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1. Datos relevantes del proyecto

Proyecto

Nombre : Aplicativo Digital.

Empresa : BancoEstado.
Responsable : Cristébal De La Fuente.
Cargo . Jefe de apoyo logistico.
e-Mail : cdelafu3@bangoestado.cl
Teléfono : 970 55 87.

Antecedentes de la Universidad

Nombre : Universidad Mayor.

Director de Escuela : Héctor Meyer.

Profesor Guia : Cs. Econdmicas y Empresariales.
Sitio Web : www.umayor.cl

Régimen : Vespertino.


mailto:cdelafu3@bancoestado.cl
http://www.umayor.cl/
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Apoyo externo

Empresa : Ironmountain.

Responsable : Rubén Chacén S.

Cargo : Ejecutivo Grandes Cuentas.

e-Mail : ruben.chacon@aironmountain.cl
Teléfono : 39570 20.

Empresa : Banco Santander.

Responsable : Cristian Brito.

Cargo : Ejecutivorde Cuentas Banca Personas.
e-Mail : ebritob@santander.cl

Teléfono 1320 49 23.

Empresa : Banco de Chile.

Responsable : Patricio Moreno M.

Cargo : Ejecutivo de Evaluacion Multi producto.
e-Mail : mamorales@bancochile.cl

Teléfono 1468 27 98.


mailto:ruben.chacon@aironmountain.cl
mailto:ebritob@santander.cl
mailto:mamorales@bancochile.cl

“Aplicativo Digital” La nueva era de la gestién documental -

Apoyo interno

Empresa : BancoEstado.

Responsable . Cristian Ovalle E.

Cargo . Jefe de cuentas GAL.

e-Mail : covalle@bancoestado.cl
Teléfono 1971 54 22.

Empresa : BancoEstado.

Responsable : Miguel Angel Sanhueza J.
Cargo : Auditor de Contraloria.
e-Mail : msanhueza@bancoestado.cl

Teléfono 970 50 30.


mailto:covalle@bancoestado.cl
mailto:msanhueza@bancoestado.cl

“Aplicativo Digital” La nueva era de la gestién documental

2. Introduccién al proyecto

Para generar una mejora en un proceso actual se hace necesario
realizar una amplia o también acotada reingenieria de procesos, la cual

en el informe presentado es delimitada a un proceso en particular.

Para esto, resulta necesario comprender qué es lo que se considera

como reingenieria de procesos.

Comprendiendo qué es un proceso y como éste forma parte integral
de las empresas e instituciones, cualquiera sea su naturaleza, es posible

aproximarse a una definicion.

"Hammer y Champy definen.a la reingenieria de procesos como “la re
concepcion fundamental y el rediseno radical de los procesos de negocios
para lograr mejoras dramaticas en medidas de desempeno tales como en

costos, calidad, servicio y.-rapidez”

Es por ello que se define como un planteamiento fundamental y una
visibn macro de una organizacion. Preguntas como: gpor qué hacemos lo
que hacemos? y j3por qué lo hacemos como lo hacemos?, llevan a

profundizar en la base de los procesos de trabagjo.

! Fuente: Institute of Industrial Engineers, "Mas all4 de la Reingenieria”, CECSA, México, 1995, p.4.
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La reingenieria de procesos es extensa hasta determinado punto, ya
que busca llegar a la esencia de las cosas, no trata solamente de mejorar
los procesos, sino que primordialmente lo busca reinventarlos. Esto con el
objetivo de lograr crear y desarrollar ventajas competitivas, con un sustento

en los avances tecnoldgicos.

Para desarrollar la idea de mejora o implementacion de algun
proceso en partficular, es necesario detectar una necesidad actual en el
desarrollo diario de nuestras labores, en la cual, genérar una mejora nos
proporcione tanto beneficios cuantitativos comao .cualitativos y tenga
presente en él una iniciativa innovadora, la cual no se ha desarrollado en

la institucién y que apoye a la gestion de nuestro trabajo diario.

Es por ello que a continuacion describiremos como el proceso de
archivo fisico en sucursales bancarias impacta en el trabajo diario de los
ejecutivos de negocios y de como |la mejora de este proceso impactaria
en la organizaciéon al fransformarlo en un aplicativo de archivo digital,

optimizando los procesos de venta y de atencion a clientes, entre otros.
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3. La empresa?

