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ASUNTO: Transferencia de Conocimientos — Técnicas de Digitalizacion
Consorcio / RFDMQ

FECHA: DM Quito, 03 de Octubre de 2017

ANTECEDENTES.-

Dentro del proceso emprendido entre el Consorcio MEB Seventeenmile y el Registro de la
Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito con respecto a la Transferencia de
Conocimientas — Técnicas de Digitalizacion que se encuentra en proceso de construccion se
debe sefialar que desde los primeros meses del afio se viene gestionando la correcta y
ordenada ejecucidn de éste; razon por la cual se ha venido enviando - recibiendo
documentacion referente al tema entre las partes interesadas.

Inicio exponiendo que, con fecha 10 de Enero 2017 mediante Memorando N. RPDMQ-DA-
2017-002-M emitido por el Director de Archivo, Abg. José Luis Aucancela, se inicia la solicitud
de los requerimientos previos que serian necesarios para tomar la posta en lo relacionado a la
digitalizacion de actas bajo demanda, citando textual lo expuesto, “.. existen algunos
requerimientos previos que son necesarios para que la Direccion de Archivo ejecute dicho
proceso.

< Recurso Humano para realizar el trabajo (Funcionario de la Direccion de Archivo)
< Hardware:
o Escdner (Equipo de Escaneo de alto rendimiento con reconocimiento de varios
formatos, texturas de papel, etc., Escdner para Planos)
o Computador / {Computador con capacidad suficiente para soportar la carga de
trabajo generada)
% Software: (Escaneo de imdgenes — Creacién / Separacion de Actas — Firmas Electronicas
— Nombre de Archivo referencial)
“»+ Estacicn de Trabajo
< Programas utilizados /
o Adobe Acrobat (Programa para la creacion de las actas en PDF)
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o Intisign (Programa para firmar electrénicamente las actas)
% Usuario en el Gestor Documental con perfil de Carga de Documentos.”

En respuesta a este documento se recibe al Memarando N. RROMQ-PROYMIRP-2017-0119A-M
de fecha 19 de Enero 2017, donde se habla sobre los requerimientos de software y se indica
ciertos puntos sobre lo solicitado. ...

CARACTERISTICAS PROGRAMAS PARA DIGITAHZAC.'ON

Fmgrama gestor de documenms escaneadns

Caracteristicas

1.- Permita el mane;::r de archivos PDF

2.- Permita crear archivos PDF en lote (varios archivos PDF al mismo tiempo)
3.- Incluya un médulo de reconocimiento de caracteres, que permita hacer
procesos OCR en lote (varios archivos PDF al mismo tiempo)

4.- Permita realizar compresion a imdgenes. Permita hacer procesos de
compresidn en lote {varios archives PDF al mismo tiempo)

5.- Que sea compatible con firmas electrénicas

6.- Que se pueda usar en 50 Windows

7.- Permita hacer edicion de archivos PDF

8.- Tenga la opcion de desplazamiento automdtico a lo largo del documento
9.- Permita guardar en diferentes tipos de formatos de archivo

10.- Permita incluir metadatos directamente al archivo para crear indexacion
11.- Que tenga un asistente de acciones para programar acciones automdticas
12.- Permita aplicar sequidores al documento

Pragmma indexador de metadatos para documentos escaneados

Caracteristicas

1.- Permitir indexar documentos fcrear Indrces}

2.- Permita crear plantillas para una indexacidn automdtico

3.- Permita exportar la indexacion en diferentes formatos de archivo (xml, txt,
base de datos. Etc.)

4.- Permita renombrar los archivos en funcion de los coampos de indexacidn
5.- Que se pueda usar en 50 Windows

b.- Permita extraer indices a través de la capa de OCR del documento

/.- Permita autocompletar informacion en funcidn a una clave primaria de una
base de datos

8.- Permita parametrizar la indexacion

9.- Permita trabajar por proyectos (Jobs)

10.-Permita extraer informacion del documento en base coordenadas

11.- Permita indexacidn a través del reconocimiento de cédigo de barras y
cddigos QR

12.- Permita reconocer archivos con OCR y OMR

13.- Permita pre visualizacion del archivo mientras se estd indexando.

En cuanto ol escdner se requiere que tenga al menos las siguientes caracteristicas:

* Alta productividod

o 100 ppm en blanco y negro y color

s Escaneo de doble cara de una solo posada
s Alimentador de hojas de 500 paginas
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= Que permita el manejo de distintos formatos de pdgina incluidos A3 y A4."

Continuando con la edificacién del proyecto de transferencia del proceso de digitalizacion, la
Direccidn de Archivo envia con Memorando N. RPDMQ-DA-2017-005-M de fecha 16 de Enero
2017, el requerimiento para la compra de equipos técnicos por parte de la Direccion de
Archivo hacia TICS. “...

e 3 Escdneres
» Alto rendimiento — alta productividad
» Copacidad de alimentacion para gran cantidad de trabajo
= |ectura de formato A3
= Reconocimiento de diferentes formatos — texturas de papel
= Velocidad de esconeo
= Escaneo doble lado de hoja.
= Deteccidn de paso de hoja por hoja
« OCR.”

Se indica que luego de realizados los tramites respetivos para la adquisicion de equipos por
parte de TICS, se firma en Contrato N.- 006-2017 donde se realiza la "Adquisicion de Escaners
de alta productividad para el Registro de la Propiedad”, es decir, con esta compra el drea de
digitalizacion ya posee los equipos de escaneo necesarios para realizar el proceso de
digitalizacién de escrituras y actas bajo demanda generadas.

Con fecha 28 de Abril 2017, con Memorando N. RPDMQ-PROYMIRP-2017-0428A-M segun
Oficio No.- CMS-RPQ-2017-154 de fecha 8 de Mayo del 2017 segun se menciona como alcance
al Oficio No.- CMS-RPQ-2017-133 de fecha 27 de Abril del 2017 emitido por el Consorcio hacia
el Administrador del Contrato, se solicita a la Direccion de Archivo se designe dos (2)
funcionarios para iniciar la transferencia de conocimientos en técnicas de digitalizacién. A lo
que el Director de Archivo con Memorando N. RPDMQ-DA-2017-040-M de fecha 02 de Mayo
2017 designa a los funcionarios Jorge Viera y Karina Villalta para que asistan a la mencionada
capacitacion sobre transferencia de conocimientos. Respecto a ".. el Consorcio Archivos
Digitales MEB Seventeenmile sugiere olternativas de software que recomiendan al RPDMQ
para el proceso de digitalizacion:

e Adobe Acrobat ver 11 o superior para procesos de OCR y compresion
s Simple Index ver 8.1 o superior para procesos de indexacion.

Como alternativa en software libre para trabajar de forma temporal se tienen: Free OCR ver 4.2
para proceso de OCR y compresion. Para el proceso de indexacion se puede usar Microsoft
Excel. ”

Segiin Memorando N. RPDMQ-DA-2017-047-M de fecha 11 de Mayo 2017, que cita, "... Por
otro lado se insiste en lo sefinlado en el Memorando No. RPDMQ-DA-2017-002-M de fecha 10
de Enero del 2017, en el que se realiza la peticion de los insumos basicos para que la Direccion
de Archive pueda tomar a su cargo la digitalizacion de las actas bajo demanda, mismos que
sefiola a continuacidn:
“ “.. Software: (Escaneo de imdgenes — Creacion / Separacién de Actas — Firmas
Electronicas — Nombre de Archivo referencial)..
<+ .. Programas utilizados /
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o Adobe Acrobat (Programa para lo creacion de las actas en PDF)

o Intisign (Programa para firmar electrénicamente las actas)
% Usuario en el Gestor Documental con perfil de Carga de Documentos...”

Adicionalmente con base en Memorando No. RPDMQ-PROYMIR-2017-05104A-M de fecha 10 de
Mayo del 2017, remitido por el Administrador del Contrato N. 019-2014, me permito poner a
consideracion de TIC'S, los softwares sugeridos para el proceso por parte del consorcio, a fin
de gue se los considere para adquisicion y que estos permitan ejecutar el proceso de
digitalizacion de actas bajo demanda sin inconvenientes. Cabe sefialar que sin perjuicio de
sefalar marcas de software, estos se mencionan Unicamente con el fin de que se valoren las
caracteristicas de cada uno para la eventual contratacidn.

e “.. Adobe Acrobat ver.11 o superior para procesos de OCR y compresion
s Simple Index ver. 8.1 o superior para procesos de indexacion

Como alternativa en software libre para trabajar de forma temporal se tiene: Free OCR ver. 4.2
para proceso de OCR y compresion,

Para el proceso de indexacion se puede usar Microsoft Excel.

Para firma electrénica se recomienda el uso de Intisign del Banco Central del Fcuador, el cual
estd disponible para descarga gratuita.”

Con estos antecedentes se solicita que se coordine el paso del proceso de digitalizacion de actas
bajo demando al Registro de lo Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito, de manera
ordenada conjuntamente con el Administrador de Contrato 019-2014, el drea de TICAS y esta
Direccidn observando al menaos lo siguiente:

* Realizar la capacitacion detalloda a los funcionarios de la Direccion, tanto en la parte
operativa comao técnica, es decir:

o Operativa (Depuracién de Actas - Escaneo de Actas y adjuntos - Separacidn de
Actas PDF - Proceso de creacion OCR - Indexacidn de Actas- Firma de Directores
- Subida de Actas al sistema de Acervo Registral- Eliminacidon de Actas —
Aumento de documentos adjuntos a actas — Cambio de nombres en actos
subidas al acervo registral — Busqueda de Actas cargadas en Acervo Registral
con un solo dato — Creacion-Carga de nuevas actas luego de que la fecha ha
sido cargoda )

o Técnica Configuracion de equipos (Scanner — Software de Programas o
utilizarse)

*  Proporcionar a esta Direccion los equipos (hardware) necesarios para continuar sin
retrasos el proceso de digitalizacion de actos bajo demanda

*  Proveer los programas licenciados (software) que se utilizan para los procesos en las

diferentes etapas de lo digitalizacion, dejando estos instalados y funcionales en las
mdgquinas dispuesta para el referido
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e Coordinar el acompafiamiento de un funcionario del drea de TIC'S para solventar

inconvenientes técnicos que puedan generarse en desarrollo y ejecucion del proceso de
digitalizacion de actas bajo demanda

En respuesta al Memorando No. RPDMQ-PROYMIR-2017-0530A-M de fecha 30 de Mayo del
2017 donde se solicita “.. su autorizacion como Director de Archivo para aceptar la
transferencio del proceso de digitalizacion ol RPDMQ.", me permito recordar que en
memorandos anteriores, se solicitd los insumos basicos para que la Direccion de Archivo pueda
tomar a su cargo la digitalizacién de las actas bajo demanda.

Reforzando el memorando enviado anteriormente se envia el Memorando N. RPDMQ-DA-
2017-068-M de fecha 16 de Junio 2017, a lo gue antecede en pérrafos anteriores se debe
agregar también “... Con estos antecedentes y una vez revisados los informes emitidos por los
funcionarios delegados para la capacitacion del proceso de transferencia de conocimientos —
Técnicas de Digitalizacion - Consorcio / RPOMQ donde se explica en detalle el proceso a
realizarse. ¥ se menciona también que con este Memorando se realiza la entrega de un CD gue
contiene el Manual del Proceso de digitalizacion de actas bajo demanda; También se pone en
conocimiento que se solicitd el Manual de Proceso de Modificacion — Eliminacion de Actas
subidas en el Acervo Registral, al responsable Byron Lopez, el cual hasta la fecha no ha sido
entregado,

Esta Direccién cuenta con el personal copacitado para asumir el proceso. 5in embargo se
solicita que se gestione inmediatamente las peticiones realizadas tanto a la DAF y a TIC'S, en
efecto de que una vez que el Consorcio cierre el contrato de Modernizacion, el Registro de la
Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito cuente con lo infraestructura para asumir el
proceso.

Se alerta que de no tener la debida infraestructura esta Direccion no podrd continuar con la
digitelizacidn de actas bajo demanda.”

Con fecha 16 de Junio del 2017, mediante Memorando N.- RPDMQ-DA-2017-067-M se solicita
a los funcionarios designados para la capacitacion se entregue el informe detallado
correspondiente a los conocimientos adquiridos en la capacitacion recibida, los funcionarios
Jorge Viera y Karina Villalta entregan su respectivo informe a la fecha indicada en la solicitud.

Mediante Memorando N.- RPDMQ-TIC5-2017-174 de fecha 26 de lulio del 2017 como
respuesta del Memorando N.- RPRDMQ-DA-2017-068-M de fecha 16 de Junio del 2017 suscrito
por el Abg. José Luis Aucancela, que cita “... por el presente pongo en su conocimiento el
informe detallado emitido por el Area de TICS; en el mismo que se especifica los pormenores y
sugerencias correspondientes a los recursos, software y hardware necesarios para la ejecucian
del proceso de digitalizocion de aoctas. " A este documento se adjunta el Memorando N.-
RPDMQ-TICS-2017-160 de fecha 18 de Julio del 2017 suscrito por Doris Ochoa, en el cual se
indica "... El personal asignado o partir del dia 17 de julio del 2017 por parte del drea de TICS
son: José Bdez y José Taipe.”..."Sobre el uso del programa Free OCR ver 4.2 para proceso de
OCR vy compresion, la Direccion de Archivo debe realizar el andlisis funcional, segun sus
necesidades de uso, y si luego del andlisis demuestran que cumple con sus requerimientos y por
lo tanto es recomendable su uso, deberdn entregar los instaladores a TICS, para que personal
del area realice la instalacion en lg mdquina que designen.
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Sobre el software: Adobe Acrobat ver 11 y Simple Index ver 8.1, se debe realizar el estudio
técnico y de mercado, segun las necesidades de uso de dichas herramientas {cantidad
requerida, funcionalidades requeridas, etc.). En base a la informacién del presupuesto
referencial asequrarse gue exista presupuesto para dicha compra. Tener en cuenta lo indicado
en la circular No.- 0053 del 30 de junio del 2017 sobre las disposiciones por la vigencia del
cadigo organico de la economia social de los conocimientos, creatividad e innovacidn.

