Proyectos de Digitalización Masiva y de Outsourcing

Descripción:

El paso del mundo del papel al mundo digital es una realidad en las instituciones de gobierno, sin embargo siempre queda el dilema de qué hacer con todos los archivos de papel que aún existen y que seguramente estarán muchos años más.

En la actualidad para mantener en buenas condiciones físicas los documentos históricos se ha encontrado en la digitalización la mejor  manera de consultarlos, ya que con esto se puede ver el mismo documento por uno o más usuarios al mismo tiempo de manera rápida y segura.

Una alternativa es ejecutar proyectos de digitalización masiva que una vez indexados sean acumulados en un Administrador Documental que proporcione beneficios como búsqueda de documentos en segundos.

Para la ejecución de este tipo de proyecto se provee una metodología propia que determina las actividades y secuencias, como la recepción del archivo, la preparación (expurgo), la digitalización y OCR en su caso, la captura manual de índices, el re encarpetado y la re integración al archivo. 

Una opción que se ofrece es incluir en el proceso de digitalización el firmado electrónico y/o sellado de tiempo de los documentos de tal forma que se proporcione la garantía de que los documentos no serán modificados.

También se ofrece servicios de Digitalización en sitio, integrando Módulos de atención al personal de la institución, cumpliendo con los horarios y reglamentos internos de la institución

Implantación

La implantación de esta estrategia requiere el estudio previo del archivo a digitalizar que en base al estado de los documentos se determinará el proceso  a realizar. Igualmente se determina en donde se realizará la digitalización y cuantas líneas de trabajo se implementarán.

Todo esto se ntrega en un documento que incluye los detalles del proyecto con la forma de trabajar, el formato de entrega, el tiempo requerido, indicadores de desempeño durante la ejecución, etc.

Materiales Disponibles

Para demostrar el sistema se realizan reuniones presenciales en donde se explica el proceso de digitalización y se identifican los alcances requeridos por la Institución, posteriormente se le entrega un documento (impreso o electrónico en Power Point o PDF) en donde explica las características de los servicios que se pretenden integrar. 

Beneficios

· Eliminación o reducción del Papel, las áreas de archivo que lo contienen, los riesgos que conllevan y el personal requerido para su administración.
· Búsqueda de documentos en segundos

· Garantizar la disponibilidad de los documentos al contar con una copia electrónica