Banco del Estado de Chile, es el banco estatal de Chile, creado
legalmente en 1953. Presta servicios financieros a particulares y empresas.
Sus principales giros de negocios son los ahorros, préstamos hipotecarios, a

las PYME y empresas en general.

BancoEstado fiene un compromiso con todos los chilenos y que es

realizar una gestidon comercial con impacto social.

Para BancoEstado, el cumplimiento de su.rol social se concreta en su
responsabilidad social empresarial, enfocada en mejorar la calidad de
vida de las personas a través de la inclusion de todos los sectores sociales

en el sistema financiero.

Como entfidad "publica, de todos y para todos los chilenos,
BancoEstado prioriza su gestion comercial con impacto social. Es decir,
trabaja en funcion de aquellas acciones que inciden directamente en
mejorar las condiciones de vida de millones de chilenos que pueden
ingresar al sistema financiero e integrarse a la modernidad mediante la

utilizacion de los servicios de este rubro.

2 Fuente: www.bancoestado.cl informacién corporativa, extraido agosto 2011


http://www.bancoestado.cl/
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Para desarrollar a cabalidad su rol social requiere realizar una gestion
bancaria de excelencia, eficiente, moderna y competitiva. En este
proceso es clave la modernizacion continua en la atencién de personas, Ia
maximizaciéon del retorno para el Estado de Chile, el respeto por el
medioambiente y la adecuada comunicacién con sus distintos grupos de

interés.

En este marco, BancoEstado trabaja en diversos dmbitos, entre los que
destacan la bancarizacion, la generacion de servicios financieros con gran
cobertura nacional, y la creacidén de proyectos. emblemdticos que

permitan a las personas contar con un mejor banco.
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Antecedentes legaless:

Razon Social: Banco del Estado de Chile.
RUT: 97.030.000-7.
Domicilio Legal: Ciudad de Santiago

Direccion Oficina Principal: Avenida Libertador Bernardo O'Higgins N°

1111, Santiago.

Constitucion:  El Banco del Estado de Chile.tuvorsu origen con la
fusion de la Caja Nacional de Ahorros, la Caja de Crédito Agrario, la
Caja de Crédito Hipotecario y el Instituto de Crédito Industrial,
registrdndose su Ley Orgdnica_en el'Decreto Ley 2.079, publicado el

18 de enero de 1978.

Pilares estratégicos:

VISION:
Ser un pbanco de excelencia, con una gestion comercial de alto

impacto social.

MISION:
Existimos para que cualquier chileno, en cualquier lugar, pueda

emprender y desarrollarse.

® Fuente: www.bancoestado.cl informacién corporativa, extraido agosto 2011


http://www.corporativo.bancoestado.cl/Libraries/Leyes_Bancarias/D_L_2_079_de_1977_Ley_Org%c3%a1nica_del_Banco_del_Estado_de_Chile.sflb.ashx
http://www.bancoestado.cl/
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< POSICIONAMIENTO: El posicionamiento de BancoEstado en la
sociedad se caracteriza por su cercania y relacién de largo plazo
con sus clientes; por entregar un servicio de calidad competitiva; por
su compromiso con el fomento del emprendimiento y la inclusion
financiera; por su rol de banco estatal que apoya y se compromete
con las politicas publicas y contribuye a que exista una mayor

competencia en el sistema financiero.
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4. Marco Metodolégico

Segun los autores Buendia, Colds y Herndndez (1997)4 en la
metodologia se distinguen dos planos fundamentales; el general y el
especial. En sentido general, es posible hablar de una metodologia de las
ciencias aplicables a todos los campos del saber, que recoge las pautas
presentes en cualquier proceder cientifico riguroso con vistas al aumento

del conocimiento y/o ala solucién de problemas.

Por ofro lado, en cuanto a las metodologias especiales, son el
resultado de la diversidad estratégica que existe en cada ciencia
concreta, las Ciencias Factuales (de la.Naturaleza o Humanas y Sociales)
se caracterizan por una metodolagiaen cierto modo diferente de las

Ciencias Formales (Logica y Matemdticas).

