no estar almacenados en condiciones apropiadas.
Cada vez se generan m&aacute;s documentos, lo que implica m&aacute;s espacio para
guardarlos, lo que representa un gasto incremental.
Al haber m&aacute;s documentos, lo m&aacute;s probable es que haya m&aacute;s de una bodega o
almac&eacute;n de documentos, miles de cajas con muchos tipos de documentos,
recuperar algo de ah&iacute; puede tornar d&iacute;as, y eso si lo encuentran!
Muchas veces un mismo documento necesita ser consultado por m&aacute;s de una
persona a la vez, y de diferentes &aacute;reas o localidades. E! documento se copia y
distribuye o se espera por e! original hasta que &eacute;ste sea regresado.
Documentos valiosos se deterioran r&aacute;pidamente por el continuo manejo y
exposici&oacute;n al medio ambiente
Los documentos que se manejan
dentro
de una empresa
o instituci&oacute;n
b&aacute;sicamente caben dentro de dos categor&iacute;as: Internos y Externos, estos
documentos pueden ser no solo el documento t&iacute;pico en papel si no tambi&eacute;n
documentos electr&oacute;nicos.
Los documentos internos son aquellos generados por nuestros sistemas y
procesos, algunos llegan al cliente y tienen un valor significativo y legal ( facturas
y pedidos, por ejemplo) por lo que tienen que ser conservados por alg&uacute;n tiempo.
Muchos otros son conservados por un per&iacute;odo determinado para despu&eacute;s ser
destruidos.
Los documentos externos son aquellos documentos que recibe la empresa
producto de su &iexcl;&iacute;eracc&iacute;&oacute;n con otras empresas, algunos de estos documentos
tienen que ser conservados por requerimientos fiscales y/o legales.
Finalmente ya sean internos o extemos todas las personas dentro de una
empresa u organizaci&oacute;n producen documentos y trabajan con estos.
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2.2 CONCEPTO
Imaging es el proceso de convertir la imagen de un pedazo de pape! en una
imagen que puede guardarse electr&oacute;nicamente. Un sistema de Imaging en su
forma m&aacute;s sencilla no es m&aacute;s que un armario electr&oacute;nico para los documentos en
pape!, estructur&aacute;ndose de esta forma un Archivo Digital.
El archivo digital fue concebido inicialmente como el simple almacenamiento de
p&aacute;ginas digitalizadas, su prop&oacute;sito fundamental era el de ofrecer una opci&oacute;n m&aacute;s
amigable a los sistemas de Microfilmaci&oacute;n. Sin embargo el r&aacute;pido desarrollo de la
tecnolog&iacute;a de scanners, PC's y redes as&iacute; corno el software mismo han permitido
adicionar funciones complementar&iacute;as ai simple almacenamiento tales como la
&iexcl;ndexac&iacute;&oacute;n de documentos, su almacenamiento en distintos medios de gran
capacidad (magn&eacute;tico y &oacute;ptico), la distribuci&oacute;n de informaci&oacute;n a trav&eacute;s de
medios electr&oacute;nicos (red e internet) y f&iacute;sicos (cd's). La re-impres&iacute;&oacute;n de
documentos a partir de fuentes electr&oacute;nicas es ahora algo est&aacute;ndar y la
administraci&oacute;n del sistema es parte integral de la soluci&oacute;n.
Los Documentos actuales son generados casi siempre por computadores. En este
sentido, una creciente masa de documentos electr&oacute;nicos est&aacute; disponible en
formato electr&oacute;nico y puede ser capturada por las v&iacute;as de comunicaci&oacute;n regulares
de los computadoras. Existe a&uacute;n, sin embargo, una enorme masa de documentos
que, siendo &uacute;tiles de manejar en formato electr&oacute;nico, est&aacute;n actualmente
disponibles s&oacute;lo en papel.
Por otra parte, es com&uacute;n que en la elaboraci&oacute;n de documentos compu&iacute;acionales
se requiera incorporar a los mismos partes que no est&aacute;n disponibles en formato
electr&oacute;nico.
Los Sistemas de Captura de Documentos se han desarrollado para transformar a
formato electr&oacute;nico los documentos o partes de los mismo reci&eacute;n mencionados.
2.3
APLICACIONES
TIPO
DONDE
IMPLEMENTAR
ESTA
TECNOLOG&Iacute;A
E! Sistema de Captura distingue, principalmente, los dos tipos de procesos que se
indican a continuaci&oacute;n:
2.3.1 SISTEMAS DE CAPTURA MASIVA E INDEXACI&Oacute;N
En estos casos lo que interesa es capturar y luego poder recuperar la imagen
misma de! documento original, m&aacute;s que la extracci&oacute;n de los datos que contiene.
Este tipo de proceso consiste en capturar, generalmente mediante escaneo, las
im&aacute;genes de documentos en papel o microfilm, de formato diverso, las que se
indexan por algunos campos espec&iacute;ficos para su posterior recuperaci&oacute;n.
Ejemplos de documentos sujetos a este tipo de proceso de captura pueden ser:
Facturas y otros documentos de este tipo, Carpetas de antecedentes, Archivos
fotogr&aacute;ficos, Libros y Documentos hist&oacute;ricos, etc.
En
este
tipo
de
procesos
de
captura se
ha generalizado
el
uso
del
Reconocimiento &Oacute;ptico de Caracteres (OCR) sin correcci&oacute;n posterior, como un
medio de indexar en forma r&aacute;pida y econ&oacute;mica, aunque con precisi&oacute;n relativa, una
buena parte del contenido de los documentos capturados. Una forma particular de
realizar este proceso consiste en transformar las im&aacute;genes escaneadas al formato
Adobe Portable Document Format (PDF).
Un caso particular de estos procesos lo constituyen ios planos, a los cuales el
OCR con correcci&oacute;n posterior, puede vector&iacute;zar.
2.3.2 SISTEMAS DE PROCESAMIENTO DE F O R M U L A R I O S
En este caso, m&aacute;s que la imagen de los documentos mismos, lo que interesa es
capturar los datos contenidos en &eacute;stos.
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Los sistemas modernos de procesamiento de formularios se orientan a procesar
todo tipo de &eacute;stos, capturando los datos directamente del papel, de su imagen
escaneada o de fax, pero de preferencia en formato electr&oacute;nico.
La forma de captura de los datos puede ser la digitaci&oacute;n a partir de las im&aacute;genes,
con o sin verificaci&oacute;n OCR. Este que constituye el caso masivo, utiliz&aacute;ndose, por
ejemplo, en la captura de datos de cheques y otros documentos bancarios.
Una forma alternativa es la captura de datos basada en reconocimiento de
caracteres, denominado OCR/1CR (Reconocimiento Inteligente de Caracteres)
con posterior verificaci&oacute;n manual. Este tipo de captura se utiliza de preferencia
cuando los formularios son dise&ntilde;ados especialmente para estos efectos.
Desde el punto de vista de hardware, ios Sistemas de Captura de Documentos
incluyen generalmente elementos tales como Scanners y C&aacute;maras Fotogr&aacute;ficas
Digitales.
2.4 TRANSMISI&Oacute;N DE LA INFORMACI&Oacute;N PROCESADA
La transmisi&oacute;n de los documentos procesados bajo esta tecnolog&iacute;a se hace
utilizando !as redes de computadoras, por lo que para entender como se realiza el
proceso de transmisi&oacute;n de informaci&oacute;n es necesario hacerlo a trav&eacute;s del an&aacute;lisis
de:
- Componentes de las redes de computadoras
- Hardware y software utilizado en las redes de computadoras
- Tipos de redes
- Medios de transmisi&oacute;n de datos
- Formas de transmitir datos, y,
- Protocolos de comunicaci&oacute;n utilizados.
Dicho an&aacute;lisis se lo realiza a continuaci&oacute;n.
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2.4.3 REDES
&laquo;T
Estaci&oacute;n de trabajo
^-
Impresora
a
Cable
Servidor
Tarjeta de interfaz de red
Figura. 2.1 Componentes de una red [2]
Una red de computadoras es un sistema de comunicaci&oacute;n de datos que enlaza
dos o m&aacute;s computadoras y dispositivos perif&eacute;ricos. Como se muestra en la Figura
2.1 la red consta de un cable que une todos los dispositivos utilizando las tarjetas
de interfaz red (NICs, Network &iacute;nterface Card).
En la Figura 2.2 se representa la configuraci&oacute;n
l&oacute;gica de un sistema de
comunicaciones de red. En esta configuraci&oacute;n las aplicaciones utilizan el software
de comunicaci&oacute;n de redes para que intercambien informaci&oacute;n con otros servidores
o aplicaciones.
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USUARIO
USUARIO
Aplicaci&oacute;n de cliente
Software de
comunicaciones de red
Aplicaci&oacute;n de!
servidor
Software de
comunicaciones de red
Software de
comunicaciones de red
Hardware de red
Hardware de red
Hardware de red
Aplicaci&oacute;n de c&iacute;tenle
Plataforma de red
Figura 2.2 Modelo de comunicaci&oacute;n de red [2]
Una red puede ser inic&iacute;almente peque&ntilde;a y despu&eacute;s crecer con una organizaci&oacute;n.
En la parte izquierda de ia Figura 2.3 se representa la configuraci&oacute;n b&aacute;sica de una
red de &aacute;rea local (LAN, Local &Aacute;rea network) departamental. En la parte derecha,
se han conectado varias LANs departamentales formando otra LAN porque ocupa
un &aacute;rea local.
Puente
Departamento B
Departamento A
Red de &aacute;rea local
Inlcr - red
Figura 2.3 Redes de &aacute;rea locul e i n t e r r e d e s [2
t&gt;
*
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Se podr&iacute;a describir la interconexi&oacute;n de dos LANs que utilizan distintos sistemas
operativos de red y protocolos de comunicaci&oacute;n, o se podr&iacute;a describir la
interconexi&oacute;n de LANs separadas por edificios o grandes &aacute;reas geogr&aacute;ficas. Esta
&uacute;ltima categor&iacute;a constituye una red de &aacute;rea extensa (WAN, Wide &Aacute;rea Network),
como se representa en la Figura 2.4 separadas por edificios o grandes &aacute;reas
geogr&aacute;ficas. Los enlaces se realizan con los servicios p&uacute;blicos y privados de
telecomunicaciones, adem&aacute;s de enlaces por sat&eacute;lites o por microondas.
Puente encaminador
o modem
Puente
encaminador
&deg; modem
Figura 2.4 Red de &aacute;rea extensa [2]
La Red Corporativa es normalmente un sistema de inform&aacute;tica distribuida, en el
cual se localizan recursos y datos por toda la organizaci&oacute;n. En este entorno, se
necesitan servicios de directorio
que ayuden a los usuarios a localizar a otros
usuarios, recursos y datos. La seguridad es tambi&eacute;n un tema importante. Una vez
que una red conecta una compa&ntilde;&iacute;a entera, los creadores de departamentos o
grupos de trabajo se deben preocupar de restringir el acceso a los datos. Las
bases de datos se pueden dividir y distribuir a emplazamientos remotos para que
los usuarios de estas zonas tengan los datos disponibles m&aacute;s f&aacute;cilmente y as&iacute;
reducir los costos de acceso sobre enlaces caros de WAN. Este m&eacute;todo necesita
t&eacute;cnicas de reproducci&oacute;n o sincronizaci&oacute;n para asegurarse de que las bases de
datos tienen la misma informaci&oacute;n.
2.4.2 TRANSMISI&Oacute;N DE DATOS
Las
computadoras
se
comunican
utilizando
medios
de
comunicaci&oacute;n
e
intercambio de datos, entre los que se incluyen los cables de cobre o de fibra
&oacute;ptica y ondas de radio. Algunas de las aplicaciones que se pueden realizar en la
comunicaci&oacute;n de datos son:
- Intercambio de archivos, aplicable a la presente tecnolog&iacute;a de Imaging.
- Intercambio de correo electr&oacute;nico, aplicable a la tecnolog&iacute;a de Workflow.
- Transacciones remotas de negocios, como ia actualizaci&oacute;n de un inventario
desde un terminal en un punto de venta.
- Actividades bancadas, corno cuando los usuarios acceden a su cuenta personal
de! banco desde un cajero autom&aacute;tico.
- Gesti&oacute;n y supervisi&oacute;n, en las cuales se controlan ios dispositivos remotos como
los sensores y se recogen los datos de lectura.
Hay dos formas de desplazar informaci&oacute;n de un sitio a otro. Las t&eacute;cnicas de
comunicaciones paralelas usan m&uacute;ltiples caminos o cables entre dos puntos,
como una autopista de varios carriles. Los m&eacute;todos de comunicaci&oacute;n serie utilizan
un simple cable, como la v&iacute;a de un puente. Un canal paralelo podr&iacute;a constar de
8,16,32 o 64 cables, uno al lado del otro para la transmisi&oacute;n de informaci&oacute;n. Por
ejemplo un procesador de 32 bits tiene un bus de datos interno (camino de
transmisi&oacute;n) que puede enviar simult&aacute;neamente 32 bits de un lugar a otro. S&Iacute; se
considera que un c&oacute;digo de
bits representa un car&aacute;cter alfab&eacute;tico, es posible
enviar 4 caracteres a &iexcl;a vez. A diferencia de una l&iacute;nea serie, que solo tiene un
cable para la transmisi&oacute;n, de manera que los bits deben alinearse en un &uacute;nico
archivo y transferirse como un flujo sobre el cable, despu&eacute;s se agrupan de nuevo
en bloques apreciables de bits a! final de la recepci&oacute;n. Por consiguiente, las
transmisiones de datos sobre cables telef&oacute;nicos son considerablemente m&aacute;s
lentas que las que se producen en el interior de un microprocesador o sobre el
cable paralelo que conecta una impresora a una computadora.
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Una conexi&oacute;n punto a punto entre dos sistemas de computadoras o una
computadora y un perif&eacute;rico como una impresora o un modem, se la puede
realizar con un cable paralelo
o serie. Un cable paralelo tiene m&uacute;ltiples cables
que transmiten bits de datos en paralelo, pero tiene limitaciones de distancia
debido a que los bits tienden a desincronizarse con la distancia, si &eacute;sta sobrepasa
los 10o 20 pies, mientras que las l&iacute;neas series pueden llegar hasta los 50 pies de
largo.
En el caso de las redes LAN y WAN los datos se transmiten en forma serial, tanto
dentro de la red para el primer caso como sobre las l&iacute;neas de telecomunicaci&oacute;n en
el segundo.
E! sistema de comunicaciones tiene un ancho de banda, que mide el rendimiento
de los datos, !a medida se da normalmente en bits por segundo (bps). Los
circuitos de tel&eacute;fono anal&oacute;gico transmiten en el rango de los kilobits por segundo
(miles de bits), mientras que las LANs transmiten en e! rango de megabi&iacute;s
por
segundo (millones de bits). Los nuevos sistemas de fibra &oacute;ptica en redes p&uacute;blicas
telef&oacute;nicas transmiten en el rango de gigabits por segundo (miles de millones de
bits). Los datos transmitidos a trav&eacute;s de un sistema telef&oacute;nico est&aacute;n limitados a
64-Kbps, sin embargo, las l&iacute;neas digitales pueden transmitir a velocidades
mayores.
La mayor&iacute;a de las LANs y WANs transmiten informaci&oacute;n en paquetes o
datagramas, corno se denominan a menudo. Un paquete es una agrupaci&oacute;n de
datos con informaci&oacute;n de encabezamiento que contiene direcciones fuente y
destino, informaci&oacute;n de correcci&oacute;n de errores, n&uacute;meros de secuencias y otra
informaci&oacute;n
Las LANs se conectan por medio de cable que puede ser coaxial o par trenzado.
Un cable coaxial se tiende normalmente entre las computadoras de una oficina de
una forma serial. Mientras que los sistemas de par trenzado conectan cada
computadora a una caja central llamada concentrador (HUB) y si la red es grande
se pueden realizar conexiones entre concentradores. En la Fig. 2.5 se muestran
estas configuraciones.
Concentrador
&iquest;&iacute;
.,
Departamento B
Jm'f
Departamento A
S=3B3i&iquest;
T*
Cable coaxial
Par trenzado
Figura 2.5 Configuraciones de cables en una red de &aacute;rea local [2]
Distintas limitaciones de la red pueden hacer que se desplieguen varias redes
separadas, luego se conectan con el uso de dispositivos como repetidores
(amplificadores de se&ntilde;al), puentes (conectan dos tipos de LAN distintas) y
encarninadores (&iexcl;nterconectan muchos segmentos de redes). Estas limitaciones
incluyen la distancia de! cable, una restricci&oacute;n en e! n&uacute;mero de estaciones de
trabajo o simplemente la incapacidad de conectar f&aacute;cilmente computadoras
dispersas.
En el caso de las WANs hay varias opciones de conexi&oacute;n de &aacute;rea extensa.
Cuando se utilizan las l&iacute;neas telef&oacute;nicas anal&oacute;gicas se emplean modems, que se
encargan de convertir las se&ntilde;ales digitales de las computadoras en se&ntilde;ales
anal&oacute;gicas.
Las l&iacute;neas telef&oacute;nicas digitales tambi&eacute;n est&aacute;n disponibles y proporcionan servicios
m&aacute;s r&aacute;pidos y confiables, como son las l&iacute;neas dedicadas o de enlace telef&oacute;nico,
que proporcionan un enlace permanente entre dos puntos que se alquila con un
costo mensual. Las l&iacute;neas digitales no necesitan modems, en su lugar se usa un
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equipo de comunicaci&oacute;n de datos (DCE, Data Communication Equipment)
que
proporciona la conexi&oacute;n entre el equipo terminal de datos (DTE, Data Terminal
Equipment), que puede ser la computadora y la red de comunicaci&oacute;n.
Otros m&eacute;todos para la conexi&oacute;n de sistemas a trav&eacute;s de &aacute;reas geogr&aacute;ficamente
extensas son los sistemas de comunicaciones por sat&eacute;lites y microondas. Los
sistemas de microondas constan de un transmisor colocado en torres de tierra,
que transmiten se&ntilde;ales de una torre a otra. Los sistemas por sat&eacute;lite transmiten
las se&ntilde;ales sobre grandes &aacute;reas mundiales.
2.4.2.1 Comunicaci&oacute;n Inal&aacute;mbrica
Puede dividirse en dos partes, la comunicaci&oacute;n inal&aacute;mbrica en una red de &aacute;rea
loca! (LAN) y la comunicaci&oacute;n m&oacute;vil inal&aacute;mbrica. La diferencia fundamental entre
ambas radica en las facilidades de transmisi&oacute;n.
La comunicaci&oacute;n LAN inal&aacute;mbrica emplea transmisores y receptores que se
encuentran dentro de los edificios de las compa&ntilde;&iacute;as y que son propiedad de las
mismas.
Una configuraci&oacute;n LAN inal&aacute;mbrica t&iacute;pica consta de una unidad &iacute;ransceptora
(transmisora/receptora) conectada a servidores u otro equipo mediante cable
Ethernet est&aacute;ndar, el transceptor env&iacute;a y recibe se&ntilde;ales de las estaciones que lo
rodean como se muestra en la Figura 2.6
La comunicaci&oacute;n m&oacute;vil inal&aacute;mbrica involucra a compa&ntilde;&iacute;as de telecomunicaciones
telef&oacute;nicas u otros servicios p&uacute;blicos en la transmisi&oacute;n y recepci&oacute;n de se&ntilde;ales,
para ello, los usuarios que est&aacute;n fuera de la oficina usan, radios, redes celulares y
estaciones de sat&eacute;lites.
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A la red
Estaci&oacute;n transceptora
conectada a la red
Estaciones de trabajo inal&aacute;mbricas
Figura. 2.6 Configuraci&oacute;n LAN inal&aacute;mbrica [2]
Este tipo de comunicaci&oacute;n se usa para mantener contacto con los vendedores
ambulantes, camiones de reparto, t&eacute;cnicos de campo y otro personal. Las
computadoras port&aacute;tiles o los asistentes digitales personales (PDAs, persona!
Digital Assistants) usan &iexcl;a comunicaci&oacute;n sin hilos para conectarse con las redes
corporativas e intercambiar correo electr&oacute;nico, transferir archivos, recibir noticias
personalizadas u otro tipo de informaci&oacute;n.
2.4.2.2 Protocolos de. Comunicaci&oacute;n
Un protocolo de comunicaci&oacute;n es un conjunto de reglas y procedimientos que
permiten el intercambio de informaci&oacute;n entre los sistemas. Un ejemplo pueden ser
los protocolos que una computadora usa a! enviar documentos a imprimir. El
procedimiento para la computadora ser&aacute; notificar a la impresora de su intento de
enviarle datos, la impresora env&iacute;a una aceptaci&oacute;n de vuelta a la computadora y
&eacute;sta comienza la transmisi&oacute;n, si se sobrecargan los buffers de la impresora, &eacute;sta
puede utilizar m&eacute;todos para parar la transmisi&oacute;n de la computadora. Todas las
impresoras siguen generalmente los mismos procedimientos, de este modo
cualquier impresora puede conectarse a cualquier computadora. Sin estos
procedimientos definidos, podr&iacute;a ser hasta imposible
dispositivos m&aacute;s simples.
la conexi&oacute;n de los
Existen reglas y procedimientos para la comunicaci&oacute;n entre las computadoras de
la red, tambi&eacute;n existen para establecer sesiones de comunicaci&oacute;n entre dos
estaciones de trabajo manteniendo un canal abierto aun cuando no se env&iacute;en
datos, adem&aacute;s hay procedimientos que las aplicaciones utilizan para acceder a
los servicios de comunicaci&oacute;n de datos de la red. Estos procedimientos se definen
en un Modelo Arquitect&oacute;nico de Red.