Dentro del proceso de transferencio de proceso de digitalizacidn debe tomarse en cuenta la
carga de metadatos por tipo de libro y realizar pruebas sobre la revisién de las actas cargadas,
manejo de metadatos, ocr, gestion de usuarios para los cargas, tiempos de proceso,
rendimiento, etc., con el hardware y software a usarse.

Con fecha 14 de Julio del 2017, se acordd con la Funcionaria Maria Isabel Revelo, de la
Direccion de Archivo, que se reubicaran provisionalmente 1 escdner Cannon y 2 mdquinas, para
realizar provisionalmente pruebas del proceso de digitalizacion de atas, hasta definir el
software y hardware definitivo a usarse.”

Con fecha 8 de Agosto del 2017 con Memorando N.- RPDMQ-TICS-2017-187, se recibe
contestacion al Memorando N.- RPRDMQ-DA-2017-087-M de fecha 25 de Julio del 2017, al que
se le adjunta también el documento Informe N.- RPDMQ-TICS-2017-019-IN, donde se solicita
por parte de la Direccion de Archivo, “.. el pronunciamiento - informe sobre el
acompafiamiento realizado por parte de los funcionarios de drea de TICS."

Seguidamente con Memorando N.- RPRDMQ-DA-2017-111 de fecha 18 de Septiembre del 2017
se hace llegar al Administrador del Contrato N.- 019-2014, “... solicito el pronunciamiento
sobre cada una de las observaciones y conclusiones emitidas en este informe para de este
modo poder continuar con el proceso de transferencia de proceso, y teniendo como
antecedente el Memorando N.- RRDMQ-DA-2017-068-M de fecha 16 de Junio del 2017 donde
se hace referencia “... esta Direccidn cuenta con el personal capacitado para asumir el proceso.
Sin embargo se solicita que se gestione inmediatamente las peticiones realizadas tanto a la
DAFy a TIC'5, en efecto de que una vez que el Consorcio cierre el contrato de Modernizacion, el
Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito cuente con la infraestructura para
asumir el proceso. 5e alertg que de no tener la debida infraestructura esta Direccion no podrd
continuar con lo digitalizacicn de actas bajo demanda.”

CONCLUSIONES — RECOMENDACIONES .-

Con el proposito de continuar con el proceso emprendido entre el Consorcio Archivos Digitales
Seventeenmile y la Direccién de Archivo del Registro de la Propiedad del Distrito
Metropolitano de Quito, con respecto a la transferencia del proceso de digitalizacion de actas
bajo demanda, debo informar a ustedes sobre las actividades realizadas sobre el proceso por
parte de la Direccidn de Archivo;

CONCLUSIONES.-

“* Recurso Humano para realizar el trabajo (Funcionario de la Direccién de Archivo)

La Direccién de Archivo ha facilitado el Recurso Humano para la capacitacion — transferencia
de conocimientos realizada por parte del Consorcio, teniendo como técnico designado al Sr.
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Byron Lopez, con el cual se realizé el proceso de capacitacion con los funcionarios designados:

lorge Viera, Karina Villalta y Roberto Maisincho

% Hardware:
o Escdner (Equipo de Escaneo de alto rendimiento con reconocimiento de varios
formatos, texturas de papel, etc., Escdner para Planos)

Se realizo la gestion pertinente para la adquisicion de los equipos de escaneo segun la
documentacién solicitada, teniendo como resultado la adquisicion de (3) tres equipos de
escaneo de alta productividad que ya se encuentran siendo utilizados en el drea de
digitalizacién de la Direccion de Archivo.

o Computador / {Computador con capacidad suficiente para soportar la carga de
trabajo generada)

El requerimiento de los equipos se lo coordino directamente con el area de TICS, mediante
Memorando N.- RPDMQ-DA-2017-123-M de fecha 26 de Septiembre del 2017, se solicitaron 7
equipos con caracteristicas especificas para el tipo de trabajo programado, las cuales seran
utilizadas en el proceso de digitalizacidn de actas bajo demanda.

% Software: (Escaneo de imdgenes — Creacidn / Separacién de Actas — Firmas Electronicas
— Nombre de Archivo referencial)

Con respecto a estos puntos: en el acompafiamiento realizado por los funcionarios del Area de
TICS, con respecto a:

Escaneo de imdgenes.- Utilizando los nuevos equipos de escaneo Cannon DRG1100, se logro la
digitalizacion de las actas de manera continua utilizando el software Capture Perfect ver 3.1
con buena resolucidn y de acuerdo a la necesidad (actas - planos).

Creacidn de Actas.- El archivo que se crea luego de la digitalizacién es uno solo en formato
PDF, lo gue no permite hacer cambios ni separacién de actas si no se cuenta con el programa
requerido.

Separacion de Actas.- Debido a que no se disponia del programa para poder realizar este paso
no se lo pudo realizar, y se lo realizaba en las maquinas del Consorcio donde esta instalado el
programa.

Compresion de Actas.- Este proceso se lo efectud mediante la configuracion del equipo, para
de esta manera obtener mejor calidad en la imagen pero con menos peso.

Firmas Electrénicas.- Debido a que no se disponia del programa para poder realizar este paso
no se lo pudo realizar, y se lo realizaba en las maquinas del Consorcio donde esta instalado el
programa.

Nombre de Archivo referencial.- Debido a que no se disponia del programa para poder realizar
este paso no se lo pudo realizar, y se lo realizaba en las maquinas del Consorcio donde esta

instalado el programa.

%+ Estacion de Trabajo
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El requerimiento de las estaciones de trabajo se lo coordino directamente con el drea de
Infraestructura, mediante Correos Electrénicos entre el Arg. Lopez y mi persona, estos fueron
en diferentes fechas donde se coording el nimero y ubicacién de cada una, informo que se
solicitaron varias estaciones con caracteristicas especificas para el tipo de trabajo programado,
las cuales serdn utilizadas por los funcionarios del drea de digitalizacién de la Direccién de
Archivo.

% Programas utilizados /
o Adobe Acrobat (Programa para la creacion de las actas en PDF)
o Intisign (Programa para firmar electronicamente las actas)

En referencia a la utilizacién del programa Adobe Acrobat que se manejan para realizar varias
de los pasos del proceso, menciono que se solicitd de manera verbal al responsable Sr. Byron
Lopez, del Consorcio la instalacién de los “programas sugeridos”, en alguna de las maguinas
utilizadas por el Consorcio para poder probar - verificar si se cumplia con los “pasos” del
proceso gue se debia realizar en los libros.

Menciono también que el Abg. José Luis Aucancela converso con el Ec. Ricardo Romero, en ese
tiempo Director Administrativo Financiero, para realizar la adquisicion de las licencias de los
programas necesarios, pero luego de la Circular No.- 0053 del 30 de Junio del 2017 emitida por
la Administracidn General no se siguio con el tramite pertinente para la adquisicion ya que era
necesario respetar la disposicion.

En referencia a la utilizacion del programa Intisign que se manejan para realizar la firma
electranica, menciono que no teniamos inconveniente en poder instalarlo en cualquier otro
equipo ya gue los responsables de las firmas se encuentran laborando en la institucion y
conocen los pasos y claves para poder volver a instalarlos.

% Usuario en el Gestor Documental con perfil de Carga de Documentos
Mediante correo electrénico enviado el 16 de Agosto del 2017, a Patricio Espin, Doris Ochoa,
con copia a David Leon y Byron Lépez; se solicita el requerimiento de clave para acceder a la

base de datos donde se puede realizar cambio o modificaciones de actas subidas al Gestor
Documental.

RECOMENDACIONES.-

]

Dar contestacion sobre las observaciones realizadas en el informe emitido por parte de
los técnicos de TICS, que realizaron el acompafiamiento del proceso.

% Generar la clave de acceso solicitada para que los funcionarios que se encuentran
realizando el proceso puedan realizar cambio o modificaciones de las actas subidas al

Acervo Registral.

% Entregar el Manual solicitado sobre el Proceso de Madificacion — Eliminacion de Actas
subidas en el Acervo Registral.
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Atentamente

Sl H
Ma. Isabel Revelo M.
Coordinacion - Area Digitalizacion -
DIRECCION DE ARCHIVO
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Anexn:

Memorando N.- RFDND-DA-Z01T-002-M
Memorando N.- APDRD-TA-201 7-005-M
Memorando N.- APDMO-PROYMIRP-Z017-01194-M
Odficio N.- CM3-RPC-2017-133

Memoranda N.- APDMO-PEOYMIRP-2017-D42EA-M
Pemoranda M.- RPDMO-DA-2017-040-M

Oficio M.- CM5-RP0-2017-154

Memorando N.- RPDMO-PROYSIRP-2017-05104-h
remarando N.- RPDMO-DA-2017-047-M
Memarando N.- RPDMO-DA-2017-067-M
Memorando M.- RPOMO-PROYMIAF-2017-05304-M
Memarando M.- REDMO-DA-2017-068-M

Informe 5/M Karina Villalta f Informe 5/M Jorge Viera
Memorando M.- RFOMO-0A-2017-087-M
Memorando M.- RFDMO-TICS-2017-160

Circular No.- 0053 del 30 de Junio del 2017
Memorando N.- APDMO-TICS-2017-174

Informe No.- RPOMO-TICS-2017-019-1M
Memorando N.- APDMO-TIC5-2017-1E7

Corren Electranics / RECUERIMIENTD DE CLAVE
Memorando M- APDMO-DA-2017-111-M
Memorande M- RPOMO-DA-2017-133-M

QUITO

REGISTRO DE LA PROPIEDAD
% Realizar la instalacién del software libre “sugerido” por el Consorcio en las maguinas el

RPDMQ que se utilizaran para el proceso de digitalizacién de actas bajo demanda y a
su vez realizar la capacitacion a los funcionarios de la Direccién de Archivo, de los
procesos a efectuarse con este nuevo software instalado.

ACCION

RESPONSABLES | UUNIDADES

SUMILLA

Elaborado por: IRevela i DA 2017-10-03

Ejemplar 1:
Ejemplar 2:
Ejemplar 3;
Ejemplar 4:
Ejemplar 5:
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MEMORANDO N.- RPDMQ-DA-2017-1 23-M

FARA: Daris Ochoa
COORDINADOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES

ASUNTO: Alcance MEMORANDO MN.- RPOMG-DA-2017-088-01 / Reguerimiento de
equipos parz digitalizacion de actas bajo demanda

FECHA: DM Quito, 26 de Septiembre de 2017

Con la finalidad de continuar y fortalecer el proceso de digitalizacion emprendido par Iz
Direccion de Archive gue forma parte del Proyecte de Modernizacién que se pstd
implementando en la institucidn, es necesario el montaje del drea responsable del manajo de
la linea de produccién con respecto a la digitalizacion de actas generadas.

Es necesario determinar conjuntamente entre el Area de TIC'S ¥ la Direccién de Archivo 1a
construccion optima del proceso de digitalizacion de los libros bajo demanda que se
creen después de esta etapa hasta que el sistema SIREL funcione al 100%, y cuando este se
encuentre estabilizado y sea utilizado como sistema registral de planta; teniendo en cuenta
también que una vez finalizada ests elapa los equipos asignados serin utilizados para
continuar con la digitalizacién de escrituras gue ingresan para realizar procesos en la
Institucion.

solicito se realice la actualizacidn de equipos que son utilizados por los funcionarios
responsables de realizar el proceso de digitalizacién, requiero se considere gue segin
recomendaciones realizadas por los proveedores de equipos de escaneo de marcas Kodak y
Cannon, que son las marcas de |os equipos gque se estd utifizando actualmente eg
recomendabie que la memoria para este tipe de procesos sea minimo de 12 GB de memoria
RAM y el uso de monitores de 72" para una mejor visualizacion de los decumentos gue sg
procesan.

Luego de realizar la consuita con el Ing. Miguel Palacios, encargado del inventario de los bienes
tecnologicos en la institycién, donde se pregunto si hay disponibilidad de monitores parza
poder eptimizar el procesa del area de digitalizacidn en ia Direccion de Archivo. Ademis se
consultd si existen computadores de escritorio con las caracteristicas especificadas en los
parrafos anteriores, teniendo Como respuesta gue en la bodegas S! existen computadores
disponibles de marca ARI que cumplen con las especificaciones requeridas para solventar
dicho requerimiento.

En virtud de estos antecedentes se solicita algunos requerimientos técnicos {equipos) gue son
necesarios para que la Direccién de Archivo ejecute dicho proceso.