Segun Rafael Bisquerra (2000)°> algunas personas emplean los
conceptos método, » técnica y metodologia con cierta libertad,
utilizdndolos comorsindbnimos, cuando en realidad no lo son. Todo método
estd compuesto por una serie de pasos para alcanzar una meta. De este
modo los métodos de investigacion describirian los pasos para alcanzar el
fin de la investigacion. Estos métodos o pasos determinaran como se
recogen los datos y como se analizan, lo cual llevard a las conclusiones

(meta).

* Metodologia de la investigacién educativa. Madrid: La Muralla. Buendia, L.; Colas, P. y Hernéndez, F.  (1997).
® Marco metodoldgico , Rafael Bisquerra (2000)
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v Tipologia de la investigacién abordé el drea de los Estudios

Exploratorios:

¢“Se considera como el primer acercamiento cientifico a un
problema. Este tipo de estudio se genera cuando un problema en un drea
especifica ha sido poco estudiado, se tiene muchas dudas acerca de él o
no se ha abordado antes. Se utiliza cuando la situacidn evidente que
rodea al problema es poco detferminante, de este modo. sus resultados

representan solo una vision aproximada a dicho problema.”

Asi, estos estudios sirven para familiarizarse con fendmenos
relativamente desconocidos, confirmar si-se puede llevar a cabo una
investigacion mds completa sobre un.contexto o problema en particular.
“identificar conceptos o variables promisorias, establecer prioridades para
investigaciones futuras o sugerir afirmaciones y postulados” 7(Herndndez,
etf. al, 2003, p. 116). La metodologia de este tipo de investigacion suele ser
maAs flexible en comparacion con los otros tipos de estudios y son mads

amplios y dispersos que ofras tipologias de investigaciones.

® Arias, 1999; Gil, s/f; Hernandez y otros, 2003.
" Estudios exploratorios, Hernandez, et. Al, 2003, p. 116.
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v Técnicas que la investigacion abordé en el drea de los Estudios

Exploratorios:

Estas son medios auxiliares, y son muy especificos, en este proyecto
en particular se utilizaran las técnicas de entrevistas, mientras que el
método es mds general y abordando el estudio cualitativo. Al mismo
tiempo que dentro del estudio cuantitativo se emplearon:.técnicas para

analizar valores actuales y futuros en relacién al proyecto.

v Metodologia que la investigacion abordd el drea de los Estudios

Exploratorios:

Consta de la descripcion y andlisis de las técnicas que se emplearon
en el estudio de investigacidon. La metodologia se centra mds en el proceso
de investigacion que en.los resulfados, aunque estos Ultimos dependen de
ella. Es funcion de la metodologia presentar las reglas que permitan crear,

acumular o solucionar problemas.

v Lalnvestigacion Cualitativa y Cuantitativa:

La investigacion cualitativa ha sido clave en el dmbito de las ciencias
sociales. En efecto, para desarrollar el conocimiento en el que se
fundamenten la sociologia, antropologia, psicologia y pedagogia se han

sequido dos corrientes filosoficas: el positivismo y la fenomenologia.


javascript:;
javascript:;
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Mientras que la investigacion Cuantitativa, aunque también empleada en

la investigacion social es la mas utilizada en las ciencias puras.

En este proyecto en particular se emplea de forma que pueda
abordas dos dreas importantes de la investigacion, donde en la primera se
conoce tedricamente coémo funciona el proceso actual y la forma de
mejorarlo, mientras que, en la segunda postura se verifica cudnto es el

costo de oportunidad.
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5. Marco Teodrico

El tema a desarrollar en este proyecto serd mejorar el proceso actual
de archivo fisico en las sucursales de BancoEstado tomando como piloto
las sucursales de la regién oriente8, tfransformdndolo en un proceso digital,
que no sdlo mejorard el sistema actual, sino que ademds ayudard a otfros
procesos actuales que se encuentran asociados a él, proporcionando una
red de beneficios que se derivan de un proceso tan comun.y simple como
la gestion documental de una organizacion. Al realizar 'un proceso de
gestion documental digital este proporciona un ahorroe de tiempo y horas
hombre que perfectamente pueden ser utilizados.para optimizar la labor
primordial del ejecutivo que es la venta, con el objeto de dedicar mayor
tiempo a esta funcidn que a la de archivar, buscar o actualizar carpetas

fisicas.