El modelo que m&aacute;s se usa como referencia es el Modelo de Interconexi&oacute;n de
Sistemas
Abiertos (OS!, Open
Systems
Interconnection), definido
por la
Organizaci&oacute;n Internacional de Normalizaci&oacute;n (ISO, International Organization for
Standardizaron). Define una arquitectura de niveles que clasifica los diferentes
procesos realizados por los sistemas de comunicaci&oacute;n. Cada nivel del modelo
define los protocolos que controlan la comunicaci&oacute;n
en funci&oacute;n de las
necesidades de esos niveles. Por ejemplo, el nivel m&aacute;s bajo, llamado nivel f&iacute;sico,
define los protocolos que controlan la transmisi&oacute;n el&eacute;ctrica de flujos de bits sobre
las redes f&iacute;sicas, el nivel m&aacute;s alto, llamado nivel de aplicaci&oacute;n, define corno las
aplicaciones acceden al subsistema
de comunicaci&oacute;n, un nivel intermedio,
llamado nivel de transporte, maneja las sesiones de comunicaci&oacute;n orientadas a la
conexi&oacute;n, mientras que el nivel por debajo de &eacute;ste, el nivel de red, maneja los
servicios de datagramas no orientados a la conexi&oacute;n.
2.5 CRITERIOS PARA LA IMPLEMENTACI&Oacute;N DE UNA SOLUCI&Oacute;N
DE IMAGINO
La soluci&oacute;n est&aacute; dirigida a Digitalizar el archivo de forma que los usuarios de
dichos documentos puedan manejar sus textos de consulta m&aacute;s frecuente en
formato digital, reduciendo la necesidad de tener personal y espacio f&iacute;sico
asignados al archivo, brindando la posibilidad de buscar y consultar dicha
informaci&oacute;n de forma r&aacute;pida desde su sitio de trabajo y reduciendo casi en su
totalidad, los tiempos requeridos para realizar las consultas &quot;&iexcl;n situ&quot;.
2.5.1 ELEMENTOS B&Aacute;SICOS DE HARDWARE Y SOFTWARE
Un sistema b&aacute;sico de digitalizacion puede estar conformado por tan solo tres
elementos: un esc&aacute;ner, un PC y el software correspondiente, como se muestra en
la Figura 2.7.
A partir de esta estructura pueden construirse grandes y compiejos sistemas de
administraci&oacute;n y manejo de documentos, con funciones adicionales a las antes
descritas.
Servidor de Im&aacute;genes y
Sofhvarc pura escunco,
indexaci&oacute;n y consulta
Scanncr de Producci&oacute;n
Unidad de Almacenamiento
O n - l i n e u Off-line. Opcional
Figura 2.7 Sistema b&aacute;sico de digitalizacion [14]
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2.5.2 PROCESO DE DIGITALIZACION
Preparaci&oacute;n /
Clasificaci&oacute;n
Digitalizaci&oacute;n &amp;.
OCR
Servidor
Imaging
Indexado
&uuml;l
Grabaci&oacute;n de
CD's o Discos
&Oacute;pticos
Almacenamiento /
Consulta
Figura 2.8 Proceso de digitalizaci&oacute;n [22]
La Figura 2.8 nos ilustra las principales etapas del proceso:
2.5.2.1 Preparaci&oacute;n del Documento
Es una tarea laboriosa y que nunca se eliminar&aacute; a&uacute;n teniendo los sistemas m&aacute;s
avanzados. Una limpieza de documentos es importante. Esta incluye remover y
destruir documentos duplicados, documentos sin importancia y obsoletos. Esta
labor debe ser realizada cuidadosamente, y de preferencia por personal que
conozca bien la funci&oacute;n de la organizaci&oacute;n, para evitar destrucci&oacute;n de documentos
importantes. En este paso es importante remover grapas, clips, etc, y alg&uacute;n otro
material que pueda da&ntilde;ar el &quot;Esc&aacute;ner&quot;.
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2.5.2.2 DIGITALIZACION Y OCR
Este proceso es similar al de la fotocopiadora j pero en lugar de producir otra copia
del papel original, este produce una versi&oacute;n electr&oacute;nica del documento, que es
entendida por la computadora. Los scanners son construidos para manejar
eficientemente diversos tama&ntilde;os y espesores de papel.
El documento digi&iacute;alizado puede ser mejorado con software y detalles tales como
la eliminaci&oacute;n de manchas, alineaci&oacute;n de imagen y la mejora de gr&aacute;ficos. Son
hechos autom&aacute;ticamente por el softwrare, si se requiere, adem&aacute;s se puede
realizar el reconocimiento de caracteres ( OCR ).
2.5.2.3 INDEX ACI&Oacute;N
Este es el paso m&aacute;s cr&iacute;tico y el que consume m&aacute;s tiempo en todo el proceso. Se
identifica el documento y su contenido. Este puede contener dos niveles, uno
producido durante el proceso de captura, que puede incluir la fecha y hora en que
fueron dig&iacute;&iacute;alizados los documentos y alguna otra informaci&oacute;n prefijada. Y la otra
que depender&aacute; del tipo de documento y puede incluir el nombre del cliente ,
n&uacute;mero de cuenta, RUC, etc. que definir&aacute;n &iacute;ndices para una base de datos, de
modo que dichos &iacute;ndices servir&aacute;n a futuro para la b&uacute;squeda de los documentos.
Al final de esta etapa es necesario realizar un control de calidad en donde se
verificar&aacute; la visibilidad de la imagen del documento y el resultado de la &iexcl;ndexaci&oacute;n.
Aquellos documentos que no cumplan con los est&aacute;ndares de calidad impuestos se
tendr&aacute;n que redigi&iacute;alizar y enviar a &iexcl;ndexaci&oacute;n.
2.5.2.4 ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCI&Oacute;N
Actualmente
los
medios
de almacenamiento m&aacute;s comunes
son: discos
magn&eacute;ticos o discos &oacute;pticos. Los discos magn&eacute;ticos frecuentemente son usados
cuando se requiere almacenamiento a corto plazo y el &oacute;ptico cuando necesita a
largo tiempo y tener mayor capacidad.
25
Los dispositivos electr&oacute;nicos utilizados para el almacenamiento pueden ser: Disco
Duro de un servidor, MOD (Unidad de Discos &Oacute;pticos), RAID (Arreglo de Discos
Duros), CD Writer (Grabador de CD's), etc.
Una vez que los documentos se encuentran almacenados pueden ser distribuidos
y consultados por los usuarios de dos maneras: la primera que es menos costosa
pero menos eficiente consiste en enviar f&iacute;sicamente los dispositivos electr&oacute;nicos
con los documentos para ser consultados en el sitio donde se los necesita y la
segunda que es m&aacute;s costosa y m&aacute;s eficiente consiste en consultar
los
documentos a trav&eacute;s de la red de computadores local o a trav&eacute;s del internet en
donde no importa la ubicaci&oacute;n f&iacute;sica de los documentos para acceder a ellos.
2.6 BENEFICIOS DE UNA SOLUCI&Oacute;N DE IMAGINO
Como hemos podido observar una soluci&oacute;n de Imagi&ntilde;g puede proporcionar
grandes beneficios a las empresas o instituciones entre los que podemos
mencionar:
La creaci&oacute;n de una &quot;memoria corporativa&quot; donde los documentos pueden ser
almacenados y accesados electr&oacute;nicamente.
Al optimizar los espacios de almacenamiento f&iacute;sico de documentos, se obtiene
m&aacute;s espacio disponible por lo que documentos vitales o importantes se pueden
conservar dentro de sus propias oficinas.
Un documento una vez digitalizado rara vez es recuperado en su formato original
(papel) lo que se recupera es su copia electr&oacute;nica, por lo que las posibilidades de
que se extrav&iacute;e o da&ntilde;e se reducen al m&iacute;nimo.
El documento digitalizado puede ser f&aacute;cilmente recuperado, al ser electr&oacute;nica su
b&uacute;squeda y recuperaci&oacute;n, lo que determina que m&aacute;s de un usuario pueda
consultar la informaci&oacute;n, mejorando los tiempos de respuesta al reducir los
tiempos de b&uacute;squeda de d&iacute;as a minutos.
Se pueden lograr ahorros de dinero reemplazando costosos y deficientes medios
de almacenamiento, como son: archiveros, microfilms, cintas y discos.
Los medios de almacenamiento
digital brindan
una gran capacidad de
almacenamiento de documentos de distintos tipos de medios. Pueden ser
integrados a la soluci&oacute;n sin modificar la operaci&oacute;n del sistema actual.
La nueva tecnolog&iacute;a emerge continuamente, la modularidad y escalabilidad de
estos sistemas, garantiza la continuidad de la operaci&oacute;n permitiendo la integraci&oacute;n
de nuevos dispositivos y la protecci&oacute;n de la inversi&oacute;n asegurando que lo que ya
est&aacute;, pueda seguir operando.
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CAPITULO 3
ESTUDIO DE LA TECNOLOG&Iacute;A WORKFLOW
3.1 INTRODUCCI&Oacute;N
Worfiow es una tecnolog&iacute;a que r&aacute;pidamente est&aacute; siendo irnplementada en todos
los sectores de la industria, en ambientes de oficina y en operaciones industriales
y manufactureras.
Uno de los mayores problemas que existen es el alto grado de especia&uuml;zaci&oacute;n en
el mercado de los fabricantes de estos sistemas, pues desarrollan productos para
resolver requerimientos espec&iacute;ficos de un determinado tipo de mercado, lo que
conlleva a que usuarios que deseen aplicaciones diferentes a las ya desarrolladas
deber&aacute;n enfrentar incompatibilidad o incomunicaci&oacute;n dentro de la automatizaci&oacute;n
de los procesos.
A menudo las compa&ntilde;&iacute;as cuentan con procesos dise&ntilde;ados para soportar su
trabajo diario, dichos procesos involucran transferir documentos entre las
personas que participan en &eacute;l, las mismas que no necesariamente se encuentran
f&iacute;sicamente en el mismo sitio, esto significa tareas manuales, descontrol, procesos
improductivos, etc. por esta raz&oacute;n se intenta automatizar los procesos para elevar
los niveles de productividad, ser m&aacute;s competitivos y as&iacute; enfrentar de mejor
manera las demandas cada vez m&aacute;s crecientes del medio.
Los est&aacute;ndares en Workfiow permitir&aacute;n una interacci&oacute;n entre los diferentes
fabricantes de productos de Workfiow del mercado. Los compradores por su parte
se beneficiar&aacute;n al contar con productos que se integren a sus sistemas globales.
Tambi&eacute;n permitir&aacute;n a los fabricantes ser m&aacute;s rentables y especializados en ciertos
sectores del mercado.
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3.2 CONCEPTO
3.2.1 WORKFLOW MANAGEMENT
Tambi&eacute;n llamado Workflow Compu&iacute;ing, Case o simplemente Workflow, es la
automatizaci&oacute;n de un proceso de negocio, lo que permite que los documentos,
tareas y etapas de un proceso puedan ser enviadas de una a otra persona
electr&oacute;nicamente, a base de reglas previamente definidas para cada proceso que
se automatice. Para realizar esta automatizaci&oacute;n debemos definir el proceso, las
etapas, las tareas, los responsables y los controles. A menudo representa la
soluci&oacute;n a un proceso de reingenier&iacute;a de negocios.
3.2.2 WORKFLOW MANAGEMENT SYSTEM
Tambi&eacute;n llamado Workflow Manager &quot;Es un sistema que define, administra y
ejecuta &quot;workflows&quot; a trav&eacute;s de la ejecuci&oacute;n de software&quot;. El sistema posee la
l&oacute;gica del proceso, interpreta ias definiciones del mismo e invoca a los recursos
necesarios para la realizaci&oacute;n de cada etapa, sean estos usuarios u otros
sistemas, adicionalmente provee el control necesario a trav&eacute;s de funciones de
administraci&oacute;n y supervisi&oacute;n que permitir&aacute;n redefinir el sistema para alcanzar los
resultados deseados.
3.3 PROCESOS TIPO DONDE APLICAR ESTA TECNOLOG&Iacute;A
A continuaci&oacute;n tenernos varios ejemplos de &aacute;reas donde las necesidades de
workflow se est&aacute;n incrementando:
3.3.1 IMAGE PROCESSING
En muchos procesos se necesita capturar los documentos en papel en archivos
de im&aacute;genes para entregar esta informaci&oacute;n a otros usuarios o sistemas y as&iacute;
poder automatizar dichos procesos.
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3.3.2 DOCUMENT MANAGEMENT
Permite satisfacer las crecientes necesidades de compartir total o parcialmente
informaci&oacute;n contenida en documentos entre los usuarios de acuerdo a sus roles
de trabajo, que a su vez son parte de un proceso de negocio que puede ser
automatizado.
3.3.3 CORREO ELECTR&Oacute;NICO
Esta es una muy poderosa herramienta para distribuir informaci&oacute;n dentro de las
organizaciones o entre ellas. El correo electr&oacute;nico'est&aacute; contribuyendo al progreso
de Workflow a trav&eacute;s de procesos de ruteo. El internet e-ma&iacute;l es uno de los
posibles caminos que han sido definidos para que dos sistemas de Workfiow
interact&uacute;en.
3.3.4 APLICACIONES GROUPWARE
Groupware fue dise&ntilde;ado para apoyar y mejorar las interacciones entre los grupos.
Ten&iacute;a un formato m&aacute;s abierto pero sus necesidades se est&aacute;n extendiendo a ser
m&aacute;s formal y tener una estructura controlada. Incorporando Groupware y
Workflow juntos proporcionar&iacute;an una soluci&oacute;n para apoyar esto.
3.3.5 APLICACIONES BASADAS EN TRANSACCIONES
Estas aplicaciones soportan ciertas clases de procedimientos de negocios, pero
son deficientes porque no separan la l&oacute;gica de la invocaci&oacute;n de las herramientas.
La necesidad desarrollada en esta &aacute;rea es de controlar los procedimientos de
negocios de tal forma que esas aplicaciones puedan todav&iacute;a ser invocadas como
cualquier otras.
3.3.6 SOFTWARE SOPORTE DE PROYECTO
Software usado para manejar proyectos de desarrollo de aplicaciones, a menudo
han provisto una forma de Workflow y realizando modificaciones ha ofrecido m&aacute;s
capacidades generales de Workflow.
3.4
CRITERIOS
PARA
LA
IMPLEMENTACI&Oacute;N
DE
UN
WORKFLOW MANAGEMENT SYSTEM
3.4.1 COALICI&Oacute;N DE WORKFLOW MANAGEMENT (W&Iacute;TVIC)
Son un grupo de compa&ntilde;&iacute;as que se alian para definir est&aacute;ndares que ayuden a
los productos de Workflow a trabajar juntos.
E! objetivo de esta coalici&oacute;n es definir las &aacute;reas funcionales involucradas en
Workflow y especificaciones que pueden ser usadas para ponerlas dentro de
productos reales. Su idea es que todos los productos de Workflow tengan
caracter&iacute;sticas comunes, esto significa que hay. un potencial para ellos para
interoperar si hay est&aacute;ndares apropiados para algunas funciones. Los est&aacute;ndares
mejorar&iacute;an mucho las oportunidades para usar Workflow efectivamente y los
beneficios ser&iacute;an apreciados de la misma manera por vendedores y usuarios.
La coalici&oacute;n ha definido tres &aacute;reas funcionales en todos los sistemas de Workflow
y ser&aacute;n analizadas en las siguientes secciones.
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3.4.2 WFM SYSTEM &Aacute;REAS FUNCIONALES
Caracter&iacute;sticas del Sistema Workflow
Dise&ntilde;o y definici&oacute;n
de procesos
Bu i Id Time
Run Time
An&aacute;lisis de .procesos de negocio,
Herramientas de modelamiento y
definici&oacute;n
Definici&oacute;n de
procesos
r •
Muestreo y control de
procesos
&amp;
•
Gambins de nrncesns
^
Workflow Enactment Serv ice
Interacci&oacute;n con usuarios
y herramientas de aplicaci&oacute;n
Aplicaciones
y Herramientas IT
Figura 3.1 Caracter&iacute;sticas de! Sistema Workflow [7]
La figura 3.1 muestra las caracter&iacute;sticas del sistema y la relaci&oacute;n entre ellas.
3.4.2.1 Funciones Build-time
Definen y modelan un proceso de Workflow, son usadas para desarrollar la
definici&oacute;n de procesos a trav&eacute;s de herramientas de an&aacute;lisis, modelamiento y
definici&oacute;n, con esto el proceso de negocio es transferido de un mundo real a una
definici&oacute;n formal que un computador puede procesar.
&iexcl;
Definici&oacute;n de Procesos
Es la definici&oacute;n computarizada de los procesos de negocio, tiene una forma que le
permite al Workflow Management System crear y controlar los procesos, la
definici&oacute;n incluye actividades y otra informaci&oacute;n acerca de los procesos tales
como usuarios y aplicaciones IT(lnformat&iexcl;on Technology), criterios para iniciar y
detener los procesos, reglas que determinan el avance de un paso al pr&oacute;ximo y
referencias de subprocesos si son necesarios. La definici&oacute;n de procesos puede
ser dada en varias formas: textual, gr&aacute;fica o en un lenguaje formal de anotaci&oacute;n.
Usualrnente la definici&oacute;n de procesos permanece constante una vez que es
establecida. En muchas aplicaciones de Workflow esto ser&iacute;a aceptable y trabaja
bien, sin embargo como ei Workflow es extendido a una base muy amplia,
algunos sistemas permiten cambios din&aacute;micos en la definici&oacute;n, haciendo al
sistema de Workflow m&aacute;s adaptable a las demandas de los negocios.
3.4.2.2 Funciones de control Run-Time
Las funciones de control run-time tienen las funciones de mando del software
Workflow Management Control o Engine, tambi&eacute;n llamado Workflow Enactment
Service (WES). El Workflow Engine tiene tres grandes responsabilidades:
Primero, manejar la creaci&oacute;n y eliminaci&oacute;n de ejemplos operacionales de un
proceso. Cada muestra es una simple representaci&oacute;n del proceso con su propia
muestra de datos
y una &uacute;nica identidad a ser mantenida, por ejemplo: el
procesamiento de un reclamo de seguro.
Segundo, el software de control es responsable de todas las actividades
programadas con el proceso.
Tercero, el software es la uni&oacute;n entre los modelos de definici&oacute;n de los procesos y
c&oacute;mo es visto en el mundo real por los usuarios. Este software de workflow puede
ser distribuido a trav&eacute;s de un n&uacute;mero de plataformas de computadores que tratan
con procesos que operan sobre una gran &aacute;rea geogr&aacute;fica.
3.4.2.3 Interacci&oacute;n de actividades Run-Time
Cada actividad espec&iacute;fica en un proceso trata principalmente con operaciones
humanas y procesamiento de informaci&oacute;n. Las operaciones humanas son
desarrolladas usando una herramienta particular IT, como por ejemplo llenar
informaci&oacute;n en una forma. Informaci&oacute;n que procesa el &aacute;rea de funcionamiento
cuando una aplicaci&oacute;n opera sobre una informaci&oacute;n definida, tal como actualizar
una base de datos con un nuevo registro.
Es necesaria la interacci&oacute;n entre el software de control y cada actividad para
transferir control entre actividades, esto tambi&eacute;n hace posible localizar el estado
del proceso, colocando herramientas apropiadas y reparto de datos importantes a
una herramienta o a un participante efectivamente.
3.4.3 DISTRIBUCI&Oacute;N CON EL WORKFLOW ENACTMENT SERVICE
Una propiedad que distingue un sistema de otro es el camino por el que las tareas
y la informaci&oacute;n son pasadas entre los participantes del proceso. La distribuci&oacute;n
puede operar como una variedad de niveles y usos, variando los mecanismos de
comunicaci&oacute;n.
El workflow puede involucrar transferir tareas entre
varios
diferentes productos. Esos productos pueden abarcar partes de los procesos de
negocio que est&aacute;n sobre diferentes plataformas o diferentes subredes, esto
significa que un negocio puede escoger &eacute;l(los) mejor(es) producto(s) para esa
pieza particular del proceso, por ejemplo un primer sistema podr&iacute;a ejecutar los
pasos 1,2 y 5 de un proceso de cinco pasos, mientras que un segundo sistema
podr&iacute;a encargarse de los pasos 3 y 4.
3.4.4 MODELO DE IMPLEMENTACION
Herramienlade Definici&oacute;n
Generar
Referencias
Definici&oacute;n de Proceso
Workflow
Enaclment
Service
Datos de
Control
Work&iacute;low
Workllow
Eng&uuml;ie(s)
&laquo;*
^
Supervisor
Figura 3.2 Estructura Gen&eacute;rica de un Producto de Workflow [7]
El modelo de implementaci&oacute;n, como se ve en &iacute;a Figura 3.2, describe una
implementaci&oacute;n general de sistemas de workflow que corresponde a la mayor&iacute;a
de productos del mercado y a productos a ser desarrollados en e! futuro. Esto
p/ovee las bases para que esos productos puedan trabajar juntos.
Pueden haber muchas variaciones en la implementaci&oacute;n de este modelo, esto
significa que los inter&iacute;aces del modelo pueden estar en dos diferentes plataformas
y tecnolog&iacute;as de distribuci&oacute;n. Cada fabricante puede escoger que inter&iacute;aces entre
componentes van a ser expuestos.
Hay tres tipos de componentes involucrados en un sistema de workflow, ellos son:
1.- Componentes de software
2.- Sistema de definici&oacute;n y control de datos
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3.- Aplicaciones y bases de datos de aplicaci&oacute;n.
3.4.4.1 Componentes de software
Herramienta de Definici&oacute;n de Proceso
Esta herramienta realiza la definici&oacute;n de procesos y debe ser parte del producto
de workflow o de un producto de an&aacute;lisis de negocio.
Workflow Enacment Service (WES)
Este software es e! que interpreta la definici&oacute;n de procesos, para crear y controlar
los procesos.
Manejador de lista de trabajo e interface de usuario
El manejador e &iexcl;n&iacute;erface proporciona la interacci&oacute;n entre e! usuario y ei software
de workflow.
