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Camara

Docuware

Driver

Escanear

Escaner

Imagen

Imager

GLOSARIO

Maquina para hacer fotografias.

Software para la gestion integrada de documentos. Es
capaz de procesar todo tipo de documentos, de
fuentes diversas; dispone de procedimientos de control
internos para asegurar el cumplimiento de los

requisitos de auditoria de empresa y compatibilidad.

Posibilita que el sistema operativo de un computador
pueda entenderse con un equipamiento periférico,
como es el caso de una impresora, una tarjeta de

video, un ratén, un médem, etc.
Pasar una cosa por el escaner, someterla a su accion.

Aparato que traduce la informacién visual que recoge
en un codigo digitalizado para permitir su tratamiento

informéatico, mediante un ordenador.

Figura, representacion de una persona o cosa.

Término en inglés para denominar al equipo de

microfilmado.



JPG

Microficha

Microfilm

Microfilmado

Pelicula

Software

Siglas en inglés de "Grupo de expertos en union de
fotografias". ElI JPEG o JPG es un algoritmo disefiado
para comprimir imagenes fijas con 24 bits de
profundidad o en escala de grises. Esta especialmente
disefiado para comprimir fotografias, en gréficos, la
pérdida de calidad se hace evidente. Los archivos que
utilizan este tipo de compresion llevan la extension
JPE 0 .JPG.

Ficha de pelicula que contiene en tamafio muy
reducido varias imagenes o fotografias de un libro o

documento.

Pelicula que se usa principalmente para reproducir en
ella, en tamafio muy reducido, impresos, manuscritos,
dibujos, etc., de modo que permita ampliarlas después

en proyeccion o fotografia.
Reproducir en soporte de microfilm.

Cinta de celuloide dispuesta para ser impresa

fotograficamente.

Término genérico que se aplica a los componentes no
fisicos de un sistema informatico, como por ejemplo los
programas, sistemas operativos, etc., que permiten a

éste ejecutar sus tareas.



TIFF

Sustrato

Siglas en inglés de "Formato de archivo de imagen
etiguetada”. Es un formato de imagen de alta
resolucion, basado en etiquetas. El TIFF se utiliza

para el intercambio universal de imagenes digitales.

Especie quimica que se considera, de forma explicita,

objeto de la accién de otros reactivos.
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RESUMEN

El presente trabajo de graduacion fue elaborado con el fin de mejorar la
eficiencia del proceso de preparacion y digitalizacion de planillas de seguridad
social, a través de la disminuciéon del tiempo de preparado de los documentos,

previo a su digitalizacion.

Después de realizar un andlisis de los procesos actuales se identificaron
oportunidades de disminucién de tiempo por medio de la aplicacion de
tecnologia, asi también, el enfoque de reingenieria produjo cambios
fundamentales en los procesos de preparacion e indexacion que dieron como

resultado una disminucion de tiempo mas alla de lo esperado.

Con la implementacién de los nuevos procesos y la utilizacién del software
desarrollado, se logré disminuir la carga de trabajo del personal, se mejoraron
los controles y se disminuyd el desperdicio de papel que el proceso anterior

generaba.
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OBJETIVOS

GENERAL

Eficientizar el proceso de preparacion de documentos para su digitalizacion.

ESPECIFICOS:

1.

Medir los tiempos de proceso actual de preparacion, digitalizacion e

indexacién de los documentos.

Describir el proceso actual.

Describir la tecnologia disponible para la mejora del proceso.

Analizar el proceso actual y realizar una propuesta de mejora del proceso

aprovechando la tecnologia disponible.

Generar nuevos procedimientos a partir de la propuesta de mejora.

Desarrollar e implementar un plan piloto para visualizar los beneficios del

modelo propuesto.

Medir los tiempos de proceso propuesto de preparacion, digitalizacion e

indexacién de los documentos del plan piloto.

Presentar los resultados obtenidos a las autoridades de la Entidad.
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INTRODUCCION

La digitalizacion de documentos se viene realizando desde hace algunos
afios en nuestro pais, y es el resultado del aprovechamiento de las nuevas
tecnologias de almacenamiento de informacién. Inicialmente se realizaba un
proceso llamado microfilmacion, en el cual, luego de preparar un grupo de
documentos, estos se fotografiaban consecutivamente en una pelicula de
acetato; la preparacion previa de los documentos permitia almacenarlos en la
pelicula en cierto orden predeterminado, lo que facilitaba su consulta posterior.
Luego del fotografiado o microfimado, el documento origen puede ser

almacenado de manera segura evitando asi su deterioro.

Con la aparicion de los escaners y el mejoramiento en los sistemas de
almacenamiento de informacion digital, el sistema de microfiimado entré en
desuso, y los sistemas de digitalizacion de imagenes se extendieron debido a la
simplificacion del proceso de almacenamiento de informacién; sin embargo, los
procesos de preparacion de documentos continuaron haciéndose de la misma
manera que se hacia con el proceso de microfilmado, con lo cual, ain cuando
el tiempo de digitalizacion y consulta se disminuyd, el tiempo de preparacion
permanecié constante.

Este trabajo de graduaciéon tiene como finalidad disminuir el tiempo de
preparacion de los documentos para su digitalizacion, aprovechando la
tecnologia actual. Para cumplir este objetivo, se inicid haciendo un andlisis de
la situacién actual del area de preparacion, digitalizacion e indexado y se
determinaron los tiempos actuales de preparacion asi como los procedimientos

gue se realizan.
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Posteriormente, se identificaron oportunidades de disminucion del tiempo
en el proceso de preparacion, para lo cual se enfatizO en las tecnologias
disponibles y se hizo una propuesta de mejora en el proceso. Por ultimo, se
implemento la mejora propuesta en un plan piloto y se midieron los resultados

obtenidos después de la implementacion.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

Se presenta una resefia histérica de la Entidad. Se explica brevemente el
funcionamiento de los sistemas de microfiimado, asi como de los sistemas de

digitalizacion.

1.1. Resefia histéricade la Entidad

La resefia histérica permite conocer la razon de ser de la Entidad asi como
sus fundamentos y preceptos. La Entidad en cuestion es el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

1.1.1. Breve historia de la Entidad

Bajo la presidencia del Dr. Juan José Arévalo Bermejo, se gestioné la
venida al pais de dos técnicos en materia de Seguridad Social: El Licenciado
Oscar Barahona Streber de nacionalidad costarricense y el Actuario Walter
Dittel de nacionalidad chilena, quines hicieron el estudio titulado “Bases de la
Seguridad Social en Guatemala”, en el cual se evaluaban las condiciones

econdmicas, geograficas, étnicas y culturales de Guatemala.



El 30 de octubre de 1946, el Congreso de la Republica de Guatemala,
emite el Decreto nimero 295, "LA LEY ORGANICA DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL". Con lo cual se crea "Una
Institucion autonoma, de derecho publico de personeria juridica propia y plena
capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, cuya finalidad es
aplicar en beneficio del pueblo de Guatemala, un Régimen Nacional, Unitario y
Obligatorio de Seguridad Social, de conformidad con el sistema de proteccion
minima"?

Se crea asi un Régimen Nacional, Unitario y Obligatorio. Esto significa que
debe cubrir todo el territorio de la Republica, debe ser Unico para evitar la
duplicacion de esfuerzos y de cargas tributarias; los patronos y trabajadores, de
acuerdo con la Ley, deben de estar inscritos como contribuyentes, no pueden
evadir esta obligacion, pues ello significaria incurrir en la falta de prevision

social.

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala promulgada el 31
de mayo de 1985, dice en el Articulo 100: "Seguridad Social. El Estado
reconoce y garantiza el derecho de la seguridad social para beneficio de los

habitantes de la Nacion"?

1.1.2. Visién de la Entidad

“Un pais con trabajadores sanos, respaldados por servicios de salud y

prevision, efectivos y modernos que contribuyan al bienestar integral del

trabajador y su familia”

! Capitulo 1°, Articulo 1°. Decreto Namero 295 del Congreso de la Republica de Guatemala
2 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. (Articulo 100, 1985) p. 34
® http://www.igssat.org/index.php?option=com_content&task=view&id=20&Itemid=77

(consultada 12 de agosto de 2008)



1.1.3. Misién de la Entidad

“Garantizar servicios de seguridad social a los trabajadores guatemaltecos

y sus familias, orientados a elevar su nivel de vida™

1.2. Descripcion de los sistemas de microfilmado

Para realizar un microfiimado es necesario utilizar una cadmara especial
capaz de tomar fotografias de escala reducida. Utilizando la tecnologia de
estas camaras los documentos pueden ser reducidos a un 99% de su tamafio
original. La imagen es impresa en una pelicula especial en blanco y negro que

se parece mucho al negativo de una fotografia.

Existen dos formatos primarios de pelicula, estos se utilizan en la creacion
de microfilm: pelicula de haluro de plata y pelicula vesicular. La pelicula de
haluro de plata es muy similar a la pelicula tradicional y la imagen es transferida
a la pelicula con un proceso que utiliza emulsion de plata en una banda de
poliéster. La pelicula vesicular, utiliza burbujas microscépicas para crear la
imagen en la banda de poliéster. Es barata y puede ser expuesta a la luz del

dia sin que se dafie, lo que la ha hecho méas popular.

* hitp://www.igssgt.org/index.php?option=com_content&task=view&id=19&Itemid=76

(consultada 15 de octubre 2008)



1.2.1.

Descripcion de los equipos utilizados en microfilmado

Un microfilmador es una maquina utilizada por la industria del manejo de

documentos

para crear microfim. Estos equipos también son llamados

“imagers” en la industria. Un microfilmador no es mas que una camara que se

utiliza para fotografiar documentos y asi crear un registro mas compacto y

permanente del original en forma de rollo de microfilm o microficha. Una vez la

informacion contenida en el documento ha sido grabado en microfilm, puede ser

vista posteriormente en un lector o reproducida en papel en una lectora-

impresora.

Existen basicamente dos tipos de camaras que se utilizan para el grabado

de microfilm:

a.)

b))

Planetaria: Las camaras planetarias de cama plana se utilizan
para filmar documentos, desde pequefios items como tarjetas
hasta dibujos grandes. La camara esta colocada por encima de la
superficie estacionaria de la cama plana. Debido a que los
documentos son colocados de manera manual, existe menos
riesgo de dafiar documentos fragiles. Puede utilizarse peliculas
de 16mm y de 35mm, las imagenes obtenidas tendran un alto

grado de resolucién.

Rotativa: Se utiliza para filmar rapidamente documentos de
tamafo estandar, como cheques. Filma documentos de 11 6 12
pulgadas de ancho en un film de 16mm, mientras son movidos por
rodillos o bandas que los hacen pasar por una abertura, al mismo
tiempo que la pelicula. Este tipo de camara no debe utilizarse en

documentos fragiles.



1.2.2.

Descripcion de los equipos utilizados para la consulta de

microfilm

Existen muchos equipos que son utilizados para la consulta de microfilm,

los cuales se pueden dividir en tres grupos:

a.)

b.)

Equipos de lectura: presentan simplemente las imagenes
microfiilmadas en una pantalla, normalmente cuentan con lentes

qgue permiten magnificar las imagenes.