Solicito se realice la adquisicién de 8 maonitores de 22" que serdn utilizados en los equipos del
proceso de digitalizacion, indico gue dentro del requerimiento se realizs la peticion de un (1)
monitor extra, ya gue actualmente dentro del proceso de transferencia de conocimientas -
Técnicas de Digitalizacion - Consorcio / RPDMQ, existen pasos en los gue es necesarig la



visuzlizacidn de informacién en doble pantalla para lograr

ingreso de datos errdneos.

Particular gue comunico nara las fines pertinentes,

Atentamente,

o

IR B
Ernesto Larrea M

SUPERVISOR DIRECCION DE ARCHIVO
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
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REGISTRC DE LA PROPIEDAD
Optimes resultados y evitar el

Anexo: Decumentacidn Solicitada
{ ACCIGN SIGLAS SIGLAS | FeCHA SUMILA ]
i RESPONSABLES UNIDADES !
j__Ehhuradn Ao  |Aevaln i DA 2017-05-26 o ]|
i_Aprazada par: ! Eiarrea iy 2017-05-25 ot e
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REGISTRD DE LA PROPIEDAD

MEMORANDO N.- RPDMO-DA-2017-111-M

PARA: Andrés Eguiguren
GERENTE DE PROYECTO MODERNIZACION INTEGRAL RPDMQ
ADMINISTRADOR DE CONTRATO No. 018-2014
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANG DE QUITO

ASUNTO: Transferencia de procese de digitalizacidn de actas

FECHA: DM Quito, 18 de Septiembre de 2017

Con el proposito de continuar con el proceso emprendido entre el Consorcio Archivos Digitzles
Seventeenmile y la Direccion de Archive del Registro de Iz Propiedad del Distrito
Metropolitano de Quito, con respecto a la transferencia del proceso de digitalizacion de actas
bajo demanda, se solicité el pronunciamiento — informe sobre el acompafiamiento realizado
por parte de los funcionarios del drea de TIC'S, los sefiores losé Béez y José Taipe, el cual fue
solicitado con Memorando N.- RPDMQ-DA-2017-068-M de fecha 16 de Junio del 2017,
teniendo como respuesta a esta solicitud el Memorando N.- RPDMQ-TICS-2017-187-M de
fecha 08 de Agosto del 2017, en el cual se detallan las actividades realizadas, las observaciones
y conclusiones emitas luege del acempafiamiento realizade en el proceso.

Razon por la cual solicito el pronunciamiento’ sobre cada una de las observaciones y
conclusiones emitidas en este informe para de este modo poder continuar con el proceso de
transferencia de proceso, v teniendo come antecedente el Memorando N.- RPDMQ-DA-2017-
068-M de fecha 16 de Junio del 2017 donde se hace referencia "... esta Direccion cuenta con el
personal copacitado para asumir el process. Sin embargo se solicita gue se gestione
inmediatomente fas peticiones realizados tentc o la DAF y o TIC'S, en efecto de que ung vez
gue el Consorcio cierre el contrato de Modernizacidn, ef Registra de la Propiedod del Distrito
Metropolitono de Quito cuente con la infroestructura para asumir el proceso. Se olerta gue de
no tener la debida infroestructuro esta Direccion no podrd continuar can o digitalizacidn de
actas bajo demanda.”

Particular que comunico para los fines pertinentes.

*~

Atentam;?é, ¥,
- . .'r.. .
B

b e —

4 I i .

Y f/ .-_-_--'.-'.. i B e
Dévid Ledn A.
/' DIRECTOR DE ARCHIVO (E)
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
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REGISTRD DE LA PROPIFDAD

MEMORANDO N.- RPDMQ-TICS-2017-187

PARA: David Ledén
SUPERVISOR DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

DE: Patricio Espin
ASESOR TICS

ASUNTO: Contestacion memorando N- RPDMO-DA-2017-087-M

Transferencia de proceso de digitalizacion de actas
FECHA: 08 de agosto de 2017

En relacidn al memorando N.- RPDMQ-DA-2017-087-M recibido el 25 de julio del 2017 en &l
cual solicita el "_.. pronunciamiento - informe sobre el acompanamiento realizado por parte de
los funcionarios de drea de TICS...", por el presente pongo en su conocimiento el informe No.
RPDMQ-TICS-2017-019-IN; a través del cual se detallan las actividades realizadas, las
observaciones y conclusiones correspondientes.

5in otro particular por el momento, aprovecho la oportunidad para reiterarle mis mds aitos
sentimientos de consideracion y estima.

Atentamente

Patricio Espin Mora
ASESOR TICS :
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE auiTo

Anexo:

Informe Mo, RBPOMO-TICS-2017-019-1N

F ACCION | SIGLAS RESPONSABLES | SIGLAS UNIDAD FECHA | supah
ELABORADO POR: | E. Chuquimarca TS 08082017 | 2
Bt == = L0
Ejemplar 1; DHRECCION DE ARCHIVD
Ejemplar 2: DIRECCION ARCHIVO
Ejemplar 3: TICS

R TR TIE WA PROFESAD

DIRECCION DE ARCHIVO

Recibido par:wxﬁﬁ& ,

Fecha:_9S SR TAL B
Hnra:_.M‘h T e

H Contestacidon memorando N.- RPDMO-DA-2017-087-M
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informe No RPDMQ-TIC5-2017-019-IN

Quito, D.M., 27 de julio del 2017

ACOMPANAMIENTO TEMPORAL DE TRANSFERENCIA DE PROCESO DE DIGITALIZACION DE ACTAS

Antecedente:

* Mediante Memorando RPDMQ-TIC5-2017-160 de fecha 18 de julio del 2017 (Anexo 1), los
funcionarios José Bdez y José Taipe fuimos asignados, por la responsable de TICS la Ing. Doris Ochoa
Ramirez, con el objetiva de observar, analizar, y acompafiar temporalmente 2 la Direccidn de
Archivo del Registro de la Propiedad del Quite del Distrite Metropolitano de Quito, en el
procedimiento de digitalizacion, indexacion y firma electrénica que lo realiza en produccién ¥
ejecucion el proveedor del contrato N19-2014 + Para el Registro de la Propiedad del Distrito
Metropolitano de Quito .

*  Con fecha 17 de julio del 2017 mediante arden de trabajo No. 663-2017 |a funcionara Maria |sabel
Revelo funcionaria de la Direccidn de Archivo, solicita que se instale en el irea de archivo un
stanner y dos computadores para el proceso de digitalizacion de actas de libros (ANEXO2).

* Con fecha 18 de julio del 2017 mediante orden de trabajo No. £55-2017(ANEXD3) por pedido y
coordinacidn de Iz funcionaria Maria Isabel Revelo, se procedid a trasladar, instalar y configurar los
equipos informaticos ESCANER MARCA CANON MODELD DR-G1100, CODIGO SIPARI T0000000635
COMPUTADOR MARCA ULTRATECH CODIGD SIPARI 70000000642 ¥ COMPUTADOR MARCA
URRICANE CODIGO SIPARI 70000000837 que servirin como apoyo para el proceso,

* Mediante Acta de reunidn del 13 de julio del 2017 (ANEXD4) el funcionario designado por parte de
de [a Direccidn de Archivo, lorge Viera quien esta realizando las funciones v el procedimiento de
digitalizacion, indexacidn y coordinacién firma electrdnica conjuntamente con el acompafiamiento
del Consorcio, el cual menciona que dicho procedimiento se lo lleva a cabo en el edificio donde
funciona el Registro de la Propiedad de Quito (piso subsuelo) bajo la administracidn y control de los
equipos tecnoldgicos informaticos de propiedad del Consorcio (hardware - software), se realizo el
procedimiento detallado en el siguiente literal;Analisis

Anilisis y Procedimiento:

Se procedié 3 realizar el procedimiento de digitalizacién de actas bajo demanda, por parte del
funcionario Jorge Viera en  las siguientes condiciones que se detallan en ol literal Antecedentes,
tomando come ejemplo real un libro fisico con las siguientes caracteristicas: tipo del contrato subserie:;
Insclvencias, cantidad de inscripciones en el libro 13; que tiene un rango desde la inscripcion Numero:
313 hasta 325, can ndmero de repertarios: inicial 51568 v final 52949 con un total de 136 fojas. De esta
forma se utilizaron los siguientes equipos hardware y software que son de propiedad de Consorcia
ARCHIVOS DIGITALES MER SEVENTEENMILE.

Detalle del Hardware
Computadeor 1

'_Prr::t:e:tadc-r i5 2.9 GHz (Intel R) Core {TM) =1
Memaoria BB

| Disco Curo 318,6 GB

i UNIDAD OPTICA | ovD

L = = " il

1
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| Monitor

21 pulgadas

Detalle de software

= Jistema Operativo Windows 7 (564 bits
licenciado)
>cand ALL PRO(libre Friv)
Acrobat XI Paralcon licencia)

Observacién

Equipo se encuentra en la red local (LAN] del
edificio donde funciona el REGISTRO DE LA
PROPIEDAD DE QUITD

Se encuentran  fuera del  dominio
DMO.QUITODM.INS

Se conecta via remota al computador? servidor
para ejecutar el procedimiento  de indexacién,
renombre de archiva y firma electrénica

Detalle del Hardware
Computador 2 servidor

Procesador ES540 XEOR INTEL 2,536 GHz (2 proceador) 1
Memoria 64,0 GB

| Disco Duro C:/1,81TB E/3,6378 ]
UNIDAD OFTICA Mo evidenciada
Monitar No evidenciadao

Detalle de software

*  Sistema Operativo Windows server 2012
R2{licenciada)

= Acrobat Xl Para(licenciado)

* Simpleindex V 8.0 Help | programa gue
Eenera  la  indexacidn, licenciada
proveedor posee la licencia)

* Flexible Renamer V8.4 ( programa gue
Eenera la indexacidn, programa libre Friw,
sin manual de usuario y técnico |

* Intisign V2.0 ( programa que genera
procedimiento de firma electrénica i
programa libre Friv, sin manval de
usuario y técnico)

*  Base de datos SQL Server 2014

Observacién Procedimiento y ejecucion de
digitalizacidn indexacian firma eléctrica
en los programas detallados  via
remota desde el computador 1 al

L computador 2

Detalle del Hardware
_Escén_e_r_l i i

Madela

N



Modelo

Especificaciones funcionales

Tipe de sensor de imagen

. | Blanco vy negro
Resolucion de | ¥ i
'escala de grises y

color

salida

Resolucign dptica

Formato de salida

Conversor AD

Capacidad del ADF

Ciclo de trabajo diario f

ADF minimo

Tamafios de

Color: 24 bits; escala de grises: &

15.000 paginas

A (52 mm x 74 mm )

QUITO

FEGI3TRT DE LA PEOFIEDAD

fi-6670

De 50 a 600 ppp, 1200 ppp'®
(sjustable en incrementos de 1 ppp)

600 ppp

1024 niveles (10 bits)

200 hojas {Ad: 80 g/ i) (ADF activo cargable)

documentos o
(ADF maximo

A3 vertical (297 mm x 420 mm ), doble carta (273,4 mm x

431,Bmm )

Interfaces

Velocidades de captura™

Modo carta/horizontal Una cara
Blanco y negro, escala de grises y
S0 ppm
color 2 200 ppp [
Blanco v negro, escala de grises
¥ neg B ¥ 80 ppm
color a 300 ppp
Modo vertical/carta Una cara
|
Blanco y negro, escala de grises y
T0 ppm
color a 200 ppp
Blanco y negro, escala de grises
y neg g y B B

color a 3200 ppp

bits; blanco y negro: 1 bit

2 sensores de imagen con dispositivo de carga acoplada [CCD)

5051 Ultra, USB2.0/USB1.1 (se puede seleccionar)

Doble cara

180 ipm

160 ipm

Doble cara

140 ipm
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Modelo fi-6670

Especificaciones fisicas

Reguisitos de alimentacidn |

e e CA de 100 a 240 VCA, 50/60 Hz
[conmutacidn automéatica)

Consumo de | Funcionamiento 216 W

energia g
Modo d [
. ; Menas de 3 W, menos de 6,6 W (CGA)
suspensian
b SR | |\ P, e e =l
{Modo en espera
|automatico { Menos de 0,5 W
(apagado) |
Entorno Temperatura De5°Ca35°C(41"Fa95°F)
operativo | il B e -
Humedad relativa Del 20 % al 80 % (sin condensacidn)
Dimensiones (Al x An. x Pr.) ! 300 mm % 641 mm x 432 mm
|
Pesa 17 kg

. Especificaciones de fiabilidad

I — i —— P —

; . :
Ciclo de trabajo diario l Hasta 15 000 docurmnentos por dia

Caracteristicas

]

|claridad avanzada, fondo a elegir, compresion de JPEG integrada
paneles de control doblas™?