3.4.4.2 Sistema de definici&oacute;n y control de datos
Definici&oacute;n de proceso
Esta definici&oacute;n de los procesos de negocio debe estar en un lenguaje de
definici&oacute;n de procesos, un modelo de relaci&oacute;n de objeto o un gui&oacute;n.
Datos relevantes del Workflow
Los datos relevantes son usados para localizar el estado de un proceso,
incluyendo las condiciones de transici&oacute;n.
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Listas de trabajo
Las listas de lo que el usuario est&aacute; por completar son mantenidas por e! WES.
Dependiendo de c&oacute;mo fueron implementados tanto e! manejador de lista de
trabajo como el interface de usuario, el usuario puede o no ver la totalidad o una
parte de la lista de trabajo.
3.4.4.3 Aplicaciones y Bases fie Datos de Aplicaci&oacute;n
Aplicaciones
Estas aplicaciones incluyen todos los productos externos usados como parte de
los procesos que el WES necesita invocar y compartir datos.
Datos de aplicaci&oacute;n
Son los datos espec&iacute;ficos para una o m&aacute;s de las aplicaciones externas al servicio
workflow. El software de Workflow solamente transfiere estos datos entre las
aplicaciones para soportar los procesos.
3.4.5 WORKFLOW Y SEGURIDAD
3.4.5.1 A utenticaci&oacute;n
Es el camino por el cual un usuario o un sistema de computaci&oacute;n &uacute;nicamente
identifica por si mismo a otro sistema de computaci&oacute;n para obtener acceso a
servicios que requiere usar. En el caso donde un usuario necesita acceder a
m&uacute;ltiples sistemas de workflow, ellos requerir&aacute;n regis&iacute;raci&oacute;n para cada servicio,
esto significa que dos sistemas no necesitan compartir nombres de usuario o
password detallados de usuarios.
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3.4.5.2 Autorizaci&oacute;n
Mediante este proceso el sistema de computaci&oacute;n identifica las funciones que el
usuario puede alcanzar. Esta &aacute;rea no est&aacute; bajo estudio de la WfMC ya que esto
est&aacute; t&iacute;picamente definido por la seguridad del dominio workflow. Se asume que
cuando los dominios workflow est&aacute;n interoperando, la definici&oacute;n de! proceso
workflow compartida contiene informaci&oacute;n de roles que ambos pueden interpretar.
A&uacute;n no existen requerimientos para un proceso de autorizaci&oacute;n com&uacute;n.
3.4.5.3 Control de acceso
Este mecanismo es para permitir a los usuarios acceso a operaciones o datos con
un sistema seg&uacute;n la identidad y rol, el cual seria establecido por la autenticaci&oacute;n y
la autorizaci&oacute;n. En sistemas de workflow existen dos posibilidades:
1.- Log-on (ingreso) al servicio workfiow, y,
2.- Acceso a actividades de acuerdo al rol o la sensibilidad de los datos.
3.4.5.4 &Aacute;iidi&iacute;ar
Permite mantener una historia de eventos y operaciones en el sistema. Hay dos
importantes iterns involucrados: grabaci&oacute;n de datos auditados y recuperaci&oacute;n y
an&aacute;lisis de datos auditados. La WfMC percibe que la grabaci&oacute;n de datos
auditados es el est&aacute;ndar importante y es tratado m&aacute;s adelante en el Interface 5.
3.4.5.5 Privacidad de da&iacute;os
Los servicios de privacidad de datos mantienen confidencialidad de datos
transferidos entre usuarios o sistemas de computaci&oacute;n para grupo o grupos
involucrados. En un sistema Workflow los datos de aplicaciones, datos relevantes
del workflow o datos de control del workflow podr&iacute;an ser datos confidenciales.
Esto tampoco es considerado un requisito actualmente dentro de un solo sistema,
la WfMC no tiene el objetivo de agregar servicios de segundad. Para datos
sensitivos transferidos entre
dominios, la sugerencia es usar
protecci&oacute;n
criptogr&aacute;fica con una clave sim&eacute;trica para los sistemas involucrados.
3.4.5.6 integridad de datos
Servicios bajo esta categor&iacute;a de grupos de ayuda, determina que no han habido
modificaciones a los datos durante la transferencia. Como con la privacidad de
los datos, el &aacute;rea considerada m&aacute;s importante es el mensaje de integridad cuando
dos sistemas interact&uacute;an. La codificaci&oacute;n de clave sim&eacute;trica usada para privacidad
puede proveer tambi&eacute;n integridad de datos.
3.4.5.7 Manejo de Segundad y Administraci&oacute;n
Cualquier sistema de seguridad necesitar&aacute; un dominio de administraci&oacute;n para
manejar password y claves. Nuevamente se asume que el dominio workflow est&aacute;
con el dominio de seguridad para simplificar !as cosas. La distribuci&oacute;n clave es
a&uacute;n necesaria entre sistemas de workflow, esto podr&iacute;a hacerse manualmente
entre los dos o por alg&uacute;n otro proceso, como mitades de claves p&uacute;blicas de claves
asim&eacute;tricas, donde los negocios est&aacute;n de acuerdo en el m&eacute;todo de escoger.
3.5 INTERFACES
La WfMC ha dispuesto definir interfaces y especificaciones de aplicaci&oacute;n para
dichas interfaces. Estas interfaces cubren varias &aacute;reas. Hay especificaciones de
c&oacute;mo los datos de definici&oacute;n de proceso son definidos y como intercambiarlos.
Los interfaces son definidos para soportar diferentes sistemas de workflow
trabajando juntos. Los &iexcl;n&iacute;erfaces permiten la interacci&oacute;n de muchos tipos de
aplicaciones, ellos soportan la interacci&oacute;n con las funciones de escritorio del
interface de usuario, finalmente los &iexcl;nterfaces son definidos para permitir al
sistema rnonitorear y manejar ambientes de workflow compuestos, donde el
sistema est&aacute; hecho de software de workflow integrado.
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Figura 3.3 - El Modelo de Referencia Workflow, Componentes e Interfaces [7]
En el Workflow Reference Model, cinco interfaces son definidas para describir ios
caminos por los que varios componentes interact&uacute;an (ver
Figura 3.3). Cada
Interface tiene APIs (Application Programming Interface) definidos en &aacute;reas
funcionales, los cuales especifican convenciones denominadas abstractas y
par&aacute;metros, aunque no todos tienen los programas del idioma espec&iacute;ficos todav&iacute;a.
La especificaci&oacute;n abstracta
detalla las funciones y par&aacute;metros que deben ser
soportados por un interface para que otro Workflow Engine pueda procesarlo
correctamente. La especificaci&oacute;n de programa donde uno se define, describe
exactamente corno se ponen en c&oacute;digo las &oacute;rdenes y par&aacute;metros.
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3.5.1 INTERFACE 1 - DEFINICI&Oacute;N DE PROCESOS DE INTERCAMBIO
H e r r a m ie n tas d e
A n &aacute; l i s i s de proceso
Modelamiento y Definici&oacute;n
F o r m a t o s de I n t e r c a m b i o y APIs
D e f i n i c i &oacute; n de P r o c e s o
W orkflow E n a c L m ent Scrvice(s)
Figura 3.4 - Intercambio de Definici&oacute;n de Procesos [7]
El In&iacute;erface 1 es dise&ntilde;ado para poder intercambiar una completa definici&oacute;n de
proceso o un subset de! mismo (ver Figura
3.4). El WfMC est&aacute; actualmente
trabajando sobre un Workflow Process Definition Language (WPDL) que describe
workflows como un stream
(cadena) de caracteres ASCII en una forma
estandarizada.
Los comandos API han sido agrupados por este inter&iacute;ace en tres &aacute;reas
funcionales, que incluyen: establecimiento de sesi&oacute;n, operaciones de definici&oacute;n de
workflow y operaciones de definici&oacute;n de objeto workflow.
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3.5.2 INTERFACE 2 - INTERFACE DE APLICACI&Oacute;N DE CLIENTE
Workflow Enactment Serv&iacute;ce(s)
APIs e Intercambio Estandarizados
Aplicaciones
Cliente
Aplicaciones
Invocadas
Interface de usuario
Figura 3.5 - Interface de Aplicaci&oacute;n de Cliente [7]
Ei Interface 2 (vea Figura 3.5) mantiene ei intercambio entre el Workflow
Enactment Service y el cliente o aplicaciones invocadas y el interface de usuario.
Los APIs definidos para este interface pueden ser planeados a varios m&eacute;todos de
comunicaci&oacute;n para encajar a! modelo, incluyendo e - rnai!.
Las &aacute;reas funcionales que este interface necesita son las siguientes:
i
1,. El establecimiento de la sesi&oacute;n
2.- Las operaciones de definici&oacute;n de Workflow
3.- Las funciones de control de Proceso
4.- Las funciones de estado del proceso
5.- Los comandos de manipulaci&oacute;n de Worklist
6.- Funciones de supervisi&oacute;n de proceso, y,
7.- Funciones de manejo de datos.
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3.5.3 INTERFACE 3 - INTERFACE DE APLICACIONES INVOCADAS
&quot;Workflow Enactment Service(s)
APIs e Intercambio Estandarizados
Interfaces Espec&iacute;ficos de
Aplicaci&oacute;n
T
,
(Local y RemotoMuchas Variantes)
Figura 3.6 - Interface de Aplicaciones Invocadas [7]
No es probable que cualquier implementacJ&oacute;n particular de un Sistema de WFM
pueda contener la l&oacute;gica para invocar todas las posibles aplicaciones que podr&iacute;an
existir en un ambiente de producci&oacute;n. Muchos pueden tratarse de un set
restringido, donde los datos
son fuertemente clasificados y directamente
asociados con una herramienta particular. Los APIs aqu&iacute; definen las maneras en
&iacute;'
cfue las aplicaciones habilitadas en e! workflow se podr&iacute;an comunicar con el WES
(vea Figura 3.6).,
Las &aacute;reas funcionales para APIs definidos aqu&iacute; son el establecimiento de la
sesi&oacute;n, funciones de Administraci&oacute;n de Actividad, y funciones para manejar datos.
3.5.4 INTEREACE 4 - INTERFACE DE INTEROPERABILID&Aacute;D
API V/orkflow y F&oacute;rmalos du Intercambio
Workflo vv Enaclment Service
H
Workflow
Engi lie(s)
API Workllow y F&oacute;rmalos de Intercambio
Workf ow Enactment Service
i—'
Worfcflow
Iinjjinefs)
Figura 3.7 - Interface de Interoperabil&iacute;dad [7]
El Interface 4 define corno se maneja la informaci&oacute;n y el control entre los sistemas
del workflow (vea Figura 3.7).
r- 1
t
Las &aacute;reas funcionales definidas aqu&iacute; incluyen algunas discutidas antes, corno el
Establecimiento de la Sesi&oacute;n y Control del Proceso y funciones de Estado. Otros
usados sobre todo en Interface 4 son Actividad o invocaci&oacute;n a subprocesos,
Proceso/Actividad estado/control, Aplicaci&oacute;n/Workflow transferencia de datos
correspondiente, la coordinaci&oacute;n de Punto de Sincronizaci&oacute;n y definici&oacute;n de!
proceso lectura / escritura.
Un ejemplo simple de c&oacute;mo el Interface 4 podr&iacute;a trabajar es v&iacute;a una aplicaci&oacute;n
Gateway (entrada), como se ve en la Figura 3.8. Los protocolos de los dominios
de! workflow separados podr&iacute;an actuar rec&iacute;procamente a trav&eacute;s del Gateway que
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transformar&iacute;a los objetos de Definici&oacute;n del Proceso, datos pertinentes de workflow
y datos de la aplicaci&oacute;n para emparejar los protocolos.
Idominio Workflow B
Dominio Workflow A
!
i
i
Aplicaci&oacute;n Gateway
Worknow
Enjsinu&iacute;s)
-
Prolog&oacute;lo
A
Actividad de inicio o proceso
Workilaw
Engine(s)
Pro loco lo
Transf
Actividad de inicio o proceso
^
cione
-
Ac&uuml;vidad de inicio o proceso
Actividad de inicio o proceso
Definici&oacute;n de Procesos tipos de objetos &amp; nombres
Formatos de datos relevantes de Work&iacute;low &amp; nombres
Transferencia de datos de aplicaci&oacute;n
Figura 3.8 - Operaci&oacute;n del Gateway [7]
3.5.5 INTERFACE 5 - INTERFACE DE ADMINISTRACI&Oacute;N Y MONITOREO
Worldlow Enactment Service A
l
Worknow
Engine(s)
-
-
Aplicaci&oacute;n de
Administraci&oacute;n
Work&iacute;low Enactment Service B
i
Worknow
Enginefs)
~
Figura 3.9 - Interface de Administraci&oacute;n y Monitoreo [7]
E! Interface 5 es una especificaci&oacute;n del Dato de la Auditor&iacute;a que es grabado y
capturado de los eventos durante una representaci&oacute;n del workfiow (vea Figura
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3.9). No define como guardar los datos, s&oacute;lo qu&eacute; datos recoger y lo que debe ser
accesible analizar. El dato es llamado Common Workflow Audit Data (CWAD).
Las &aacute;reas funcionales pertinentes al In&iacute;erface 5 son: administraci&oacute;n del usuario,
administraci&oacute;n del rol, administraci&oacute;n de la auditor&iacute;a, control del recurso y
supervisi&oacute;n del proceso y estado.
Un ejemplo de Datos de la Auditor&iacute;a es Asignar/Reasignar los Workltem Audit
Data, La informaci&oacute;n se escribir&iacute;a siempre que un workitem fuera asignado o
reasignado. Contiene la informaci&oacute;n sobre la actividad, workitem, estado, el
dominio objetivo, nodo, usuario y rol.
3.6 TRANSMISI&Oacute;N DE LA INFORMACI&Oacute;N PROCESADA
Al igual que la tecnolog&iacute;a tratada en el cap&iacute;tulo anterior, &eacute;sta tecnolog&iacute;a se sirve
de las redes de computadoras para transmitir la informaci&oacute;n a los usuarios finales.
Refi&eacute;rase al cap&iacute;tulo 2, numeral 2.4 para m&aacute;s informaci&oacute;n.
3.7 BENEFICIOS DEL WORKFLOW MANAGEMENT
Workflow puede entregar muchos beneficios cuando automatiza un proceso de
negocio, puede incrementar eficientemente la manera como los datos son
manejados y las tareas distribuidas, esto es un beneficio crucial en operaciones
sensibles al tiempo. Workflow asegura que las pr&aacute;cticas de negocio est&eacute;n
seguidas por la eliminaci&oacute;n de muchos de los errores humanos. La productividad
puede ser tambi&eacute;n incrementada pues los participantes de un proceso pueden
trabajar m&aacute;s eficientemente.
Workflow provee beneficios de supervisi&oacute;n y administraci&oacute;n, permitiendo f&aacute;cil
acceso a reportes de estado y avance de los procesos as&iacute; como estad&iacute;sticas de
calidad y control de costos, brindando la posibilidad de redistribuir la carga de
trabajo f&aacute;cilmente(en algunos sistemas).
46
Workflow incrementa los niveles de seguridad pues cada persona involucrada
puede ver solamente los datos y tareas que le corresponden como parte
integrante de un proceso determinado.
Finalmente, Workflow tambi&eacute;n permite a un negocio especializar su sistema para
determinar sus propias demandas espec&iacute;ficas.
3.7.1 WORKFLOW Y EL INTERNET. EL FUTURO DE WORKFLOW
Las tecnolog&iacute;as de workflow est&aacute;n esforz&aacute;ndose en manejar aplicaciones de largo
tiempo para desarrollar un proceso espec&iacute;fico, esta diferencia har&aacute; que workflow
tenga mucho que ofrecer al Internet.
Workflow puede ser usado para automatizar procesos sobre varios sistemas y
componentes donde los usuarios est&aacute;n distribuidos en una &aacute;rea ancha, esto
ofrece la posibilidad de proveer mejores enlaces entre los requerimientos de
servicio del cliente y la provisi&oacute;n de servicios. Los sistemas de workflow
soportar&aacute;n a personas que est&aacute;n trabajando en casa o personas m&oacute;viles puesto
que las tareas pueden ser enviadas a la persona y/o lugar correcto. Finalmente,
workflow har&aacute; que el Internet sea m&aacute;s &uacute;til profesionalmente porque ser&aacute; el centro
del trabajo existente realizado con y entre las organizaciones.
Ciertamente que workflow ha tenido pocos &eacute;xitos en los &uacute;ltimos a&ntilde;os, barreras
para su desarrollo han sido: problemas para definir est&aacute;ndares, la lucha para
dominar los desktop, incorporaci&oacute;n de repositorios incompatibles, hacer cumplir
misteriosas metodolog&iacute;as de dise&ntilde;o e ignorar al Internet ha impedido el &eacute;xito de
workflow. Todav&iacute;a el esp&iacute;ritu de workflow est&aacute; vivo, las organizaciones apenas
han iniciado a direccionar sus necesidades de gerenc&iacute;amiento de documentos.
Workflow servir&aacute; tambi&eacute;n como una parte integral de sistemas de gerenc&iacute;amiento
de! conocimiento de las organizaciones.
Lo mejor de workflow est&aacute; por venir, nuevas aplicaciones y propuestas est&aacute;n
creando una nueva generaci&oacute;n de workflow, ya visible a trav&eacute;s de tres &aacute;reas:
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CAPITULO 4
ESTUDIO DE LA TECNOLOG&Iacute;A DE COLD
4.1 INTRODUCCI&Oacute;N
El fundamento de toda aplicaci&oacute;n EDMS (Electronic Document Management
System) de gran escala es COLD, que es el m&eacute;todo m&aacute;s r&aacute;pido, m&aacute;s f&aacute;cil y de
mejor costo efectivo de almacenamiento y recuperaci&oacute;n de informaci&oacute;n. Los
beneficios de COLD son directos, inmediatos y cuantificables.
Originalmente COLD se define como &quot;Computer Output to L&aacute;ser Disc&quot;, donde los
datos fueron simplemente archivados
t
en discos l&aacute;ser, esos discos fueron
almacenados en cajas de la misma forma como las microfichas fueron guardadas.
Ahora, esto ya no es aplicable pues tenemos que pensar en COLD como
&quot;Computer On-L&iexcl;ne Data&quot; donde los documentos son almacenados en &quot;digital
paper (documentos electr&oacute;nicos)&quot;
En los pr&oacute;ximos diez a&ntilde;os, la mayor&iacute;a de los principales
negocios
y
organizaciones gubernamentales implementar&aacute;n tecnolog&iacute;a COLD. COLD provee
una soluci&oacute;n inmediata a un problema real; la administraci&oacute;n eficiente de
informaci&oacute;n, mucha de la cual est&aacute; almacenada en monta&ntilde;as de papel, montones
de cintas magn&eacute;ticas o p&aacute;ginas de microficha.
A&uacute;n organizaciones que se consideran l&iacute;deres en la era de la informaci&oacute;n generan
tremendos vol&uacute;menes de papel. En varios estudios, esto ha significado que la era
de la tecnolog&iacute;a y la informaci&oacute;n ha incrementado la cantidad de papeles de
negocio generados. Este incremento fue dram&aacute;tico, en un factor de 5 a 10 veces.
Si la &uacute;nica herramienta que tiene un gerente es un martillo, &eacute;l(ella) gastar&aacute;n el d&iacute;a
entero martillando.
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Si la &uacute;nica herramienta que tiene un gerente es una impresora, &eacute;l(ella) gastar&aacute;n el
d&iacute;a entero imprimiendo reportes.
E! Instituto Americano del Papel estima que se consumen 22 millones de
toneladas de papel anualmente. La Industria y el Gobierno gastan sobre los $100
billones cada a&ntilde;o creando y destruyendo este masivo volumen de papel. Los
m&eacute;todos de administraci&oacute;n de la informaci&oacute;n en papel son ineficientes y costosos.
Aproximadamente el 45% de los archivos de papel est&aacute;n duplicados. Tiempo y
dinero puede ser ahorrado implementando la tecnolog&iacute;a COLD y reemplazando el
papel f&iacute;sico por &quot;papel digital&quot;. La tecnolog&iacute;a COLD brinda a ios gerentes una
herramienta nueva y extremadamente productiva.
Los sistemas de COLD mejoran dram&aacute;ticamente el servicio al cliente y e! estado
de &aacute;nimo de los trabajadores. En un estudio de PriceWaterhouse, un paralega!
(asistente legal) toma 67 horas en realizar una b&uacute;squeda manual en documentos
en papel en base a un criterio de b&uacute;squeda, la misma b&uacute;squeda con un sistema
de COLD toma menos de 5 segundos. Los ahorros en mano de obra por si solos
pueden justificar la tecnolog&iacute;a COLD.
En el pasadoj la estructura f&iacute;sica y manejo centralizado de la base de datos era lo
m&aacute;s significativo. En el futuro, la facilidad de acceso y funcionalidad ser&aacute; e!
par&aacute;metro m&aacute;s importante. Las aplicaciones para Internet/Intranet jugar&aacute;n un rol
central, ofreciendo a nuestros clientes internos o externos la oportunidad para
utilizar f&aacute;cilmente la informaci&oacute;n.
4.2 CONCEPTO
La incorporaci&oacute;n masiva de documentos electr&oacute;nicos a las redes computacionales
excede el dise&ntilde;o de los sistemas operativos de &eacute;stas, los cuales, en general,
fueron dise&ntilde;ados
relativamente bajo.
para aplicaciones que ten&iacute;an un n&uacute;mero
de
archivos
50
Con la proliferaci&oacute;n de la tecnolog&iacute;a de cuente / servidor y las redes, ha emergido
una tecnolog&iacute;a llamada COLD ( Computer Output to L&aacute;ser Disk ) , que promete
derribar el dilema de la tradicional salida de los sistemas de computo, que se ha
mantenido durante a&ntilde;os en las empresas.
Son soluciones que habilitan tomar la informaci&oacute;n generada en un computador
para ser indexada y almacenada en medios magn&eacute;ticos u &oacute;pticos como por
ejemplo: RAID (arreglo de discos duros), Jukebox (Torre de Discos &Oacute;pticos), CD
Writer (Grabador de CD's), etc.