Para lograr el desarrollo correcto del proceso, se considerd6 como
muestra un drea en especifico que abarcd toda la region metropolitana
oriente, para ellose .contdé con el apoyo de ‘lronmountain, que en la
actualidad esta.relacionada con la gestion documental en la institucion y
desea, ademds, ser participe proporcionando un presupuesto para la

implementacion de este proyecto.

& Véase en tabla N°2,
® Ironmountain Incorporated (NYSE:IRM) ayuda a las organizaciones en todo el mundo a reducir los costos y
los riesgos relacionados con la proteccion y el almacenamiento de la informacion.
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Por otro lado, se contd con la ayuda de la Gerencia de apoyo
logistico y aprovisionamiento, quienes luego de concretar una reunion
formal para solicitar apoyo en la puesta en marcha de este proyecto , se
mostraron interesados y facilitaron la informaciéon necesaria para llevar a
cabo el estudio. De esta manera se pudo tener acceso la provision de
recursos para las oficinas en contexto de cuentas para gastos operativos y
también presupuestos histéricos de materiales destinados o que se
encuentran incorporados en el sistema actual de archivos. Con esto, se

buscar mostrar los costos asociados a este proceso.

Figura N° 1 Transicion del archivo fisico al archivo digital.

L 1]

l

Fuente: Elaboracioén propid.
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6. Planteamiento de la hipétesis

Con este proyecto, se pretende demostrar que el proceso actual de
archivos se encuentra obsoleto y requiere de mucho fiempo para su
gestion, por lo que se plantea un nuevo sistema de archivo llamado
“Aplicativo Digital” el cual facilitard la gestion documental de la
organizaciéon, mejorando el proceso actual y beneficiando la gestion de
los ejecutivos. Ademds, la implementacion de este proyecto proporcionard
ayuda a otros procesos que integran la gestidon de«wventa, generard una
disminucién de la pérdida documental y beneficiard también a los clientes
de la organizaciéon, en relacion a los tiempos de.respuesta en el proceso

de venta.
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7. Planteamiento de objetivos

v Objetivo general

Mejorar del proceso actual de gestion documental actual (archivo
fisico, carpetas de clientes) en las sucursales de BancoEstado (Regidn

Metropolitana Oriente), transformdndolo en un proceso digital.

v Objetivo especifico

Generar cambios de comportamiento (actitud, conducta o
desempeno) de las personas que trabajan-en la institucidon, mediante este

nuevo proceso de gestidon documental.

A corto plazo, mejorar los tiempos de atencion a los clientes, reducir
el riesgo operaciondl documental, relacionado a la perdida, dano o

deterioro de los documentos.

v' Reducir a lo menos en un 90% el costo en el uso de papel y 100% en
materiales destinados en el proceso actual de archivo fisico.

v' Mejorar los tiempos de atencion a clientes al evitar la busqueda de
carpetas fisicas.

v' Mejorar la percepcion de los clientes en la venta mds expedita y el

conocimiento inmediato de los antecedentes de los clientes.
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v' Reducir el riesgo operacional de la perdida de los documentos de
los clientes.

v Eliminar el acceso del personal no autorizado a la documentacion
de los clientes.

v' Mejorar el uso del tiempo de los ejecutivos de negocios utilizados en
vender.

v' Agilizar los procesos de auditoria en sucursales.

A largo plazo, eliminar definitivamente el archivo fisico, extendiendo el
uso de nuevas tecnologias en la institucidon, ademds.de lareducir los costos

asociados al proceso actual ufilizado.

v" Eliminar de forma permanente el archivo fisico en sucursales.
v' Reducir totalmente los costos asociados al proceso actual de sistema
de archivo fisico.

v' Extender el uso de Ia digitalizacion a ofras dareas de la institucion.

Como se menciond anteriormente, este proyecto conté con el apoyo
de la empresa Ironmountain, quien facilitd un presupuesto asociado al
“aplicativo Digital” indicdndose cudles serdn los costos aproximados
asociados a la implementacion, puesta en marcha y mantencion del

aplicativo.
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Por otra parte, la gerencia de apoyo logistico y aprovisionamiento,
proporcioné datos cuantitativos, actuales e histéricos, de la provision de

gastos asociados al proceso actual de gestion documental.