Equipos de lectura e impresion: igual que los equipos de lectura
presentan las imagenes microfiimadas en una pantalla y también
puede magnificarse las imagenes. Cuentan con un sistema de
impresion (normalmente una impresora laser) que permite imprimir

la imagen que esta siendo desplegada en la pantalla.

Equipos de digitalizacion: Estos equipos son los mas modernos
y permiten transferir la imagen del formato microfilm a formato
digital a través del uso de un computador. Una vez la imagen se
encuentra en formato digital es posible imprimirla, adjuntarla a un
correo electronico o colocarla en algun software de manejo de

documentos.

1.3. Descripcion de los sistemas de digitalizacién

Los sistemas de digitalizacién son aquellos que se utilizan para convertir

una imagen de un formato fisico (fotografia, hoja impresa, plano, etc.) a un

formato digital o de computadora (ejemplo TIFF, JPG, etc.).



1.3.1. Descripcion del sistema de digitalizacion de documentos

(equipos y programas del modelo actual)

Para lograr la digitalizacion es necesario contar con equipos de escaneo,
asi como con software especializado para la operacion de dichos equipos y

para el almacenamiento y manejo de documentos digitalizados.

Actualmente se utilizan escaners marca Canon de alta velocidad, que
permiten escanear varios documentos por minuto. La velocidad de escaneo
depende de varios factores como lo son: La resolucién de la imagen obtenida,
la calidad de impresién del documento que se esta escaneando, el tipo de

conexion utilizada para transferir los datos del escaner al computador, etc.

Normalmente los escaners se adquieren con un software equivalente al
que se utiliza para instalar un equipo de impresién a un computador. Este
software normalmente se denomina driver e incluye los componentes
necesarios para realizar la conexion entre el escaner y el computador, de esta

manera poder manejarlo o utilizarlo desde este ultimo.

Adicionalmente al driver, es necesario contar con un software
especializado para manejo de documentos. Esto permite que las imagenes se
almacenen de manera ordenada y que su busqueda sea mas facil y eficiente.
En la actualidad la Entidad esta utilizando un software denominado Docuware,
el cual permite almacenar no soélo la imagen, sino también informacion adicional

gue permite una busqueda mas sencilla.



2. SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE PREPARACION,
DIGITALIZACION E INDEXACION

Se describe el proceso actual de preparacion, digitalizacién e indexacion.
También se esboza el procedimiento por medio del cual se realiza la toma de
tiempos de los diferentes subprocesos. Se generan los formatos para la toma
de tiempos. Se define el tamafio de la muestra. Se realiza la toma de tiempos

y se grafican los resultados.

2.1. Descripcién del proceso de microfilmado

El proceso de microfiimado conlleva la realizacion de varios pasos que
inician con la preparacion y ordenamiento de los documentos, luego se realiza
la microfilmacion (toma de fotografias), se revelan los rollos y se realiza una
copia de los mismos, el ultimo paso lo constituye la consulta de la informacién

contenida en los rollos microfilmados.

2.1.1. Descripcion del proceso de preparacion de documentos para
su microfilmado

El proceso de preparacion de documentos para su microfiimado conlleva

las siguientes fases:

A.) Visado



a.) Cuando el patrono presenta listado computarizado se transcribe el
namero de Patrono y el mes que le corresponde con marcador,
buscando un espacio en blanco en la primera hoja y si el Patrono
presenta mas de una hoja colocarle el nUmero patronal a cada
hoja.

b.) Si la planilla no tiene consignado el niumero patronal, verificar en
pantalla AS/400 por nombre de la Empresa o por datos de

afiliados que se detalla en la planilla.

c.) Cuando hay legajos, revisar que todas las planillas pertenezcan al

mismo patrono, desglosarlo individualmente.

d.) Si el patrono presenta planillas de Seguridad Social con nimero
de Patrono terminado en guion cero, se verifica si se toma en
cuenta el numero seguido del cero u otro numero. Ejemplo: 5166-
0, 5166-6.

B.) Primera clasificaciéon

a.) Consiste en separar las planillas de Seguridad Social por el Gltimo
namero patronal. Ejemplo: Patrono numero 31080.



i.) Haciendo un total de diez grupos. Se adiciona a cada grupo
una hoja en la cual se anota la cantidad de hojas encontradas
en cada grupo, con la finalidad de llevar el control de
produccion de cada operario. Esto es realizado por varias
personas, por lo que es posible que existan varios grupos del

mismo ndmero.

ii.) Al finalizar el proceso cada grupo individual contara con dicha
hoja y se procede a agrupar los de un mismo digito, colocando
una sola hoja que lo identifica; todas las demas hojas utilizadas
en el proceso se desechan luego de anotar los datos de

produccion de cada operario.
C.) Segunda clasificacion
a.) Consiste en separar las planillas de Seguridad Social por los dos
altimos numeros del patrono. Ejemplo: Patrono numero 31080,
tomando grupos de la primera clasificacion.

i.) Procedimiento:

1.) Se separan las planillas por los dos ultimos numeros del

patrono haciendo un total de cien grupos.



00
10
20
30
40
50
60
70
80
90

2)

D.) Correlativo

01
11
21
31
41
51
61
71
81
91

02
12
22
32
42
52
62
72
82
92

03
13
23
33
43
53
63
73
83
03

04
14
24
34
44
54
64
74
84
94

05
15
25
35
45
55
65
75
85
95

06
16
26
36
46
56
66
76
86
96

07
17
27
37
47
57
67
77
87
97

08
18
28
38
48
58
68
78
88
08

09
19
29
39
49
59
69
79
89
99

A cada grupo se le coloca un formulario especial llenando

los espacios solicitados.

Se utiliza para evaluar

la

produccion de cada operario, por lo que entre los datos

colocados se incluye la cantidad de hojas contenidas.

a.) Consiste en ordenar las planillas de Seguridad Social, colocando

los nimeros patronales en forma ascendente. Esto se realiza con

cada uno de los grupos de los 100 de la segunda clasificacion.

E.) Preparado

a.) Consiste en separar

formularios E-1y E-2, esto se realiza para un mismo grupo.

las planillas de Seguridad Social
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b.) Si se detectan planillas con un formato demasiado grande, se
procede a doblar dichas planillas con el objetivo de disminuir su
tamafo para que puedan ser microfimadas, sin embargo, en
ningin momento debe ocultarse la informacion relativa a los datos
del empleado o bien al salario devengado y los descuentos
realizados en concepto de IGSS, IRTRA e INTECAP.

i.) Procedimiento Formulario E-1:

1) Se colocan en este grupo, cuando el patrono presenta una
sola hoja de planilla de Seguridad Social en el mes, o
cuando el patrono realiza varios pagos de meses atrasados
presentando una sola hoja de planilla por cada mes, en

este caso se ordenan cronolégicamente por mes y afio.
2) Si hay duda en los niumeros patronales o se repite en otra
planilla, verificar en la pantalla del AS/400 y consignar los

nameros correctos a cada empresa.

3) Contar el total de planillas de seguridad social de este

grupo.

ii.) Procedimiento Formulario E-2:

1.) Consiste en preparar las planillas de los patronos que

presentan dos o mas hojas en el mes.

2) Quitar grapas y verificar que la planilla de Seguridad Social

esté en buenas condiciones.
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3)

4.)

5)

6.)

7)

8.)

Ordenar las planillas de Seguridad Social conforme a los
periodos pagados.

Si hay duda en los nUmeros patronales o se repite en otras
planillas, verificar en la pantalla AS/400 y consignar los

numeros correctos a cada empresa.

Si los listados son computarizados y en formato oficial, la
liquidacion en formato oficial colocarla de udltimo. Se
revisan los periodos VAN y VIENEN.

Hay patronos que se reportan por semana, catorcena,
guincena y mes; ordenarlos en forma cronoldgica y
numerar todas las planillas que corresponden a un mismo
patrono.

Si las planillas son en formato oficial, ordenar en la forma

anterior.

Contar las hojas de este grupo.

F.) Verificacidon

a.) Verificar que la planilla no lleve grapas.

b.) Verificar que las planillas estén en buen estado.

c.) Verificar nUmeros patronales.
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d.) Verificar orden de las planillas VAN y VIENEN y periodos
pagados.

2.1.2. Descripcion del proceso de microfilmacion

En el proceso de microfilmacion se toman fotografias de las planillas, para
lo cual se coloca cada hoja sobre la cama plana de microfiimado. Se enfoca la
hoja de manera que se incluya completa y se toma la fotografia. Este
procedimiento se realiza respetando el orden previamente asignado por el

proceso de preparado.

Una vez que se ha terminado el rollo de microfilm se realiza el revelado,
utilizando un equipo especializado. Posterior al revelado del rollo de microfilm,
se realiza un copiado del rollo, esto se hace con el fin de preservar una copia

del original a manera de respaldo.
Luego de realizar el respaldo del rollo original de microfilm, ambos rollos
se guardan en sus respectivos contenedores y son rotulados, la rotulacion

incluye los siguientes datos:

a.) Afo y mes de inicio, patrono inicial

b.) Afo y mes de finalizacion, patrono final
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2.1.3. Descripcion del proceso de consulta de documentos

microfilmados

El operador que realiza la consulta procede a buscar en los archivos de
rollos de microfilm en cual se encuentra el nUmero patronal y el periodo que
necesita. Solicita dicho rollo a la persona encargada del resguardo de los rollos

y lo coloca en una terminal de lectura de microfilm.

Busca de manera secuencial, aprovechando los motores de la lectora, el
namero patronal y el periodo (afio y mes), al encontrar dichos datos procede a
visualizar en la pantalla las planillas microfiimadas y anotara en un formulario de
papel si el afiliado aparece o no en los registros y el salario reportado.

2.2. Descripcién del proceso de digitalizacion

El proceso de digitalizacion, utilizado actualmente es muy similar al
proceso de microfilmado, la diferencia se encuentra en el tipo de medio donde

se almacenan las imagenes asi como los equipos utilizados.

2.2.1. Descripcion del proceso de preparacion de documentos para

su digitalizacion (modelo actual)

El proceso de preparacion de documentos para su digitalizacion conlleva

las siguientes fases:

A.) Visado
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a.) Cuando el patrono presenta listado computarizado se transcribe el
nimero de Patrono y el Figura 1. Visado/Rotulado
mes que le corresponde
con marcador (ver figura
1), buscando un espacio

en blanco en la primera

hoja y si el Patrono Fuente: Elaboracién personal
presenta mas de una hoja se coloca el nUmero patronal a cada

una.

b.) Sila planilla no tiene consignado el nimero patronal, se verifica en
la pantalla del AS/400 por nombre de la Empresa o por datos de

afiliados que se detalla en ella.

c.) Cuando hay legajos, revisar que todas las planillas pertenezcan al
mismo Patrono, desglosarlo individualmente.

d.) Si el patrono presenta planillas de Seguridad Social con nimero
de Patrono terminado en guion cero, se verifica si se toma en
cuenta el nimero seguido del cero u otro nimero. Ejemplo: 5166-
0, 5166-6.