Los datos pueden ser consultados en l&iacute;nea en redes locales LAN o remotamente
por medio del INTERNET, a trav&eacute;s de estaciones de trabajo, y distribuidos
electr&oacute;nicamente. Esto reduce y elimina la frecuente necesidad de hacer
reimpresiones y la posible ejecuci&oacute;n de reprocesos.
COLD es una combinaci&oacute;n de hardware y software que nos permite &iexcl;ndexar,
archivar y consultar
en l&iacute;nea los reportes o documentos generados por la
computadora.
Adicionalmente reportes en papel y otro tipo de documentos de negocio pueden
ser integrados al sistema a trav&eacute;s de m&oacute;dulos especiales ( Imaging ).
Las fuentes de entrada a los sistemas COLD han sido expandidas para incluir
mucho m&aacute;s que las tradicionales fuentes de entrada, tales como los reportes,
estados de cuenta y facturas, conteniendo flujos de datos(spools) tradicionales
como ASCII o EBCDIC. Hoy los sistemas COLD comienzan a incluir flujos de
datos con varios fomatos inteligentes tales, como AFP (Advanced Function
Prin&iacute;ing), Metacode (metac&oacute;d&iacute;go), y en un futuro se podr&aacute;n integrar otros formatos
tales como:
las p&aacute;ginas WEB, transacciones
de E-commerce (comercio
electr&oacute;nico a trav&eacute;s de Internet), correo electr&oacute;nico, software para la oficina, tai
como Microsoft Office, etc.
Categor&iacute;a
G e n e r a c i &oacute; n de
Reportes
PAPEL
Una computadora
genera un s p o o l
de datos, el cual
es enviado a la
impresora.
M&uacute;ltiples copias
son impresas
COM
Una computadora
genera el spool de
datos, el cual es
enviado a un
g r a b a d o r de
microfilm acj&oacute;n
Distribuci&oacute;n
M&uacute;ltiples reportes
son impresos y
manualmente
distribuidos, a
trav&eacute;s de! servicio
de mensajer&iacute;a
Archiveros y
carpetas
Hojear a trav&eacute;s de
p&aacute;ginas y p&aacute;ginas
en los reportes
impresos
Es creado un
master y se
realizan
duplicados
Almacenamiento
Acceso /
Recuperaci&oacute;n
Archiveros de
microf&iacute;chas
Localizar la
micro&iacute;&iacute;cha y
consultar a trav&eacute;s
de un lector
H a r d w a r e y otros
accesorios
I m p r e s o r a s , toner,
papel y
operadores
G r a b a d o r e s de
microfilmac&iacute;&oacute;n,
duplicadores y
equipo de
revelado.
Seq uridad
Limitada
Limitada
COLD
Una c o m p u t a d o r a
genera el s p o o l de
datos, este es
enviado a!
servidor de C O L D .
Un archivo es
indexado para
cada reporte.
Una copia de
cada reportes es
mantenida en
l&iacute;nea.
Discos &oacute;pticos o
CD-ROM's
Consultar los
reportes en linea
desde sus Pc's o
a trav&eacute;s de
Internet
Servidores
com unes,
s u b s i s t e m a s de
almacenamiento,
y computadoras
ya existentes
Robusta
Cuadro comparativo entre Papel / Microfilmaci&oacute;n y COLD. Aqu&iacute; hay muchos
puntos a resaltar que m&aacute;s adelante se ver&aacute;n reflejados en ventajas entre una
tecnolog&iacute;a y otra.
4.3
APLICACIONES
TIPO
DONDE
IMPLEMENTAR
ESTA
TECNOLOG&Iacute;A
Este tipo de sistemas son esencialmente una Base de Datos Documental, es
decir, se trata principalmente de software.
Se procesan todos aquellos Documentos Electr&oacute;nicos que ya no est&aacute;n en
elaboraci&oacute;n y que interesa guardar para eventual recuperaci&oacute;n
cualquiera sea su formato u origen.
posterior,
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Desde el punto de vista num&eacute;rico, esta clase de documentos normalmente
constituye m&aacute;s del 90% de los Documentos Electr&oacute;nicos de una red de
computadoras. Ejemplos de documentos de este tipo por segmentos de la
industria son:
Distribuci&oacute;n
- Inventarios
- Facturas
- Notas Cr&eacute;dito
Bancos e Instituciones Financieras
- Estados de cuenta
- Notas de cr&eacute;dito/d&eacute;bito
- Listados cornpu&iacute;acionales
- Reportes de Dep&oacute;sito
- Hist&oacute;rico de Cr&eacute;ditos
- Hist&oacute;rico de Ahorros
- Extractos Bancarios
- Reportes de Impuestos
Compa&ntilde;&iacute;as de Seguros
- Listados de P&oacute;lizas
- Reportes de Ventas
- Reportes de Reclamos
- Intercambio electr&oacute;nico de datos
Compa&ntilde;&iacute;as de Tarjeta de Cr&eacute;dito
- Listados de Clientes
- Reportes
- Reporte de Balance
Compa&ntilde;&iacute;as de Salud
- Cuentas diarias de pacientes
- Estados de Cuenta
- Reclamos de Forma Electr&oacute;nica
- Reportes de cuentas
- Reportes de laboratorios
Los documentos se almacenan compactados, en una raz&oacute;n t&iacute;pica de 1/3 a 1/4 de
su tama&ntilde;o, pero mantienen su formato original, de modo que pueden ser
recuperados sin modificaci&oacute;n alguna.
Los documentos quedan indexados por campos especiales tales corno: t&iacute;tulo,
autor, fecha, etc. y por e! texto ASCil que contengan. Los &iacute;ndices son my
compactos y la recuperaci&oacute;n muy r&aacute;pida.
Se pueden asociar unos documentos con otros, por ejemplo asociar im&aacute;genes de
formularios a los datos contenidos en los mismos.
Los datos se pueden mostrar superpuestos a un t&eacute;mplate (plantilla), por ejemplo,
mostrar los datos de las hojas de un listado de computadora de remuneraciones
sobre la imagen escaneada del formulario pre-impreso de liquidaciones.
Desde el punto de vista de hardware, estas Bases de Datos Documentales
pueden guardarse en un disco cualquiera de la red. Usualrnente, sin embargo, se
incorporan a la red para estos efectos dispositivos de almacenamiento masivo
tales como: RAID (arreglo de discos duros), Jukebox (Torre de Discos &Oacute;pticos),
CD Writer (Grabador de CD's), etc.
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4.4 TRANSMISI&Oacute;N DE LA INFORMACI&Oacute;N PROCESADA
Al igual que las tecnolog&iacute;as tratadas en los cap&iacute;tulos anteriores, &eacute;sta tecnolog&iacute;a
se sirve de &iexcl;as redes de computadoras para transmitir la informaci&oacute;n a los
usuarios finales.
Refi&eacute;rase a! cap&iacute;tulo 2, numeral 2.4 para m&aacute;s informaci&oacute;n.
4.5 CRITERIOS PARA LA EMPLEMENTACION DE UNA SOLUCI&Oacute;N
DE COLD
4.5.1 COMPONENTES DE LA SOLUCI&Oacute;N
Mainframe / Mini / Server
Estaciones de Consulta
n
Red Local
|OD
8|
Sistema de
Almacenamiento
WAN/ INTERNET
Red Remota
-
Cold Server
Estaciones de Consulta
Figura 4.1 Componentes de una soluci&oacute;n de COLD [23]
Los sistemas COLD b&aacute;sicamente se integran de un Servidor dedicado, este
puede ser montado
en diversas plataformas,
UNIX, Windows
NT,
etc;
dependiendo de las necesidades y recursos de la empresa. El software en la
mayor&iacute;a de los casos contempla diversos aspectos tales como: Segundad,
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Manejo de los sistemas de almacenamien&iacute;o(CD-Rom's, RAID, Jukebox, etc),
Conectividad, Creaci&oacute;n y administraci&oacute;n del Repositorio Digital, Consultas a
trav&eacute;s de Internet, Impresi&oacute;n bajo demanda, etc. Por supuesto la estructura
Cliente Servidor es esencial en este esquema.
COLD usa la red para la distribuci&oacute;n interna de los documentos electr&oacute;nicos, pero
por muchas razones &eacute;sta algunas veces no est&aacute; disponible. En tal caso COLD
utiliza el CD-ROM como veh&iacute;culo para la distribuci&oacute;n de los mismos. Un CD de
650 MB puede contener hasta m&aacute;s de 1 mill&oacute;n de p&aacute;ginas de un reporte
dependiendo del n&uacute;mero de caracteres por l&iacute;nea y el tama&ntilde;o de la p&aacute;gina, a su
vez este puede autocontener el software para consulta, as&iacute; que no es necesario
instalar un software adicional a su equipo.
4.5.2 PROCESO DE IMPLANTACI&Oacute;N
Generaci&oacute;n de
documentos
Definici&oacute;n y carga de
documentos
Servidor
Cold
Generaci&oacute;n
de &iacute;ndices
Almacenamiento
Consulta
Figura 4.2 Proceso de implementaci&oacute;n [23]
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La figura 4.2 nos ilustra las principales etapas del proceso:
4.5.2.1 Generaci&oacute;n de Documentos
El
Mainframe
o la computadora
principal, corre
diferentes
aplicaciones
(programas) que generan el spool (tren) de datos (documentos) que normalmente
requiere ser visualizado en pantalla e impreso para su distribuci&oacute;n, por ejemplo
los procesos generaci&oacute;n e impresi&oacute;n de: facturas, estados de cuenta de !os
bancos, tarjetas de cr&eacute;dito, etc.
4.5.2.2 Definici&oacute;n y Carga de Documentos
En esta etapa se realiza el an&aacute;lisis de cada tipo de documento a procesarse, para
definir los &iacute;ndices y la ubicaci&oacute;n de los mismos dentro del tren de datos, as&iacute; como
la definici&oacute;n del t&eacute;mplate (formato) adecuado para el proceso de superposici&oacute;n
con los datos el momento de la visualizaci&oacute;n del documento por parte del usuario
final.
En alg&uacute;n momento del d&iacute;a los datos (documentos) a procesarse son descargados
o transferidos al sistema COLD, el cual normalmente es implementado en un
servidor. La transferencia puede ser de diversas maneras, con un programa de
transferencia de archivos, en cintas magn&eacute;ticas, o el sistema COLD emula una
impresora conectada al Mainframe o a la computadora principal.
4.5.2.3 Generaci&oacute;n de &iacute;ndices
Una vez que los datos (documentos) han sido transferidos al sistema COLD, &eacute;stos
son identificados y el sistema determina como ser&aacute;n procesados. Los documentos
son procesados, todas las llaves para la generaci&oacute;n de &iacute;ndices son capturadas y
el archivo indexado es generado.
57
4.5.2.4 Almacenamiento y Distribuci&oacute;n
Los documentos &iexcl;ndexados son almacenados en un medio magn&eacute;tico, tal como
discos &oacute;pticos o CD-Rom&quot;s, etc, aunque muchas veces se puede usar el disco
duro o cintas magn&eacute;ticas.
Una vez &iexcl;ndexados y almacenados, los documentos est&aacute;n disponibles para la
consulta, para aquellos usuarios conectados a la red y con los derechos
adecuados, en forma local o remota a trav&eacute;s de Intranet/Internet.
Los usuarios normalmente acceden a los documentos realizando consultas sobre
los campos llave (&iacute;ndices) o incluso por el contenido de los documentos. La
consulta puede ser de documentos actuales o hist&oacute;ricos, donde la antig&uuml;edad de
la informaci&oacute;n disponible depender&aacute; &uacute;nicamente de la capacidad de los
dispositivos de almacenamiento utilizados. Una vez identificado el documento este
puede ser visualizado o impreso, m&aacute;s a&uacute;n pueden ser solo seleccionadas las
p&aacute;ginas que se deseen e imprimirlas bajo demanda, eliminando la necesidad de
imprimir todo el lote de documentos ahorrando tiempo y dinero. Adem&aacute;s se puede
enviar el documento consultado por e-mail o por fax directamente desde cada PC
utilizando servicios de LanFax que posea la organizaci&oacute;n.
4.6 BENEFICIOS DE UNA SOLUCI&Oacute;N DE COLD
Actualmente al estar almacenando y distribuyendo los documentos en papel, se
est&aacute;n manteniendo los siguientes costos:
- Impresoras
- Papel (un incremento anual de precio entre el 10% y 30%)
- T&oacute;ner
- Espacio f&iacute;sico
- Mantenimiento
- Almacenamiento
- Distribuci&oacute;n
- Inefic&iacute;encia en el tiempo utilizado para b&uacute;squeda y recuperaci&oacute;n de informaci&oacute;n
- Ineficencia en la p&eacute;rdida y extrav&iacute;o de informaci&oacute;n
- Todos los costos asociados a mano de obra
- Costos de medio ambiente
La tecnolog&iacute;a COLD
puede reducir o eliminar todos los costos
antes
mencionados.
De acuerdo a Doculabs (empresa evaluadora de soluciones basadas en
software), COLD tambi&eacute;n provee los siguientes menos tangibles pero igualmente
importantes beneficios:
- M&aacute;s r&aacute;pida atenci&oacute;n a clientes internos y externos
- Consultar la informaci&oacute;n de manera concurrente, m&aacute;s de un usuario puede
consultar en el momento el mismo documento, soportando diferentes procesos
- Clasificaci&oacute;n de los documentos por criterios o llaves de consulta m&aacute;s accesibles
al usuario ( por ejemplo: n&uacute;mero de factura, c&oacute;digo de cliente, fecha, etc. )
- Respuesta a requerimientos fiscales m&aacute;s r&aacute;pido
- Almacenamiento de datos permanentemente
- M&aacute;s r&aacute;pida distribuci&oacute;n de la informaci&oacute;n en la organizaci&oacute;n, en forma
electr&oacute;nica
- Mejora en la calidad de los reportes computacionales
- Administraci&oacute;n simplificada
- Mejoramiento en la eficiencia y estado de &aacute;nimo de los empleados
- Almacenamiento seguro de los documentos de misi&oacute;n cr&iacute;tica
- Incremento en la competitividad
COLD es una tecnolog&iacute;a 100% escaiable, se puede empezar con una operaci&oacute;n
de prueba, medir los beneficios y luego expandir el servicio a lo ancho de la
organizaci&oacute;n. Los beneficios de COLD son directos, inmediatos y cuantificables.
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CAPITULO 5
ESTUDIO DE LA TECNOLOG&Iacute;A DE EDMS
5.1 INTRODUCCI&Oacute;N
La Administraci&oacute;n de Documentos permite a las empresas tener un mayor control
sobre la creaci&oacute;n, administraci&oacute;n, distribuci&oacute;n y revisi&oacute;n de la informaci&oacute;n de una
empresa, que reside fuera de las bases de datos convencionales y, por tanto,
controlar un valioso recurso.
Las aplicaciones EDMS (Electronic Document Management Systems) est&aacute;n
concentradas en e! control, a todo lo largo del ciclo del documento, im&aacute;genes,
gr&aacute;ficos, planillas, procesadores de texto electr&oacute;nicos y complejos documentos.
El documento es el nuevo quantum de informaci&oacute;n. Debemos dise&ntilde;ar soluciones
que redefinan la agrupaci&oacute;n, recuperaci&oacute;n y distribuci&oacute;n de informaci&oacute;n basada en
documentos. Hacer frente a este reto requiere nuevos modelos para la tecnolog&iacute;a
y los negocios y un nuevo paradigma para la administraci&oacute;n de informaci&oacute;n. El
Electronic Document Management Systern o EDMS es la piedra angular de este
nuevo paradigma.
Document Management y la generaci&oacute;n y distribuci&oacute;n de reportes son las tareas
clave de una aplicaci&oacute;n EDMS. Hay tres subtareas que completan la pel&iacute;cula del
EDMS: Image Procesing, Hierarchica! Store Management (HSM), and Workflow
Reengineering.
Una vez que se ha establecido el fundamento de EDMS con un sistema COLD, al
menos un 80% de las aplicaciones de Imaging depender&aacute;n de que ya se haya
instalado COLD. Asi es que podemos empezar con COLD y entonces crecer a
Imaging (captura de documentos, procesamiento de formas, OCR, e&iacute;c).
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5.2 CONCEPTO
En el ambiente de negocios de hoy en d&iacute;a, la Administraci&oacute;n de Documentos
Electr&oacute;nica (EDM) se ha convertido en una popular palabra de moda. Pero &iquest;qu&eacute;
significa? En los t&eacute;rminos m&aacute;s simples, es una forma de almacenar, controlar y
recuperar la informaci&oacute;n electr&oacute;nicamente. El Workflow (Flujo de Trabajo), el
Imaging (Dig&iacute;ta&uuml;zaci&oacute;n de Im&aacute;genes), COLD
(Archivos de salida de las
computadoras a discos l&aacute;ser) y los Sistemas de Informaci&oacute;n son todos
componentes de los sistemas EDM de hoy en d&iacute;a.
Los sistemas de Administraci&oacute;n de Documentos Electr&oacute;nicos organizan ios
negocios en un sistema de computaci&oacute;n. Mientras que los t&eacute;rminos como
digital&iacute;zaci&oacute;n de im&aacute;genes, flujo de trabajo, recuperaci&oacute;n de informaci&oacute;n y
administraci&oacute;n de documentos a veces se usan en forma intercambiable con
EDM, en realidad tienen sus propios significados.
La administraci&oacute;n de documentos organiza todos los tipos de datos, desde
im&aacute;genes escaneadas de documentos de papel hasta correo electr&oacute;nico, de voz y
formas electr&oacute;nicas. La EDM torna los tipos de datos que usa un negocio y deja
que los trabajadores creen, muevan, compartan, editen, recuperen y guarden
aquellos tipos de datos directo desde sus PCs.
La EDM logra esto combinando una variedad de procesos, incluyendo:
Digitalizaci&oacute;n de im&aacute;genes
Flujo de trabajo
-
COLD
Recuperaci&oacute;n de informaci&oacute;n (p.e. motores de b&uacute;squeda de la World Wide
Web corno Yahoo y Excite), etc.
La administraci&oacute;n de documentos incorpora estos procesos, y el hardware y
software que los hace posibles, en un sistema integrado que organiza la
informaci&oacute;n y ios representa gr&aacute;ficamente en la pantalla de la computadora.
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ADMINISTRACI&Oacute;N
DE DOCUMENTOS
RECONOCIMIENTO
ADMINBSTRACSON
ADMINISTRACI&Oacute;N
DE
Figura 5.1 Soluciones Clave EDMS [25]
5.3
APLICACIONES TIPO
DONDE
IMPLEMENTAR
ESTA
TECNOLOG&Iacute;A
Al ser esta tecnolog&iacute;a constituida o fundamentada en las tres tecnolog&iacute;as
anteriormente analizadas, las aplicaciones tipo corresponden a aquellas propias
de cada una de las tecnolog&iacute;as y que fueran revisadas oportunamente.
Refi&eacute;rase al cap&iacute;tulo 2 numeral 2.3, cap&iacute;tulo 3 numeral 3.3 y cap&iacute;tulo 4 numeral
4^.3 para m&aacute;s informaci&oacute;n.
5.4 TRANSMISI&Oacute;N DE LA INFORMACI&Oacute;N PROCESADA
Al igual que &iacute;as tecnolog&iacute;as tratadas en los cap&iacute;tulos anteriores, &eacute;sta tecnolog&iacute;a
se sirve de las redes de computadoras para transmitir la informaci&oacute;n a los
usuarios finales.
Refi&eacute;rase al cap&iacute;tulo 2, numeral 2.4 para m&aacute;s informaci&oacute;n.
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5.5 CRITERIOS PARA LA IMPLEMENTACI&Oacute;N DE UNA SOLUCI&Oacute;N
DE EDMS
Al ser esta tecnolog&iacute;a constituida o fundamentada en las tres tecnolog&iacute;as
anteriormente analizadas, la implernentaci&oacute;n de esta tecnolog&iacute;a se realiza en
base de las descritas para cada una de las anteriores tecnolog&iacute;as.
Refi&eacute;rase a! cap&iacute;tulo 2 numeral 2.5, cap&iacute;tulo 3 numeral 3.4 y cap&iacute;tulo 4 numeral
4.5 para m&aacute;s informaci&oacute;n.
5.6 BENEFICIOS DE UNA SOLUCI&Oacute;N DE EDMS
Los beneficios que se obtienen de la implernentaci&oacute;n de esta tecnolog&iacute;a han sido
analizados dentro de los beneficios de las tres tecnolog&iacute;as anteriores, sin
embargo
podemos concluir que existen tres beneficios principales en la
&iexcl;mplementaci&oacute;n de EDM en un proceso de negocios:
Mejora la eficiencia
Para las empresas en el negocio de los servicios, la EDM reduce dr&aacute;sticamente el
tiempo de devoluci&oacute;n. En vez de poner a los cuentes en espera por minutos u
horas para hallar la informaci&oacute;n, la EDM permite al personal de soporte responder
a las inquietudes de los clientes casi instant&aacute;neamente porque pueden acceder a
la informaci&oacute;n que necesitan en su pantalla.
Incrementa la productividad de los empleados
La EDM reduce notoriamente el tiempo gastado en buscar en unidades de disco
de archivo y cajones de escritorio.
-
Ahorra dinero y recursos
Las mejoras en la eficiencia y productividad afectan el resultado. Cuanto menos
tiempo lleva encontrar las respuestas, se realiza mayor trabajo; cuanto m&aacute;s r&aacute;pido
los clientes obtengan las respuestas que necesitan, probablemente m&aacute;s tiempo
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permanezcan
siendo clientes. Todas estas mejoras tienen
consecuencias
financieras directas.
Refi&eacute;rase a! cap&iacute;tulo 2 numeral 2.6, cap&iacute;tulo 3 numeral 3.7 y cap&iacute;tulo 4 numera!
4.6 para m&aacute;s informaci&oacute;n.