Ll

Compatible con Sistemas Windows® 10 (32 bits/64 bits), Windows® B/8.1 (32 bits/64 bits),
Operativos ' Windows® 7 (32 bits/64 bits), Windows Vista® {32 bits/64 hits),
Windows XP* (32 bits/64 bits), Windows Server® 2012 (54 bits),
Windows Server® 2012 R2 (64 bits), Windows Server® 2008 (32

bits/&4 bits), Windows Server® 2008 R2 (64 bits)

Software incluido | Driver PaperStream IP (ISIS/TWAIN), 2D Barcode for PaperStream, |

Software Operation Panel, guia de recuperacidn de errores,
| PaperStream Capture, ScanSnap Manager para la serie fi, ABBYY
FineReader for ScanSnap, agente Scanner Central Admin

| Fost imprinter

|Deteccidn automitica de color, rotacién basada en contenido, |
ieliminaciﬁn intelipente de paginas en blanco, saturacidn de fondo, |
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Madelo fi-6670

Otros Deteccion de la

3l, deteccidn de |z doble alimentacion por ultrasenidos con
doble alimentacion funcién inteligente de alimentacign rultiple

'Escaneado de
Sy 3.048 mm
paginas largas

1. Driver PaperStream Ip {TWAIN/ISIS), Software Operation Panel, recuperacion de Brrores,
PaperStream Capture, agente Scanner Central Admin

2. Procesador de sobremesa Intel(R) Core(TM) i5 de 2,5 GHz c superior, se recomienda RAM de
4GB

3. Solo para fi-6670

Procedimiento de digitacidn, indexacidn y firma electrénica SEGUN PROCEDIMIENTO PROVEEDOR

= Ejercicio de proceso de digitacién e indexacidn y firma electrdnica
= FASE1 computador 1

Prepe o o W & Lo e ey

B
He portioo de contrato l'hh.mm:.-: por

Observacidn

Indicar los lineamientos de los nombres de los archivos IPG y PDF por lote

FASE 2 computador 2 desde computador 1 Remoto,
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Observaciones y Conclusiones.

En relacién 2 los metadatos los datos se estan extrayendao del nombre del archive no del
contenido de las actas, se pudo evidenciar gque se estan extrayendo 5 metadatos (Repertorio,
Inscripcian, subserie, volumen, afia), en cuanto al restc de metadatos exigidos en el Contrato
No.019-2014 no se estd realizando en ningln punto del proceso.

Un punto importante gue deberd tomar en cuenta el Conlratista es que la DINARDAP menciona’
en la Resalucidn No 020-NG-DINARDAP-2013 de 08 de mayo de 2013 que 25 tipas diferentes;
de meladatos que deberdn estar disponibles en e sistema utilizado por el Registro para que
SU vez se intercomunigue con la DINARDAP Cabe adarar que los metzedatos que a
conbinuacion se sefialan para ke indexacidn de las imégenes digitalizadas son los opumsj
debido a que se busca que las imdgenes digltalizadas sean indexadas con mayor rapidez {
permitiends poner a disposicién del personal del Regisiro las imagenes soliciiadas en el dia end
menos de 24 horas

Extracto contrato No.015-2014 Pag 41

e debe incluir los codigos fuente del sisterna para la consulta de actas digitalizadas, rutinas de
carga, ademas, manuales de instalacién, configuracisn, manual operativo y capacitacion,
Relacionade con las rutinas de carga se requiere un manual y una capacitacion sobre el proceso
de validacién y como se debe proceder con las actas digitalizadas no cargadas al Gestar
Documental,

Se requiere manual operativa ¥ capacitacion sobre la herramienta Simple Index,

Se requiere manual operativo y capacitacién sobre cémo proceder para realizar la actualizacion
de actas digitalizadas generadas y cargadas con anterioridad en el Gestar Documental, este
proceso lo ha venido realizando persanal del Consorcio. Definir si este Proceso se va a seguir
realizando.

En caso de incremento de una nueva subserie o metadatos de ser necesarios, que sisternas
afectaria y como se debe proceder para configurar, se requiere capacitacién y manual
operativo para ejecutarlo a nivel del los sistemas afectados.

A nivel de Gestor Documental indicar |3 configuracion de correo (que debe estar dentro del
dominio del Municipio de Quito), conexiones a |3 base de datos, usuario  utilizado para
conectarse al sistema, ademis es necesario un manual ¥ Una capacitacién donde se indique
coma configurar la misma en el Gestor Documental en caso de que se requiera cambio de
configuraciones.

De! Gestor Documental se necesita un listado de roles detallando su utilizacion, ademads, una
lista de usuarios del Gestor Documental con los roles asignados respectivamente,

Sebre fa administracion relacionads con el Gestor Documental, actualmente se evidencio que
5B encuentra activa la cuenta del ex funcianario Juan Portero, la misma que es administrada
por el funcionario Daniel Sierra, se recomiends inmediatamente la desactivacién del ex
funcionario Juan Portero,

Definir de las carpetas que se encuentran en el file server del sisreg que carpetas y de que afios
se cargaran al Gestor Documental. Hasta el momento se evidencio que existen cargadas en el
Gestor Documental lzs carpetas 2014c, 2014e, 2014, 2015¢, 2015e, 20151, 2016c, 2016e, 20146,
los archivos contenidos en estas carpetas deber(a ser validados por el drea de archivo,

Se recomienda definir el software, hardware y versian definitiva que se utifizara para el procesc
de cigitalizacion, y gue serd instalado en equipos del Registro de la Propiedad, considerar la
circular No, D053 “Disposiciones por |a vigencia del codigo organico de la economia social de los
conocimientos, creatividad e innovacién®. relacionado con codigo libre.

Al aplicar la firma electrénica a las marginaciones en ocasiones se bloguea el archive a
marginar. Se requiere manual opertaive para el proceso de deshloguen.

9
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3e requiere unz capacitacién de todo el proceso de digitalizacidn y marginacidn por parte del
Consercio, en los cuales deberdn estar convoczco personal de TICs gquienes son el ares
repansable cel scompafiamiento en el proceso.

Se solicita las caracteristicas técnicas de programas, software, herramientas, utilizacas para el
proceso de digitalizacion, los mismaos que deberdn estar alineadas y aprobadas por Registro de
Iz Propiedad de Quito.

Se evidencio que al momente se estd utilizando Programas instalados en el computader
perteneciente al Consorcia para realizar el procesc de digitalizacian, por lo que se SUBuiere se
entregue a la Direccidn de Archiva, en un medio magnético todos las herramientas informaticas
requeridas para cubrir su necesidad.

El Consorcio deberd indicar en qué modo de recuperacion se encuentra creado la base de datos
perteneciente al Gestor Documental, ya que si se encuentrs en modo de recuperacion simple
los cambios realizados después de la copia de seguridad mas reciente no estén protegidos y en
caso de desastres es necesario proteger |2 informacian.

Actualmente la creacidn y deshabilitacién de usuarios a nivel del Gestor Documental lo estd
realizando el Consorcio, definir si esta actividad lo debe seguir realizando el Consorcia.
Manuales de actuzlizacidn de versiones del openkm

Las licencias de los Sistema Operativa Windows Server 20132 R2, que se utiliza para la base de
datos y el Gestor Documental, no estin activadas, se recomienda activarlas y las mismas
entregadas al Administrador del Contrato.

En cuanto al licenciamiento del OpenkM indicar si |z misma tiene caducidad es perpetua.

Se recomienda gue del procediendo de digitalizacion se lo lleve a andlisis y observaciones por
parte del drea de planificacién de RPDMQ para su estudios y medicidn de tiempos en los
procesos.

José Talpe

Acompafiamiento transferencia de proceso de digitalizacion de actas

1odé Bhez

compafiamiento transferencia de proceso de digitalizacién de actas

Anexa:

*  Orden de trabajo NO. 659-2017
*  DOrden de trabajo NO. 663-2017
*  Acta de reunidn del 19 de julio 2017
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HELIZ THU DB LA POV TE DAL

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
ACTA DE REUNION

FECHA: 18 de julio 2017

ASUNTO: Acompafiamiente transferencia de proceso de digitalizacion
LUGAR: Archivo — Piso -1

HORA; Inicio: 09h30 — Fin: 11h30

RELACION: Proyecto de Modernizacién

1. PARTICIPANTES

[No. | NOMBRE ! sigla INSTITUCION | AREA CARGO / ROL 2
1 Maria isabel Revela RPDMQYArchivo Cperativa
2 Jorge Viera RPDMQ/Archivo Operativo
3 José Baez/JB RPDMQITICS Técnico
4 José Taipe RPFDOMQMICS Técnico

2. TRABAJO REALIZADO

DESCRIPCION 7

Jorge Viera, realiza la digitalizacién del libro de insolvencias con 13 inscripciones, que va desde la inscripcién
313 hasta 325 repertorios 51568-53949 con un total de 136 paginas, camespondiente al mes de julio 2017
Los procesos aplicados fueron digitalizacién del libro, conversian de las actas en pdf, pasar OCR, reduccion
del peso de actas, indexacion (Simplelndex), ampliacian de firma electranica,
2  Se calcula los promedios de tiempos en cada proceso realizado
a) Digitalizacion del libro con escaner Fujitsu tiempe promedio 30 minutos
b) Unir las actas y convertirios en PDF (sistema utilizado Acrobat Profesional Xl) tiempo promedio 2y 3
horas
c) Reduccién del peso de las actas (sistema utilizado Acrobat Profesional X1) - tiempo 2 horas. Este
punio es el que més se demora y depende directamente de la cantidad de archivos, segun Jorge
Viera ha llegado a demorar en otros casos hasta 5y 6 horas

d) Aplicacion del sistema Simplelndex (extrae datos del nombre del archive no del contenido de las
actas) tiempo 10 minutas

) Aplicacién de la Firma electrénica Infising V2 - peso - tiempo 5 minutos.

fi Renombrar los archivos Flexible Renamer v8.4 (quita del nombre de los archivos la palabra
_SIGNED que se genera cuando se firma el documento) ttempo 20 minuto por libro segan el
nomero de actas,

g) Copiar archives a la carpeta compartida para que a las 12 de la noche se carguen automaticamente
al gestor documental tiempo 10 minutos por libro.

h}) Revision aleatoria en el Gestor Documental de actas subidas. 20 minutos

3. COMPROMISOS

| DESCRIPCION DEL COMPROMISO
: i i

RESPONSABLE FECHA H‘AKFMQ

4. TEMAS PENDIENTES DE TRATAR A FUTURD

a FECHA POSIBLE
TEMA PENDIENTE _ PARA TRATARLO

A
5. CONCLUSIONES / NOTAS COMPLEMENTARIAS
A
6. GESTION DE SEGUIMIENTO

DIFUSION:
MONITOREC:
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Memorando N° RPDMO-TICS-2017-174

Quite, D.M., 26 de julio de| 2017

PARA: David iedn o

SUPERVISOR DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QuiTo

DE: Patricio Espin Mora
ASESOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES RPDMQ

ASUNTO: Transferencia de proceso de digitalizacidn de actas

En relacién 2 Memorando N° RPOMQ-DA-2017-068-1 suscrito por el Ab. José Luis Aucancels

con fecha 16 de junio de 2017 recibido el dia 14 de julio del 2017, por el presente pongo en su

conacimiento el informe detalladg emitido por el Area de TiCs: en el mismo que se especifica

los pormenores ¥ sugerencias correspondientes a |gs recursos, software y hardware necesarios

para la ejecucidn del proceso de digitalizacién de actas.

%)

wd
12

| '-'}‘.7’:#
Atentamente, \ i

4

;fféﬁ.ﬁ.i’flf"-!
Patricio Espin Mora

ASESOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES RPDMQ
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITD METROPOLITANG DE GUITO

Adj, Copia Memoranda n° RPDMO-TICS-2017-160




CIRCULAR No.

PARA! ALCALDIA  METROPOLITANAY sr—;ca;mmn
ME"REIIFELFTANA Aummmq METRO ,:UUTA{#'

{RADID ML-N!CIFAL,

o F{EGTSTRG EJ'E LA Pmsrp!rtsm _ : PATRIMONIO; AGENCIA DE
CDDHDENHC[@[‘E EI'}EI'ﬂ:ILﬁ.L E}E » .MERCE"" CCIM’S!!':!N DE LUEH.ﬁ. CGNTRA, LA CDHRUPC lfIN
AGENE!H METRDFGHNA DE: CGNTRDL
DE: Eeg. Migue! Davila E:
ADMINISTRADOR GENERAL DEL MDR, :1_ T B :
ASUNTS: DISPOSICIDNES POR LA VIGENC]A" -tﬁbiﬁﬂ_mﬁf@ NOWIA SOCIAL DE LOS
CQNO‘CJM!EM"DSrCRE‘AﬂVlQAD E m Novmén bt
FECHA: Quito, 20 de Jumn r..al 2017
En basgado expuesto enlas Normasde Lontrg! Jntemg e' f*;dn p &l Estado en elnumeral
410-04 Foliticss v Procedimnientos, sobre la Ie.gahdaﬂ :Fai software: ue'l.35 poiiﬂ:as y
i procedimientos a definir debetan estar a!inea das co Eal Smﬂs tl'.‘:!‘ripEtEntE‘S
i v esﬁindares de te-'nn]ugfa da Irfmmac!an, AsE mm canomia: Social de'los
ctar publics v ha
&2 odds las dependendias municipales:
{ responsabie ds €y dependenc.a ¥ remitic: furmall;r‘ _ fe a inforr

informdtica hasta el 05 dé julio de 2017, <én el fin dig T,nu::ar las caord

£n &l caso de tener reguerimientos de adqumu.ur de! scﬁvale 0 1 _
dispongo que previe a la adquisicidn de software; _[a deperﬁdencia miin : Lsrr tnrurmé 'en
donds se justifiqe su necesidad. En dicka infarfae. Iz
2dquisicidn de software establecido en & articuls 148 del mﬂ@'n
utilizacldn de software de cédigo abigrto, d ﬂ‘bﬂl‘ﬁ;us it
Eos‘temb:lidad de #3-solucidn, tosto v oportunidad, s
saporie necesario para el uso del software: -Uns-ver reslizads i
Dlrecoitn Me*rcpohtana de Informatics para 3 ;estlun-.qnie &l e
suterizacion, y-el inferme téenico favarable, =

nrmalm_en;e el apnyr:u ala
’blernx:- Eiez;xr-:ﬁntm gara la

Atentamanta,

D

Eco. Migual DEilla Castille
ADMINISTRADOR GENERAL

FAUNICIPIO DEL DiSTRITO METACPOLITANG DE QUITE
IES’FD'-LJ.a ME-1G ¢ GHile - Bt Rares Pallares =Tt _.JL Ew ::5’:12-;1‘%'5

