Cuestionario para el servicio de
digitalizacion de documentos

Instrucciones:

Este formulario es electronico, se debera abrir desde Acrobat Reader o superior. Contestarlo
directamente, guardar los cambios y enviarlo por correo electronico.

GENERALIDADES DEL SERVICIO

1. ¢ Cual es el requerimiento que desea resolver al tener su documentacion digitalizada?

+ Desocupar espacio fisico || ¢ Simplificar la busqueda de informacién
+ Mejorar sus procesos administrativos [ | ¢ Otro |

[

2. ¢La informacién a digitalizar es histérica o sirve para la operacion diaria?
+ Histdrica | |+ Operacion diaria

3. ¢, Qué tipo de informacion es?

o0 O

¢ Contable | | ¢ Recursos Humanos
+ Administrativa | | ¢ Libros
+ Planos || e+Oftra

4. ;Qué tipo de documentos desea digitalizar?
+ Facturas ||+ Solicitudes []
¢ Contratos [] ¢ Formularios I:]
+ Recibos | Libros []
+ Polizas ||+ Otros [ |
+ Oficios []

5. Aproximadamente ¢ Cual es el volumen de informacion que desea digitalizar?

¢+ |Metros lineales ¢+ |Hojas
+| | cajas de archivo

6. Aproximadamente ¢ En cuanto tiempo requiere concluir con el proyecto?

7.¢Dbénde desea el servicio de digitalizacién?
¢ Sus oficinas (Cliente) | | ¢ Nuestras oficinas (TiedCOMM) ||

En caso de elegir en sus oficinas, especificar la direccion.

8.¢Cuenta con algun tipo de software corporativo para la administracion de los documentos?
*No | | osi| | ee¢cual? | |
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CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION

1. ¢ Cual es el numero total de los expedientes o carpetas a digitalizar?

2. ¢ Cuantas hojas integran un expediente o carpeta promedio?

3. ¢, Como estan unidos los documentos?

L]

+ Con grapas |+ Broches
+ Folders ||+ Carpetas
+ Cosidos ||+ Oftros
¢ Hojas continuas [
4. ; Qué tipo de papel es?
4+ Bond [] 4 Calca
4 Cebolla [] + Otro
4 Cartoncillos []

5. ¢ Qué tamanos de papel integran los expedientes?

¢+ Carta ||+ Carpeta
+ Oficio ||+ Media carta
+ Doble carta []

6. ¢, Se digitalizaran los expedientes?
+ Completos || ¢ Parciales

7. Los documentos estan impresos:

¢ Por una cara | | ¢ Porambas caras

8. ¢ Cual es el estado fisico general de la documentacién?

¢ Hojas en buen estado L1 Hojas con humedad

Hn

+ Hojas maltratadas || eOtro [

B [ B e
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CARACTERISTICAS DEL ARCHIVO FisICO

1. ¢ Como esta distribuida la informacion?

¢+ En una sola oficina ¢ En varias oficinas

Hn

4+ En diferentes edificios ¢ En diferentes ubicaciones

2. ¢ Como esta almacenada la informacion?

100 O

¢ En archiveros ¢ En estantes |:]

¢+ En cajas ¢+ Otro |
3. ¢ Como regresariamos los expedientes fisicos?

+ En su estado original ||+ Enfolders nuevos []

+ En cajas nuevas || eoOftro | |

4. ; Podemos obtener fotografias del lugar donde se encuentra el archivo y de algunos
documentos a digitalizar?

¢+ Si ] *No []
CARACTERISTICAS DE LA DIGITALIZACION Y CAPTURA DE DATOS

1. ¢, Como se requiere la digitalizacion?

+ Blanco y negro |+ Color []
+ Escala de grises []
2. ¢ En qué formato se requieren las imagenes digitalizadas?
+ PDF [] ¢+ TIFF [] ¢+ JPG []
3. Defina los campos por los cuales desea clasificar/buscar su informacion:
+ Por nombre ||+ Porfecha []
+ Por folio o0 no. de expediente ||+ Otros |

(Se recomienda no mas de 3 campos de clasificacion)
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4. ; Cuentan con una base de datos que contenga la informacién que requieren utilizar en los
campos de clasificacion?

+ Si ] +No [l
Ejemplo: Un archivo de excel en donde ya tuvieran capturados los datos contenidos en una
factura: numero de cliente, nombre de cliente, numero de cuenta, etc.
5. ¢Los valores de los campos de clasificacion se encuentran en la caratula del expediente?, O
¢ Se tiene que obtener estos valores de distintos documentos dentro del expediente?

+ Caratula || ¢ Distintos puntos []
6. ¢ Existe una lista de verificacion de los tipos de documentos que debe contener un expediente?

¢ Si ] +No ]

7. ¢, Se requiere conocer si esta completo o no un expediente con base en la lista de verificacion?

¢+ Si ] #No []

8. En consecuencia al punto anterior ;Desea que se haga una clasificacion del expediente por cada
tipo de documento para conocer cuales documentos se encuentran y cuales faltan?

+Si | ¢No []
SERVICIOS ESPECIALES

1. En caso de que no se vaya a digitalizar el expediente completo, y por lo tanto se tengan que
separar manualmente de cada expediente (solo algunos documentos para su digitalizacion).
¢ Cuales son los documentos que se requieren digitalizar del expediente?

2. ¢ Se requiere ordenar los documentos del expediente con base en la lista de verificacion, o la
informacion se digitalizara en el mismo orden en el que se encuentra actualmente?

¢+ Si | +No []

3. ¢, Se requiere validar alguna informacion? En caso de ser respuesta positiva, ¢ Cual informacién y
donde se valida?

+Si e No []
| |
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