5.7
MEDIOS
T&Iacute;PICOS
PARA
LA
ESTRUCTURA
DE
COMUNICACI&Oacute;N
Dependiendo del medio de comunicaci&oacute;n por el cu&aacute;l se transmita la informaci&oacute;n,
se determinar&aacute; la cantidad y velocidad con &iexcl;as que la informaci&oacute;n va de un sitio a
otro. Normalmente, se utilizan varios medios f&iacute;sicos para realizar una transmisi&oacute;n,
a
continuaci&oacute;n
analizaremos
las
caracter&iacute;sticas
de
algunos
medios
de
transmisi&oacute;n.
5.7.1
CARACTER&Iacute;STICAS DEL CABLE DE COBRE
Se incluye dentro de ios &quot;Medios Guiados&quot; para transmisi&oacute;n de datos. Es
resistente al flujo de electrones, lo que limita la distancia de transmisi&oacute;n. Produce
radiaci&oacute;n de energ&iacute;a en forma de se&ntilde;ales que se pueden detectar, adem&aacute;s es
sensible a la radiaci&oacute;n externa que puede producir distorsi&oacute;n sobre la transmisi&oacute;n,
sin embargo los productos que se usan permiten una velocidad de transmisi&oacute;n
sobre Ethernet de hasta 100 Mbits/seg y se est&aacute;n desarrollando t&eacute;cnicas que
permitan alcanzar velocidades de 500 Mbits/seg a trav&eacute;s de par trenzado.
Los tres tipos principales de cable de cobre utilizados en la transmisi&oacute;n de se&ntilde;ales
digitales los revisamos a continuaci&oacute;n.
5.7.7.7 CABLE PARALELO
Consta de hilos de cobre rodeados por un aislante. Se utiliza para conectar
distintos tipos de dispositivos perif&eacute;ricos a trav&eacute;s de distancias cortas, que no
requieran de una alta velocidad de transmisi&oacute;n. Los cables utilizados para
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conectar modems o impresoras utilizan este tipo de cable, que sufre diafon&iacute;a en
largas distancias de transmisi&oacute;n (se&ntilde;ales que emanan de cables cercanos). No
deseable en redes.
5.7.7.2 CABLE COAXIAL
El cable coaxial consta de un alambre de cobre duro en su parte central, que
constituye el n&uacute;cleo, el cu&aacute;l se encuentra rodeado por un material aislante. Este
material aislante est&aacute; rodeado por un conductor cilindrico que frecuentemente se
presenta como una malla de tejido trenzado. E! conductor externo est&aacute; cubierto
por una capa de pl&aacute;stico protector. En la figura 6.1 se muestra un corte de un
cable coaxial.
Cubierta de PVO o Tcfl&oacute;n
Cubierta de Cubre o A l u m i n i o
Ai&uuml;laci&oacute;n
Conductor Central
Figura 5.2 Estructura del Cable Coaxial [12]
Ventajas
Desventajas
resiste la interferencia
Puede costar m&aacute;s
puede
ser
utilizado
grandes distancias
para Puede ser m&aacute;s dif&iacute;cil para instalar
Generalmente se lo utiliza en la
topolog&iacute;a de bus lineal; con muy
poca frecuencia en redes estrella.
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La construcci&oacute;n del cable coaxial produce una buena combinaci&oacute;n de un gran
ancho de banda y una excelente inmunidad al ruido.
Cable Coaxial RG-58
Cable de una impedancia de 50 ohms, se utiliza frecuentemente en las redes
Ethernet. El ancho de banda que se puede obtener depende de la longitud del
cable; para cables de 1 Km, por ejemplo, es factible obtener velocidades de datos
de hasta 10 Mbps y en cables de longitudes menores, es posible obtener
velocidades superiores. Los cables coaxiales se emplean ampliamente en redes
de &aacute;rea local LAN y para transmisi&oacute;n de larga distancia del sistema telef&oacute;nico.
Cable coaxial RG-62
Cable de una irnpedancia de 75 ohms, se utiliza frecuentemente para transmisi&oacute;n
anal&oacute;gica para el env&iacute;o de la senial de televisi&oacute;n por cable
5.7.7.5 CABLE DE PAR TRENZADO
E! cable de par trenzado consiste en un n&uacute;cleo de hilos de cobre rodeados por un
aislante y dispuestos seg&uacute;n muestra !a Figura 6.2.
Cables de Par Trenzado Recubierto (STP)
Cubles de Par Trenzado Sin Recubrir (UTP)
Figura 5.3 Estructura del Cable de Par Trenzado [12]
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Categor&iacute;a de UTP
Volumen
CAT1
&lt; 1 Mbps
CAT2
&lt; 10 Mbps
CAT3
= &lt; 10 Mbps
CAT4
= &lt; 20 Mbps
CAT5
= &lt; 100 Mbps
Los hilos se encuentran trenzados por pares, de forma que cada par forma un
circuito que puede transmitir datos. Un cable consta de un haz de uno o m&aacute;s
pares trenzados rodeados por un aislante. El par trenzado sin apantallar (recubrir)
UTP (unshielded twisted pair) es usual en la red telef&oacute;nica, y el par trenzado
apantallado (recubierto) STP (shieided twisted pair) proporciona protecci&oacute;n frente
a la diafon&iacute;a. Precisamente es el trenzado el que previene los problemas de
interferencia. Cuando se utiliza cable de mejor categor&iacute;a, Categor&iacute;a 5, es posible
obtener velocidades de hasta 100 Mbps. El cable de par trenzado se utiliza
usualmente en redes con topolog&iacute;a Ethernet, en anillo con testigo y otras.
5.7.2 CABLE DE FIBRA &Oacute;PTICA
La fibra &oacute;ptica transmite se&ntilde;ales de luz a trav&eacute;s de un filamento muy delgado de
pl&aacute;stico o vidrio, que se halla dentro de un tubo de vidrio
denominado
revestimiento. El di&aacute;metro de la fibra y del revestimiento pueden variar. El
conjunto est&aacute; rodeado por una cubierta exterior resistente. La cubierta de vidrio
est&aacute; dise&ntilde;ada para reflejar nuevamente la luz en la fibra &oacute;ptica. La luz se refleja
de lado a lado a medida que se mueve a trav&eacute;s de la fibra &oacute;ptica.
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Cable de Fibra &Oacute;ptica
N&uacute;cleo
Cubierta Protectora
Manto
Figura 5.4 Estructura del Cable de Fibra &Oacute;ptica [12]
Ventajas
seguro, porque es dif&iacute;cil de golpear
resistente a las interferencias
electromagn&eacute;ticas
de gran capacidad y gran alcance
de peso liviano
seguro en entornos peligrosos porque
no se ve afectada la electricidad
Desventajas
relativamente caro y complejo de
instalar
Las se&ntilde;ales de las computadoras se env&iacute;an a trav&eacute;s de la fibra &oacute;ptica mediante la
conversi&oacute;n de los 1s y Os en c&oacute;digos &oacute;pticos. En un extremo de un cable de fibra
&oacute;ptica se sit&uacute;a un diodo emisor de luz y un fotodetector percibe el destello de luz
en el otro extremo, convirti&eacute;ndolo en una se&ntilde;al el&eacute;ctrica.
A continuaci&oacute;n se analizan ios tipos de fibra &oacute;ptica:
Se dividen en dos grandes grupos:
1.- De alta calidad, para larga distancia y gran capacidad
2.- De mediana y baja capacidad
Dentro del primer grupo tenemos:
Mult&iacute;modo, &iacute;ndice gradual
El di&aacute;metro del n&uacute;cleo est&aacute; en las decenas de micro metros y permite el ingreso
de m&uacute;ltiples modos de propagaci&oacute;n en el n&uacute;cleo.
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De Factor de M&eacute;rito de (400 a 1,500) Mhz x Km (ancho de banda por longitud),
utilizado para transmisi&oacute;n de TV digital, enlaces urbanos de 34 y 140 Mbits/seg.
De Factor de M&eacute;rito de (100 a 400) Mhz x Km, utilizado para servicios m&uacute;ltiples en
el &aacute;rea de abonado ISDN, distribuci&oacute;n de TV.
El revestimiento es de vidrio, tiene m&uacute;ltiples capas de vidrio que presentan
una
dispersi&oacute;n que permite aumentar la longitud de alcance.
Monomodo, &iacute;ndice escalonado o salto de &iacute;ndice
El di&aacute;metro del n&uacute;cleo es tan pequenio que solamente se propaga un modo al
incidir la luz en el n&uacute;cleo y proporciona un alto ancho de banda a largas
distancias. Se utilizan l&aacute;seres para generar se&ntilde;ales de luz con un &uacute;nico modo.
Este es el cable m&aacute;s caro y dif&iacute;cil de manipular, pero es el que presenta un mayor
ancho de banda y una longitud m&aacute;s extensa.
De Factor de M&eacute;rito mayor a 10,000 Mhz x Km, utilizado para enlaces
submarinos, enlaces interurbanos a 140 y 565 Mbits/seg, para telefon&iacute;a y datos.
Dentro del segundo grupo tenemos:
Multimodo, &iacute;ndice escalonado o salto de &iacute;ndice
De Factor de M&eacute;rito de 15 a 20 Mhz x Km, utilizado para &aacute;reas reducidas, &aacute;rea
local, redes locales LAN's, transmisi&oacute;n de datos, enlaces de computadoras.
El revestimiento y e! n&uacute;cleo son de vidrio.
La luz se genera a trav&eacute;s de un diodo emisor de luz (LED, light-emitting diode).
Multimodo, &iacute;ndice escalonado o salto de &iacute;ndice, de revestimiento o manto de
pl&aacute;stico y n&uacute;cleo de vidrio.
El revestimiento pl&aacute;stico le hace inmune a la radiaci&oacute;n.
De Factor de M&eacute;rito de 5 a 10 Mhz x Km, utilizado para sistemas multitarea
(resistencia a radiaciones), enlaces punto a punto en corta distancia, LAN's.
La luz se genera a trav&eacute;s de un diodo emisor de luz (LED, light-emitting diode).
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Todas estas fibras &oacute;pticas vienen con recubrimientos para protegerle de los
diferentes factores f&iacute;sicos: tensi&oacute;n, compresi&oacute;n, temperatura, etc, y, de agentes
qu&iacute;micos.
Las especificaciones del cable de fibra muestran los di&aacute;metros del n&uacute;cleo y del
revestimiento en forma de n&uacute;meros fraccionarios, por ejemplo el menor tipo de
cable recomendado en e! dise&ntilde;o de FDDI (Interfaz de datos distribuidos por fibra)
es el cable de fibra &oacute;ptica de 62.5/12.5 mieras mul&iacute;imodo, esto significa que el
n&uacute;cleo tiene 62.5 mieras y el conjunto del n&uacute;cleo con el revestimiento tiene un
total de 125 mieras.
5.7.3 RADIO ENLACE TERRENAL
Aunque muchos de los sistemas de comunicaci&oacute;n de datos utilizan cables de
cobre o fibra para realizar la transmisi&oacute;n, algunos simplemente emplean el aire
como un medio para hacerlo. La transmisi&oacute;n de datos por rayos infrarrojos, l&aacute;ser
microondas o radio se adaptan muy bien a ciertas aplicaciones.
Una aplicaci&oacute;n com&uacute;n en donde el cable o la fibra no son la mejor opci&oacute;n para la
transmisi&oacute;n de la informaci&oacute;n, es el caso del tendido de una LAN por varios
edificios localizados en una Universidad, oficinas de un centro empresarial, o en
un complejo industrial. En el interior de cada edificio, la LAN puede utilizar cobre o
fibra, pero para las conexiones
que se hagan entre los edificios necesitar&iacute;an
hacerse excavaciones complicadas y costosas, que en muchos lugares incluso
puede ser ilegal, en cambio que el hecho de poner un transmisor y receptor l&aacute;ser
o infrarrojo en el techo de cada edificio (o en una ventana) resulta muy
econ&oacute;mico, f&aacute;cil de llevar a cabo y casi siempre estar&aacute; permitido hacerlo. La
comunicaci&oacute;n mediante l&aacute;ser o infrarrojo es completamente digital, altamente
directiva y en consecuencia, casi inmune a cualquier problema de derivaci&oacute;n
u
obstrucci&oacute;n.
Como una alternativa de! cable coaxial, en aplicaciones para comunicaciones de
larga distancia se ha utilizado muy ampliamente la transmisi&oacute;n por radio de
microondas. Las antenas parab&oacute;licas se pueden montar sobre torres para enviar
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un haz de se&ntilde;ales a otra antena que se encuentre a decenas de kil&oacute;metros de
distancia. Por ejemplo, con una torre de 100 metros de altura, es posible que la
se&ntilde;al alcance a transmitirse entre dos torres separadas una distancia de 100 krn.
Por otra parte, las se&ntilde;ales de una antena pueden dividirse y propagarse,
siguiendo trayectorias ligeramente diferentes, hacia la antena receptora. Cuando
estas se&ntilde;ales, que se encuentran defasadas, se recornbinan, puede haber
interferencia entre ellas, de tal manera que se reduce la intensidad de la se&ntilde;al. La
propagaci&oacute;n de las microondas tambi&eacute;n se ve afectada por las tormentas y otros
fen&oacute;menos atmosf&eacute;ricos.
Estaci&oacute;n retransmisora
Estaci&oacute;n final
VC^T? ..
Figura 5.5 Radio Enlace Terrenal
f- 1
La transmisi&oacute;n mediante microondas se lleva a cabo en una escala de frecuencia
que va desde 2 a 40 Ghz, correspondiendo a longitudes de onda de 15 y 0.75 cm
respectivamente.
5.7.4 RADIO ENLACE ESPACIAL
La comunicaci&oacute;n por sat&eacute;lite tiene propiedades que la hacen atractiva en algunas
aplicaciones. Este tipo de comunicaci&oacute;n puede imaginarse como si un enorme
repetidor de microondas estuviese localizado en el cielo, el cu&aacute;l est&aacute; constituido
por uno o m&aacute;s receptor-transmisor, cada uno de los cuales escucha una parte dei
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espectro, amplificando la se&ntilde;al de entrada y despu&eacute;s la retransmite a otra
frecuencia, para evitar los efectos de la interferencia con las se&ntilde;ales de entrada.
El flujo dirigido hacia abajo puede ser muy amplio y cubrir una parte significativa
de la superficie de la tierra, o bien puede ser estrecho y cubrir una &aacute;rea de cientos
de miles de kil&oacute;metros cuadrados.
Figura 5.6 Radio Enlace Espacial
Bas&aacute;ndose en la Ley de Kepler los sat&eacute;lites se ubican sobre la tierra a un per&iacute;odo
orbital de 24 horas, con lo cu&aacute;l girar&iacute;an a la misma velocidad de la tierra.
No es deseable tener sat&eacute;lites espaciados a una distancia menos a 4 grados, en
un plano ecuatorial de 360 grados. Con un espaciamiento de 4 grados s&oacute;lo se
pueden tener 360/4-90 sat&eacute;lites de comunicaci&oacute;n geos&iacute;ncronos, situados en el
cielo, al mismo tiempo.
Con el objeto de prevenir un caos en el cielo, se han establecido acuerdos
internacionales para establecer qui&eacute;n puede hacer uso de qu&eacute; ranuras orbitales y
de qu&eacute; frecuencias. Las bandas de 3.7 a 4.2 Ghz y 5.925 a 6.425 Ghz, se han
designado como frecuencias de telecomunicaci&oacute;n v&iacute;a sat&eacute;lite, para flujos de
informaci&oacute;n provenientes del sat&eacute;lite o hacia el sat&eacute;lite respectivamente. Estas
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bandas se las conoce como banda 4/6 Ghz y en la actualidad
est&aacute;n
superpobladasj por lo que podernos utilizar las bandas 12/14 Ghz, que est&aacute;n
disponibles y en las cuales los sat&eacute;lites pueden estar separados un grado, pero
con un costo adicional en antenas, cables y partes electr&oacute;nicas extras, para evitar
la interferencia de la lluvia. Las bandas de 20/30 Ghz tambi&eacute;n se han reservado
para el &aacute;rea de telecomunicaciones, pero e! costo del equipo necesario es todav&iacute;a
muy elevado.
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CAPITULO 6
APLICACIONES DE LAS DIVERSAS TECNOLOG&Iacute;AS
6.1
&Iacute;MPLEMENTACI&Oacute;N
DE
LA
TECNOLOG&Iacute;A
M&Aacute;S
RECOMENDABLE DE ACUERDO AL TIPO DE DOCUMENTO
Las diferentes tecnolog&iacute;as analizadas pueden ser irnplementadas para optimizar
aplicaciones relacionadas con todos los segmentos de la industria, lo que sugiere
su enorme potencial para el presente y futuro en el manejo de documentos.
En la tabla siguiente, tenemos ejemplos de aplicaciones reales en varios tipos de
instituciones (privadas, estatales, educativas, etc), relacionadas con &iacute;a tecnolog&iacute;a
recomendada para cada una de ellas.
TIPO DE INSTITUCI&Oacute;N
Instituciones Educativas
(Escuela Polit&eacute;cnica Nacional)
Compa&ntilde;&iacute;as de Telecomunicaciones
Compart&iacute;as de Seguros
Instituciones Financieras
Industria
Instituciones de Gobierno
APLICACI&Oacute;N
Reportes contables v financieros
Carpetas de estudiantes
Carpetas de profesores
Carpetas &uacute;e empleados
P&iacute;oceso de matricularon
Proceso de compras
Diferentes procesos en cada Escuela
Proceso de recepci&oacute;n v env&iacute;o de correspondencia
Archivo de expedientes de graduados en la Secrelaria General
Archivo de correspondencia del Redorado
TECNOLOG&Iacute;A RECOMENDADA
COLD
IMAGINO
IMAGING
IMAGINO
WOHKFLOW
WOHKFLOW
WOHKFLOW
WORKFLOW
IMAGING
IMAGING
EDMS
Estados de cuenta
Facturaci&oacute;n
Carpetas de clientes
Proceso de solicitud de servicio telel&oacute;nico
ICOLD
COLD
IMAGING
WORKFLOW
Listados de p&oacute;lizas
Repones de ventas
Repones de reclamos
Proceso de paoo de un redamo
Carpetas de asegurados
ICOLD
ICOLD
COLD
WORKFLOW
IMAGING
EDMS
Balances
Listados de clientes
Estados de Cuenta
Reportes contables v financieros
Carpetas de clientes
Proceso de aprobaci&oacute;n de cr&eacute;dito
Notas de cr&eacute;dito
&Ntilde;olas de deDito
COLD
COLD
COLD
ICOLD
IMAGING
WOHKFLOW
COLD
COLD
EDMS
inv&eacute;ntanos
Facturaci&oacute;n
Guias de despacho
Proceso de compras
ICOLD
ICOLD
1 IMAGING
1 WORKFLOW
Proceso de recepci&oacute;n v env&iacute;o de correspondencia
Procesos de aprobaci&oacute;n de presupuesios
Archivos de documentaci&oacute;n
Proceso de compras
Proceso de declaraci&oacute;n &uuml;c impuesif*
IWORKFLOW
EDMS
EDMS
1 WORKFLOW
IIMAGING
IWORKFLOW
IWORKFLOW
EDMS
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6.1.1 ESPECIFICACIONES DE LOS PAR&Aacute;METROS B&Aacute;SICOS SEG&Uacute;N EL TIPO
DE TECNOLOG&Iacute;A UTILIZADO
Cada una de las tecnolog&iacute;as analizadas establece ciertos par&aacute;metros b&aacute;sicos que
determina la necesidad de recursos para que el usuario final, que es el
beneficiario de todas estas tecnolog&iacute;as pueda recibir el beneficio planteado para
cada una de ellas.
En el caso de Imaging, los documentos a procesarse deben ser documentos en
papel, que no puedan ser obtenidos previamente como archivos de computadora,
por ejemplo: un acta de grado es un documento que originalmente est&aacute; en papel,
por lo escrito en ella, por las firmas, por los sellos y no puede ser obtenido corno
archivo, en cambio un reporte contable y financiero si bien puede ser impreso y se
lo podr&iacute;a considerar como un documento en papel, realmente es un documento
electr&oacute;nico en su origen y deber&aacute; ser procesado con otra tecnolog&iacute;a.
En lo referente a Workflow, es necesario contar con procesos plenamente
establecidos incluso, en ciertos casos se requiere realizar previamente una
reingenier&iacute;a de procesos para definirlos en su forma m&aacute;s &oacute;ptima, para luego s&iacute;
implementarlos en forma electr&oacute;nica y autom&aacute;tica utilizando los sistemas de
Workflow y como medio de transporte los mensajes del correo electr&oacute;nico. Los
documentos que viajen en cada etapa del proceso pueden ser archivos de
computadora o im&aacute;genes de documentos en papel que fueron previamente
capturados con la ayuda de scanners.
Para COLD debemos utilizar documentos electr&oacute;nicos generados peri&oacute;dicamente
en computadora que tengan demanda de consulta de los usuarios finales, un
ejemplo de este tipo de documentos es un reporte contable y financiero, que es
generado electr&oacute;nicamente y que requiere ser consultado frecuentemente por el
&aacute;rea financiera, utilizando par&aacute;metros de b&uacute;squeda inteligentes que faciliten el
trabajo de encontrar cierta informaci&oacute;n en decenas o cientos de p&aacute;ginas
generadas. Un ejemplo de un documento que no puede ser considerado para
procesarlo dentro de esta tecnolog&iacute;a es una gu&iacute;a de despacho, que requiere la
firma y el sello del cliente que recibe la mercader&iacute;a, transform&aacute;ndose en un
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documento en papel a pesar de que fue generado en un sistema de computaci&oacute;n
en forma electr&oacute;nica.
Finalmente, en EDMS se conjugan los requerimientos establecidos previamente
para las tres tecnolog&iacute;as anteriores, es decir contar con documentos en papel,
electr&oacute;nicos y procesos muy bien establecidos, que permitan alcanzar los
resultados de productividad esperados.