B.) Primera clasificacion

a.) Consiste en separar las planillas de Seguridad Social por el ultimo
namero patronal. Ejemplo: Patrono numero 31080.
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i.) Haciendo un total de diez grupos (ver figura 2). Se adiciona a
cada grupo una hoja
en la cual se anota la
cantidad de hojas
encontradas en cada

grupo, con la finalidad

i

de llevar el control de Fuente: Elaboracién peréolnal

produccién de cada operario. Esto es realizado por varias
personas, por lo que es posible que existan varios grupos del

mismo ndmero.

ii.) Al finalizar el proceso cada grupo individual contara con dicha
hoja y se procede a agrupar los de un mismo digito, colocando
una sola hoja que lo identifica; todas las demas hojas utilizadas
en el proceso se desechan luego de anotar los datos de
produccién de cada operario.

C.) Segunda clasificacién

a.) Consiste en separar las planillas de Seguridad Social por los dos
tltimos numeros del Patrono. Ejemplo: Patrono numero 31080,

tomando grupos de la primera clasificacion (ver figura 3).

Figura 3. Segunda clasificacion

y _III":.. [ -
Fuente: Elabo

racion personal

-16 -



i.) Procedimiento:

1.) Se separan las planillas por los dos dltimos nimeros del

patrono haciendo un total de cien grupos.

00 01 02 03 04 05 06 07 08 09
10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26 27 28 29
30 31 32 33 34 35 36 37 38 39
40 41 42 43 44 45 46 47 48 49
50 51 52 53 54 55 56 57 58 59
60 61 62 63 64 65 66 67 68 69
70 71 72 73 74 75 76 77 78 79
80 81 82 83 84 85 86 87 88 89
90 91 92 93 94 95 9% 97 98 99

2) A cada grupo se le coloca un formulario especial llenando
los espacios solicitados. Este formulario se utiliza para

evaluar la Figura 4. Formulario de produccién

produccion de
cada operario,
por lo que
entre los datos
colocados se

incluye la

Fuente: Elaboracién personal
cantidad de hojas contenidas en cada grupo (ver figura 4).

D.) Correlativo
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a.) Consiste en ordenar las planillas de Seguridad Social, colocando
los ndmeros patronales Figura 5. Ordenamiento
en forma ascendente.
Esto se realiza con
cada uno de los grupos
de los 100 de Ila
segunda clasificacion

(ver figura 5). Fuente: Elaboracion personal
E.) Preparado

a.) Consiste en separar las planillas de Seguridad Social en

formularios E-1y E-2, esto se realiza para un mismo grupo.

i.) Procedimiento Formulario E-1 (ver figura 6):

Figura 6. LIenado de formulario E-1

Fuente: Elaboracién personal
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1)

2)

3)

Se colocan en este grupo, cuando el Patrono presenta una
sola hoja de planilla de Seguridad Social en el mes, o
cuando el patrono realiza varios pagos de meses atrasados
presentando una sola hoja de planilla por cada mes, en

este caso se ordenan cronolégicamente por mes y afo.

Si hay duda en los nimeros patronales o se repite en otra
planilla, verificar en la pantalla del AS/400 y consignar los

nameros correctos a cada empresa.

Contar el total de planillas de seguridad social de este

grupo.

ii.) Procedimiento Formulario E-2 (ver figura 7):

1)

2)

Figura 7. LIenado de formulario E-2

Fuente: Elaboracién personal

Consiste en preparar las planillas de los patronos que

presentan dos o mas hojas en el mes.

Quitar grapas y verificar que la planilla de Seguridad Social

esté en buenas condiciones.
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3)

4.

5)

6)

7)

8.

Ordenar las planillas de Seguridad Social conforme a los

periodos pagados.

Si hay duda en los nUmeros patronales o se repite en otras
planillas, verificar en la pantalla AS/400 y consignar los

nameros correctos a cada empresa.

Si los listados son computarizados y en formato oficial, la
liquidacién en formato oficial colocarla de udltimo. Se

revisan los periodos VAN y VIENEN.

Hay patronos que se reportan por semana, catorcena,
quincena y mes; ordenarlos en forma cronolégica y
numerar todas las planillas que corresponden a un mismo

patrono.

Si las planillas son en formato oficial, ordenar en la forma
anterior.

Contar las hojas de este grupo.

F.) Verificacion

a.) Se anota en el formulario E-1 0 Figura 8. Anotacién de verificacion
E-2 k palabra verificacion, para '
indicar

verificado (ver figura 8).

gue el formulario fue

Fuente: Elaboracién personal

-20-



b.) Se verifica que la planilla no lleve grapas (ver figura 9), que se
encuentre en buen estado; se verifican los nimeros patronales asi
como el orden de las planillas VAN y VIENEN vy los periodos
pagados.

Figura 9. Verificacion

Fuente: Elaboracién personal
En la figura 10 se presenta el diagrama de proceso de preparado segun el

modelo actual.
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Figura 10. Diagrama de proceso de preparado modelo actual

DIAGRAMA DE PROCESO DE PREPARADO DE PLANILLAS PARA DIGITALIZACION

Entidad: Instituto Guatemaltteco de Sequridad Social Edificio: Oficinas Centrales
Departamento: Departarento de Servicios de Apoyvo | Seccion: Correspondenciay Archivo
Modelo: Actual Hoja nimero: 1 de 1

Elaborado por: Axel Estuardo Darddn Diaz Fecha 01/10/2008

Inicia: Estanteria de planillas Finaliza& Eganterade planillas
Aprobado por Revisado Por:

PHIIBE

‘
)

2.3 / \ 474 / \ 9.7
zegundoss :;?jﬁ zegundosf Com B0 segundes/ | Werrtaco
planilla K / planilla. K / planilla
2.0 J=11] =1
2453 me) segund osf Prepam:-}v
sequndosd | Casrechi planilla EZ
planilla. K j k j
2.41 f \ 1.40 / \
segundos! I:S;sgrls:-;-;n segundes! Ienl:al:;:ut;va
plarilla K planila KE?-/
RESUMEN
Actividad Simhbolo Cantidail Tietmpo en sequndos
COMBINADA () B 51,48
N
INSPECCION 1 9.39
TOTAL T 60.87

Fuente: Elaboracién personal
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2.2.2. Descripcion del proceso de digitalizacion de documentos

(modelo actual)

Para realizar el proceso de digitalizacion de documentos se utiliza un

escaner de alta velocidad marca Canon modelo DR-5010C. Inicialmente se
Figura 11. Escaneado

=

colocan los documentos

provenientes de los grupos E-1,
de los cuales se colocan

aproximadamente 25 hojas y se

Figura 12. Documentos escaneados

Fuente: Elbracién personal
escanean (Ver figura 11). Como resultado el

escéner despliega en pantalla del computador

todas las hojas escaneadas (Ver figura 12).

Fuente: Elaboracién personal

El operador procede a trasladar los archivos de imagenes a un
almacenador especial del software Docuware, en el cual posteriormente se
realiza la indexacién. La indexacion es el proceso mediante el cual un operador
despliega en pantalla las imagenes escaneadas una por una y digita en el

Figura 13. Indexado software Docuware los datos del
namero de patrono (ver figura 13), el
afio y mes de la planilla y los asigna
a la imagen o iméagenes que

correspondan. De esta manera se

puede consultar directamente

Fuente: Elaboracion personal conociendo el numero de Patrono y

el periodo (afio y mes) de la planilla que se desea consultar.
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Una vez se ha concluido con los formularios E1, se procede con los
formularios E-2. En este caso se escanea cada uno de los patronos y cada
grupo de hojas pertenecientes a un patrono y a un periodo son indexadas

conforme se van escaneando.

2.2.3. Descripcion del proceso de consulta de documentos

digitalizados

Para realizar este proceso, el operador que realiza la consulta digita en el
software Docuware el nimero de patrono que desea buscar, el software le
presenta un listado de todas las planillas almacenadas para ese patrono
ordenadas por afio y mes de planilla, hace doble clic sobre d periodo que

desea investigar y el software le presenta las imagenes de los documentos en

Figura 14. Consulta en Docuware

Fuente: EIaboracén personal
la pantalla (ver figura 14). El operador procede a buscar en las diferentes hojas

los datos del afiliado, los anota en un formulario de papel y de esta manera
reporta si el afiliado aparece o no en los registros y el salario que aparece

reportado.
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2.3. Toma detiempos

Se define el modelo mas adecuado para tomar el tiempo de proceso de

preparado para digitalizacion, ya que el proceso de microfiimado no se realiza
desde el afio 2003.

2.3.1. Elaboracion de formato para toma de tiempos y definicion del
tamafio de muestra

Debido a que el proceso es netamente manual y que actualmente se

toman algunos datos de produccién de los operadores, se puede definir lo
siguiente:

a. Se aprovecha el formato actual de datos de produccion de los

diferentes procesos, sin embargo se adiciona al mismo, datos de
fecha y hora de inicio y fecha y hora de conclusion.

b. Se define una muestra del 100%, debido a que es posible tabular

todos los datos y a que permite una mejor evaluacion del tiempo
real de operacion.

A continuacion se presenta la imagen de uno de los formularios utilizados
en la toma de tiempos del proceso actual (Ver figura 15).
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Figura 15. Formato de toma de tiempo proceso actual

CONTROL DE PREPARADO DE PLANILLA

INICIO DE PREPARACION

ZMee

FINALIZACION DE PREPARACION

[ OO

TOTAL DE HOJAS PREFARADAS

3 s | . *io

NOMBRE: k W\ZJ@ Lb
FECHA: ;ZO . @5 : @8

Fuente: Seccién de Correspondenciay Archivo
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2.3.2. Tomade tiempos parala muestra

Para fines practicos y a manera de poder realizar una comparacion se
presentardn los tiempos estdndar de proceso por planilla en segundos, ya que

el nuevo proceso no incluira todos los pasos del proceso actual.

Tiempo de preparacion: 60.87
Tiempo de escaneo: 2.61
Tiempo de indexado: 4.46

Tiempo total de proceso: 67.94

2.3.3. Graficacion de resultados

Se presenta la grafica de los resultados obtenidos (ver figura 16).

Figura 16. Gréfica de resultados del modelo actual

80

70

60

50

40

30

Segundos x planilla

20

10

0
Modelo Actual

O Preparado 60.87

O Escaneo 2.61

O Indexado 4.46

Fuente: Elaboracién personal
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3. PROPUESTA DE MEJORA DEL PROCESO
APROVECHANDO LA TECNOLOGIA DE CODIGO DE BARRAS

Se describen las tecnologias de codigo de barras disponibles para
optimizar los procesos de preparacion, digitalizacion e indexado. Con base en
estas tecnologias y en las mejores practicas, se presenta una propuesta de

modelo de proceso mejorado.

3.1. Descripcion del sistema de cédigo de barras

Se describe el funcionamiento de los sistemas de codigos de barra.