R A S R e
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MEMORANDO N.- RPDMQ-TICS-2017-160

-

e P

bt |

ASESCOR INFORMATICO

DE: Deris Ochoa
COORDINADORA TICS

ASUNTO: Inferme sobre Memaoranda RPDMQ-DA-2017-068-M
FECHA: 13 de julio de 2017

Estimado Ssfior Asesor, sobre lo indicado an & Memorando No. F{PDMQ-DA—EGI?—GEE—M, dal
16 de junio del 2017, cuyo asunto es Ja transferencia de proceso de digitalizacion de actas, el
cual fue recibido en el drea de TICS el dia 14 de julio del 2017, debo informar lo siguiente:

El personal asignado a partir del dia 17 de julio del 2017 por parte del 4rea de TICS son;
José Bdez y José Taipe

sobre los tres escaneres solicitados, el contrato No, 006-2017 fue firmado el 06 de julio del
2017, cuyo administrador de contrato es Maria Isabel Revelo de Iz Direccign de Archive, dichos
escaneres deben ser entregados en 30 dias calendzrio iuege de lz firma del contrato.

Sobre el programa Intisign, es de uso gratuito, por lo tanto ! personal asignadeo del 3reas de
Tics puede instalarlo en las maquinas que se designen segin su necesidad. La gestidn de
tokens o certificados de firma digital, queda a cargo de Ia Direccion de Archivo, SEgOn el
personal que requiera firmar,

Sobre uso del programa Free OCR ver 4.2 para proceso de OCR y compresidn, la Direccién de
Archivo debe realizar el anglisis funcional, seglin sus necesidades de usa, y si luego del andlisis
demuestran que cumple con sus requerimientos ¥ por lo tanto es recomendzble sy usg,
deberdn entregar los instziadores 2 TICS, para que persona!l del drea realice |3 instalacion en la
maquinas que designen,

Sobre el software: Adobe Acrobat ver 11 y Simple index ver 8.1, se debe realizar el estudio
técnico v de mercado, segun las necesidades de usg de dichas herramientas (cantidad
regueridas, funcionalidades requeridas, etc). En base 2 Ia informacién del presupuesto
referencial asegurarse que exista presupuesto para dichz compra. Tener en cuenta lo indicado
en la circular No. 0053 dei 30 de junio del 2017 sobre lzs disposiciones por la vigencia del
cddigo orgénico de Ia economia social de los conocimientos, creatividad e innovacion.

Sobre los computadores personales requeridos, en este afio e ha adquiride 22 computadoras
personales, que fueron solicitados segln los requerimientos de: 17 equipos per |z Direccidn de
Certificaciones y 10 equipos para el drea de Servicios Ciudadanos {parz uso en el Area Virtualj,
v actualmente se encuentran en proceso de recepcion y pago.

Come no se dispone de computadores parz Iz Direccidn de Archive, y por las caracteristicas de
uso del drea virtuai, y las caracteristicas de los equipos de escritorio adguiridos en este afig,

PARA: Patricio Espin 3] e
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sugiero gue la Direccion de Archivo, gestione con al Arez de Servicios Ciudadanos para asignar
los equipos nuevos para el trabzjo con los escéneres de alta produccidn gue tienen asignades
ademas de los 3 nuevos, lzs maguings que estén asignadas parz =l uso de los escéneres

podrian reasignarse ai arez virtual,

De igual forma debo indicar que sobre la capacitaciones recibidas por el personal de la
Direccidn de Archiva, a dichas capacitaciones no han asistido personal del drea de TICS, pero
hay que tener en cuenta gque la capacitacion debe realizarse en base a2l hardware y software
con el que el Registro realizard sus actividades {cambios de escaneres Fujitsu a escaneres
Cannon, cambios de Adobe Acrobat supongo que versién profesional a Free OCR ver 4.2}

Dentro del proceso de transferencia de proceso de digitalizacion debe tomarse en cuenta ia
carga de metadatos por tipo de libro y realizar prusbas sobre |a revision de las actas cargadas,
mansjo de metadatos, ocr, gestidn de usuarios para las cargas, tiempos de procesc,
rendimiento, etc, con el hardware y software 2 usarse,

Con fecha 14 de julio del 2017, se acordd con la Funcionaria Mariza isabel Revelo, de |z
Direccién de Archivo, que se reubicaran provisionalmente 1 escéner Canon y 2 maquinas, para
realizar provisicnalmente pruebas del proceso de digitalizacion de actas, hasta definir el
software y hardware definitivo a usarse.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la oportunidad para reiterarle mis mas 2ltos
sentimientos de consideracion v estima.

Atentamente

A
Ing. Doris Ochoa
COORDINADORA TICS

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANDO DE QUITO

Anexes: Greular Ko. 0053

ACCION | SIGLAS RESPONSABLES | SIGLAS UMIDAD FECHA SUMILLA |
ELASORADO POR: | E. Chuguimarea TICS 18-07-3017 =)
Elemplar 1: ASESOR INFORMATICA
Ejemplar 2: DIRECCION ARCHIVO
Ejemplar 3: TICS

E Transferencia de proceso de digitalizacién de actas Pagina 2



MEIMORANDC N.- RPDMQ-DA-201 7-087-m

FARA: Fairicio Espin Morz

AZESCGR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v COMUNICACIONES
ASUNTO: Transferenciz de proceso de digitalizacién de actas
FECHA: DM Quite, 25 de Julic de 2017

Con el propésito de continuar con ef proceso emarendido entre el Consorcio Archivos Digitalas
Seventeenmile v fa Direccidn de Archivo del Registro de |z Propiedad del Distrito
Metropolitane de Quite, con respecto = Iz transferencia del procesg de digitalizacion de actas
bajo demanda, solicite sy pronunciamiento — informe sobre e acompaniamiento rezlizado por
parte ce los funcionarios del drea de TIC'S, los sefiores José Bies ¥ José Taipe, el cuzl fue
solicitado con Memerando N - RPDMG-DA-2017-068-M de fechz 16 de Junio del 2017,

Particulzr que comunico para los fines pertinentes.
Alentamente,

Ing. David Ledn A.
SUPERVISOR DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITC METROPOLITANG DE QUITO

Ejemplar-i Patricio Espin f TI07S
Eigmpiar 2 Secretadia Genennd DGDAMARDMG



FARA: Ab. José Luis Aucancels
ASUNTO: INFORME DE LA GESTION HECHA EN EL CONSORCIO/RPDMO

FECHA: Quito, 19 de junio de 2017

En respuesta al memorando N.-RPDMO-DA2017-067-M enviado 2t 16 de junio de 2017 en el que
s& me solicita remitir un informe de la capacitacidn realizada de Técnicas de Digitalizacidn del
Consorcio / RPDMOQ; me permito emitir el informe correspondiente.

FROGRAMAS QUE SE UTILIZAN:

1.- ADOBE ACROBAT PRO (Creacion de archivos PDF, OCR y Optimizacion)

T Adobe
~BerobatX]

2.- SIMPLEINDEX (indexacién)

ATO

u!ﬁhtﬂséy BE Ancmvﬂ

Recibido por_ .. . .

Fecha:_ - i s

Hora:

B



3.- INTISIGN (Firma digital)

w It gn 0 - Frma Digte L= | = BN
S Fgiistis Comeda

1 Cevibeade
T s e
Losd it
Teman
o P i
Ewk

SUBSERIES CREADAS PARA LA ORGANIZACION DE LOS LIBROS

Declaratorias, Demandas, Embargos, Hipotecas,
Religiosas, Personas, Prohibiciones, Propiedad,
Listados de libros entregados, etc.

Insolvencias e Interdicciones, Organizaciones
Propiedad Inda, Sentencias Varias. Listados,



M

Dentro de cada subserie, existe otra carpeta del afio, dentro del afio, el volumen y dentro de esta
carpeta CONSTA la informacion {Imagenes, XML

PROCESOS

1}  ENTREGA-RECEPCION DE LIBROS.- los libros se entregan con un reporte de fecha, fojas, acta

2}

3}

de inicio y fin de acta. Por lo que se tiene que hacer Iz validacién con 12 persona que entrega v
la que recibe. Este proceso se demora (15 minutos) dependiendo de los libros que se bajen.
Los libros que se entregan también son subidos en una hoja de control

DEPURACION.- Accidn en la gue se revisa el libro exhaustivamente; conteo de fojas, extraccion
de grapas, revisién de adjuntes para enviar al scanner con gl proposito de  evitar errores,
contratiempos y molestias futuras. (30 minutos por libro) también depende de los adjuntos y
hojas en mal estade.

SCANNER.- Escaneo de todas las fojas que contiene el documento (LIBRO) enviado. En el
Programa Acrobat se ingresa 3 la carpeta {Subseries) correspondiente: Fropiedad, Demandas,
Embargos, Hipotecas, etc. (30 a 45 minutos por libro)



A)

i)

5)

17}
e

SEPARACION DE ACTAS: Fste paso, podriz decirse, es ung de los mis importantes, ya que en

la medida de lo posible, no debe tener errores; pues de aqui, se extraen la informacicn para
los siguientes proceses, se gestionan los c3 mbios y mas inconvenientes presentados.

Fasos a seguir;

4.1 Sacar copia de Imagenes Master en escritorio.

4.2 Tener acceso a la carpeta de separacion de actas,

4.2 Desde la primera firma o inscripcion se observa para separar cada acta; con el patrdn ya
delimitado se pone el nombre del archive PDF empieza con: Inicial del nombre del contrato
(propiedad, hipoteca, declaratorias, etc,, afio, inicial de volumen {v), ndmero de volumen {tres
digitos), espacio, guidn, espacio, numero de inscripcion {cinco digitos), espacio, guidn, espacio
y numero de repertorio. Ej. (P2016Y247 — 37083 - 97994),

3.4 Marcar las hojas que corresponden al acta, clic derecho, escoger {combinar archiva),
combinar, Alt f4, copiar Iz direccidn con nombre completo v guardar.

{Los adjuntos que no estin foliados, van al final de cada acta se cambia la ultima hoja del
adjunto al final.) (2:30 a 3:00 horas en un libro que tenga de 100 a 120 actas) depende mucho
del nimero de actas que contiene.

OCR: Con el programa: ADOBE ACROBAT PRO

Abrir el programa Adobe Reader, clic en herramientas, reconocimiento de texto, escoger
varios archivos, se abre una nueva ventana, arrastrar a esa ventana los PDF que se guieren
correr el OCR. En este proceso es vélido enviar a correr el OCR de varios libros convertidos en
PDF y preferentemente por Ia noche; porgue la magquina necesita mucha memoria y tiempo

para reconocer cada une de |os caracteres v si constan muchos adjuntos el tiempo es mayar
(por ejemplo en 660 PDF de un libro de Sentencias Varias se demors desde las 17:00pm hasta
las 3:00am del dia siguiente. Otro Elemplo de Sentencias Varias que de 1184 imagenes solo
tenia 43 actas; pero por la cantidad de adjuntos y su contenido se demord 1 hara en OCR

OPTIMIZAR: con el programa: ADOSE ACROBAT PRC

Abrir el programa, buscar la pestafia guardar como otro, escoger PDF tamafio reducida,
arrastrar a la nueva ventana que se abre y guardar. Este proceso también requiere de un largo
tiempo. (En las 660 PDF se demord desde fas 8:00 hasta las 12:00 horas}

INDEXAR EN EL PROGRAMA: {SIVIFLE INDEX)

Abrir rutina, archive o carpeta 2 indexar. (Qjo programa en inglés)
Clic en file — open. En carpeta de rutina abrir Options for joh.

Lentro de esta pantalla se contintia con los siguientes pasos:



8)

9)

7.1 File Input. Archive de entrada o ruta de Ia que sale Iz informacién copiar el nombre de

archivo con teclade {control ¢ v control v)
7.2 File output. Archivo de salida de PDE. 3e copia v pega el archive o ruta de salida.
7.3 Index & Batch logs.- aquf también se pone la misma informacién que en File output.
7.4 Abrir Indexing file noming.- se cambia archivos y nombres (subseries, afios).
7.5 Complete & Save Setting. (Se guarda),
Dentro del proceso de indexacién se corrige errores en e archivo XLV,

Clic derecho, en editar marcar el error copiar y pegar,

En la misma ventana del XML ir hacia Edit- Replace. Copiar el dato en los dos espacios en
bianco.