Cuando una organizaci&oacute;n desea evaluar los diferentes proveedores de soluciones
de EDMS de! mercado, con el fin de determinar la mejor opci&oacute;n e implemen&iacute;arla,
debe trabajar en preparar los &quot;Requerimientos para &iexcl;as Propuestas&quot; (RFPs) que
se entregar&aacute;n a los diferentes proveedores para que en base a ellos presenten
sus respectivas propuestas, este trabajo representa un gasto para la organizaci&oacute;n,
pues se deber&aacute; contar con personas que conozcan de la tecnolog&iacute;a y que sean
capaces de traducir las necesidades de la organizaci&oacute;n a dicha tecnolog&iacute;a, sin
embargo, en la actualidad podemos contar tambi&eacute;n con programas de ayuda para
crear los RFPs e incluso analizar y sacar resultados autom&aacute;ticamente, que nos
ahorrar&aacute;n tiempo, esfuerzo y dinero.
Un ejemplo de estos programas lo podemos encontrar en la direcci&oacute;n Web:
www.infotivity.corn. Este proceso automatizado puede ser implementado para las
dem&aacute;s tecnolog&iacute;as, con los consiguientes beneficios de productividad para la
organizaci&oacute;n.
Para todas las tecnolog&iacute;as es fundamental contar con una plataforma tecnol&oacute;gica
b&aacute;sica, constituida por redes de computadoras y sistemas de comunicaci&oacute;n entre
ellas, que permitan que los usuarios finales puedan consultar, utilizar, enrular,
imprimir, etc, toda la informaci&oacute;n que estar&aacute; a su alcance de la manera m&aacute;s f&aacute;cil y
eficiente posible.
Los documentos o procesos que se vayan a manejar dentro de las tecnolog&iacute;as
analizadas deben justificarse al realizar el an&aacute;lisis de la relaci&oacute;n costo/beneficio,
pues de nada servir&aacute; &iexcl;mplementar estas tecnolog&iacute;as de vanguardia si no se
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obtienen beneficios cuantificables en t&eacute;rminos de: productividad, optimizaci&oacute;n de
gastos y mejoramiento en la atenci&oacute;n a nuestros clientes internos y externos, que
en el caso de la Universidad son !os empleados, profesores, estudiantes y el pa&iacute;s
entero
que
deber&aacute;n
beneficiarse
de
los
avances
tecnol&oacute;gicos que
se
implementen. Todo esto con el fin de que la Universidad se sirva de la tecnolog&iacute;a
para alcanzar sus objetivos de corto, mediano y largo plazo.
Como podemos ver existen muchas aplicaciones que pueden ser procesadas con
las tecnolog&iacute;as de punta para el manejo del documento, que es materia de
an&aacute;lisis en este trabajo. Inclusive, para el an&aacute;lisis de Instituciones Educativas se
ha tomado como referencia aplicaciones reales de nuestra Escuela Polit&eacute;cnica
Nacional, que pueden verse mejoradas con estas tecnolog&iacute;as, esta posibilidad ya
ha sido considerada por parte del se&ntilde;or Rector y o&iacute;ros funcionarios de ia EPN en
los primeros meses del a&ntilde;o, en donde a trav&eacute;s de una compa&ntilde;&iacute;a especializada se
presentaron las alternativas con las tecnolog&iacute;as que se han analizado en e!
presente trabajo, siendo de total aceptaci&oacute;n y apertura a trabajar en equipo para
estructurar un proyecto encaminado a elaborar e implantar un nuevo sistema de
documentaci&oacute;n,
lo que muestra claramente la total aplicabilidad de estas
tecnolog&iacute;as en nuestro trabajo diario en la EPN.
6.2 PROPUESTA DE UN
DOCUMENTOS EN LA EPN
SISTEMA
PARA
MANEJO
DE
Se determinan aplicaciones iniciales cr&iacute;ticas donde se deber&iacute;a trabajar en
conjunto, por ejemplo:
Digitalizaci&oacute;n de los Expedientes de Grado
Digitalizac&iacute;&oacute;n del archivo de Secretar&iacute;a General
Workflow para los procesos de la Direcci&oacute;n Financiera
Workflow de Registro Estudiantil
-
Workflow para norma&iacute;ividad interna, resoluciones de Consejo Polit&eacute;cnico y
convenios nacionales e internacionales a cargo del Departamento Legal.
Workflow para los procesos del Rectorado
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Empezando con el levantamiento de informaci&oacute;n del archivo de Expedientes de
Grado, se encuentra un gran potencial de mejora en esta &aacute;rea. El siguiente paso
ser&aacute; empezar con el levantamiento de informaci&oacute;n de los procesos de: Direcci&oacute;n
Financiera, Secretar&iacute;a General, Registro Estudiantil, etc. Considerando
el
potencial de mejora que involucrar&iacute;a este proyecto, la posibilidad est&aacute; latente.
6.2.1 APLICACI&Oacute;N DE LAS TECNOLOG&Iacute;AS ANALIZADAS EN LA ESCUELA
POLIT&Eacute;CNICA NACIONAL
Para aplicar las tecnolog&iacute;as para manejar documentos en formato electr&oacute;nico en
la EPN se deben seguir los siguientes pasos:
1.- Diagn&oacute;stico de la situaci&oacute;n
El objetivo de este paso es determinar las necesidades de mejoramiento a partir
de los procesos cr&iacute;ticos. Para esto hay que llevar a cabo las siguientes
actividades:
Entrevistas con personas clave y con usuarios finales
Recorrer las instalaciones
Verificar la informaci&oacute;n
-
Analizar el proceso de flujo de trabajo actual
Identificar las necesidades espec&iacute;ficas de la instituci&oacute;n
Con el desarrollo de estas actividades obtendremos la siguiente informaci&oacute;n:
Conocimiento preciso y actualizado de las necesidades de la Instituci&oacute;n y el
ambiente de trabajo actual.
Completo conocimiento de los usos de documentos cr&iacute;ticos de la Instituci&oacute;n y
c&oacute;mo guardan relaci&oacute;n con los procesos y planes estrat&eacute;gicos de la
organizaci&oacute;n.
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2.- Dise&ntilde;o de la soluci&oacute;n
Tiene como objetivo construir la soluci&oacute;n aplicada a los procesos cr&iacute;ticos
(relacionados a documentos).
Para alcanzar el objetivo esperado en este paso se deben realizar las siguientes
actividades:
Detectar la soluci&oacute;n m&aacute;s adecuada de acuerdo con las necesidades de la
Instituci&oacute;n
Detectar necesidades adicionales
Identificar las necesidades de servicios de respaldo
Poner en marcha un proceso de seguridad de sistemas
-
Verificar la configuraci&oacute;n y las aplicaciones
-
Comprobar que las soluciones se ajustan a las necesidades establecidas
Realizar demostraciones o planes piloto adaptados a las necesidades de la
EPN
Todo este trabajo nos permitir&aacute;:
-
Vigilar las actividades de an&aacute;lisis de necesidades/requerimientos
-
Analizar los resultados preliminares de los an&aacute;lisis de necesidades
Usar los instrumentos de productividad y modelos de determinaci&oacute;n de costos
empleados para generar datos de respaldo cuantitativo
Determinar la correspondencia entre las futuras necesidades de la EPN y los
productos/soluciones que se est&eacute;n preparando
Poner a prueba las soluciones con la EPN
Evaluar los beneficios/costos de las soluciones de diversos productos desde el
punto de vista de la instituci&oacute;n
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3.- Implantaci&oacute;n de la soluci&oacute;n
El objetivo en este paso es incorporar la soluci&oacute;n determinada en la soluci&oacute;n de
sistemas y en ia pr&aacute;ctica organ&iacute;zacional. En este paso debemos desarrollar las
siguientes actividades:
Finalizar los planes y el programa de implantaci&oacute;n
Definir responsabilidades en cada una de las etapas que forman parte del
proceso de implantaci&oacute;n.
Inspecci&oacute;n de! local de instalaci&oacute;n para determinar si se han satisfecho las
necesidades en cuanto a sistema el&eacute;ctrico, aire acondicionado, espacio f&iacute;sico,
escritorios, e&iacute;c, y si se han instalado las computadoras y los sistemas de
comunicaci&oacute;n para los servicios de red.
Instalaci&oacute;n de equipos
Instalaci&oacute;n de software
Instalaci&oacute;n de sistemas de respaldo
Capacitaci&oacute;n
Operador
-
Asesorarn&iacute;ento sobre aplicaciones
Administraci&oacute;n de sistemas, etc
4.- Seguimiento de la soluci&oacute;n
Tiene corno objetivo evaluar las soluciones implantadas con el fin de garantizar el
&eacute;xito esperado por la Instituci&oacute;n.
Este paso incluye las siguientes actividades:
Comparar el plan original con las necesidades reales de implantaci&oacute;n de la
EPN; espec&iacute;ficamente:
Instalaci&oacute;n
Respaldo
Capacitaci&oacute;n
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Verificar si la instalaci&oacute;n fue hecha sin fallas, examinando las encuestas de
fallas durante la instalaci&oacute;n
Realizar una encuesta de usuarios de post instalaci&oacute;n
Identificar las &aacute;reas que tienen problemas y elaborar un plan de resoluci&oacute;n
Verificar que la EPN est&eacute; enteramente satisfecha con el funcionamiento de!
sistema y que est&eacute;n funcionando satisfactoriamente las aplicaciones clave
6.3 DETERMINACI&Oacute;N DE UNA SOLUCI&Oacute;N DE IMAGINO PARA EL
ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE GRADO
Como mencionamos en el numeral 6.1.1 de! presente'cap&iacute;tulo, en el primer
trimestre de este a&ntilde;o se pudo empezar el proyecto de digitaiizaci&oacute;n de los
Expedientes de Grado en su etapa inicial de diagn&oacute;stico de la situaci&oacute;n, con dicha
informaci&oacute;n se realizar&iacute;a el dise&ntilde;o de la posible soluci&oacute;n con el correspondiente
an&aacute;lisis costo/beneficio, esto como un ejemplo de como se &iexcl;levar&iacute;a a la realidad
un proyecto de este tipo y como una contribuci&oacute;n pr&aacute;ctica del presente trabajo
investigativo a nuestra EPN.
Para realizar nuestro trabajo nos apoyaremos en formularios e informadores
calificados que nos ayudar&aacute;n a no descuidar todos los ternas que debemos tomar
en cuenta y a obtener resultados que determinen los requerimientos tecnol&oacute;gicos
necesarios para la implantaci&oacute;n de la soluci&oacute;n determinada.
6.3.1 INFORMACI&Oacute;N DE BASE PARA PLANIFICAR EL PROYECTO
El primero de e&iacute;los nos permite realizar una calificaci&oacute;n inicial del proyecto y
analiza todos los temas relacionados con el proyecto, que van desde aquellos que
se revisan con las personas visionarias y que toman decisiones sobre el proyecto,
hasta el trabajo de detalle que se realiza con los usuarios finales de &aacute;reas
administrativas y operativas. Partimos de la premisa que para el se&ntilde;or Rector y
los dem&aacute;s funcionarios de primer nivel de nuestra EPN es de inter&eacute;s la realizaci&oacute;n
del proyecto y por ende la total apertura a gestionar los fondos que permitan el
financiamiento necesario. Las dem&aacute;s interrogantes consideradas en ei formulario
ser&aacute;n contestadas posteriormente. El formulario lo presentamos a continuaci&oacute;n:
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Preguntas Generales para Calificaci&oacute;n Inicial
Objetivo calificaci&oacute;n Inicial
|1. Determinar factib&iacute;lidad del proyecto de djgitaliz aci&oacute;n y adrn. digital da documentos desde el punto de&iacute;sta:
a. Financiero.
^ Prioridad e Importancia para la instituci&oacute;n/inter&eacute;s.
c. Volumen y caracter&iacute;sticas de los documentos.
d. Tiempos de ejecuci&oacute;n esperados.
|2. Definir pr&oacute;xima Visita para iniciar el levant amiento detallado de la informaci&oacute;n en oaso de ser factible acorto plazo.
Sobre el proyecto:
Opto: Al que pertenezca el l&iacute;der del proyecto / Dptos, Usuarios de los documentos
&iexcl;Tiempos de ejecuci&oacute;n esperados (digitalizaci&oacute;n inicial)
P rion'dad para la instituci&oacute;n
Qui&eacute;n es el I [de r dentro de la empresa (nombre, nivel decisorio)
Identificar barreras
Sobre los documentos:
Dpto: OYM / Archiv&oacute;se almac&eacute;n / Serv. Generales
Definir si se requiere depuraci&oacute;n y organizaci&oacute;n de documentos (en conjunto con el cllenle) previo a la d&iacute;gitallzaci&oacute;n
Estimaci&oacute;n de vol&uacute;menes (basado en muestras) - Base inicial y base mensual
Tienen Q no inventario de documentos en forma electr&oacute;nica —&gt; Migraci&oacute;n de fndices [ahorro de lipeo)
Tipos de documentos [reportes, planos, formas, libros, revistas, manuales, ele.)
Formatos (tama&ntilde;o)
Estado de los documentos [por tipo) •% en buen estado (qua pasan por alimentador autom&aacute;tico)
Resoluci&oacute;n esperada (calidad) 30Q / 600 dpi (por tjpg)^ en funci&oacute;n dal contenido dejos documentos
Tipos de papel por tipo de documentos [y detalje si es necesario)
Distribuci&aacute;n acoiory B/N
Distribuci&oacute;n de documentos (por tipo) 1 cara/2caras (d&uacute;plex)
% de documentos que requieren ser estructurados^
Documentos qua requieren quedar en f&iacute;sico por razones legales
Documentos que requieren acceso en linea / acceso puntual eventual no en l&iacute;nea
Sobre la estructura tecnol&oacute;gica:
Dpto: Inform&aacute;tica / Sistemas
f&iacute;edes de computadoras
Bases da datos
Software
Hardware
Sistemas de comunicaci&oacute;n V transmisi&oacute;n de datos
Sobre los procesos en el manejo de los documentos:
Dpto: OYM / Archivos o almac&eacute;n / Serv. Generales
No, de estaciones de acceso a la informaci&oacute;n (no. de usuarios concurrentes)
Criterios de clasificaci&oacute;n u organizaci&oacute;n de los documentos
Incorporaci&oacute;n de documentos
Desincorporaci&oacute;n de documentos
Consulta/ b&uacute;squeda da documentos
No. de personas que trabajan en el archivo y admlstraci&aacute;n de los documentos
S&iquest;bre los'problemas claves que la soluci&oacute;n debe resolver:
Espacio f&iacute;sico
Tiempo de b&uacute;squeda de documentos
Facilidad de acceso a ]os documentos
P&eacute;rdida de documentos
Actualizaci&oacute;n de los documentos
Otros dependiendo del cliente
Definlrcu&aacute;les son los 3 problemas m&aacute;s cr&iacute;ticos anojden de Importancia
6.3.2 DIAGNOSTICO DE LA SITUACI&Oacute;N
Para realizar e! diagn&oacute;stico de ia situaci&oacute;n las rese&ntilde;as que se detallan
corresponden a informaciones obtenidas de funcionarios de la EPN, con quienes
se tuvo contacto para formular el proyecto. Empezamos realizando entrevistas
personales con la Ing. Narciza Romero de! departamento de Coordinaci&oacute;n del
Rectorado, el Dr. Wilfrido Enriquez de Asesor&iacute;a Jur&iacute;dica y con Mar&iacute;a de Lourdes
Montero y Magdalena Andino de la Secretar&iacute;a General. Los comentarios de estas
entrevistas las mencionamos a continuaci&oacute;n:
Resumen de la entrevista con la Ing. Narciza Romero:
Esta entrevista fue netamente de car&aacute;cter estrat&eacute;gica, puesto que, en primer lugar
se nos direccion&oacute; hacia dos &aacute;reas a las que ten&iacute;amos que atender: el archivo de
Expedientes de Graduados, materia de este dise&ntilde;o y el archivo de documentaci&oacute;n
de Secretar&iacute;a General. En segundo lugar se evidenci&oacute; la falta de un manual de
pol&iacute;ticas y procedimientos para el manejo de documentos, ya que no existe un
criterio t&eacute;cnico para la discriminaci&oacute;n de documentos que se deber&iacute;an filtrar para
una eventual digitalizaci&oacute;n.
Resumen de la entrevista con el Dr. Wilfrido Enriquez:
Una vez enfocados en las &aacute;reas de posible mejoramiento a trav&eacute;s de tecnolog&iacute;a
digital, mantuvimos una entrevista con el Dr. Enriquez quien nos proporcion&oacute; su
punto de vista:
Falta coordinaci&oacute;n entre la Secretar&iacute;a General y la Secretar&iacute;a de las Unidades
Acad&eacute;micas (ex facultades).
No existe un mecanismo que permita homogeneidad en el manejo de
expedientes de alumnos e informaci&oacute;n administrativa.
No existe una norma para la entrega de diplomas por participaci&oacute;n en cursos
que expiden todas las &aacute;reas, a criterio del Dr. Enriquez la Secretar&iacute;a General
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deber&iacute;a mantener un estricto control de los diplomas que se emiten y de los
cursos que se imparten.
-
Se necesita un sistema de seguridad para los t&iacute;tulos, es decir, definir formatos
que permitan mantener segundad para evitar adulteraci&oacute;n y falsificaci&oacute;n de
t&iacute;tulos. Se nos inform&oacute; que han existido varios casos de falsificaci&oacute;n.
-
Se necesita una depuraci&oacute;n del archivo de Secretar&iacute;a General.
-
Se debe definir un estudio de correspondencia de entrada y salida, es decir, es
importante mantener una hoja de ruta de documentos, manejados de ser
posible electr&oacute;nicamente ( Workflow) o en &uacute;ltimo caso en forma manual.
Resumen de la entrevista con Mar&iacute;a de Lourdes Montero y Magdalena
An d &iexcl; n o
Esta entrevista tuvo un enfoque eminentemente • operativo. Se analiz&oacute;
la
documentaci&oacute;n que contiene cada expediente, ya sea de Ingenier&iacute;a o Tecnolog&iacute;a.
Se evidenci&oacute; el grave probiema de espacio f&iacute;sico que tienen actualmente. Se
realiz&oacute; un muestreo de expedientes de alumnos graduados.
Con &iexcl;a informaci&oacute;n obtenida del muestreo pudimos llenar e! siguiente formulario
que nos permite establecer el volumen de documentos a digitalizar.
Documentos de la Bgse Inicia!
Expedientes encuadernado grande
Exped&iacute;anlas encuadernado meda&ntilde;o
Exped&iacute;anlas oncuademado pequefio
Actas da Grado ecuadernadas
1.990
6.270
720
9.224
TOTAL
A4, Oficio, otros
A4, Oficio, otros
A4, Oficio
Oficio, Exlra Oficio, 11&quot;X17'
Encuadernado
Encuadernado
Encuadernado
Encuadernado
89,6
294,7
19,9
9,2
413.4
En el Anexo A1 se incluye los cuadros utilizados para obtener los resultados del
muestreo presentados en e! cuadro anterior.
Comentarios generales del muestreo:
Los documentos se encuentran en buen estado.
S4
Al estar los documentos encuadernados, ser&aacute; necesario retirar el lomo para
aumentar los documentos en el Scanner o en los casos que no sea posible
hacerlo se corre riesgo de p&eacute;rdida de una parte de informaci&oacute;n, similar a lo
que sucede cuando se fotocopian dichos documentos.
Cuando nos referirnos a &quot;otros&quot; tipos de papel, incluimos tama&ntilde;os no
est&aacute;ndares, que no han sido considerados para el c&aacute;lculo del volumen total de
hojas a digitalizar debido a que varios de ellos se pueden incluir en una sola
hoja
y su volumen no es significativo, resultando un volumen total lo m&aacute;s
conservador posible.
Se incluyen 7 tomos de Actas de Grado desde el a&ntilde;o 1,954. En total son 9,154
actas m&aacute;s 70 actas con n&uacute;mero repetido.
Los expedientes de encuadernado grande incluyen informaci&oacute;n hasta el a&ntilde;o
1,986.
Los expedientes de encuadernado mediano incluyen informaci&oacute;n desde el a&ntilde;o
1,986 hasta el a&ntilde;o 1,989.
Los expedientes de encuadernado peque&ntilde;o incluyen informaci&oacute;n desde el a&ntilde;o
1,989 en adelante.
En el archivo se reciben aproximadamente 70 solicitudes entre: copias de
actas, copias de expedientes, copias de notas, antig&uuml;edad de la promoci&oacute;n,
etc.
No existe ning&uacute;n sistema de seguridad de los documentos.
Tres personas tienen acceso al archivo, 2 secretarias y un mensajero.
Est&aacute; presente la posibilidad de destrucci&oacute;n y desastre en el archivo.
6.3.3 DISE&Ntilde;O DE LA SOLUCI&Oacute;N
Para realizar el dise&ntilde;o de la posible soluci&oacute;n utilizamos como ayuda un formulario
electr&oacute;nico pre dise&ntilde;ado que nos permite ingresar los datos obtenidos en el
proceso de Diagn&oacute;stico de la Situaci&oacute;n y obtener como resultado la infraestructura
de hardware y software, de recurso humano y de tiempo que necesitaremos para
digital&iacute;zar el Archivo de Expedientes.
Debemos considerar los siguientes par&aacute;metros generales del sistema, que se
consideran para &iexcl;a obtenci&oacute;n de resultados y que podr&iacute;an ser ajustados:
Par&aacute;metros Generales de! Sistema de Digi&iacute;alizaci&oacute;n
Velocidad Max. de escaneo a 300 doi por una cara fppm)
Velocidad Max. de escaneo a 300 dpi por dos caras (ppml
Velocidad Max. de escaneo a 600 dpi por una cara (ppm)
Velocidad Max. de escarceo a 600 dpi por dos caras (ppmt
% de a|uste por atasco en alimentador autom&aacute;tico
Tiempo estimado en estructurar un original (doc. independienlel Iseq.)