3.1.1. Breve historiade los cédigos de barras

El primer sistema de cédigo de barras fue patentado el 7 de octubre de
1952 por Norman Woodland, Jordin Johanson y Bernard Silver con la patente
#2,612,994°% su implementacion fue posible debido al trabajo de Raymond
Alexander y de Frank Stietz® quienes trabajaban para la empresa ‘Sylvania
Electric Products” en un sistema para la identificacion automatica de vagones.
No fue sino hasta 1966 que los cédigos de barra fueron utilizados para uso
comercial, sin embargo, no fueron exitosos hasta la década de los ochenta. En
1967 la sucursal de Cincinnati (Ohio, EEUU) de la cadena de supermercados

Kroger’, instal6 el primer sistema basado en cédigos de barra.

® http://www.freepatentsonline.com/2612994.html (consultada 15 de octubre 2008)
® http://www.answers.com/topic/barcode (consultada 15 de octubre 2008)
” http://www.geocities.com/luiguin_web/codigos.htm (consultada 15 de octubre 2008)
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En 1969 aparece el laser, el primer escaner fijjo de luz de gas de helio-
nedn se instala a un costo de US$ 10,000. En ese mismo afio, la empresa
Rust-Oleum logra hacer interactuar un lector de cdédigos de barra con un
computador. En 1970 aparece el primer lector portatil de cédigos de barra
creado por la empresa Norand, el cual utilizaba un lapiz de contacto para
realizar la lectura. En 1971 aparecen varios tipos de codificacién de codigos de
barra, por ejemplo el Plessey que inicialmente se utiliz6 para el control de
archivos en organismos militares y posteriormente se utilizé para el control de
documentos en bibliotecas, el Codabar que encuentra su mayor aplicacion en
bancos de sangre. En 1972 aparece el cédigo ITF, en 1973 el UPC, en 1974
aparece el codigo 39 siendo el primer codigo alfanumérico; en 1976 el EAN. El
primer sistema patentado de verificacion de cédigos de barra por medio de laser
aparece en 1978. En 1980 aparece el Postnet para manejo de
correspondencia. En 1981 aparece la tecnologia CCD (Charge Couple Device),
también el codigo 128 de tipo alfanumérico; ese mismo afio aparece la norma
ANSI MH10.8M que especifica las caracteristicas técnicas de los codigos 39,
Codabar e ITF (Interleaved 2 of 5). En 1987 aparece el primer cédigo
bidimensional denominado codigo 49. Posteriormente aparece el codigo 16K
en el afio 1988. En 1990 se publica la especificacion ANS X3.182, que regula
la calidad de impresion de cddigos de barra lineales. Ese mismo afio, Symbol
Technologies presenta el cédigo bidimensional PDF-417. Los cédigos se barra
han sido ampliamente utilizados en todos los aspectos de la vida cotidiana,
aungue su auge inicid en los afios 80 y en la actualidad es impensable un
proceso en el cual estos no estén involucrados. Su funcionamiento se basa en
la reflexion de luz; el lector de codigo de barras decodifica la informacion a
través de la digitalizacion proveniente de una fuente de luz reflejada en el
codigo y luego de ser procesados los impulsos, se envia la informacién a un
computador como si la informacion hubiese sido ingresada por medio del

teclado.
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El procedimiento detallado de la lectura del cédigo de barras es el
siguiente: El simbolo de cddigo de barras es iluminado por una fuente de luz
visible o infrarroja, las barras oscuras absorben la luz y los espacios en blanco
las reflejan nuevamente hacia un escéaner. El escaner transforma las
fluctuaciones de luz en impulsos eléctricos, los cuales copian las barras y el
modelo de espacio en el cddigo de barras. Un decodificador utiliza algoritmos
matematicos para traducir los impulsos eléctricos en un coédigo binario y
transmite el mensaje decodificado a una terminal manual, PC o sistema
centralizado de computacion. El decodificador puede estar integrado al escaner
o ser externo al mismo.®

Figura 17. Lectura de codigo de barras

Haz lurninoso
i

Superficie

B reﬁec’fante "

. v

e 5 79800000123
Ernisor Cédign de Barras

ﬂEi_EI- Direccidn de lectura

Fuente: http://www.geocities.com/luiguin_web/codigos.htm
Consultada el 15 de octubre de 2008

Entre los beneficios mas importantes de uso de cédigos de barra se
encuentran, la rapidez de digitacién de datos, teniendo una precision 10,000
veces mayor a la del ser humano. El abaratamiento de los costos de mano de
obra debido al acceso mas rapido a la informacion. Y la mas importante,

reduccion de pérdidas asociadas a errores de recoleccion de datos.

8 http://www.geocities.com/luiguin_web/codigos.htm (consultada 15 de octubre 2008)
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3.1.2.

Tipos de codificacion y su utilizacion

Los sistemas de codigo de barras tienen varias simbologias o tipos de

codificacion. Basicamente se diferencian unas de otras en la forma en la cual

se distribuyen los espacios oscuros de los claros en la simbologia. Cada

simbologia tiene sus fortalezas y debilidades, tanto a nivel técnico como a nivel

histérico (hay codigos de barra que se utilizan por costumbre mas que por sus

ventajas técnicas). Cada simbologia tiene propiedades especificas que deben

considerarse al momento de utilizar dicha simbologia, entre estas se pueden

mencionar las siguientes:

a.)

b.)

Estandares: Algunas simbologias como por ejemplo la EAN
tienen un comité de estandares, que establece los codigos que
han de utilizarse para cada tipo de aplicacion. Es por esta razon
qgue un fabricante de productos puede colocar un codigo de barras

en un empaque sin temor a duplicacion.

Densidad: Cada simbologia puede codificar un niumero diferente
de caracteres sobre un espacio determinado. Aun cuando una
simbologia sea capaz de hacer un cédigo de barras del tamafio
requerido, es posible obtener una mejor relacion de lectura
utilizando diferente simbologia. Por lo anterior, es importante
asegurarse que el dispositivo de lectura sea compatible con la

densidad del cédigo de barras que se va a utilizar.
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c.) Legibilidad: Algunos codigos de barra son mas legibles que
otros. Por ejemplo, algunas pruebas muestran que el cédigo 128
(el cual es uno de los que tienen simbologia mas flexible) es leido
facil y exitosamente por la mayoria de lectores, es decir, pueden

leerse con mas facilidad que otros.

Entre las diferentes simbologias para cédigos de barra se presentan las

siguientes:

EAN-13: Se utiliza en todo el mundo para el etiquetado de mercancias de
venta al por menor. EIl simbolo codifica 13 caracteres de la siguiente manera:
Caodigo Pais + Cdédigo Empresa + Codigo Articulo + Digito Verificador, los
primeros dos o tres son un cédigo de pais que identifica el pais del fabricante.
El codigo de pais es seguido por 9 6 10 digitos de datos (dependiendo de la
longitud del cédigo de pais) y una sola suma de comprobacion del digito (digito
verificador). Las barras suplementales 2 ¢ 5 digitos se pueden agregar para un

total de 14 6 17 digitos de los datos.
Figura 18. Cédigo EAN-13

NEEI 11

12345 7390(5

Scabel Codigo EAN-13 Digito de Control
|dentificador de
Fuente: http://www.geocities.com/luiguin_web/codigos.htm |
Consultada el 15 de octubre de 2008
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EAN-8: Es una version acortada del codigo EAN-13. Incluye un codigo de
pais de 2 6 3 digitos, 4 6 5 digitos de datos (dependiendo de la longitud del
codigo de pais), y un digito de la suma de comprobacion. AulUn cuando es
posible agregar una extension de 2 6 5 digitos (como en el caso del EAN-13),

su objetivo primario es utilizar tan poco espacio como sea posible.
Figura 19. Codigo EAN-8

0123 4565
Fuente: http://www.geocities.com/luiguin_web/codigos.htm
Consultada el 15 de octubre de 2008

EAN/UCC-128 (SSCC): Se trata de un estandar para la identificacion de
contenedores de embarque individuales. Se utiliza para identificar la trayectoria
de los articulos desde el vendedor hasta el receptor final, incluyendo todos los
participantes en la cadena de transporte y distribucion. Permite codificar
informacion adicional sin limite de cantidad, sin embargo, existe una longitud
maxima la cual no debe exceder 16.8 cm.

Figura 20. Codl o] EAN/UCC 128 SSCC

T

TINZ343 123456789

Al Indicadar Prelyo de Mlaimero sedal Dlg.dﬂ de
de empagque  Pas EAN y  asignado por la controd
Inefinide  codigo de COITpania

G A E 3

Fuente: http://www.geocities.com/luiguin_web/codigos.htm
Consultada el 15 de octubre de 2008
UPC-A: Se utiliza para los productos que se venden al pormenor en los

Estados Unidos. El cédigo de barra identifica el fabricante y el producto
especifico; al igual que el EAN, es controlado por un consejo de codigo
uniforme en Estados Unidos. Se puede aumentar el codigo al utilizar un cédigo
suplemental de dos digitos, por ejemplo, para indicar el nimero de la edicion

para un periddico.
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Figura 21. Cédigo UPC-A

|‘|‘ I

1449383724877
Fuente: http://www.geocities.com/luiguin_web/codigos.htm
Consultada el 15 de octubre de 2008

UPC-E: Es una variacion de la simbologia UPC-A, y bésicamente
comprime los cédigos suprimiendo los ceros. Se utiliza para codificar articulos
pequenos.

Figura 22. Cédigo UPC-E

n 123456 5
Fuente: http://www.geocities.com/luiguin_web/codigos.htm
Consultada el 15 de octubre de 2008

Codigo 11 (USD-8): Se utiliza para etiquetar equipo de

telecomunicaciones. Cada caracter se codifica con tres barras y dos espacios.

Intercalado 2 de 5 (codigo 25): Es un cdodigo de barras numeérico,
utilizado extensamente en almacenes y usos industriales. Los datos deben
consistir en un namero par de digitos. Cada caracter de datos se compone de 5
elementos, de los cuales dos son anchos y tres son estrechos. Los caracteres
adyacentes se interpolan, alterando los espacios a partir de un caracter con las

barras del otro.
Figura 23. Codigo 25

123456789012
Fuente: http://www.geocities.com/luiguin_web/codigos.htm

Consultada el 15 de octubre de 2008
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Codabar: También conocido como USD-4, NW-7, y 2 del cédigo 7. Puede

codificar los seis simbolos (-:.$/+), los digitos del 0 al 9 y los caracteres partida-
parada A, B, C, D, E, *, N, o T; los cuales se deben utilizar en pares. Es

utilizado en bibliotecas, en bancos de sangre, en entrega de paquetes, etc.
Figura 24. Cédigo codabar

3 3191 00010 S3e4d

Fuente: http://www.geocities.com/luiguin_web/codigos.htm
Consultada el 15 de octubre de 2008

MSI Plessey: Fue desarrollado en Inglaterra y dio lugar a varias
variaciones. En la actualidad el codigo MSI Plessey, es utilizado en bibliotecas
en Estados Unidos. Cada caracter es representado por 4 barras; una barra
estrecha representa un cero binario y una barra ancha representa un uno
binario.

Figura 25. Cédigo MSI Plessey

8943457842
Fuente: http://www.geocities.com/luiguin_web/codigos.htm
Consultada el 15 de octubre de 2008

Postnet: Es utlizado por el servicio postal de Estados Unidos para
clasificar automaticamente el correo. Consiste en barras uniformemente
espaciadas de dos diferentes alturas. Cada cardcter es representado por cinco
barras, dos altas y tres cortas. El juego de caracteres incluye los digitos0a 9, y
puede contener un cédigo postal de 5 digitos, un codigo de 9 digitos (ZIP+4), o
un codigo de punto de entrega de 11 digitos.