El primer espacic éencontrar que? Y el segundo es reemplazar, agui se pone el dato correcto
clic el Replace all y guardar con pestafia (save o ctrl 5)

Este proceso se lo hace archivo por archivo y cada libro se demora de {20 a 30 minutos.)

FIRMA DIGITAL: EN EL PROGRAMA INTISING 2.0.-

Abrir la carpeta Master, abrir ruta de entrada Actas 'ndexadas.
Abrir carpeta de salida.

En la ventana desde la pestafia de archivo dlic en Importar.
Cada director tiene su firma y clave.

Una vez abierta Ia ventana del programa, abrir el icono de lupa donde se direcciona la
carpeta deseada.

Es importante Copiar y pegar archivo XML, marcar los archivas POF ¥ arrastrara la u'enaana.de
firmas, mandar a firman con |3 pestafia de firma,

La firma también se la hace archivo por archivo y se tarda de 15 2 20 minutos cada uno
dependiendo del pesn v la cantidad del archivo PDE

QUITAR LA PALABRA SIGNED: en el programa FEXIBLE RENAMER v 8.4

Este programa va estd configurado para eliminar la palabra, por ese motivo son dos pasos a

seguir:

8.1 Buscar la carpeta, ruta de salida o subserie donde se va a renombrar e PDF,

0

8.2 Manualmente, eliminar la palabra signed v dar click en renambrar.



El proceso dura de 15 2 20 minutos por libro.

10) SUBIR AL GESTOR:

Ubicar el disco D, la carpeta impor y dar clic
Buscar log file y copiar todos los archivos KL,
Abrir la carpeta de PDF y copiar todos los PDF

Entrar al Gestor, en 3 pestafia de administrador, dar clic en crontab ubicar el archive XL
importer ROPQ v dar clic en Execute {Ejecutar).

Este programa también ya esta configurado para que suba los archivos en la noche por ser
muy pesados, toma mucho tiempo y se hace lento el acervo,

11} CORRECCIONES DE METADATOS EN EL GESTOR : Dentro dei Gestor



Con los permisos torrespondientes acceder g al Eestor para cambiar.
En iz Pestafia de Taxonomia se visyaliza todas Ias carpetas,
Para hacer cambios la carpeta tiene que estar firmada electrdnicamente,

Buscarel afioy I3 informacion, clic derecho en Ia ventana que se despliega, buscar Ia subserie
Que corresponda y poner mover; (eliminar |a carpeta vacia)

Pasos a seguir: (para modificar el nombre del FEIF).

11. 1 En taxonomia abrir subserie, el afip ¥ el archivoa corregir; con F2 modificar g nombre y
aceptar.

11.2 Ir ala ventana de pagina en archivo 3 corregir; igual con F2 modificar y aceptar

11.3 Cambiar en |3 Pestafia Acta clic en Modificar, hacer |3 correccion en la ventang que se
despliega y Actualizar.

MUESTRA DE TIEMPOS DE TRES LIBROS

Libro de Sentencizs Varias.- de 5532 fojas v 43 actas
30 minutos en revisién

30 minutos en esciner

1 hora en separacién de actas

1 hora en QOCR

¥ HORA EN OPTIMIZACION

¥ hora en indexacign

15 minutos en firma

18 minutos en renombrar.

Libre de Demandas.- de 627 paginas de 16 actas
45 minutos en revisién

45 minutos escaner

45 minutos en separacion de actas

3 horas en OCR

1% en optimizacian

20 minutos firma

15 minutos en renombrar

Libro de Hipoteca.. de 404 paginas de 203 actas
25 minutos de revisicn



35 minutos escaner

2 horas y ¥ en separacion de actas
2 horas ¥ en OCR

Z horas en optimizacién

25 minutos firma

20 minutos en renombrar.

Es subjetivo calcular por libro el tiempo exacto, ya que depende de las subseries, fechas, y
actas gue tiene cada uno.

Atte. et £

Karina Villalta
Funcionaria de la Direccion de Gestion Documental y Archivo



INFORME SOBRE PROCESO DE DIGITALIZACION

Para: losé Luis Aucancela
DIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVD
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Asunto: Informe del procesa de digitalizacién
Fecha: DM Quito, 16 de Junio del 2017

En respuesta al MEMORANDO N.-RPDMQ-DA-2017-040-14 de fecha 02 de Mayo de 2017, donde se
me designa como delegado de la Direccign ce Archivo para asistir a la capacitacign sobre proceso
de transferenciz de conocimientos — Técnicas de Digitalizacién — Consorcio / RPOMQ indico lo
siguiente,

DE LOS LUBROS DE: PROPIEDAD, HIPOTECA, SENTENCIAS VARIAS, DPH, EMBARGOS,
PROHIBICIONES, etc. '

PROCEDIMIENTOS
1.- Recibir los libros de las diferentes dreas.
Se recibe con la constancia fisica Yy escrita de cuantos libros entregan, la clase de libro, afig,
volumen, fecha del libro.
Tiempo estimado del proceso: hora 00:15 minutos
2.- DEPURACION.

5e procesede a verificar que libro es, volumen. Afio v la fecha para posterior mente revisar de hoja
en hoja si estd en secuencia el foliado del libro, si no tiene grapas, hojas mal ubicadas ¥ en mal
estado.

Tiempo estimado del procesa: hara 00:30 minutos
3-. DIGITALIZACION

Es el proceso de escaner del libro; crea una carpeta de salida para digitalizacion con el mes y al
volumen
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Tiempo estimado del proceso: hora 00:30 minutos, de pendiendo del grosor del libra.
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4-, CREACION DE PDF.

Abrimos la carpeta donde se encuentra almacenadas las iméagenes, se crea una carpela para
almacenar los FDF.

Se romienza el proceso de trasformar las imagenes en PDF: seleccionamos las imagenes que
corresponden z un acta, y cambiamos el nombre del archive, primero va Iz inicial del libro en
mayuscula, el afic, velumen con el cerc primerc y luego el volumen del libro, luege el numerp de
inscripcidin siempre tiene gue ser de cinco digitas, y por Ultimo el repertorio. EL P2017v027 —
00001 - 12345
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Tiempo estimado del proceso: horz 072:45 minutos, de pendiendo 13s actas que existan y la serje
que sea del libro,

5-. OCR

El proceso de OCR puede ser aplicado sobre las actas que han sido transformadas en PDF,

-5e abre |3 carpeta donde se encuentra almacenadas los archivos de PDF.

-Abrimos al aplicativo Adobe Acrobat Profesional.

-Escogemos fos archives PDF que vamos a ejecutar OCR.

Tiempo estimado del proceso: hora 05:00 245 actas de Sentencias varias, pero el tiempo varia
dependiendo la serie que e vaya a ejecutar y fos adjuntos gue existan en los libros.
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&-. Optimizacidn

Se pude optimizar solo las actas que han sido aplicadas OCR.

- Abrimos la carpeta donde estas los archivos PDF que ya fueron aplicadeos OCR.

_Abrimos el aplicativo Adabe Acrabat Profesional.

-Escogemos los archivos PDF que vya fueron aplicados OCR que vamos a optimizar.

Tiempo estimado del proceso: hora 01:30 de pende la cantidad de PDF que sevayaa ejecutar.
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7-INDEXACION

-5e abre |2 carpeta donde 2o encuentran los archivos PDE Gue yz han sido aplicados OCR ¥
OPTIMIZADDS.,

-5€ crea una carpeta donde se van almacenar los archivos resultantes de la indexacidn,
-Abrimos el apiicative Simple Index.
-Se selecciona la carpeta de entrada v salida

Tiempo estimado dEi_per_r::-ﬁiLh_ﬂrED‘._ﬂ_{? m

inutos, por libra
3] Rutina-Index-Basi;

File Scan Procss:  Index  View Mevigate fend  Helg
- ZE58 9 &

™ i 5t s -
s e L ,._r:.i!& glafular

| Opendob Fun Job

Simplelndex ’ T == A

8-FIRMA ELECTRONICA
-5e abre la carpeta donde se encuentran almacenados los archivos PDF que ya han sido INEXADOS.
-5e abre una carpeta entrada y salida,
-Abrimaos el aplicative INTISING.
-5e debe ingresar la ciave dei certificado de firma electrénica
directorz personalmente.
-5e selecciona los archivos gue se van a firmar.
Tiempo estimado del proceso: hora 00:15 minutos, por libro
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9- . RENOMBRAR _SIGNED

- Ei siguiente paso se realiza para aliminar la palabra {_Signed) de los archivos PDF que fueron
firmados digitalmente.

_Abrimos el programa FLEXI REMAME.

- Localizamos las carpetas que van & ser renombradas.

Tiempo estimado del proceso: hora00:20 minutos
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10-.COPIA DE LOS ARCHIVOS A CARGAR

-Para ejecutar la carga de archivos al Eestor documental,
-Abrimos la carpeta IMPORT de los archivos.

- Copiamas ios archivos PDF (Productos Terminados) a la carpeta POE {Impaort)

- El proceso de carga est3 predeterminado para que se realice 3 las 00:00 de cada dia.

Se recomienda consultar aleatoriamente los archivos cargados en el Gestos Documental,
Tiempo estimado del procesa: hoaraO0:20 minutos
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11.-REVICION EN EL GESTOR

- Se procede a verificar que los archivos que fueran subidos al sistema, escogidos al azar
verificando que estén bien el némero del repertorio, el nimero de inscripcién , volumen | afio, y
el ndmero de actas de cada libro subido al gestor.
Tiempo estimado del proceso: horaD0:20 minutos

Atentamente,

Jorge Viera P.
FUNCIONARIO DIRECCION DE ARCHIVD
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITAND DE QUITO
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MEMORANDO N ~RPDMOQ-DA-2017-058-1

PARA: Andrés Eguiguren
GERENTE DE PROYECTD MODERNZACION INTEGRAL RPDMOG
ADMINISTRADOR OE CONTRATO Ne, 0ig-2014
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITAND DE QuiTo

Patricio Espin
RESPONSABLE AREA DETIC'S

Ricardo Romero
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

ASUNTO: Transferencia de procesc de digitalizacion de actas
FECHA: DM Quito, 16 de Junio de 2017

Una vez realizada |a Capacitacion referente al proceso de transferencia de conocimientos —
Técnicas de Digitalizacign — Consorcio / RPDMQ, a los delegados responsables de |a Direccidn
de Archivo segiin MEMORANDO N.-RPDMQ-DA-2017-040-M de fecha 02 de Mayo de 2017,y
luego de que ha side entregado el informe por cada uno de ellos sobre el praceso, solicitado
segun Memorando No. RPDMQ-DA-2017-067-M de fecha 16 de Junio des 2017, solicito se
pronuncie el drea responsable de TIC'S ¥ se envie la respuesta al Memorando No. RPOMO-DA-
2017-047-M de fecha 11 de Mayo del 2017 sabre © Coordinar of gcomipafiamiento de un
funcienario del dreq de TiC’S para solventar inconvenientes técnicos que puedan generorse en
desarrofio y ejecucion del proceso de digitalizacion de actas bajo demanda.”

En respuesta al Memorande No. ARPDMQ-PROYMIR-2017-0530A-14 de fecha 30 de Mavo del
2017 donde se solicita * SU autorizacién como Director de Archive para aceptar la
transferencia del procesc de digitalizacion al RPDMQ.”, me permite recordar gue en el
memorando anterior, se solicitd los insumos bésicos para que la Direccidn de Archivo pueds
tomar 2 su cargo |a digitalizacién de las actas bajo demandz, mismos que sefiala a
continuacion:

*  "..Recurso Humane para realizar el trabajo (Funcionario de g Direccicn de Archiva)
*  Hardware:
2 Escdrier (Equipo de Escaneo de glto rendimiento con reconoccimiento de varios
formatos, texturas de papel, etc, Escdner para FPlanos)
¢ Computador/ {Computador con Capacidad suficiente parg soportar la carga de
trabajo generada)
*  Software: (Escaneo de imagenes — Creacidn /' Separocién de Actas - Firmas
Electronicas — Nombre de Archivo referenciaf)
* Estacion de Trabajo
®  Programas utilizados /
© Adobe Acrobat (Programa para la creacion de las actas en PDF)
Q  Intisign {Programao para firmar electrénicamente las actos)
¢ Usuario en el Gestor Documental con perfil de Carga de Documentos. *
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tn Memorando No. RPOMQ-DA-2017-005-M de fecha 16 de Enerc del 2017, se pene en
conocimiento del &rea de TIC'S los requerimientos tecnicos minimos para moniar e area de
digitalizacion de actas bajo demanda, mismas que se detallana continuacion:

* .53 Escaneres

= Alto rendimiento — alta proguctividag

= Capocidad de alimentacion para gran cantidad de trabajo
= |ecturo de formoto A2

« Reconccimiento de diferentes formatos — texturas de papel
= \elpcidad de escaned

«  Escaneo doble lado de hoja

»  Deteccién de paso de hoja por hoja

« OCR.."