A continuacion se describen de forma acotada y clara, los procesos
realizados en el actual proceso de gestion documental y el proceso que
plantea el proyecto de mejora, sus desventajas actuales y.los beneficios de

este aplicativo.
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8. Desarrollo de la investigacion

Para poder desarrollar esta investigacion es relevante determinar sus
alcances dentro y fuera de la organizacion, por lo tanto detallamos a

continuacion algunos conceptos y/o participantes involucrados:

Ejecutivo de negocios:

Funcionario de BancoEstado encargado de ofrecer, vender y dar un
servicio de atencion integral a los clientes de la orgdnizacién. Una de sus
funciones y en la cual se enfoca la investigaciéon es al proceso de crear y

archivar carpetas de clientes en sucursales.

Funcionario de procesos internos:

Una de las funciones que redliza en relacion al tema a tratar, es la de
escanear los documentos. que provienen de la venta, para que sean

cursados.

Centro de procesos Nacional (CPN):

Actualmente una de las tantas funciones que realiza esta drea, es la
de recibir la documentacion original que sustenta la venta de productos
en sucursales una vez cursadas, y custodiar su archivo almacenando los

documentos originales.
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Ironmountain:

Empresa externa que en la actualidad presta servicios a BancoEstado,
en relacion a la gestion documental de la organizacién, realiza trabajos de
custodia de carpetas, almacenaije, limpieza de archivo fisico en sucursales,

entre oftras.

Contraloria:

Area de la organizacién encargada de velarpor el cumplimiento de la
normativa vigente y su buen funcionamienio, una de sus tareas es por
ejemplo realizar auditorias a las sucursales;en relacion al proyecto se
asocia a la auditoria de ventas y la revision es a través de las carpetas
almacenadas en el archivo fisico dela sucursal donde se almacenan las

copias de las operaciones de.venta.
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9. Descripcion del proceso actual

Actualmente en la red de sucursales se lleva a cabo un proceso que
particularmente no esta estrictamente definido y fampoco normado. Este
proceso es archivar carpetas con las copias de documentos importantes
gue contienen la informacion de respaldo de las operaciones de ventas en
cada sucursal, ventas tales como: créditos de consumo, hipotecarios,
universitarios, cuentas corrientes, lineas de crédito, tarjetas de crédito,
entre otros. Esta documentacion refleja como se .llevo a cabo la
evaluacion para el otorgamiento de los productos antes mencionados,
como por ejemplo: la depuracion de la renta de los clientes, el
comprobante de domicilio, cedula .de ..identidad, certfificado de
antigledad, antecedentes legales, | acreditacién del patrimonio; no
necesariomente todos en su conjuntfo, pero si dependiendo del producto a

vender.

Es importante mencionar que en sucursales solo custodian las copias de
las operaciones mencionadas, ya que existe un cenfro de procesos
nacional (CPN) al cual se envian los documentos originales luego de ser
cursados , siendo archivados y custodiados, pudiendo ser estos solicitados
para un juicio o copias para las sucursales u ofras dreas. Existiendo ya este
sistema de custodia, se puede apreciar que no es necesario custodiar
copias de los documentos fisicamente en sucursales, ya que en el caso de
ser requeridos, por ejemplo, para un juicio u ofra materia se solicitaria a

esta custodia nacional y no a sucursales.
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El proceso de archivo se inicia con la venta de algun producto y se van
adjuntando ofros documentos a medida que el cliente continte
atendiéndose en la misma sucursal y solicite mds productos. Originalmente
el objetivo es que luego de ser atendidos, esta carpeta se arma y se
guarda en el archivo de cada sucursal. Parece un proceso simple, pero en
la actualidad ha generado bastantes complicaciones en su mantencion,
seguridad vy resguardo, debido al escaso tiempo de los ejecutivos de
negocios, quienes tienen asignada esta funciéon, para destinar al proceso
de archivar. Las dificultades al buscar una carpeta mal archivada, no
encontrarla o duplicarla generan un costo no calculado de tiempo mal
utilizado y ademas el riguroso trabajo que debe redlizar auditoria al revisar,
cuando corresponda, a una sucursal en particular. La presidon de encontrar
y verificar que todo este dentro de las carpetas solicitadas no es una tarea

facil para las sucursales y demandan tiempo ademds.