Figura 26. C6digo posnet
IIII"IIIIIII“IIIIIIIIIIII"IIIIIIIIIII“IIIIIIIIII

Fuente: http://www.geocities.com/luiguin_web/codigos.htm
Consultada el 15 de octubre de 2008
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Codigo 3 de 9 (39): Se utiliza extensamente en la industria y es el
estandar para muchas especificaciones del cédigo de barras del gobierno de
Estados Unidos, incluyendo el departamento de defensa. El juego de
caracteres del codigo 39, incluye los digitos del 0 al 9, las letras A ala Zy los
simbolos menos (), mas (+), espacio (), délar ($), diagonal (/) y el codigo de
parada asterisco (*) que se coloca al inicio y al final del codigo. El cédigo puede
ser de cualquier longitud, aunque mas de 25 caracteres normalmente rebasan
los limites practicos de lectura.

I

12545ABCDE

Fuente: http://www.geocities.com/luiguin_web/codigos.htm
Consultada el 15 de octubre de 2008

Codigo 128: Proporciona una densidad excelente para los datos
numericos y una buena densidad para datos alfanumeéricos. Se utiliza en lugar
del cédigo 3 para usos nuevos debido a su densidad y a que ofrece una
variedad mas grande de caracteres. EIl cédigo 128, incluye los digitos del O al
9, las letras de la A a la Z (mayusculas y minusculas), asi como los cédigos de
control estdndar. Los cddigos se subdividen en tres subconjuntos A, B.y C. El
subconjunto A, incluye los simbolos estandares del ASCII, los digitos, las letras
mayusculas, y los codigos de control. El subconjunto B, incluye letras

estandares de los simbolos, de los digitos, superiores y mnusculas del ASCII.

El subconjunto C, comprime Figura 28. Cédigo 128
dos digitos numéricos en
cada caracter, por lo que se
obtiene una densidad
excelente.
123456789012

Fuente: http://www.geocities.com/luiguin_web/codigos.htm
Consultada el 15 de octubre de 2008
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Codigo PDF-417: Es un codigo de barras de dos dimensiones y puede
almacenar aproximadamente 1,800 caracteres de ASCII imprimibles o 1,100
caracteres binarios por simbolo. El simbolo es rectangular, se puede fijar la
anchura, con lo cual permite que crezca en altura con los datos. Es posible
partir grandes cantidades de datos en varios simbolos PDF-417 que se asocian
l6gicamente, por lo que no existe limite tedrico en la cantidad de datos que se
pueden almacenar en un grupo de simbolos PDF-417. La capacidad de este
cbdigo, es de utilidad cuando los datos deben viajar con el articulo etiquetado,
como por ejemplo huellas digitales, fotografias, datos técnicos de calibracion de
instrumentos, etc.

Figura 29. Cédigo PDF-417

|
Lol /1 gt e

Fuente: http://www.geocities.com/luiguin_web/codigos.htm
Consultada el 15 de octubre de 2008

3.1.3. Equipos paraimpresion de codigo de barras

Los codigos de barra son tecnologias 6pticas, y por lo tanto, deben poseer
propiedades Opticas apropiadas para poder codificar correctamente la
informacién, esto implica que el proceso de impresion debe cumplir ciertos
requerimientos. La impresion de cddigos de barra se puede clasificar de dos

formas, la impresion fuera de sitio, y la impresién en sitio.
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La impresion fuera de sitio se refiere a las tecnologias utilizadas para
generar cédigos de barra para un uso posterior. La produccion de estos
codigos es normalmente realizado en una ubicacion diferente en donde seran
utilizados y se producen volumenes medianos o grandes de cédigos idénticos o
secuenciales; debido al tiempo que transcurre entre la impresion y la utilizacion,
este proceso es llamado de impresion por lotes.

La impresion en sitio se utiliza para imprimir codigos de barra que seran
utilizados inmediatamente después de su impresion. La informacion codificada
en cada codigo puede ser diferente y se ingresa via teclado o es controlada por
un computador cercano. Las impresoras utilizadas para impresion en sitio
normalmente son llamadas impresoras por demanda, por la habilidad de
producir codigos diferentes; no obstante, también tienen la capacidad de

producir grandes cantidades de cddigos iguales o secuenciales.

La impresion de codigos de barra puede ser realizada sobre una gran
cantidad de sustratos (etiquetas, paginas, formularios, paquetes, etc.).
Normalmente junto con el codigo de barra se imprime informacion relevante que
puede ser leida por el ser humano. Debido a que nuestras necesidades de
impresion se enmarcan en lo que podriamos definir como impresién por
demanda, se presentan a continuacion las diferentes tecnologias de impresion

en sitio disponibles:
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Impacto: Normalmente se utilizan impresoras de matriz de punto (ver
figura 30). Estas impresoras se denominan de impacto porque poseen
pequefios martillos (con forma similar a una aguja) que impactan una cinta
entintada que por esta accion imprime un punto en un papel. Para imprimir
cédigos de barra, la impresora de matriz de puntos sobrepone puntos
adyacentes para producir una aproximacién de barras rectas, como puede

verse en la figura 31.

Figura 30. Impresora de matriz de
puntos

Figura 31. Superposicién de puntos

ikl BUERA SILPERPOSICIGN SLPERPOSICIGH INASDECLEDA
Fuente: Roger Palmer. Fuente: Roger Palmer.
The bar code book. Pag. 167 The bar code book. Pag. 167

Tambor: Esta impresora (ver figura 32) utiliza un tambor rotativo que tiene
coédigos de barra y caracteres legibles por el ser humano grabados en la
superficie externa. Cuando un caracter que va a ser impreso rota en la zona de
impresion, un martillo lleva el material de sustrato (papel, vinil o poliéster) hacia
la banda de impresién y contra el caracter grabado en el tambor. El material de
sustrato y la banda de impresion continian su movimiento y el martillo deja de
hacer presion, con lo que la imagen es impresa en el sustrato. Debido a que los

caracteres estan grabados en el tambor es dificil cambiar simbologias.
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32. Impresora de tambor

Fuente: Roger Palmer. The bar code book. Pag. 168

Impresoras térmicas: Esta tecnologia ha sido utilizada por muchos afios
para imprimir desde calculadoras y equipos de oficina, sin embargo, no fue sino
hasta 1981 que se desarrollaron impresoras térmicas (ver figura 33) que podian
producir cédigos de barra de buena calidad. Todas las impresoras térmicas
utilizan el mismo principio. Un sustrato suavemente coloreado (normalmente
papel) es impregnado con una cubierta transparente que cambia a un color
oscuro (normalmente negro, algunas veces azul) al exponerse al calor por un
periodo de tiempo. La imagen no se forma por quemado, pero es creada por
una reaccion quimica en la cubierta por la accién del calor. La imagen se forma
mas rapidamente a temperaturas elevadas, por  Figura 33. Impresora térmica
lo que a temperaturas bajas (inferiores a 60
grados centigrados) la cubierta tarda hasta cinco
afios en oscurecerse por completo, a
temperaturas elevadas (superiores a 200 grados
centigrados) la cubierta tarda soOlo unos

Fuee: Rogr Palmer.
The bar code book. Pag. 171

milisegundos en oscurecerse.
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Transferencia térmica: Las impresoras de transferencia térmica (ver
figura 34) son muy similares a las térmicas. Al igual que en las térmicas, se
utiliza una cabeza térmica de impresion, sin embargo, esta esta en contacto con
una banda especial que suelta sus materiales pigmentarios a cierta
temperatura. La banda esta en contacto fisico con el material de sustrato como
se muestra en la figura 35. La imagen resultante es estable y no es afectada
por la temperatura o exposicién a luz ultravioleta.

Figura 34. Impresoras de transferencia térmica

Fuente: Roger Palmer. e br code book. Pég'.' 17
Figura 35. Mecanismo de impresion de impresora de transferencia térmica

o
I LEFD
[ RipEON
II TAEE -1
" FEEL

Fuente: Roger Palmer. The bar code book. Pag. 173
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Xerografia: El término “Impresion xerografica” estd basado en la
tecnologia de fotocopiado de papel plano, y se encuentra en nuestras
impresoras laser (Ver figura 36). En este tipo de impresion, una imagen es
formada de manera Optica sobre un tambor fotoconductivo cargado
electrostaticamente a través del uso de un rayo laser; las areas cargadas del
tambor atraen particulas de toner que son transferidas al papel por una
descarga de corona. La imagen es fundida en el papel por una combinacion de
calor y presion mecanica (ver figura 37). Una cuchilla limpiadora remueve

cualquier exceso de toner, el cual es reciclado.

. . - - Figura 37. Impresora laser
Figura 36. Esquema de impresion xerografica 9 P
y
SR it _,-ff it -
y.p f_.--' .-.____.
B oar=swme A L
¥ ; \w_,:-*. A} GLANMER
s e ML ATIT] AN SCARED
i POTECMAETIVE Y, \"' LR B
| PRINT R L]
bl
| | .
G_‘M:\r.l'. ; Sra
BLAME ) /
e /
e
\\ .-f/
Porerd T e — o e
(. Lt W Fuente: Roger Palmer.
FUEIMG STAT M TRAGFER .
CORONA The bar code book. Pag. 175

Fuente: Roger Palmer.
The bar code book. Pag. 174

Electrostatica: Como las impresoras laser, una impresora electrostatica
(ver figura 38) utiliza particulas de toner para formar una imagen de contraste
sobre un sustrato suavemente coloreado. No existe tambor de impresion, por lo

que debe utilizarse un papel especial (con constante dieléctrica y conductividad
controlada).



Figura 38. Impresora electrostética

Fuente: Rogr Palmer. The bar code book. Pag. 176

el
By

Deposicion de iones: Es un cruce entre la impresion electrostatica y la

impresion xerografica. No se utiliza 6ptica, sin embargo, la impresora tiene un

tambor que utiliza papel plano. El tambor es un

cilindro duro y conductor, cubierto con una
capa aislante. La cabeza de impresion es un
arreglo lineal de electrodos que operan en un
campo eléctrico controlado. El controlador
causa que la cabeza de impresion proyecte
cadenas de iones sobre la superficie del
tambor de impresion, dando como resultado
una imagen cargada. Esta imagen cargada
atrae selectivamente particulas de toner, y la
imagen con toner es transferida al papel a

través de presion.

Figura 39. Impresora de
deposicién de iones

Fuente: Rogér |5élmer.
The bar code book. Pag. 177



Magnetografia: Es el equivalente magnético de la deposicién de iones.

Inyeccion: Es similar a la impresora de matriz de Figura 40. Impresora de
_ y ) inyeccion
puntos en lo que respecta a que la impresion se realiza
a través de puntos. Estos puntos son producidos por una
cabeza de impresién que por medio de un arco eléctrico

expulsa (inyecta) tinta en forma de puntos en el sustrato

(normalmente papel), por esta razén se denominan

. . ., . . Fuente: Roger Palmer.
impresoras de inyeccion de tinta (ver figura 40). The bar code book.