£n Memorando No. RPDIMQ-PROYMIR-2017-0510A-M de fecha 10 de Moyo del 2017, remitido
por el Administrador del Contrato M. 019-2014, me permiio poner a consideracién de TIC'S, fos
softwares sugeridos para el proceso por pare del consorcio, & fin de gue se los considere para
adguisicién y que estos permitan ejecutar el proceso de digitalizacion de actas bajo demanda
sin incanvenientes. Cabe sefizlar que sin perjuicio de sefialar marcas de software, estos se
mencionan Gnicamente con el fin de que se valoren las caracteristicas de cada uno para la
eventual contratacion.

e “_Adobe Acrobat ver.11 o superior para procesos de OCR y compresion
s Simple Index ver. 8.1 o superior para procesos de indexacion

como Glternativa en software libre para trebgjor de forma temporal se tiene: Free OCR ver. 4.2
para proceso de OCR y compresion.

Para el proceso de indexacion se puede usar Microsoft Excel.

Para firma electronica se recomienda el uso de Intisign del Banco Central del Ecuador, el cual
estd disponible pora descarga gratuita.”

Con estos antecedentes y segln los informes remitidos por los responsables delegados para el
paso del proceso de digitalizacion de actas bajo demanda al Regisiro de iz Propiedad de!
Distrito Metropclitano de Quito, se ha observaco lo siguiente:

o Operativa (Entrega - Recepcidn de tibros, Depuracion de Actas, Scanner-
Digitzalizacién, Separacion de Actas, orocesc OCR, Optimizacion de imégenes,
Indexacion de Actas, Firma Digital, Efiminacién de palabras Subide de Actas al
cisterna de Acervo Registral- Eliminacién de Actas — Aumento de documentos
adjuntos & actas — Cambio de nombres en actas subidas al acervo registral —
Busgueda de Actas cargadas en Acervo Registral con un solo dato — Creacidn-
Carga de nuevas actas luego de que la fecha ha sido cargada)

o Técnica Configuracion de eguipos (Scanner — Software de Programas &
utilizarse)
= Proporcionar @ esia Direccion los equipos (hardware) necesarios para continuar sin
retrasos el proceso de digitalizacién de actas bajo demanda
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de digitalizacién de actas bzic demanda.

Con estos antecedentes ¥ une ver revisados los informes emitidos por los funcicharios
delegados parz Iz Capacitacién de! proceso da transferencia de conocimientos — Técnicas de
Digitalizacién — Consareig S RPOMQ donde se explicz en detalie o proceso a rezlizarse.

Estz Direccién cuenta con el personal capacitado para asumir ef proceso. Sin embargo se
solicita gue se gestione inmediatamente ias peticiones reziizagas tznto 2 ia DAF y 3 TIC'S, en
efecto de que una vez que el Consorcio cierre el cantrato de Modernizacidn, el Registro de iz
Propiedad del Distritg Metropolitano de Quito cuente con la infraestructura para asumir ol
proceso.

e alerta que de no tener |a debida infraestructura esta Direccién no podra continuar con la
digitalizacion de actas bajo demanda.

Particular gue comunico para los fines pertinentes.
Atentamente,

r

Ah. José_ Luis Aucancela .
DIRECTOR DE-GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QuUITO

sk _BESPONSASLES

Ejemplar 1; Andrés Eguiguren / ADMINISTRADOA DE CONTRATD No. Di5-2012
Ejemplar 2; Patricio Espin / TIC'S
Ejemplar 3: Ricerdo Romero f DiaE

Efempiar 4; Secretaria General
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PARA: José Luis Aucancela Dis “:;&:"“"E‘:::"-\—-—.
Director de Archivo Hﬂﬂjb: "‘ '-{:'HI\HE AHCHI‘I@Q
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DE QUITO TG o D pg N \

ASUNTO: Transferencia de Proceso de Digitalizacion al RPDMO

Adjunto encontrars copia del mencionado Oficin con el CD gue contiene ! manual de
digitalizacion y el jistado de asistenciz a la capacitacisn,

Por medio del presente saiicito sy autorizacién comeo Di

rector de Archivo para gceptar la
transferencia del proceso de digitalizacion af RPDMIO.

Atentamente

Andrés Egujguren

GERENTE DE PROYECTD MODERNIZACION INTEGRAL RPEMQ
ADMINISTRADOR DE CONTRATO No. 019-2014

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QuUITO

Péginalde1
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REGIETRQ DE L PAGPIEDAD
MEMORANDO N.-RPFDMQ-DA-2017-067-1V]

PARA: Karina Villzlta
lorge Viera
FUNCIONARIOS
DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVD

ASUNTO: Informe proceso de transferencia de conocimientos — Técnicas de
Digitalizacién — Consorcic / RPDMQ

FECHA: OM Quito, 16 de Junio de 2017

Una vez realizada |z capacitacidn referente al procesc de transferencia de conocimientos —
Técnicas de Digitalizacién - Consorcio / RPDMQ, se solicita a ustedes como delegados
responsables segin MEMORANDO N.-RPDMQ-DA-2017-040-M de fecha 02 de Mayo de 2017,

remitir el informe detallado correspondiente 2 los conocimientos adguiridos en fa
capacitacion.

Particularque-comunico para los fines pertinentes.

Atentamente, _

‘a

Ab. José Luis Aucaﬁ.ceia
DIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QuUITO

T HEadn T sigLas | sGas ] HEGIA 1 sianA
B [ BESPONSABLES | UmIDADES [ ey il i
| _flaborads por; | [Revelo i DA i 2017-DE-16 e i
{_Aprodado por; 1 dfucancela { DA { 20370615 i i :
5
Eiemplar 1: Destinatarios /'_

Elemplar 2: Secretaria Generzl
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i e PP L. Sl OM Quito, 11 de Mayo de 2017
PARA: Andrés Eguiguren

GERENTE DE PROYECTO MODERNIZACION INTEGRAL RPDMOQ
ADMINISTRADOR DE CONTRATO No. 015-2014
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QuIToD

Patricio Espin

RESPONSABLE AREA DE TIC'S o ST

Ricardo Romerp
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD

ASUNTO: Transferencia de proceso de digitalizacidn de actas

En atencién al Memorando No. APDMQ-PROYMIR-2017-04284-M de fecha 28 de Abril del
2017, remitido por el Administrador del Contrato N. 019-2014, donde se solicita “... designen o
2 funcionarios para realizar ef procedimiento de transferencia de conocimientos en técnicas de
digitalizacion...” me permito indicar lo siguiente:

Esta Direccidn segiin Memorando No. RPDMQ-DA-201 7-040-M de fecha 02 de Mayo del 2017,
designa a los servidores Jorge Viera y Karina Villalta como responsables para asistir 3 |3
capacitacion sobre |z transferencia de tonocimientos de digitalizacion de actas bajo demanda,
desde el martes 09 de mayo del presente a las 09:00 en el subsueio donde funcionan las
instalaciones del Consorcio. Sin embargo me permito alertar que a la fecha se ha podido
identificar que existen alrededor de 21 libros de diferentes sub series que adn no han sido
digitalizados por of consorcie, razén por la cual esto puede causar retrasos en |3 marginacion
en las actas del gestor documental, o revision de actas fque son visualizadas por las diferentes
Direcciones que generan productos externos con los datos de las mismas,

Por otro lado se insiste en lo sefialado en el Memorando No. RPDMQ-DA-2017-002-M de fecha
10 de Enero del 2017, en el que se realiza la peticién de los insumaos basicos para gue ia
Direccidn de Archivo pueda tomar 2 su cargo la digitalizacion de las actas bajo demanda,
mismos que sefialz a continuacidn:

* “..Recurso Humano para realizar of trabajo (Funcionario de la Direccidn de Archiva)
*  Hordware:
C  Escdner (Equipo de Escaneo de alto rendimiento con reconocimiento de varios
formatos, texturas de papel, etc., Fscdner porg Planos]
o Computador / (Computador con fopacicod suficiente porg soportar la corga de
trebajo generada)
*  Software: (Escaneo de fmdgenes — Creacidn / Seporocion de Actas - Firmas
Electrénicas — Nombre de Archivo referencial)
* Estacidn de Trabajo
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s Progromas utilizodos /

o Adobe Acrobat (Progroma paro Ia creacion de lgs pctas en PDF)
intisign (Programa para firmar electronicamente las actas)
o Usuario en el Gestor Documental con perfil de Cargd de Documentos..”

]

Cabe sefizlar que con Memorando No. RPDIMQ-DA-2017-005-M de fecha 16 de Enero del 2017,
se pone en conocimiento de! drea de TIC'S los requerimientos técnicos minimos para montar
el area de digitalizacidn de actas bajo demanda, mismas gue se detallan a continuacion:

*..3 Escdneres
= Alto rendimiento — alta productividad
» (Caopacided de alimentacion pora gran cantidad de trabajo
= [erturg de formato A3
e Reconocimiento de diferentes formatos — texturas de papel
.  Velocidod de escaneo
e Fscaneo doble lodo de hoja
s Deteccién de paso de hoja por hoja
=  OCR.."”

Adicionalmente con base en Memorando No. RPDMQ-PROYMIR-2017-0510A-M de fecha 10 de
Mayo del 2017, remitido por el Administrador del Contrato N. 018-2014, me permito poner a
consideracian de TIC'S, los softwares sugeridos para el proceso por pare del consorcio, 2 fin de
que se los considere para adquisicion y que estos permitan ejecutar el proceso de
digitalizacion de actas bajo demanda sin inconvenientes. Cabe sefalar gue sin perjuicio de
<efialar marcas de software, estos se mencionan Gnicamente con el fin de gue se valoren las
caracteristicas de cada uno para la eventual contratacion.

e “ Adobe Acrobat ver.11 o superior para procesos de OCR y compresion
s Simple Index ver. 8.1 o superior para procesas de indexacion

Como alternativa en software libre parg trabajor de forma temporal se tiene: Free OCR ver. 4.2
para proceso de OCR y compresion.

Para el proceso de indexacion se puede usar Microsoft Excel.

Para firmo electrénica se recomienda el uso de Intisign del Banco Central del Ecuador, el cual
estd disponible para descarga gratuita.”

Con estos antecedentes se solicita que se coordine el paso del procese de digitalizacion de
actas bajo demanda al Registro de la Propiedad dei Distrito Metropolitano de Quito, de
manera ordenada conjuntamente con el Administradar de Contrato 015-2014, el drea de TIC"S
y esta Direccién observando al menos lo siguiente:

e Realizar la capacitacion detallada a los funcionarios de la Direccion, tanto en |z parte
operativa como técnica, es decir:

o Operativa (Depuracion de Actas - Escaneo de Actas y adjuntos - Separacion de

Actas PDF - Proceso de creacion OCR - Indexacion de Actas- Firma de

Directores - Subida de Actas al sistema de Acervo Registral- Eliminacion de

Actas — Aumento de documentos adjuntos a actas — Cambio de nombres en
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actas subidas &l acervo registral — Blsqueda de Actas cargadas en Acervo
Registral con un soio dato — Creacion-Carga de nuevas actas luego de que la
fecha ha sido cargada |
o Téenica Confizuracion de equipos {Scanner - Sofiware de Programas 2
ttifizarse)
® Proporcionar a esta Direccidn los equipos (hardware) necesarios para continuar sin
retrasos el proceso de digitalizacién de actas bzjo demanda
= Proveer los programas licenciados (software} que se utilizan para los procesos en las
diferentes etapas de Iz digitalizacidn, dejando estos instalados y funcionales en las
magquinas dispuesta para el referido
* Coordinar el acompafiamiento de un funcionzrio del drea de TIC'S para solventar
inconvenientes técnicos gue puedan generarse en desarrollo y ejecucién del proceso
de digitalizacion de actas bajo demanda

- Afemamente, '

Ab. José Luis Aucancela
DIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
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Memorande No. RPDMQ-PROYMIRP-2017-05104A-M

MIRECCIO N BE QECHWG

Recibidg

e N M Y T uito, D.M.. 10 de mavo de 2017
Fec! 4 £ o
}{Dma i s

PARA: José Luis Aucancela
Director de Archivo
REGISTRO DE L& PROPIEDAD DE QUITOD

ASUNTO: Alcance a2l Memorando No. RPFDMO-PROYMIRP-2017-04284-Mi.

El Consorcio Archivos Digitales MEB Seventeenmile mediante Oficio No. CMS-RPQ-2017-154 de
fecha 8 de mayo de 2017, en alcance al Oficio No. CMS-RPQ-2017-133 de fecha 27 de abril de

2017, en el que solicita ejecutar el proceso de transferencia de conocimientos en técnicas de
digitalizacion.

En-el Oficio No. CMS-RPQ-2017-154 el Consorcio Archivos Digitales MEB Seventeenmile
sugiere alternativas de software que recomiendan al RPDMQ para el proceso de digitalizacion:

® Adobe Acrobat ver 11 o superior para procesos de OCR y compresidn
¢ Simple index ver 8.1 o superior para procesos de indexacion.

Como alternativa en software libre para trabajar de forma temporal se tienen: Free OCR ver
4.2 para proceso de OCR y compresidn.

Para el proceso de indexacion se puede usar Microsoft Excel,

Para firma electronica se recomienda el uso de Intisign del Banco Central del Ecuador, el cual
esta disponible para descarga gratuita.