A continuaciéon se describe en la figura N° 2 el proceso actual para
llevar a cavo este proceso,.mediante un Flujograma que lo detalla paso a

PAsO.
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Los participantes involucrados son:

El ejecutivo de negocios, que atiende al cliente y realiza la venta. El
funcionario de procesos internos que se encuentra encargado de
escanear los documentos necesarios y enviarlos por imagen a CPN para
que sean cursados (exceptuando el plan de cuenta activa, que contiene
un plan de productos unidos; cuenta corriente, linea de crédito y tarjeta de
crédito) solo cuando estos productos no se venden por separado. Y este
proceso termina en sucursales al ser cursado él o los productos y son
archivadas las copias. Luego  se inicia un segundo . proceso que
corresponde a otra drea centralizada llamada CPN gue explicamos con

anterioridad.
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9.1 Flujograma del proceso actuall®

Figura N° 2 Proceso actual

p
Cliente solicita Ejecutivo >
producto busca carpeta Se encuentra
\
NO
Lleva carpeta Ejecutivo saca SI
01‘iginal aPlI < | copiag al original <
\I/ Ejecutivo saca
P .1 escanea los copiag al original
doc. A curse

W

v
/ @ \
Crea la carpeta fisica % Lleva carpeta
con las copias Q on'gjnal aPlI
\|/ bi W
Archiva l.a v P.Iescanea los
carpeta fisica o doc. A curse

[ FIN Adjunta copias a
carpeta fisica

Archiva la
carpeta fisica

|
l FIN I

Fuente: Elaboracién propia, en base a informacién entregada por ejecutivos de BancoEstado.

0 py: significa Area de procesos internos en la sucursal donde se escanean los documentos a curse de crédito.
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Desarrollo del proceso

Para comprender el alcance del sistema actual utilizado en

sucursales, en cuanto al proceso para llevar a cabo el archivo fisico, a

continuacion se describe en breves pasos, el proceso indicado en la figura

N°2:

El cliente se presenta en la sucursal a solicitar un producto.

El ejecutivo se dirige al lugar o espacio..dentro de la sucursal
destinado al archivo con objeto de verificar si el cliente posee una

carpeta, en caso de ser antiguo.

Si la carpeta fisica no se encuentra en la sucursal, suceso
ocasionado por diversos'maotivos tales como, perdida o extravio por
mala organizacion del archivo, limpieza de carpetas antiguas, otro
ejecutivo lo atendid recientemente y no archivé su carpeta, por lo
cual la mantiene entre sus archivos recientes en su escritorio. Cuando
sucede esto, al momento de concretar la venta se procede a

generar una nueva carpeta.

Si la carpeta se encuentra en la sucursal, sélo se anaden los
antecedentes nuevos, sacando copias del original nuevo producto
ordendndolas en su interior, es importante destacar que la
organizacion dentro de la carpeta posee sub divisiones de acuerdo

a distintos items, por ejemplo: antecedentes personales, cuenta

11 = Lo . . - -
Cabe sefialar que la descripcion del proceso actual, se basa en las funciones que realiza cotidianamente la Investigadora en
BancoEstado como funcionaria de la empresa.
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corriente, antecedentes crédito, operaciones cursadas,
antecedentes legales, seguros vy estado de situacion,

correspondencia.

Una vez redlizada la venta, el ejecutivo prepara dos carpetas: la
original que lleva los documentos legales necesarios para el curse vy
otra en la cual se toman fotocopias de la original para archivar los
respaldos, anadiendo algunos antecedentes que sustentan la

operacion.

La carpeta original es llevada al sector de la sucursal llamada drea
de procesos internos, donde un funcionario o escaneard envidndola

por imagen a un drea centralizada de curse (CPN).

Si la operacion es cursada con éxito, esta carpeta original se envia

fisicamente a CPN, donde es archivada en custodia.

Paralelamente, mientras la carpeta es enviada a curse, el ejecutivo
preparara la.carpeta con todas sus copias ya tomadas, separa la
documentacion por item, perfora y archiva los documentos, le
asigna una vineta con el nombre del cliente y regresa al archivo
fisico de la sucursal para almacenarla nuevamente en el lugar
correspondiente por alfabeto, es importante mencionar que esta es
la accidn que corresponde, lo cual en la actualidad no sucede
debido al poco tiempo y la cantidad de actividades diarias de un

ejecutivo, por lo general se juntan por un fiempo y luego se arman.
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Pasado un tiempo en el archivo del escritorio, se bajan al archivo
fisico. Este procedimiento actual facilita que se extravien
documentos o que cualquier persona pueda tener acceso a la

carpeta.