Pag. 179

3.2. Viabilidad de utilizacion de los cédigos de barra en los programas

actuales

Se realiza una revision del software actual de digitalizacion, para verificar

la viabilidad de utilizar codigo de barras.

3.2.1. Descripcion de los programas actuales

El software utilizado actualmente se denomina Docuware, y fue
desarrollado por la empresa Docuware de Alemania. A continuacién, un
extracto de la definicion del software Docuware, obtenido de la pagina de
Internet http://www.docuware.com/main.asp?sig=com emp&lan=es&loc=us el
dia 21 de septiembre de 2008.
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“El producto, Docuware, es un programa modular disefiado para ofrecer
una amplia gama de funciones estdndar en la edicion basica.
Independientemente del formato o el origen, organiza cualquier tipo de
documento en un archivador central, ya sean registros, cartas, dibujos, archivos
0 mensajes de correo electronico. Permite a los usuarios digitalizar, indexar,
transferir, mostrar, editar, imprimir y enviar por fax o por correo electronico esta

amplia variedad de documentos.

Una gran cantidad de médulos adicionales personalizables de Docuware
hacen que este software sea ideal para Internet e intranets, la indexacion
automéatica y las aplicaciones COLD. Existen numerosas interfaces para las
aplicaciones, como sistemas ERP (una interfaz de SAP certificada), groupware
(como Exchange, Groupwise o Lotus Notes/Domino), portales (como Microsoft
SharePoint) o programas de flujo de trabajo (por ejemplo, Ultimus). Las
soluciones de Docuware se caracterizan por su instalacion y funcionamiento
sencillos, asi como por un coste total de adquisicion (TCO) excepcionalmente

bajo. El software de Docuware esta disponible en 13 idiomas”

3.2.2. Utilizacion de codigo de barras en los programas actuales

Utilizando el médulo RECOGNITION del software Docuware, es posible
capturar criterios de indexado automaticamente a partir del contenido de los
documentos digitalizados, mediante OCR (reconocimiento optico de caracteres
por sus siglas en inglés), o utilizando los cdédigos de barras en zonas
predefinidas. Lo anterior hace posible que se pueda pegar una etiqueta con
codigo de barras sobre los documentos a digitalizar, estos seran explorados por
el modulo RECOGNITION vy el contenido de los cédigos de barra, utilizados

como palabras clave para el almacenamiento.
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3.3. Disefio de un nuevo modelo de proceso utilizando la tecnologia

disponible

Luego de conocer los diferentes procesos utilizados para la preparacion
de documentos utilizados por la Entidad, puede observarse que los procesos
gue consumen mas tiempo se relacionan con el preparado de documentos.
Muchos de los procesos realizados, se han mantenido debido a razones de
costumbre mas que a razones técnicas. Procesos como el ordenamiento de
documentos, tenian una base técnica en el antiguo proceso de microfilmado.
En la actualidad, el ordenamiento se realiza de manera digital en el software,
por lo que, realizar dicho proceso sobre los documentos fisicos implica una
disminucién en la eficiencia del proceso. Estas y otras razones hacen
necesario un nuevo modelo de proceso que aproveche la tecnologia disponible

y de esta manera disminuir los tiempos requeridos para realizar el proceso.

3.3.1. Definicién del nuevo proceso con la utilizacion de cédigo de

barras

Si el proceso se realizara de una manera lineal, no seria necesaria la
utilizacién de codigo de barras, pues los documentos serian escaneados
conforme salgan del proceso de preparado, y a su vez indexados de uno en
uno; sin embargo, este no es el caso, ya que el proceso se realiza por lotes

debido a factores internos y externos que lo complican.

Figura 41. Nuevo macroproceso

Escaneado e Indexado Envio a Bodega
Preparado
Etiquetado

\k\\

E/%
—————

— —

Planillas Recibidas

Fuente: Elaboracién personal
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La figura 41 muestra el esquema macro de la definicion del nuevo

proceso.

El proceso de preparacion de documentos para su digitalizacion, segun el

modelo propuesto, conlleva las siguientes fases:

A.) Preparado

a.) Consiste en separar las planillas de Seguridad Social en
formularios E-1 y E-2 (ver figura 42), esto se realiza para un
mismo grupo. Se utilizan dos hojas preimpresas con el rotulo E1 6
E2 que incluyen un cddigo de barra con el nimero de lote (es un
namero correlativo que es asignado por el software AutoPlanigss),
adicionalmente se llenan los datos de cada hoja E1 y E2 en las
casillas correspondientes a preparado, anotando la fecha y la hora
de inicio; asi como el codigo del preparador. Al finalizar el
proceso de preparado, el operador que preparé (preparador),
procede a anotar la fecha y la hora de conclusién del proceso en
las casillas asignadas para el efecto. El preparador es
responsable de digitar en el software AutoPlanigss los datos

anotados en la hoja de control.
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Figura 42. Nuevo proceso de preparado

Fuente: Elaboracién personal

i.) Procedimiento Formulario E-1 (ver figura 43):

Figura 43. Nuevo formulario E-1

E-1 il

LOTE: 1
UN PERIODO:  / ] VARIOS PERIODOS

Operador FechayHora de Inicio Fechay Horade Finalizacion Operado enSisterna
PREPARADO f " l’ ’

Operador FechayHora de Inicio Fechay Horade Finalizaci il Ho Eti
ETIQUETADO

Operador FechayHora de Inicio FechayHorade Finalizacién | Documentos Hojas
ESCANEADO

Operador FechayHora de Inicio FechayHorade Finalizacién | Doctos. | Patronos Hojas
REVISADO E
INDEXADO

Fuente: Elaboracién personal
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1.) Se colocan en este grupo, cuando el Patrono presenta una
sola hoja de planilla de Seguridad Social en el mes, si
aparecieren planillas de otros meses diferentes al mes que
se esta procesando, estas se separan para ser operadas

en un proceso alterno.
2) Si hay duda en los numeros patronales, estas planillas se
separan del grupo para ser operadas en un proceso

alterno.

ii.) Procedimiento Formulario E-2 (ver figura 44):

E-2 [l

Figura 44. Nuevo formulario E-2

LOTE: 2
UN PERIODO: ' . [ | VARIOS PERIODOS

Operador FechayHora de Inicio FechayHorade Finalizacion Operado enSistema
PREPARADO 1 1 ! 1

Operador FechayHora de Inicio FechayHorade Finalizacion Etiquetado Ho Etiquetado
ETIQUETADO

Operador FechayHora de Inicio FechayHorade Finalizacion | Documentos Hojas
ESCANEADO

Operador FechayHora de Inicio FechayHorade Finalizacion | Doctos. | Patronos Hojas
REVISADO E
INDEXADO

Fuente: Elaboracién personal
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1)

2.)

3)

4.

5)

Consiste en preparar las planillas de los patronos que
presentan dos o mas hojas en el mes, si aparecieren
planillas de otros meses diferentes al que se esta
procesando, estas se separan para ser operadas en un

proceso alterno.

Quitar grapas y verificar que la planilla de Seguridad Social
esté en buenas condiciones. Si aparecieren planillas en
malas condiciones ya sea con una pobre impresion o
mutiladas se separaran, para ser operadas en un proceso

alterno.

Si los listados son computarizados y en formato oficial,
colocar la liquidacién de dltimo. Se revisan los periodos
VAN 'y VIENEN.

Hay patronos que se reportan por semana, catorcena,
quincena y mes; ordenarlos en forma cronoldgica y colocar
un sello o realizar anotacion en la primera hoja indicando

gue se trata de una planilla parcial.

Si las planillas son en formato oficial, ordenar en la forma

anterior.
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b.) Al concluir con la preparacion se procede a ingresar al programa
de control de produccién y se escanea o se digita el cddigo de
barras del lote, luego se digita la fecha y hora (de inicio y
finalizacion) anotada en el formulario, el nUmero de preparador y
la cantidad de minutos a descontar del proceso (estos minutos se
utilizan para retirar del tiempo del proceso estandar aquellos
eventos que no son atribuibles al proceso y que lo retrazan, por
ejemplo si el empleado se retir6 de su puesto de trabajo por
asuntos personales y al regresar concluy6 el trabajo, o bien si dejo
pendiente parte del lote para continuarlo al siguiente dia),
posteriormente se graba.

B.) Etiquetado

Figura 45. Etiquetado

Fuente: Elaboracién personal

a.) Consiste en colocar una etiqueta de codigo de barras que
identifica al patrono y el periodo de la planilla (en la figura 45 se

puede observar la impresion de una etiqueta de cédigo de barras).

b.) Se ingresa al programa “Autoplanigss” y se selecciona la opcién
de ingreso por patrono o bien ingreso por periodo, se escanea o
se digita el nimero de lote, y se coloca el nimero de operador que

va a trabajar el lote.
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c.) Se procede a digitar los datos relativos al periodo de las planillas y
el ndmero patronal. Se verifica que el nombre del patrono
corresponda con el nombre almacenado en el sistema, si esto no
ocurre, se revisa la planilla para verificar si existe alguna
anotacion por parte del Departamento de Recaudaciéon que
indique si este problema ya fue corregido, de ser asi se opera con
base en los datos indicados en dicha anotacion, si no existe
anotacion, se separa la planilla del grupo para ser operada en un
proceso alterno. Si todo esta correcto, se procede a imprimir una
etiqueta de codigo de barras y se coloca en la primera hoja de la
planilla (ver figura 46).

Figura 46. Generacion de etiquetas

“hooiones e P £a53] INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD 5081
Peifads de Referencia '
0372008 ¥ U
HEatch: _
Operador: :

0005464 - 0942008

METTUTO GUATERAL TECODE SEGURIDAD S0C

[ I |

[ Akl Patione: V5459 - INSTITUTO GUATEMALTECD DE SEGURIDAD 5001
104066 Direccian Patrono: 07 AVENIDA, 22-72 Z0NA 1 GUATEMALA
07/10/2008 16:08:01 Departamenta Patrono: 1 Municipio: 1
Empresa: INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCI
’ Regenerar Patronos l Direccian Empreza: 07 AVENIDA 22-72 ZONA 1 GUATEMALA
Departamento Empresa; 1 Municipio: 1
[ Consultar Praduccisn ] Representante: . . .. .

:-’(;‘ Diesea imprimir?

oo ’ Mo

Fuente: Elaboracién personal
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d.) Al concluir el lote, se hace clic sobre el botdén de salir con lo cual el
programa preguntara si desea cerrar el lote, de ser afirmativa la
respuesta, solicitard la cantidad de minutos a descontar del
proceso, estos minutos se colocan con el fin de retirar del tiempo
de proceso el no atribuible al estandar, por ejemplo, si el
empleado deja pendiente el lote para trabajarlo al siguiente dia o
si se retira durante el proceso normal para solventar asuntos
personales. Luego el software presentara una pantalla indicando
los datos del proceso (fecha y hora de inicio y finalizacién, tiempo
descontado y cantidad de etiquetas emitidas), el operario debe
anotar estos datos en la toja de control de lote en las casillas

destinadas para el efecto.