Atentamente

Andrés Eguiguren

GERENTE DE PROYECTO MODERNIZACION INTEGRAL RPDMOQ
ADMINISTRADOR DE CONTRATO No. 019-2014

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANG DE QuiTo

ANEXO: Copia de Officio No. CMS-RPQ-2017-154

Paginaidel



CONSORCIO MEB SEVENTEENMILE

GFICIO N CMS-RPO-2017-154

Quito DM, B demava de 2077

Sefor wgenicro

Andres bguiguren

Administrador de Contrate
Registrn de lu Propiedad de Quito

Presente -

, , . i'}.f‘r'uLL-
De mi consideracion: OFrGT/ ool
M4 i

Come aleance al Oficio No. CMS-RPQ-2017-133 del 27 de abril de 2017, en &l que se
solicita cjecutar el proceso de transferencia de conociinientos en el process de
digitahizacion. sefialamos las stguientes alternativas de sofiware que o recomendable
adquiera el Registro de I Propiedad del Disinitg Metrepolitana de Quito como parte el
procesy

*  Adobe Acrobat ver, Ll o SupTior, pura proceso de OCR v compresion: Y,
*  Simple Indes ver. 8.1 5 SUPEMIOr pard proceso de indexacion,

Adicionalmente se puede rabujar temporalmente con 2] stgiente software libre: Free OUR
ver. 4.2 u superior. para procese de QCR ¥ Sompresidn. v, para proceso de mdexacion, se
requerira Exeel 2016

Por dliime es necesario que se cuenie con el soliware Intising nary Hnra electromicy

Por I mencidn que preste al presente. e anlicipo mi simcers suradesimisnie.

Atentamente,

™ i

-

T e—e {

Byron Puredes Buitrion
GERENTE DE PROY ECTO
CONSORCIO ARCHIVOS DIGITALES MEB SEVENTEENMILE




CONSORCIO MEE SEVENTEENMILE

OFICIO No. CMS-RPQ-2017-154

Quite D.M., 8 de mayo de 2017

Sefior ingeniero

Andrés Eguiguren

Administrador de Contrato
Registro de la Propiedad de Quito

4 Presenie.-

De mi consideracion:

solicita ejecutar el proceso de ftransferencia de conocimientos en el procese de
digitalizacion, sefialamos las siguientes alternativas de software que es recomendable

adquiera el Registro de la Propiedad del Distrito Metropolitano de Quito come parte del
Droceso:

e Adobe Acrobat ver, 11 o superior, para proceso de OCR v compresion; v,
¢ Simple Index ver. 8.1 o superior para proceso de indexacion.

Adicionalmente se puede trabajar temporalmenie con el siguiente software libre: Free OCR
ver. 4.2 o superior, para proceso de OCR y compresion; v, para proceso de indexacion, se
{ requenira Excel 2016. '

Por liltimo es necesario que se cuente con el software Intising, para firma electromica,

Por la atencion gue preste 2l presente, le anticipo mi sincero agradscimiento.

Ateniamente,

5

—

Byron Paredes Buitrén
GERENTE DE PROYECTO
CONSORCIO ARCHIVOS DIGITALES MEB SEVENTEENMILE
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Memorando N.- RFDMQ-DA-2017-040-M

ito, DM, 03 de Mayo dal 2017

PARA: Karina Villalta
lorge Viera
FUNCIONARIOS

DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

ASUNTO: Delegacion funcionarios proceso de trasferencia de conocimientos
— Tecnicas de Digitalizacién — Consorcio / RPDMQ

Dando respuesta al Memorando No.- RPDMQ-PROYMIRP-2017-0428-M de fecha 28 de
Abril del 2017, enviado por el Gerente del PROYECTO MODERNIZACION INTEGRAL
RPDMCQ, y teniendo como propésito continuar con el proceso de digitalizacion que est3
actualmente a cargo del Consorcio y el cual pasara a formar parte de la Direccién de
Archive informo a ustedes que han sido designados como delegados de esta Direccion
para asistir a la capacitacién referente al proceso sobre técnicas de digitalizacion vy
seguidamente ejecutar el proceso en la Direccién de Archivo.

Se solicita ademds, que como delegados designados deberdn entregar al finalizar esta
capacitacion un informe donde se detalle las técnicas de digitalizacién aprendidas
sobre este proceso.

Atentamente, S S

Ab. José Luis Aucancela
DIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIV
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO




viemorando Ne. RPOMQ-PROYMIRP-2017-0428A-M

Quito, D.M., 28 de abril de 2017

PARA: losé Luis Aucancela
Director de Archivo
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DE QUITO

ASUNTO: Solicitud de designacion de funcionarios para transferencia de conocimientos en
técnicas de digitalizacion.

El Consorcio Archivos Digitales MEB Seventeenmile mediante Oficio No. CMS-RPO-2017-133 de
fecha 27 de abril de 2017 ha solicitado que se designen a 2 funcionarios para realizar
procedimiento de transferencia de conocimientos en técnicas de digitalizacidn.

Por medio del presente solicito que se designe 2 diches funcionarios para gue reciban lz
capacitacion en ef area de digitaiizacién dei subsueio.

Atentamente L _—

Andrés Eguiguren 2
GERENTE DE PROYECTO MODERNIZACION INTEGRAL RPDMQ
ADMINISTRADOR DE CONTRATO No. 019-2014

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QuiTo

ARNEXO: Copis de Oficio No. CMS-RPO-2017-133

Paginaldel



CONSORCIO MEB SEVENTEENMILE

OF 1CT0 No. COMS-RPOQ-21H7-133

Quito DML 27 de abrl de 3017

Fs
4
5 . i g T
seflor ingenicro ,,5,5;_' 1

Andres Fguiguren o
Administrador de Contrato 23 oy 2ot”
Registro de la Propiedad de Quito

Presente.-

D mi constderacion

Como es de su conocimiento, en ¢l marco del contrato No 0192014 del provecio de
“MODERNIZAR DE MANERA INTEGR AT EL REGISTRO DL LA PROPIEDAD DEL
DISTRITO METROPOLITANG DE QUITO" v ¢l contrato complementario No, 003-2016,
el Consorcw Arcinvos Diguales Meb Seveneenmiie tConsorcio) se encuentra ejecurando
actividades de digatalizacion bajo demanda del acerve registral

En funcian del avance del provecto, soheito se asignen dos funcionaros del Registre de s
Propiedad del Iistno Motropoluane de Quite (Regisiio) a tiewpo completo, con la
Imalidad de egecotar proceso de mansferencia de conocimicnios de léenicas de
digitalizacion.

Eil Consorcio ha designado ul setor Byrom Lopez, quien insimind v ajecufara los procesos
recnices de dignalizacian ¢on ¢f pertonal que designe & Registro,

Por la atencion que proste al presente, le anticgxy i sincers sgradecmienio

Alentamente,

g
,.-

Eoan

Byvron Pa rEdi:-s-_H-uitrﬂn
GERENTE DE PROY LCTO
CONSORCIO ARCHIVOS DIGHIALES MEB SEYENTEENMILE
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD

Memorando No. RFRDMQ-PROYMIRP-2017-0119A-M
Quito, D.W., 19 de enero del 2017
PARA: loseé Luis Aucancela

Director de Archivo
REGISTRO DE LA PROPIEDAD

ASUNTO: Respuesta a Memorando No. RPDMQ-DA-2017-002-M.

En respuesta al Memorando No. RPDMQ-DA-2017-002-M de fecha 10 de enero de 2017, debo
manifestar lo siguiente:

Los requerimientos tanto de hardware como de software que sean necesarios para el proceso
de digitalizacién de documentos debe realizarlos la Direccion de Archivo conjuntamente con la
unidad de TICs del Registro de la Propiedad.

En cuanto a las caracteristicas técnicas requeridas de los programas de software necesarios
para digitalizacién e indexacion, tenemos las siguientes:

CARACTERISTICAS PROGRAMAS PARA DIGITALIZACION
Programa gestor de documentos escaneados .

Permita el manejo de archivos PDF.

2. Permita crear archivos PD}F en lote (varios archivos PDF al mismo
tiempo).

| 3. Incluya un médulo de reconocimiento de caracteres, gue permita
hacer procesos OCR en lote (varios archivos PDF al mismo tiempao).

4. Permita realizar compresion a imdgenes. Permita hacer procesos

de compresian en lote (varios archives PDF al mismo tiempo).

Que sea compatible con firmas electronicas.

Que se pueda usar en S0 Windows.

Permita hacer edicién de archivos PDF.

Tenga la opcién de desplazamiento automatico a lo largo del

documento.

Permita guardar en diferentes tipos de formatos de archivo. |

10. Permita incluir metadatos directamente al archivo para crear :
indexacion.

11. Que tenga un asistente de acciones para programar acciones
automaticas.

12. Permita aplicar seguridades al documento.

Caracteristicas

0N @ n

e

Programa indexador de metadatos para documentos escaneados

| 7 i R T
1. Permita indexar documentos {crear indice).

2. Permita crear plantillas para una indexacion automatica.
3. Permita exportar la indexacion en diferentes formatos de archivo

Caracteristicas |




Nl A1 |

REGISTRO DE LA PROPIEDAD

(xml, txt, base de datos, etc.). '
4. Permita renombrar los archivos en funcion de los campos de '
indexacidn,
5. Que se pueda usar en 50 Windows.
6. Permita extraer indices a través de la capa de OCR del documenta.
7. Permita autocompletar informacidn en funcion a una clave
primaria de una base de datos.
8. Permita parametrizar la indexacion. |
9. Permita trabajar por proyectos (jobs).
10. Permita extraer informacidn del documento en base coordenadas. |
11. Permita indexacion a través del reconocimiento de codigo de -
barras y codigos QR
| 12. Permita reconocer archivos con OCR y OMR. |
i 13. Permita pre visualizacion del archivo mientras se esta indexando.

En cuanto al escaner se requiere que tenga al menos las siguientes caracteristicas:

Alta productividad

100 ppm en blanco y negro vy color,

Escaneo de doble cara de una sola pasada

Alimentador de hojas de 500 paginas. .
Que permita el manejo de distintos formatos de pagina incluidos A3 y A4,

Atentamente:

A‘i;d s Eguiguren
GERENTE DE PROYECTO MODERNIZACION INTEGRAL RPDMQ
ADMINISTRADOR DE CONTRATO No. 019-2014

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Pagina 2 de 2
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD

Memorando N.- RFDMQ-DA-2017-005-M

Quito, D.M., 16 de Enero dei 2017

PARA: Ing. Daris Ochoa
RESPONSABLE AREA DETIC'S
ASUNTO: Requerimienta

Con la finalidad de continuar y fortalecer el proceso de digitalizacion emprendido por la Direccion
de Archivo gue forma parte del Proyecto de Modernizacion gue se esta implementando en la
institucién, es necesario el montaje del drea responsable del manejo de la linea de produccién con
respecto a la digitalizacion de actas generadas.

Es necesario determinar conjuntamente entre el Area de TIC's y la Direccidon de Archivo la
construccién éptima del proceso de digitalizacion de los libros bajo demanda que se
creen después de esta etapa hasta que el sistema SIREL funcione al 100%, teniendo en cuenta los
aspectos necesarios, considerando también como proyecto la desmaterializacion de subseries de
libros antiguos que forman parte del material de consulta de los funcionarios de la Institucion.

En virtud de estos antecedentes se solicita algunos requerimientos técnicos gue son necesarios
para que |a Direccidn de Archivo ejecute dicho proceso.

o 3 Escaneres
= Alto rendimiento — alta productividad
= Capacidad de alimentacion para gran cantidad de trabajo
= Lectura de formato A3
= Reconocimiento de diferentes formatos — texturas de papel
» Velocidad de escaneo
= Escaneo doble lado de hoja
» Deteccion de paso de hoja por hoja
= (OCR

e

Atentamente;, §
-

Yy i
) Abg. Jose Ly’is ucancela
“DIRECTORDE ARCHIVO
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Memorando N.- RRDMQ-DA-2017-002-M

Quito, D.M., 10 de Enero del 2017

PARA: Ing. Andres Eguiguren
ADMINISTRADOR DE CONTRATO No. 019-2014

ASUNTO: Requisitos para realizar el proceso de digitalizacion

Con la finalidad de continuar con el proceso de digitalizacion que estd actualmente a cargo del
Consorcio sobre los libros registrales que se generan en el proceso de inscripcion, es necesario

. determinar conjuntamente entre el Consorcio y la Direccién de Archivo la construccién optima del
proceso de digitalizacidn de los libros bajo demanda que se creen después de esta etapa hasta
que el sistema SIREL funcione al 100%, teniendo en cuenta los aspectos necesarios.

Cabe sefialar que segun los correos enviados por los responsables del proceso existen algunos
requerimientos previos gue son necesarios para que la Direccidn de Archivo ejecute dicho
proceso.

s Recurso Humano para realizar el trabajo (Funcionario de la Direccién de Archivo)
s  Hardware:
o Escaner (Equipo de Escaneo de alto rendimiento con reconocimiento de varios
formatos, texturas de papel, etc., Escdner para Planos)
o Computador / (Computador con capacidad suficiente para soportar la carga de
trabajo generada)
* Software: (Escaneo de imagenes — Creacién / Separacion de Actas — Firmas Electrdnicas —
Mombre de Archivo referencial)
# Estacion de Trabajo
* Programas utilizados /
f o Adobe Acrobat {Programa para la creacion de las actas en PDF)
o Intisign (Programa para firmar electronicamente las actas)
e Usuario en el Gestor Documental con perfil de Carga de Documentos

Atentamente,

Abg. Jose Luis Aucancela
DIRECTOR DE ARCHIVOD