9. Si el cliente vuelve en algin momento por otro producto, el proceso

se repite.

Desventajas del proceso actual

Las desventajas que presenta este proceso enparticular son:

v' Pérdida de tiempo valioso_en buscar la carpeta almacenada, sacar
copias, armar la carpeta.y en volver a guardarle en a su lugar de

origen.

v Uso del espacio fisico para almacenar los archivadores verticales,

mantener las.condiciones adecuadas del espacio, orden y limpieza.

v' Posible acceso a informacion confidencial por parte de personas no

autorizadas.

v' Pérdida, alteracion o dano de documentos importantes.

v Gasto excesivo en fotocopias, toner, articulos suplementarios para el

armado de la carpeta.
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Altos costos de personal para administrar, supli, mantener vy
recuperar el archivo fisico, actualmente Ironmountain presta este
servicio por el cual cobra en unidades de fomento, esto es solicitado
por las sucursales cuando se ve superado el espacio por la cantidad

de carpetas acumuladas durante anos.

Costos asociados al transporte de documentos ya.sea interna o
externamente cuando se solicita mantencién por parte de la
empresa externa que se lleva las carpetas antiguas a custodia, si es

solicitado por la sucursal.

Costos asociados al  espacio - fisico requerido para su
almacenamiento, este determinado por metro cuadrado utilizado,
pudiendo ser destinadopara desarrollar otras actividades mds

constructivas.

Falta de condiciones adecuadas para el almacenamiento de

documentos.como: ventilacion, humedad, temperatura, etc.

Falta de respaldo adecuado en caso de catdstrofe como incendio,

inundacién o terremoto.
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Luego de andalizar el proceso descrito, revisando sus desventajas,
ademds de conocer de manera empirica la forma en que se lleva el
sistema de archivo actual en las sucursales. Es posible mencionar cdémo
este proceso afecta el trabajo diario de los ejecutivos de la empresa, en
relaciéon al tiempo que estos dedican al procedimiento descrito, y de qué
forma mejoraria el proceso de venta y la atencion al cliente; a fravés de la

optimizacién del tiempo y la reduccion del riesgo operacional implicito.

De esta manera, es que se determind el nuevo proceso, el cual
proporcionard una mejora continua en el tiempo, y. ademds otorgard el
beneficio de ser parte de la evolucidn tecnoldgica necesaria para que la
empresa continle vigente, de acuerdo a.la era digital en la cual nos

enconframos.



“Aplicativo Digital” La nueva era de la gestién documental

10 Descripcion del proceso nuevo

El proyecto “Aplicativo Digital” tiene como fin eliminar el proceso
anteriormente descrito y generar una ventaja competitiva frente a la
industria bancaria. Para llevarlo acabo es necesario contar con un nuevo
proceso que facilite esta gestion, para ello la empresa externa
Ironmountain facilitaria parte de las herramientas necesarias para llevar a

cabo el proyecto.

Al inicio de la investigacion fue necesario consultar la factibilidad de
su implementacion en la red de sucursales<y., ademds, conocer si la
empresa externa poseia las herramientas tecnoldgicas suficientes. Rubén
Chacoén, encargado de Grandes Cuentas en Ironmountain, indica que lo
solicitado se puede readlizar y que para ello se hace necesario que la
empresa habilite, en el computador del funcionario de procesos internos
en cada sucursal, un servidor que permita anexar, al momento de
escanear los documentos a  CPN, estas imagenes a una carpeta virtual.
Esta carpeta se identifica con el RUT del cliente y puede ser encontrada
facimente para cada vez que este cliente solicite un producto,
adjuntando mdas imagenes en ella. Ademds los ejecutivos de negocios
pueden acceder desde sus computadoras a esta base de imdgenes cada
vez que atiendan a un cliente, con el objeto de visualizar si ya posee

carpeta y que documentos son necesarios actualizar.

La empresa realiza un cargo por esta implementacion llamado

“puesta en marcha” que se describe mdas adelante, ademds luego de un
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tiempo pueden realizar una mantencidn mensual para las carpetas ya

obsoletas.