C.) Proceso alterno de preparado

a.) Este proceso se realiza al finalizar el proceso normal de
preparado, se instituye este nuevo proceso alterno para evitar
errores de digitacibn en el etiquetado, asi como para evitar
pérdida de tiempo en el proceso de preparado normal. Se
realizaron reuniones con el personal del Departamento de
Recaudacion, con el fin de poder solventar los problemas
derivados de numeros patronales erréneos y planillas mutiladas;
por lo cual el Departamento de Recaudacion tomara medidas
necesarias para evitar que estos problemas lleguen a la seccién
de Correspondencia y Archivo. No obstante, es probable que aun
cuando existan mas controles, algunas planillas lleguen con estos
problemas, por lo que, a partir del nuevo proceso, cuando se
reciban planillas con problemas, seran devueltas al Departamento

en cuestion.
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b.) Si las planillas presentan mutilaciones, se separan del grupo que
se esta procesando y se hace un oficio para trasladarlas al
Departamento de Recaudacion, para que realicen los contactos
necesarios a fin de obtener una nueva planilla de parte del
patrono.

c.) Silas planillas pertenecen a otros periodos, se procede a agrupar
los periodos por patrono y se realiza la separacién de E1 y E2
utilizando hojas preimpresas de lote E1 y E2; se llenan los datos
requeridos, se marca el formulario como formulario con problemas
y se continda con el proceso normal de preparado. Es importante
hacer notar que el proceso es el mismo que en el preparado
normal, la Unica diferencia es que se realiza cuando se concluye
el proceso del periodo que se esta trabajando, esto con el fin de

evitar errores de digitacion en el proceso de etiquetado.

D.) Proceso alterno de etiquetado

a.) En el area de preparado se reciben las planillas que fueron
retiradas del proceso de etiquetado y se procede a verificar en el
sistema los datos del patrono, si estos datos no corresponden, se
realiza un oficio para trasladar las planillas con problema al
Departamento de Recaudacion. Si se encuentra que los datos si
corresponden, se colocan nuevamente en el proceso de
preparado.

A continuacion se presenta el diagrama de proceso de preparado segun el

modelo propuesto (ver figura 47).
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Figura 47. Diagrama de proceso de preparado modelo propuesto

DIAGRAMA DE PROCESO DE PREPARADO DE PLANILLAS PARA DIGITALIZACION

Entidad: Instituto Guatemaltteco de Sequridad Social Edificio: Oficinas Centrales
Departamento: Departarento de Servicios de Apoyvo | Seccion: Correspondenciay Archivo
Modelo: Fropuesto Hoja nimero: 1 de 1
Elaborado por: Axel Estuardo Darddn Diaz Fecha 01/10/2008
Inicia: Estanteria de planillas Finaliza& Eganterade planillas
Aprobado por Revisado Por:
2 O\
segundoss [ PEpa@EI0
planilla K /
1265 f \
segundesd | Eiguetdo
planila k /
1 J=17] =4
RESUMEN
Actividad Simhbolo Cantidail Tietmpo en sequndos
COMBINADA () 2 18.17
N
TOTAL 2 18.17

Fuente: Elaboracion personal
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3.3.2. Definicion del tipo de etiqueta y tipo de codificacion a utilizar

en el nuevo proceso

Tomando en consideracion las simbologias contenidas en el numeral

3.1.2. y sus caracteristicas, se define lo siguiente:

a.) Estandares: No se requiere la utilizacion de simbologias con
estandares internacionales para evitar duplicaciéon de cédigos, ya

gue la utilizacion serda interna.

b.) Densidad: Los datos a codificar son eminentemente numéricos, por

lo que se requiere una simbologia que pueda codificar y comprimir

nameros para mejorar la densidad del cédigo.

c.) Legibilidad: Se investig6 la documentacion del software Docuware
para verificar las simbologias que el mismo puede interpretar,
ademas, se realizaron pruebas con las simbologias mas adecuadas,
entre ellas codigo 39, cddigo 128 con sus variantes A, B y C, codigo
25, etc.

Como resultado de la investigacion se encontr6 que el cédigo mas
adecuado para la aplicacion es el 128 C, esto debido a que es el que posee
mejores capacidades de legibilidad y densidad, a la vez que no es necesario

contar con licenciamiento de parte de un comité de estandares.
Los datos a codificar son nimero patronal (con un maximo de 7 digitos), el

periodo de la planilla, que consta de afio (4 digitos) y mes (2 digitos); con lo

cual el total de digitos a codificar son 13.
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Para definir el tipo y tamafio de la etiqueta a utilizar es necesario definir
por un lado el tiempo de vida que se requiere para la etiqueta, asi como el
espacio disponible para colocarla en los documentos. Debido a que los
documentos pueden permanecer por muchos afios almacenados vy
posteriormente ser consultados, es necesario que el tiempo de vida util de la
etiqueta sea el maximo posible, por lo que la etigueta debera ser de papel

normal y la impresion por transferencia térmica.

En lo que respecta al area disponible para colocar la etiqueta, se procedio
a revisar varios documentos de diferentes tamafos y orientaciones de
impresion; con lo cual se logré definir que el &rea maxima disponible es de seis
centimetros de ancho por tres centimetros de alto. Existe una etiqueta de papel
de tipo comercial (lo que disminuye los costos) con medida de dos pulgadas de
ancho por una pulgada de alto, lo cual cabe en el area maxima definida. Se
realizaron pruebas de impresion colocando el méaximo de 13 digitos y de

escaneo con esta etiqueta siendo completamente satisfactorias.
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4. IMPLEMENTACION

Se disefié un plan piloto para la implementacién del proceso mejorado. Se
desarrollo y adaptoé las herramientas informaticas para la implementacion del
proceso mejorado. Se entrend al personal que tomd parte en la implementacion
de las mejoras. Se ejecuto el plan piloto sobre una muestra.

4.1. Disefo del plan piloto

Se disefi6 el plan piloto, asi como los requerimientos para su

implementacion.

4.1.1. Diseio del plan piloto

La primera fase del disefio del plan piloto lo constituye la definicion del

alcance del mismo, el cual se enmarca en lo siguiente:

a.) Debera cubrir al menos un periodo completo de planillas.

b.) Debera ser capaz de indicar el tiempo total del proceso de

preparado, asi como del proceso de escaneado.

c.) Los documentos escaneados en el plan piloto deben contar con

cbdigo de barra que identifique el nUmero patronal, el afio y el mes.

Con base en los alcances definidos, se define el plan piloto de la siguiente

manera:
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a) Disefiar el proceso de preparado y escaneo segun los nuevos

requerimientos.

b) Desarrollar el software de interfase necesario para la impresion de los

codigos de barra.

c) Adaptar el software Docuware para que reconozca los codigos de

barra y pueda indexar de manera automatica.

d) Adquirir al menos un equipo de mpresion de cédigo de barras, asi

como los suministros necesarios para su operacion.

e) Realizar pruebas de funcionamiento del nuevo proceso.

f) Capacitar al personal que tomara parte en el plan piloto.

g) Realizar los nuevos procesos y dar acompafamiento.

h) Obtener resultados de tiempo de los nuevos procesos.

Una vez concluido el plan piloto, se procede a presentar los resultados con

el fin de compararlos con el proceso anterior.

4.1.2. Requerimientos de programas y equipos para

implementacién de plan piloto
Segun se identifica en el plan piloto es necesario desarrollar un software

gue permita la impresion de las etiquetas de cédigo de barras. Este debe ser

capaz de realizar lo siguiente:
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b)

d)

g)

h)

Capturar el periodo de la planilla, el cual consta de afio y mes.

Capturar el namero patronal y desplegar la informacion relacionada
con dicho numero, para que el operador pueda confirmar que el
documento que tiene en sus manos corresponde al nombre registrado

en el sistema.

Consultar la base de datos de patronos para realizar busquedas por
otros datos, como por ejemplo, nombre de la empresa, nombre del

patrono, etc.

Tener un control interno de la fecha y la hora en la cual es impresa

cada una de las etiquetas.

Desplegar a requerimiento del operador una pantalla en la cual se

presenten los datos de cantidad de etiquetas impresas por dia.

Enviar a la impresora de cédigo de barras los comandos necesarios
para imprimir en las etiguetas un codigo de barras 128C, que contenga
los trece digitos definidos, en el caso de los numeros patronales,
debera ajustar a la izquierda con ceros. Bajo el codigo de barras
debera imprimir en caracteres legibles los trece digitos que conforman

el codigo de barras.

Poseer capacidad de reimpresion de los codigos de barra.

Presentar un mensaje de alerta en pantalla, cuando se trate de

imprimir una barra previamente impresa.
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Adicionalmente a lo indicado, deben realizarse adecuaciones en el
software Docuware, para que identifique los cédigos de barra resultantes del

proceso anterior al escaneo.

Se debe adquirir una impresora de codigo de barras de mediana
capacidad, que permita la impresibn a través de transferencia térmica.
Después de investigar y cotizar los diferentes equipos, se ha propuesto la
impresora marca Datamax, modelo DMX-6042, a la cual se le debe adicionar un
mobdulo de despegado y un modulo de rebobinado; lo anterior, con el fin de

facilitar la labor de pegado de etiqueta en los documentos.

4.2. Disefo, desarrollo y adaptacion de herramientas informéticas para

el proceso mejorado

Con base en los requerimientos, se desarroll6 un software denominado
Autoplanigss. En las gréficas siguientes (figuras 48 a la 52) se muestran las

pantallas de dicho software.
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Figura 48. Menu del software Autoplanigss
Eﬁ] Menu Principal

m Editar  Wer Wentama  Ayuda

Generar Lotes Zkrl+L

Preparado Ckrl+R,

Batras por Mimerao Patronal ZErlH4Hr

Barras por Periodo de Pago Ckrl+P

Escanen Ckr[+E

Indexado v Revisidn Chrl+I

Consulka de Loke Ctri+D

Consulka Patronos Chrl+T

Estadisticas Chrl++E

Fuente: Elaboracién personal

Figura 49. Generacién de etiqueta software Autoplanigss

31 Captura de Datos

Acoianes : Kimers Patromal gagg| INSTITUTO GUATEMALTECD DE SEGURIDAD S0CI
Periodo de Referencia

. :wznﬂ ACTE FUTHE AT
atch: 1

Operadar: 2%

00054649 - 09/2008
[ | rprirnir ]

ETTUTO GUATEMALTECODE SEGURDADS0C

[ b 4 ] Patron: Y-5453 - INSTITUTO GUATEMALTECD DE SEGURIDAD S0CI
104066 Direccidn Patrono: 07 AVENIDA 22-72 Z0MNA 1 GUATEMALS
07 A0/2008 16:08:01 Departamento Patrono; 1 Municipio: 1
Empreza: INSTITUTO GUATEMALTECD DE SEGURIDAD SOCI
[ Regenerar Patronos } Direccidn Empreza: 07 AVENIDA 22-72 Z0MA 1 GUATEMALA
Departamento Empreza; 1 Municipio: 1
’ Conzulkar Produccidn J Representante; . . . ..