Tiempo estimado en registrar en la base de dalos cada ocicjinat (seq.)
Capacidad de almacenamiento por RAID (Gb)
Cap. de almacenamiento por cariucho Qel Disco &Oacute;ptico (Gbl
Con Alimentador
Manual
27
12
5
2
3
2
20
8
j
5%
Std. a definir
60
Depende de la complejidad del documento
Depende de los criterios de b&uacute;squeda definidos
60
48
2.60
Pie- es tablee! Oo
Pte-estat&iacute;ecido
A continuaci&oacute;n incluimos el resultado del formulario utilizado:
Resultados Espec&iacute;ficos de la EPN
Documentos de la base inicial
Volumen tota! (carta u oficio) NQ. de HOJAS
No. total de originales (documentos independientes)
413,384
18,204
Base mensual de documentos despu&eacute;s de dig&iacute;tal&iacute;zada la base inicial
Volumen mensual esperado (carta u oficio) No, de HOJAS
No, total de oriqinales (documentos independientes)
2,067
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Especificaciones generales sobre los documentos
% del volumen total a resoluci&oacute;n de 300 dpi
% del volumen total a resoluci&oacute;n de 600 dpi
% del volumen total a una sola cara
% del volumen total a dos caras (d&uacute;plex)
70%
30%
70%
3D%
Determinaci&oacute;n de los requerimientos de almacenamiento inicial
Capacidad estimada en No. paq/Gb (carta/oficio)
Tam. promedio por p&aacute;q . a la resoluci&oacute;n especificada &iacute;Bytes)
No. de Gb. de almacenamiento requeridos
% de almacenamiento que requiere acceso directo
Nro. de DEC HAID's suaeridos
% de almacenamiento Que requiere &iacute;espaldo y/o acceso eventual
Nro. de cartuchos para el Disco &Oacute;ptico suaetidos
6.563
163.618
82
1 00%
Depende de la resoluci&oacute;n.
Depende de la EPN
1.71
1 00%
Depende de la EPN. Se sugiere 100&deg;,
32
Determinaci&oacute;n de los requerimientos de almacenamiento proyectada al a&ntilde;o
No. de Gb. de almacenamiento requeridos
% de almacenamiento que requiere acceso directo
Nro. de DEC RAID's suaeridos
% de almacenamiento que requiere respaldo y/o acceso eventual
Nro. de cartuchos para el Disco &Oacute;ptico suqeridos
5
100%
0.10
1 00%
2
Depende de la EPN
Dependa de la EPN, Se sugiere 1001
C&aacute;lculo del tiempo requerido para dig&iacute;tal&iacute;zar, estructurar y registrar la base inicial de documentos
% de documentos en buen eslatio (que pasan por el
alimentador autom&aacute;tico)
% de documentos alim&eacute;ntanos manualmente
% de documentos que requieren estructuraci&oacute;n (sobre el No. de onqinales)
No. de scanners a utilizar
No. de operadores pata estructurar documentos
No. de operadores para reqisirar documentos
Horas h&aacute;biles x dia x operador
No. de d&iacute;as h&aacute;biles del mes
70%
30%
1 00%
2.0
1.0
1.0
8.0
22
Tiempo total de diq&iacute;talizaci&oacute;n (meses)
Tiempo total en estructurar los documentos (meses!
Tiempo total en registrar en la base de datos cada orioinal (meses)
2.78
1.72
1.72
Tiempo total en diq&iacute;ratizar. esltuciurar v reqisirar los documentos (meses)
No. de operadores requeridos
2.78
4
Depende de Doc. de la EPN
Como libros, manuales, guias, peri&oacute;dicos, revistas, etc.
Cada scanner tiene su operador asignado
Depende de la EPN o del proveedor
C&aacute;lculo del tiempo requerido para digitalizar, estructtirary registrar la base mensual de documentos
&deg;o de documentos en buen estado (que pasan por el
alimentador autpm&aacute;lico)
10 de documentos alimentados manualmente
&deg;0 de documentos que requieren estructuraci&oacute;n (sobre el No de onqinaiesi
No. de scanners a utilizar
No. de operadores para estructurar documentos
No. de operadores para leaistrar documentos
Horas h&aacute;biles x d&iacute;a x operador
No de d&iacute;as haDdes del mes
Tiempo loial de fligitalizacion (meses)
70%
30%
Depende de Doc. de la EPN
100%
Como libros, manuales, guias, peri&oacute;dicos, revistas, etc.
Cada scanner tiene su operador asignado
1.0
0.5
0.5
8.0
22
Depende de la EPN o del proveedor
87
6.3.4 COSTO REFERENCIAL DEL PROYECTO
De los resultados podemos establecer que:
La dig&iacute;ta&uuml;zaci&oacute;n de todo el archivo actual se realizar&aacute; en 2,78
meses
aproximadamente. Se incluir&aacute; tambi&eacute;n todos los documentos nuevos que ingresen
en ese per&iacute;odo de tiempo. Para realizar este trabajo inicial necesitaremos de:
1.- Una configuraci&oacute;n permanente para digitaiizar el archivo hist&oacute;rico y para el d&iacute;a
a d&iacute;a una vez finalizado el trabajo inicia!, que representar&iacute;a la siguiente inversi&oacute;n:
Hardware y software:
Descripci&oacute;n
Precio Referencia!
Servidor de Im&aacute;genes y Base de Datos
$ 3,000
(1) Estaci&oacute;n de trabajo
$ 1,500
(1) Scanner de 20 p&aacute;ginas por minuto
$ 8,000
(1) Arreglo de Discos Duros (RA&Iacute;D's)
$ 6,000
(16) Discos &Oacute;pticos
$ 1,600
Software de escaneo e indexaci&oacute;n de documentos
$ 8,400
Unidad de Discos &Oacute;pticos (MOD), para Back Up
$ 1,500
TOTAL:
$ 30,000
Recurso Humano:
(2) Personas, preferentemente con un perfil de Tecn&oacute;logos en Inform&aacute;tica.
Trabajar&aacute;n con horario norma! de 8 horas a! d&iacute;a, 7 d&iacute;as a la semana. Con un
sueldo estimado de $ 350 por persona.
Una vez terminado el procesamiento durante los 2,78 meses, esta infraestructura
permanente diaria tendr&aacute; adem&aacute;s la posibilidad de &iexcl;r incluyendo documentos de
otros archivos durante el mes, con lo que se tendr&aacute; otro factor m&aacute;s que justificar&aacute;
su inversi&oacute;n y no estar&aacute; sub utilizada durante el mes.
2.- Una configuraci&oacute;n temporal para ayudar a digitalizar el archivo hist&oacute;rico, que
representar&iacute;a la siguiente inversi&oacute;n mensual, ya que se podr&iacute;a considerar una
figura de negocio de renta o leasing del hardware y software necesario:
Hardware y software:
Descripci&oacute;n
Precio Referencia!
(2) Estaciones de trabajo
$ 4,500
(1) Scanner de 20 p&aacute;ginas por minuto
$ 8,000
(1) Software de escaneo e indexaci&oacute;n de documentos
$ 8,400
TOTAL:
$ 20,900
Si este monto total se hace una renta o un leasing tendr&iacute;amos que la cuota
mensual a 36 meses al 16% de inter&eacute;s ser&iacute;a: $ 735
Como esta segunda configuraci&oacute;n la necesitaremos durante aproximadamente
tres meses de proceso de! archivo hist&oacute;rico, el total que gastaremos ser&iacute;a: $735 X
3 - $ 2,205 en lugar de los $20,900 que gastar&iacute;amos si la compr&aacute;ramos.
Recurso Humano:
(2) Personas, preferentemente con un perfil de Tecn&oacute;logos en Inform&aacute;tica.
Trabajar&aacute;n con horario normal de 8 horas al d&iacute;a, 7 d&iacute;as a la semana. Con un
sueldo estimado de $ 350 por persona.
En este punto la consulta y reimpresi&oacute;n de los documentos digitalizados se lo
puede hacer de dos maneras: la primera, que es la m&aacute;s sencilla e inmediata, que
consiste en hacerlo directamente sobre el servidor de im&aacute;genes, de manera
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centralizada con los documentos en formato digital, lo que permitir&aacute; una m&aacute;s
r&aacute;pida y segura consulta e incluso se puede restringir e! acceso a los documentos
originales en papel para garantizar su correcto uso y que incluso podr&iacute;an estar
f&iacute;sicamente en otro sitio de menor precio por metro cuadrado para la EPN, lo que
significar&iacute;a un ahorro, y, la segunda, que es m&aacute;s compleja porque requiere de que
nuestra EPN cuente con redes de computadoras locales (en los departamentos
que deseen consultar) o globales (toda la universidad) que permitan que mediante
consulta directa o utilizando un Servidor Web, cualquier usuario de la red pueda
acceder a los documentos dig&iacute;talizados con los niveles de seguridad adecuados.
6.3.5 AN&Aacute;LISIS DE COSTOS DE LA SITUACI&Oacute;N ACTUAL FRENTE A LA
SOLUCI&Oacute;N PROPUESTA
Con la estimaci&oacute;n econ&oacute;mica realizada, de lo que nuestra EPN tendr&iacute;a que invertir
para digitalizar el archivo de Expedientes de Grado, podemos realizar un ejercicio
de estimaci&oacute;n de costos del proyecto, en la realidad es una an&aacute;lisis que se debe
realizar de forma conjunta entre e! proveedor de la tecnolog&iacute;a y la EPN para
determinar la factibilidad del proyecto, sin embargo para efectos de este trabajo
haremos un an&aacute;lisis que involucra haber estimado ciertos par&aacute;metros en base a la
experiencia adquirida en el campo y a que no determinar&aacute;n grandes desviaciones
en los resultados, pero si nos servir&aacute; para conocer la forma de hacer este an&aacute;lisis
para este tipo de tecnolog&iacute;a de punta.
Para realizar este an&aacute;lisis nos ayudaremos con un formulario electr&oacute;nico pre
dise&ntilde;ado, que nos permitir&aacute; ir ingresando datos y darnos la comparaci&oacute;n de la
situaci&oacute;n actual y la situaci&oacute;n futura propuesta. Los resultados de este an&aacute;lisis los
presentamos a continuaci&oacute;n:
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Estimaci&oacute;n de Costos para Manejo de Documentos
Situaci&oacute;n
Actual
Nueva
Espacio F&iacute;sico
Mt.2 (1)
15
15
Costo de oport (alquiler) $/mes
6
2
% Costos indirectos al espacio
35%
35%
Costo total por espacio f&iacute;sico (K $-/mes)
0,12150
0,03038
(1) Puede haber ahorro a! usar el mismo espacio a un costo menor (traslado de documentos)
Tiempo de b&uacute;squeda de documentos
3
No. personas que buscan documentos
1
Horas h&aacute;biles del dia
8
8
D&iacute;as h&aacute;biles del mes
22
22
% de tiempo promedio para b&uacute;squeda de doc.
15%
5%
Costo H/H promedio
2
2
% Costos indirectos de personal
50%
50%
0,23625
0,02625
Costo total de personal (K$./mes)
Recursos para almacenamiento
Costo de archimoviles / estantes y otros ($./mes)
3.000
Costo de soluci&oacute;n de SW y HW propuesta ($./mes)
32^205
3,00000
Total costo de almacenamiento (K $./mes)
32,20500
Nota: Depreciaci&oacute;n, arrendamiento y mantenimiento seg&uacute;n el caso.
Costo de p&eacute;rdida de documentos
Volumen total (K Hojas)
413
413
1%
% de p&eacute;rdida (extrav&iacute;o o deterioro)
0%
Cos&iacute;o de oport. ($/K Hojas)
21
21
Total costo por p&eacute;rdida de documentos (K S./mes)
0,08544
0,00000
Ahorro en la adquisici&oacute;n de documentos originales
No. de orginales
413
413
% de originales que se pueden ahorrar (repetidos, etc.)
1%
0%
21
21
Costo promedio estimado por original
Ahorro total en adq. de documentos (K$./mes)
0,08544
0,00000
Costo de oportunidad por actualizaci&oacute;n de documentos
Tiempo en actualizar un original (Horas) (1)
0,1
0,0
ts&iacute;b. promedio de originales a actualizar al mes
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91
2
Costo H/H promedio
2
Costo total en actualizaci&oacute;n de documentos (K$./mes)
0,01810
0,00181
(1) Actualizaci&oacute;n no incluye el proceso de edici&oacute;n, solo reemplazo/inclusi&oacute;n de contenido.
Costo en registrar los documentos
0,20
Tiempo en registrar un original (Horas) (1)
0,05
No. promedio de originales a registrar a! mes
91
91
2
2
Cos&iacute;o H/H promedio
0,03619
0,00905
Costo total en registrar los documentos (K $./mes)
(1) Incluye la identificaci&oacute;n para la b&uacute;squeda y almacenamiento. Paralasit. actual hay que
considerar el tama&ntilde;o del documento para la digitalizaci&oacute;n.
Otros costos Intangibles
Mejora en la calidad de documentos (1) (K $./mes)
Recuperaci&oacute;n de documentos de alto valor (2) (K $./mes)
Otros no definidos anteriormente (3) (K $./mes)
0,00000
0,00000
Total costos intangibles (K S./mes)
(1) Costo de oportunidad de ver y/o reproducir el contenido con mejor calidad.
(2) Valor de documentos muy especiales o particulares.
(3) IMAGEN, mayor seguridad de la informaci&oacute;n, mejor servicio, etc.
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Costos para manejo de documentos (K S./mes)
Espacio F&iacute;sico
B&uacute;squeda de Documentos
Recursos de Almacenamiento
P&eacute;rdida de Documentos
Ahorro en Adquisici&oacute;n de Originales
Actualizaci&oacute;n de Documentos
Intangibles
Costos totales (K S./mes)
Actual
0,12150
0,23625
3,00000
0,08544
0,08544
0,00000
Nueva
0,03038
0,02625
32,20500
0,00000
0,00000
0,00181
0,00000
3.58293
32,27248
Actual
1 00%
0%
1 00%
0%
Nueva
11%
89%
10%
90%
0,01810
Costos para el manejo de Documentos (Miles de S/rnes)
35,00000
30,00000 25,00000 20,00000 15,00000 -10,00000 -•
5,00000 0,00000
Nueva
Actual
Tiempo relativo en b&uacute;squeda de documentos
Ahorro de tiempo en b&uacute;squeda de documentos
Tiempo rela&iacute;iw en actualizaci&oacute;n de documentos
Ahorro en actualizaci&oacute;n de documentos
Ahorro de tiempo en b&uacute;squeda
de documentos
Ahorro de tiempo en
actualizaci&oacute;n de documentos
100%
100&deg;/c
Actual
Nueva
Act&uacute;a!
Nueva
Desde el punto de vista econ&oacute;mico podemos ver que para nuestra EPN este
proyecto significar&aacute; una inversi&oacute;n y no podr&aacute; trasladar sus costos actuales hacia
la nueva tecnolog&iacute;a, debido a que estamos tratando de justificar toda la inversi&oacute;n
tecnol&oacute;gica &uacute;nicamente para el archivo de Expedientes de Grado, sin embargo la
infraestructura permanente una vez transcurridos los 2,78 meses de proceso del
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archivo hist&oacute;rico podr&aacute; ser usada para seguir digitalizando informaci&oacute;n de otros
archivos, por ejemplo el de Secretar&iacute;a General, de manera que la inversi&oacute;n se
justifique en el tiempo y por el volumen de documentos procesados.
La justificaci&oacute;n del proyecto se la obtiene analizando otros temas como son: el
ahorro de espacio f&iacute;sico, la b&uacute;squeda eficiente de documentos, la eliminaci&oacute;n de
la p&eacute;rdida de documentos, optimizaci&oacute;n de'los procesos de administraci&oacute;n del
archivo (registro, actualizaci&oacute;n, etc) y en general el mejoramiento en los niveles de
atenci&oacute;n a los usuarios internos y externos de la EPN relacionados con los
documentos digi&iacute;alizados.
En lo que respecta a la mano de obra que se necesita, se deber&iacute;a considerar la
participaci&oacute;n de estudiantes de la EPN, que podr&iacute;an trabajar en dos grupos a
medio tiempo para no obstaculizar sus estudios, de esta forma se benefician las
dos partes, la EPN reduciendo el monto de la inversi&oacute;n necesaria y los
estudiantes que trabajen en el proyecto cumpliendo con e! requisito de pr&aacute;cticas y
aprendiendo de las nuevas tecnolog&iacute;as de punta para el manejo de documentos
en formato electr&oacute;nico.
6.3.6 INFRAESTRUCTURA DE COMUNICACI&Oacute;N
Nuestra
recomendaci&oacute;n en este tema es que para las redes locales o
departamentales que se deber&aacute;n implantar en cada edificio del carnpus se utilicen
estructuras de cableado estructurado basadas en cable de par trenzado
(analizado en el cap&iacute;tulo 5), que nos brindan todas las facilidades necesarias para
tener una transmisi&oacute;n de datos de hasta 100 Mbps (mega bits por segundo),
utilizando adem&aacute;s un back bone (cable que atraviesa verticalmente cada edificio)
de fibra &oacute;ptica (analizada en el cap&iacute;tulo 5) que permitir&aacute; la interconexi&oacute;n de las
redes de cada piso.
Para la comunicaci&oacute;n entre los edificios la mejor alternativa ser&aacute; utilizar fibra
&oacute;ptica, pero para que se justifique su instalaci&oacute;n se la deber&aacute; usar de ser posible
a toda su capacidad o caso contrario ser&iacute;a mejor considerar el uso de cable
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coaxial donde la distancia entre edificios lo permita o enlaces peque&ntilde;os de
microondas (analizado en el cap&iacute;tulo 5), estos dos &uacute;ltimos nos permitir&aacute;n
transmitir informaci&oacute;n a la velocidad necesaria.
No hemos analizado los costos que para la EPN significar&iacute;a montar toda esta
infraestructura tecnol&oacute;gica de comunicaci&oacute;n solamente para este proyecto, ya que
ser&iacute;a
muy costosa, para satisfacer esta necesidad
la mejor opci&oacute;n
de
infraestructura de comunicaci&oacute;n para transmitir los documentos digi&iacute;alizados del
Archivo de Expedientes de Grado que el usuario final requerir&aacute; consultar ser&aacute;
utilizar la que se implemente en el proyecto de la POLI RED, que nos permitir&aacute;
que a trav&eacute;s de un mismo medio f&iacute;sico se env&iacute;en y reciben diferentes tipos de
informaci&oacute;n, datos, texto, audio, video, etc, con lo que la inversi&oacute;n se ver&aacute;
justificada por todos los beneficios que en todas las &aacute;reas de la universidad se
conseguir&aacute;n.
Los enlaces espaciales (analizados en el cap&iacute;tulo 5) son utilizados por las
compa&ntilde;&iacute;as proveedoras del servicio de acceso a Internet, el mismo que permitir&aacute;
que usuarios que est&eacute;n ubicados f&iacute;sicamente en lugares distantes a la EPN
tengan la posibilidad de acceder a los documentos digitalizados a trav&eacute;s de un
servidor WEB que deber&aacute; instalarse en !a EPN y que seguramente ser&aacute;
considerado como parte de la POLI RED, pues tambi&eacute;n ser&aacute; la puerta de entrada
para consultar otro tipo de informaci&oacute;n de la EPN a trav&eacute;s del Internet.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Conclusiones
•
El desarrollo y evoluci&oacute;n que han tenido en los &uacute;ltimos a&ntilde;os las tecnolog&iacute;as
analizadas, nos han llevado a que hoy podarnos contar en el mercado con
productos maduros que nos brindan la seguridad de incursionar en estas
tecnolog&iacute;as con un alto porcentaje de probabilidad de alcanzar el &eacute;xito
esperado.
•
El correo electr&oacute;nico es un fiel ejemplo de la transici&oacute;n que han sufridos los
documentos en papel hacia los documentos electr&oacute;nicos, en un inicio los
usuarios finales consideraban el correo electr&oacute;nico como una herramienta de
apoyo o respaldo pero, hoy es considerado como un documento v&aacute;lido y a
partir del cu&aacute;l se generan acciones y se determinan responsabilidades. Resta
por definir las leyes que certifiquen la legalidad de un documento electr&oacute;nico al
igual que un documento en papel, con lo que daremos el paso final para la
migraci&oacute;n definitiva y sin regreso. En otros pa&iacute;ses de Latinoam&eacute;rica esto ya es
un hecho y creo que solo es cuesti&oacute;n de tiempo para que nuestro pa&iacute;s tambi&eacute;n
tenga esto regulado. Todo esto contribuye a garantizar la total aplicabilidad de
las tecnolog&iacute;as estudiadas en e! entorno actual y futuro de las organizaciones.
•
Cada d&iacute;a son m&aacute;s las compa&ntilde;&iacute;as que producen soluciones fundamentadas en
las tecnolog&iacute;as para manejar el documento en forma electr&oacute;nica, lo que
representa el gran potencial que significa la implantaci&oacute;n de estas tecnolog&iacute;as
en las organizaciones, que les ayudar&aacute; a mejorar sus niveles de productividad
y eficiencia.
•
De la mano con el desarrollo de estas tecnolog&iacute;as est&aacute; el avance tecnol&oacute;gico
en las &aacute;reas de las redes de computadoras y las telecomunicaciones, un
ejemplo de esto representa el Internet y las mejoras en las velocidades de
transmisi&oacute;n de datos que actualmente se pueden conseguir, que hace muy
poco tiempo eran inimaginables, utilizando todos los medios de comunicaci&oacute;n
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disponibles, cable de cobre, ondas de radio o fibra &oacute;ptica, dependiendo de la
necesidad y la disponibilidad de presupuesto.
En Imaging hemos podido ver que es una tecnolog&iacute;a totalmente innovadora,
tiene como objetivos la depuraci&oacute;n, automatizaci&oacute;n y distribuci&oacute;n de la
informaci&oacute;n contenida en los archivos de papel, lo que significar&aacute; para las
organizaciones elevar sus niveles de productividad e incluso conseguir ahorro
de sus gastos. Su funcionamiento se basa en la infraestructura tecnol&oacute;gica
compu&iacute;acional y de telecomunicaciones.