Fuente: Elaboracién personal
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Figura 50. Consulta de produccién

Control de Produccion

Acciones " il |

Grabar ;!PF} i SEGEN '0: 0 mi
'B‘EL ﬂEﬂﬂme ﬂ&m*DU.&L D’Ea"}ﬂfzﬂﬂ'ﬂ"lﬂ’@ﬂﬂ

| Sali

Cantidad de Hojaz: | 1525

Cantidad de Patronos: | h25

Cantidad de Planilas: | 15"

Fuente: Elaboracién personal

Figura 51. Consulta de estadistica de lotes de produccion

Eia Consultar Estadisticas

Acciones

® Lates de Praduccién (O Datos de Docuiw/are DeFecha |06/10/2008 % | A Fecha: [o7m0mz00e
s

Total Documentos: i_‘l_5_2_5 i Total Faginas: [1_5_2-5 | Total Patronos: i_1g25 |

| BATCH FORR& OPEFRE FECFRE HORFRE SEGFRE DESFRE

" 00100

Fuente: Elaboracién personal



Figura 52. Consulta de estadisticas de producciéon en Docuware

E?a Consultar Estadisticas

Acciones
() Lotes de Producoisn () Datos de Docutware  De Fecha: IDE.:"I 0200 e | A Fecha | 07/10/2008 |
Mostrar Datos B L5 — P
g Toatal Docurentos:: I95?3 | Total Paginas: FS?? | Tatal Patronos:- |?8?3 |
Perodod fio Perodoles Documentos FPaginaz
1
4
2008 s 35 i3]
2008 1 TE13 VE13
2007 iz 1050 1050
2007 11 ] E
2007 ] 2 2
2007 4 2 2
2007 2 26 26
2007 1 L] 58
Pt kY S Tt
2008 4 1 1
2008 2 4 4
2006 ) 7 7
2005 4 4 4
2005 1 2 2
2004 4 1 1
2004 1 2 2

Fuente: Elaboracién personal

Se solicité la colaboracion del proveedor del software Docuware para
acompanfar el desarrollo del plan piloto, con lo cual fue posible realizar las
adecuaciones necesarias para cumplir los requerimientos. En la figura 53
puede observarse la inclusion de codigos de barra en los documentos

escaneados.
Figura 53. Reconocimiento de codigos de barra

Fuente: Elaboracién personal
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4.3. Entrenamiento del personal que tomara parte en el plan piloto

Se procedio a capacitar al personal designado por parte de la jefatura de
la seccion para el desarrollo del plan piloto sobre el nuevo proceso, incluyendo
lo relativo a la utilizacion del software Autoplanigss y del nuevo procedimiento

de indexacién en el sistema Docuware.

4.4. Implementacion del plan piloto

A continuacién se presentan los pasos definidos en el plan piloto indicando

la forma en la cual fueron ejecutados.

Paso 1: Disefio de los nuevos procesos. Se procedié de acuerdo a lo

establecido en el punto 3.3.1 de esta tesis.

Paso 2: Desarrollo del software de interfase. Se desarroll6 el software

Autoplanigss que se utiliza para la impresion de los codigos de barra.

Paso 3: Adaptaciones al software Docuware. Se realizaron las
adecuaciones y adaptaciones necesarias en el software Docuware por parte del

proveedor del mismo.

Paso 4: Adquisicion de equipo de impresion. Se obtuvo en alidad de
préstamo por parte de un proveedor un equipo de impresion marca Datamax
modelo DMX-6042 con médulo de despegado y rebobinador. Se adquirieron
sesenta millares de etiquetas de dos pulgadas de ancho por una pulgada de

alto y seis rollos de pelicula para transferencia térmica.
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Paso 5: Pruebas de funcionamiento. Se realizaron las pruebas de

funcionamiento del proceso, con resultado satisfactorio.

Paso 6: Capacitacion del personal. Se realiz6 la capacitacion del personal
sobre la marcha, esto con el fin de disminuir la curva de aprendizaje. El
resultado de dicha capacitacion fue exitoso, ya que el personal quedd

capacitado en la primera hora de operacion.

Paso 7: Realizar los procesos. Se realizaron los procesos segun lo
definido en el punto 3.3.1. Los procesos se llevaron a cabo con normalidad y los
pocos problemas que se presentaron fueron corregidos de inmediato gracias al

acompafamiento brindado.

Paso 8: Obtencion de resultados de tiempo de los nuevos procesos. Se

obtuvieron los tiempos estandar por medio del software desarrollado.
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5. MEDIO AMBIENTE

Se realiza una evaluacion para verificar el posible impacto ambiental de

los cambios asi como las politicas de mitigacion que deben implementarse.

5.1. Efectos al medio ambiente

Se evalla los posibles efectos adversos al medio ambiente derivados del

proceso actual, ya que el nuevo proceso disminuye los desperdicios de papel.

5.1.1. Manejo actual de desperdicios de papel

Debido a que el proceso se realiza sobre documentos presentados por
agentes externos a la Entidad, se presenta el caso de que algunos patronos
entregan varios juegos del mismo documento, es decir, el original y algunas
copias. En la actualidad, las copias encontradas son destruidas a mano y
tiradas a la basura. Otra parte importante de desperdicios de papel, lo
constituye las hojas adjuntadas a los grupos de documentos con la finalidad de
controlar la produccion del personal en cada fase del proceso actual, que al
igual que en el caso anterior también son tiradas a la basura, sin embargo estas

no son destruidas.

5.2. Politicas de mitigacién

Se propone una politica de mitigacion de los efectos adversos al medio

ambiente.
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5.2.1. Manejo propuesto de desperdicios de papel

El nuevo proceso evita la utilizacion de hojas de control de produccion, ya
gue este proceso se realiza de manera digital y se ha disminuido a una sola
hoja por grupo de documentos. Sin embargo, ain existe el problema derivado
de la presentacion de copias adicionales por parte del patrono. Estas copias
deberian ser destruidas y posteriormente enviadas a una recicladora de papel.
Se presentd una propuesta a las autoridades de la Entidad para que se realice
el proceso adecuado, no solamente en la seccién de correspondencia y archivo,

sino como una politica institucional.
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6. SEGUIMIENTO

Se evaltan los resultados obtenidos, se miden los tiempos finales
obtenidos después de la implementacion de las mejoras. Se hace un resumen
de todos los beneficios asociados a la implementacion del modelo propuesto

incluyendo los econdmicos y se entrega a las autoridades de la Entidad.

6.1. Medicion de los resultados obtenidos

Se realizan las mediciones de tiempos relacionados con el nuevo proceso.

6.1.1. Medicion de los nuevos tiempos

Al concluir el nuevo proceso en el plan piloto, se obtuvieron los siguientes
resultados, al igual que en el modelo actual se presentan los datos en funcion

de segundos por planilla a fin de poder comparar ambos resultados:

Tiempo de preparacion: 5.52
Tiempo de etiquetado: 12.65
Tiempo de escaneo e indexado:  2.71

Tiempo total de proceso: 20.88
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6.1.2. Graficaciéon de los resultados obtenidos

Con base a los datos anteriores se procede a graficar los resultados (ver
figura 54). Con fines comparativos se presenta agrupado el proceso de

preparado y etiquetado.

Figura 54. Gréfica de resultados del modelo propuesto
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O Preparado 18.17
O Escaneo e Indexado 2.71

Fuente: Elaboracién personal

6.1.3. Graficacion comparativa de los resultados entre el modelo
actual y el modelo mejorado.

Con base en los valores obtenidos se procede a realizar una grafica
comparativa de los resultados del modelo actual y el modelo propuesto. La
reduccion total del tiempo de proceso es de 69.27%. La grafica comparativa se

presenta a continuacioén (ver figura 55):
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Figura 55. Grafica comparativa de resultados
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Fuente: Elaboracién personal

6.1.4. Otros beneficios obtenidos debido a las mejoras

implementadas, incluyendo econdmicos.

Ademas del ahorro de 69.27% del tiempo total de proceso, hay otros

beneficios:

Disminucion de los errores de digitacibn, que ocurren muy

frecuentemente en el proceso de indexacion manual.
Mejora de los controles de produccién, con el nuevo proceso se
puede obtener tiempos reales asi como conteos reales de

produccion.

Reduccion de costos en al menos 69.27% derivado del ahorro en el

tiempo total.
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Disminucion del desperdicio de papel, ya que sélo se utiliza una

hoja por lote para el control de produccion.
6.2. Presentaciéon de resultados alas autoridades de la Entidad

Se realiz6 la presentacion de los resultados obtenidos a las autoridades de
la Entidad, haciendo énfasis en la eficiencia obtenida con el nuevo proceso. Se
presentd la grafica comparativa y se espera que se acepte el nuevo proceso

con el fin de mejorar la eficiencia y eficacia.
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CONCLUSIONES

. La implementacién del proceso sugerido en este trabajo eficientiza la

preparacion de documentos para su digitalizacion.

. Se midieron los tiempos del proceso actual de preparacion, digitalizacion e
indexacién de documentos, obteniendo un tiempo total por documento de un
minuto 7.94 segundos.

. Se describi6é de manera escrita y grafica el proceso actual.

. Se describieron las diferentes tecnologias disponibles para la mejora del

proceso.
. Se analiz6 a profundidad el proceso actual y por medio del enfoque de
reingenieria de procesos se presentd una propuesta de mejora del proceso
aprovechando la tecnologia disponible.

. Se generaron nuevos procedimientos a partir de la propuesta de mejora.

. Se desarroll6 e implementd un plan piloto para visualizar los beneficios del

modelo propuesto.
. Se midieron los tiempos del proceso propuesto de preparacion, digitalizacion

e indexacién de los documentos del plan piloto obteniendo un tiempo total

de 20.88 segundos.
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9. Se presentaron los resultados obtenidos a las autoridades de la Entidad,

indicando la mejora de 69.27% en el tiempo total del proceso.
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RECOMENDACIONES

. La inmediata implementacion del proceso propuesto a fin de disminuir los
tiempos de preparacion y digitalizacion de documentos y asi eficientizar el

proceso.

. Evitar la continuidad del proceso actual debido a que los tiempos de

preparacion, digitalizacion e indexacién son demasiado altos.

. Evitar realizar el proceso de ordenamiento, pues como puede observarse en

la descripcion del proceso, este paso no aporta valor.

. Aprovechar las tecnologias disponibles, especificamente el uso de cédigo de

barras.

. Evaluar las bondades de la propuesta de mejora del proceso

. Implementar los nuevos procedimientos resultantes de la propuesta de

mejora.

. Valorar los beneficios obtenidos del plan piloto.

. Generar varios médulos de preparado, etiqguetado y escaneo con el fin de

aprovechar la disminucién de tiempos obtenidos en el plan piloto.

. Se evallen por parte de las autoridades de la Entidad proyectos de mejora

como el presente que provocé una mejora del 69.27 %
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10.Los desperdicios de papel provenientes de este proceso asi como los de
otros procesos dentro de la institucién sean recolectados y enviados a una

empresa recicladora de papel, con el fin de coadyuvar al mejoramiento del
medio ambiente.

11.La implementacién de aires acondicionados en las instalaciones de la
seccion de correspondencia y archivo, dado que el calor al que son

sometidos los equipos y las personas disminuye la eficiencia de los
procesos.
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