Para Workflow su objetivo es el control, administraci&oacute;n y automatizaci&oacute;n de los
procesos relacionados con documentos en las organizaciones. Llegando
inclusive a manejar procesos en los cuales las personas que son parte del
mismo no se encuentren ubicadas f&iacute;sicamente en el rnisrno sitio, sino en sitios
distantes donde la informaci&oacute;n viaje a trav&eacute;s de los medios de comunicaci&oacute;n
instalados, cable de cobre, ondas de radio o fibra &oacute;ptica, que enlazan redes
cliente-servidor o el concepto m&aacute;s actualizado que es el uso del Internet pero
de una manera m&aacute;s &uacute;til profesionalrnente.
La tecnolog&iacute;a de COLD que tambi&eacute;n es de punta, est&aacute; direccionada
a
aplicaciones m&aacute;s espec&iacute;ficas, que son aquellas de grandes vol&uacute;menes de
impresi&oacute;n en forma peri&oacute;dica, en las que la necesidad es reducci&oacute;n de gastos,
distribuci&oacute;n, almacenamiento permanente de informaci&oacute;n y elevar los niveles
de atenci&oacute;n al usuario interno y externo, todo esto en un entorno tecnol&oacute;gico
un poco m&aacute;s exigente s&iacute; consideramos que toda la informaci&oacute;n procesada se
mueve casi completamente en un formato electr&oacute;nico, a excepci&oacute;n del proceso
de impresi&oacute;n cuando la necesidad del usuario as&iacute; lo determine.
Respecto a la administraci&oacute;n o gerenciamiento de documentos EDMS,
podemos concluir que es una tecnolog&iacute;a enfocada al manejo integra! del
documento en las organizaciones, que involucra todo el ciclo de vida del
documento,
desde
su
origen,
pasando
por
la
administraci&oacute;n
y
el
gerenciamiento y llegando a la salida o output. Puede ser &iexcl;mpiementada en
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organizaciones muy robustas en su infraestructura tecnol&oacute;gica, ya que
requiere redes de computadoras fuertes con servidores y estaciones de trabajo
configuradas para
manejar
gran cantidad
de informaci&oacute;n en formato
electr&oacute;nico y sobre todo sistemas de comunicaci&oacute;n con anchos de banda
suficientes para tener tiempos de respuesta de segundos aj transferir gran
cantidad de informaci&oacute;n entre un sitio y otro. Sus altos requerimientos
tecnol&oacute;gicos est&aacute;n relacionados tambi&eacute;n con la inversi&oacute;n elevada que una
organizaci&oacute;n tiene que realizar para implantar este tipo de tecnolog&iacute;a. Hoy en
d&iacute;a estas tecnolog&iacute;as est&aacute;n implementadas en grandes corporaciones
soportando la carga de trabajo de cientos o miles de usuarios trabajando sobre
ellas.
Como podemos darnos cuenta todas las tecnolog&iacute;as soportan requerimientos
actuales como es el trabajo a trav&eacute;s del Internet y una visi&oacute;n de futuro que
permitir&aacute; e! manejo de cualquier tipo de informaci&oacute;n en los formatos m&aacute;s
diversos: datos, video, audio, etc y de una manera totalmente descentralizada,
donde los usuarios podr&aacute;n estar ubicados en sitios distantes y con la
posibilidad de generar acciones de igual forma como lo hacen en la actualidad
en forma f&iacute;sica. Actualmente los conceptos de e-business, e-comerce
requieren de tecnolog&iacute;as que sean capaces de proporcionar la informaci&oacute;n que
el usuario necesita para poder tomar una decisi&oacute;n y &eacute;stas son todas las
estudiadas, lo que justifica su total apl&iacute;cabilidad en un entorno actual y futuro.
Del trabajo inicial realizado y las reuniones mantenidas entre la EPN y la
compa&ntilde;&iacute;a especializada se produjeron documentos que muestran el gran
inter&eacute;s mostrado por las dos instituciones por dar una soluci&oacute;n a la necesidad
de la EPN de contar con un Sistema de Manejo Electr&oacute;nico de Documentos,
los cuales adjunto en el Anexo A2.
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Recomendaciones
•
La oportunidad de mejora que se presenta con la implantaci&oacute;n de las
tecnolog&iacute;as estudiadas, debe ser seriamente considerada por la EPN, ya que
permitir&aacute; alcanzar los niveles de compe&iacute;itividad necesarios en el entorno de la
educaci&oacute;n superior actual.
•
En e! caso de organizaciones que no tienen solucionado completamente sus
necesidades de redes de computadoras y sistemas de comunicaci&oacute;n que las
enlace, como es el caso de nuestra EPN, lo m&aacute;s recomendable es trabajar por
etapas en la implantaci&oacute;n de estas tecnolog&iacute;as, empezando por las &aacute;reas m&aacute;s
cr&iacute;ticas, por ejemplo, el Archivo de Expedientes de Grado, que al ser
mejoradas tienen un impacto directo en e! trabajo y los resultados de la
organizaci&oacute;n y siguiendo por las dem&aacute;s &aacute;reas que forman parte de ella, por
ejemplo, el Proceso de Matriculaci&oacute;n. Esto garantizar&aacute; alcanzar los resultados
esperados de mejoramiento,
pues
la organizaci&oacute;n
se
ir&aacute;
adaptando
progresivamente a la nueva forma de trabajo. Desde el punto de vista
econ&oacute;mico la inversi&oacute;n ser&aacute; peri&oacute;dica, con lo que se reducir&aacute;n los riesgos de
una falta de presupuesto en el caso que se estuviera trabajando en un
proyecto global, adem&aacute;s se ir&aacute;n mostrando resultados a corto plazo, lo que
alentar&aacute; a los decisores a expandir estas tecnolog&iacute;as a todas las &aacute;reas de la
organizaci&oacute;n.
•
Para organizaciones peque&ntilde;as que deseen incursionar en &eacute;stas tecnolog&iacute;as
de punta lo pueden hacer instalando una red de computadoras local, donde los
PC's se conectan entre s&iacute; con cable de cobre y la parte de software se la
realiza con soluciones m&aacute;s econ&oacute;micas y menos robustas del mercado, pero
que a futuro sean escalables y actua&uuml;zables. La ventaja est&aacute; que la
implantaci&oacute;n no ser&aacute; muy compleja, lo que nos garantizar&aacute; en un alto
porcentaje el &eacute;xito de la misma y adem&aacute;s el trabajo de la organizaci&oacute;n crecer&aacute;
manejando estos conceptos de automatizaci&oacute;n y descentralizaci&oacute;n para los
actuales y futuros procesos. Tambi&eacute;n reduciremos el impacto que representa
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RELEVAMIENTO DE INFORMACI&Oacute;N ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE GRADO
ESCUELA POLIT&Eacute;CNICA NACIONAL
MUESTREO ARCHIVO DE EXPEDIENTES
ANO: 1993
FACULTAD DE INGENIER&Iacute;A MEC&Aacute;NICA
No. DE GRADUADOS:
10
TIPO DE LIBRO
ENCUADERNADO MEDIANO
No.
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
TOTAL
Formatos peque&ntilde;os S&iacute;mp&iacute;ex D&uacute;plex
12
6
11 L_
12
6
13
11
12
8
8
99
48
30
28
54
35
29
26
17
13
31
311
Total Hojas
8
56
47
39
63
51
48
17
11
9
16
19
14
19
27
17
157
40
36
40
48
468
A&Ntilde;O: 1983
FACULTAD DE INGENIER&Iacute;A EL&Eacute;CTRICA
No. DE GRADUADOS:
10
TIPO DE LIBRO
ENCUADERNADO GRANDE
No.
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
TOTAL
Formatos peque&ntilde;os Simplex D&uacute;plex
5
0
4
3
4
3
3
3
3
3
31
31
29
28
30
30
29
30
31
27
25
290
Total Hojas
15
17
17
17
46
46
45
47
47
44
48
44
42
17
15
18
13
15
15
159
40
449
ANO: 2000
INSTITUTO DE TECNOLOGOS A.S.I.
No. DE GRADUADOS:
6
TIPO DE LIBRO
ENCUADERNADO PEQUE&Ntilde;O
No.
1
Formatos peque&ntilde;os Simplex D&uacute;plex
0
26
2
0
3
0
0
0
0
26
26
26
31
19
154
4
5
6
TOTAL
0
Tota! Hojas
2
2
2
2
2
2
12
Observaci&oacute;n:
Para la definici&oacute;n del tipo de libro se tomo como promedio
el volumen aproximado de hojas de los libros de rnuestreo
realizados en el archivo.
28
28
28
28
33
21
166
No. TIMBRES
10
13
10
9
10
2
54
TOTAL
TIPO:
4
2
1
TOTAL
FORMATO
OFICIO
EXTRAOFICIO
11X17
MEDIANOS PEQUE&Ntilde;OS
380
63
247
57
627
120
ENCUADERNADO
ACTAS DE GRADO
43
156
199
ENCUADERNADO
EXPEDIENTES DE GRADUADOS
TIPO:
NOMBRE:
GRUESOS
TIPO:
NOMBRE:
946
MUESTREO ARCHIVO DE EXPEDIENT
RELEVAMIENTO DE INFORMACI&Oacute;N ARCHIVO DE EXPE
ESCUELA POLIT&Eacute;CNICA NACIONAL
libro
mediano
grande
peque&ntilde;o
Total de documentos del archivo de
MUESTREO
Formatos peque&ntilde;os S&iacute;mplex
D&uacute;plex
Facultad
627 Ingenier&iacute;a
99
311
199 Ingenier&iacute;a
290
31
154
120 Inst. Tecn&oacute;logos
0
Volumen total libros
Observaci&oacute;n:
Este dato es un aproximado del muestreo realizado en el archivo de expedientes, no se
considera el volumen de hojas correspondientes a actas de grado.
Tipo de
Encuadernado
Encuadernado
Encuadernado
1
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FEBRERO 2001
XEROX DEL ECUADOR
PROYECTO DIGITALIZACI
ESCUELA POLIT&Eacute;CNICA NACI
La meta m&aacute;s importante planteada para el desarrollo de e
es ofrecer una soluci&oacute;n productiva y personalizada a las
evidenciadas durante el relevamiento de informaci&oacute;n en l
Polit&eacute;cnica, de esta manera este proyecto tendr&aacute; impacto
el plan de modernizaci&oacute;n de la Escuela Polit&eacute;cnica Nacio
Metas:
El desarrollo del presente proyecto permitir&aacute; a futuro com
conocimiento de informaci&oacute;n, as&iacute; como satisfacer las nec
del manejo de documento a la Escuela Polit&eacute;cnica Nacion
importancia:
INFORMACI&Oacute;N GENERAL DEL PROYECTO DIGITAL1ZACION
ESCUELA POLIT&Eacute;CNICA NACIONAL
En la primera fase del proyecto es necesario conocer el e
criterio tanto de personal estrat&eacute;gico como operativo, de
manera se establecer&aacute;n &aacute;reas de debate y posible mejor
Para el an&aacute;lisis preliminar del proyecto se estableci
cr&iacute;tica a Secretar&iacute;a General, por manejar el Archivo de e
graduados y el archivo de correspondencia del Rectorado
Se utiliz&oacute; como t&eacute;cnica de recopilaci&oacute;n de informaci&oacute;n l
el muestreo .
Se entrevist&oacute; a las siguientes personas;
Ing. Narciza Romero, Coordinadora del Rectorado.
Dr. Wilfrido Enriquez, Asesor Jur&iacute;dico.
Ing. Pa&uacute;l Ayora, Director Administrativo.
Srta. Mar&iacute;a de Lourdes, Montero Secretaria General.
Sra. Magdalena Andino, Secretaria General.
DESCRIPCI&Oacute;N DEL PROYECTO
la
secretar&iacute;a
General,
a
W
P&eacute;rdida de documentos, la falta de organizaci&oacute;n genera t
(.--yi, itual extrav&iacute;o de informaci&oacute;n del archivo.
Facilidad de acceso, actualmente la manera en que se lle
no permite accesar a toda la informaci&oacute;n, es por ello qu
de respuesta no son &oacute;ptimos.
Tiempo de b&uacute;squeda y recuperaci&oacute;n de documentos del
cuando el archivo de expedientes est&aacute; organizado, una
soporte tecnol&oacute;gico permitir&aacute; reducir tiempos al person
del archivo. No sucede lo mismo con el archivo de do
Secretar&iacute;a, este archivo no est&aacute; organizado de acuerdo
manejo de documentos y requiere depuraci&oacute;n y organiz
documentos.
Espacio f&iacute;sico, no se cuenta con una &aacute;rea adecuada para
nuevos documentos.
Del an&aacute;lisis realizado en
siguientes observaciones:
Estado Actual:
ANAL1 SIS DEL PROYECTO
El manejo del archivo de expedientes de graduados es u
nuestro criterio podr&iacute;a tener un mejoramiento tecnol&oacute;gi
puesto que, por la naturaleza de este archivo, la
contenida deber&iacute;a ser almacenada con niveles m&aacute;s
seguridad que permitan mantener al 100% toda la
contenida.
Es por ello que recomendamos la digitalizaci&oacute;n del
expedientes de alumnos graduados, por presentar las c
adecuadas para este tipo de implementaci&oacute;n tecnol&oacute;gica
En lo que se refiere al Archivo General llevado por la
recomendamos lo siguiente:
El archivo de Secretar&iacute;a General requiere depuraci&oacute;n y
debido a que no est&aacute; administrado bajo normas d
documentos, se requiere de un manual de normas y pr
para el manejo documental del archivo.
No existe un inventar&iacute;o de toda la informaci&oacute;n con
archivo, tampoco &iacute;ndices o criterios de b&uacute;squeda que
pronta recuperaci&oacute;n del documento, por lo que es impre
depuraci&oacute;n general del archivo.
AN&Aacute;LISIS DEL PROYECTO (Cont.)
- Se debe pretender presentar un proyecto definido clara
- Digitalizaci&oacute;n de datos de periferia : carreras (notas, etc
- Tambi&eacute;n es importante actual sobre el manejo de Perso
digital para realizar actualizaci&oacute;n de datos de manera ad
- Se debe tener una cuantificaci&oacute;n de que es lo que se qui
respecto a digitalizaci&oacute;n.
- Es fundamental recibir de Xerox una propuesta basada e
valorados con tiempos espec&iacute;ficos
- La EPN actualmente se est&aacute; manejando por Centros de
- Existe la suficiente apertura por parte de la Direcci&oacute;n A
emprender el cambio hacia la digitalizaci&oacute;n por la diversi
dicha soluci&oacute;n dispone.
AN&Aacute;LISIS DEL PROYECTO (Cont.)
FASE 1:
Establecer procesos vigentes principales
Sistematizaci&oacute;n de los procesos
Resultado = en que instancia se van a generar documen
- Cabe resaltar que la parte de Administraci&oacute;n Central inc
-i,' como: Rectorado,' Vicerectorado, Asesor&iacute;a Jur&iacute;dica, Recu
Secretar&iacute;a, Direcci&oacute;n Administrativa, y que deber&iacute;a ser la
fase del proyecto
- El proyecto en cuanto a la parte administrativa debe est
la opci&oacute;n de digitalizaci&oacute;n del hist&oacute;rico y del 2000 hacia e
- Es importante incluir dentro del proyecto de digitalizaci&oacute;
SERVICIOS DE DOCUMENTACI&Oacute;N CIENT&Iacute;FICO Y TECNOL
- En cuanto al tema inform&aacute;tico existe una prioridad de S
por parte de la EPN para &eacute;ste a&ntilde;o se espera tener una rel
de 1 computador por cada 2 empleados (administrativos
- Se debe disponer de Control y seguimiento en las soluci
pretendar ofrecer.
-
AN&Aacute;LISIS DEL PROYECTO (Cont.)
•Se necesita un sistema de seguridad para los t&iacute;tulo
decir, definir formatos que permitan mantener seguridad
evitar adulteraci&oacute;n y falsificaci&oacute;n de t&iacute;tulos. Se nos com
ya han existido varios casos de falsificaci&oacute;n.
• No existe una norma para la entrega de diplomas que ex
todas las &aacute;reas, esto es por participaci&oacute;n en cursos, a cr
del Dr. Enriquez la secretar&iacute;a general deber&iacute;a manten
estricto control de los diplomas y de los cursos que se d
en las diferentes unidades acad&eacute;micas.
•No existe un mecanismo que permita estandarizaci&oacute;n
manejo
de
expedientes
de
alumnos
e
inform
administrativa.
•Falta de coordinaci&oacute;n entre la secretar&iacute;a general y secr
de unidades acad&eacute;micas (ex-facultades).
•No existe un criterio t&eacute;cnico para la discriminaci&oacute;
documentos que se deber&iacute;an filtrar para una eve
digitalizaci&oacute;n.
CONCLUSIONES
•Se necesita depuraci&oacute;n del archivo de secretar&iacute;a gener
• Se realiz&oacute; un muestreo de expedientes de alumnos gra
•Se evidenci&oacute; el problema de espacio f&iacute;sico que tienen a
•Se validaron los vol&uacute;menes de expedientes y de inform
archivo
•Se analiz&oacute; la informaci&oacute;n que contiene cada expediente
de Ingenier&iacute;a o Tecnolog&iacute;a.
•Se debe definir un estudio de correspondencia de entra
es decir, es importante manejar una hoja de ruta de doc
manejados ya sea por sistema o por v&iacute;a manual.
CONCLUSIONES (Cont.)
A
')
ESCUELA POLIT&Eacute;CNICA NACIONAL
CAMPUS POLIT&Eacute;CNICO &quot;J. RUB&Eacute;N ORELLANA R'
DIRECCI&Oacute;N DE AUDITAR&Iacute;A.
;
Quito, 22 de febrero de 2,001
DAI-010-2001
Q\&iexcl;Q3I?OQ/
Seftor Licenciado
Gorman Eguiguren
ASESOR DE CUENTAS CORPORATIVAS
XEROX DEL ECUADOR
Ciudad.De mi consideraci&oacute;n:
La Escuela Polit&eacute;cnica Nacional agradece el inter&eacute;s demostrado por los
funcionarios de la compa&ntilde;&iacute;a Xerox en la preparaci&oacute;n de la propuesta de una
posible asesor&iacute;a a nuestra Instituci&oacute;n, en la elaboraci&oacute;n e implantaci&oacute;n de un
nuevo sistema de documentaci&oacute;n y archivo digital.
i
Las autoridades que asistieron a una reuni&oacute;n de trabajo en el despacho del
Auditor General el d&iacute;a 2 de febrero del presente a&ntilde;o, me informaron ai detalle
sobre algunas inquietudes para una propuesta final de la Compa&ntilde;&iacute;a XEROX
del Ecuador.
Ante esta situaci&oacute;n debo oficializar el siguiente
considerado en la propuesta.
;
criterio que debe ser
A. La posibilidad de que se presente la propuesta como un proyecto a largo
plazo, a desarrollarse por etapas y con acciones inmediatas en &aacute;reas
prioritarias o de alto riesgo.
B. El proyecto debe manejarse en tres &aacute;reas muy definidas como son:
1. Manejo del Documento Administrativo (MOA) el cual contiene todo el
proceso de impresi&oacute;n, fotocopiado, fax (enviado y recibido) y escaneo.
2. Flujo de trabajo (WorkFlow) del documento con recomendaciones de c&oacute;mo
se debe llevar la informaci&oacute;n en la red y con proyecci&oacute;n a que desaparezca
el uso del papel.
3. Archivo digital, hist&oacute;rico y futuro, que se d&iacute;grtalizar&aacute; e indexara de acuerdo a
la importancia del documento por &aacute;rea.
Lo &oacute;ptimo ser&iacute;a establecer el flujo de trabajo a trav&eacute;s de procesos para
alcanzar la mayor eficacia. Adem&aacute;s, se deberla proceder a d&iacute;gitalizar e!
documento hist&oacute;rico, permanente y del momento para poder ser consultado,
almacenado, controlado y administrado en la red,
Sin embargo de acuerdo a lo explicado por ustedes, estos procesos implicar&iacute;an
mayor tiempo en el diagn&oacute;stico y proyecci&oacute;n de recomendaciones, por lo que
oficializo que el proyecto a m&aacute;s de un enfoque global, con lo tres componentes
b&aacute;sicos ya enunciados, contenga prioridades de acci&oacute;n inmediata, en el
orden:
1. Manejo del Documento Administrativo (MDA) y procesos electr&oacute;nicos de
trabajo (WorkFlow) (1 y 2) de la Direcci&oacute;n Financiera.
2. Manejo del Documento Administrativo (MDA) y procesos electr&oacute;nicos de
trabajo (WorkFlow) (1 y 2) de Registro Estudiantil
3. Manejo del Documento Administrativo (MDA) y procesos electr&oacute;nicos de
trabajo {WorkFlow) (1 y 2) en normatividad interna, resoluciones de Consejo
Polit&eacute;cnico y convenios nacionales e internacionales a cargo del
Departamento Legal.
4. Manejo del Documento Administrativo (MDA) y procesos electr&oacute;nicos de
trabajo (WorkFlow) (1 y 2) del Rectorado (sistema Gerencia!)
5. Estudio y propuesta de fotocop&iacute;ado de documentos, administrativos y de
estudiantes, para la Escuela Polit&eacute;cnica Nacional
6. En el futuro, otros que disponga el Rectorado.
Ea de vital importancia que todo el paquete tenga un enfoque de plantaci&oacute;n
estrat&eacute;gica por procesos, af&iacute;n a las normas que exigen las organizaciones
internacionales para un posible financiamiento con pr&eacute;stamos no
reembolsables.
Cualquier aclaraci&oacute;n sobre lo mencionado en este oficio, solicitar directamente
al MSc. Femando Ayala Rojas, coordinador de este importante proyecto.
Ate
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