Oftfro cargo adicional se determina por la capacidad de espacio
virtual para guardar carpetas y ellos estiman unas 25 mil imdgenes por GB,

este costo fambién se detalla mdas adelante en la investigacion.

Los participantes de este proceso nuevo son: el ejecutivo de negocios
que realiza la venta, el funcionario de procesos internos que escanea los

documentos a CPN y archiva en la carpeta virtual.

La empresa externa solo participa como proveedor del espacio virtual
y en la mantencion del archive;mque inicialmente no generard costos ya
que se estima por lo menos unos 6 anos en que los documentos deben
permanecer en sucursales.como respaldo, a pesar de ser solo copias ya

que la normativa lo aplica a los documentos originales.

El ahorro en costos serd considerable ya que la funcidn ya se realiza
en la actualidad, con la salvedad de que no se adjuntan las imagenes

para guardarlas en un espacio virtual.

A continuaciéon de describe éste proceso en la figura N° 3, mediante

un Flujograma detallado con el curso de accion:
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10.1 Flujograma nuevo proceso

Figura N° 3 Nuevo proceso.
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10.2 Desarrollo del proceso nuevo

El proceso “Aplicativo digital” se describe en los pasos detallados a

continuacion, segun nos muestra la figura N°3:

1. El cliente se presenta en la sucursal a solicitar un producto.

2. El ejecutivo busca en su computadora, conectdndose al servidor,
con el Rut del cliente su carpeta digital en sistemas. Si la carpeta se
encuentra, tendrd acceso inmediato a’'conoecer algunos datos del
cliente y documentos que tendrd que actualizar si solicita un nuevo
producto. Si no se encuentra la carpetd, sabe de enseguida que se

creard una nueva al momento de la venta.

3. La carpeta original del producto a vender se lleva al funcionario de
procesos internos para que la escanee al drea de curse y de esta
forma se almacena también la carpeta en linea o se adjunta a una

ya existente.

Es posible apreciar que los pasos del proceso se reducen
considerablemente y ademds se optimiza el tiempo y la calidad de la
atencion, por lo que un ejecutivo podrd tener mayor tiempo que dedicar a

la atencién de clientes y concretar mads ventas.
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11. Beneficios de la implementaciéon

Del “Aplicativo Digital”
Ahorro de tiempo:

La utilizacidon de un sistema de gestion documental implica un

ahorro importante y significativo de tiempo:

v' En tomar fotocopias para crear una carpeta fisicanueva.
v Enla bUsqueda de la carpeta original.
v" Rdpido acceso a la documentacion.

v En la disminucién del riesgo-de exiravio, dano o deterioro de la

documentacion.

v En la recolocacion, ‘después de una consulta del documento en

papel, a su lugar fisico'de origen.

v sCudnfo cuesta no enconfrar nunca un documento?e sCudnto

tiempo se invierte en buscarlo hasta que se decide que no estae
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Ahorro de costos:

A la hora de hablar de ahorro en costos de gestion documental, es
importante destacar que los costos de documentacion anuales de una
compania, segun manifiestan la mayoria de las empresas, pueden llegar a
representar entre un 5% y 15% de sus ingresos totales. El ahorro en costos se

podria resumir en los siguientes puntos:

v' Relacionados con la copia, archivo, materiales“para generar la
carpeta.
v' Ahorro en empresas de gestion y aimacenamiento documental.

v' Enlareduccién del uso del papel.

Beneficios generales:

v' Gran eficiencia en la consulta de documentos y expedientes.

v' Consultas simultdneas de documentos digitales por una gran
cantidad de usuarios.

v Incremento en la productividad del personal.

v' Las imdagenes digitales pueden incorporarse a cualquier documento
electronico, sistemas y aplicaciones diversas o bases de datos, a

diferencia del papel.
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v' Reduccidon de las dreas de archivo fisico y ahorros monetarios.

v' Reduccion de riesgos por pérdida de documentos.

v Ahorros en papel, téner, copiadoras, impresoras, mobiliario de
archivos, etc.

v A diferencia del papel, las imdgenes digitales no pierden nitidez, ni se

danan gradualmente con el paso del tiempo.

Cambio Cultural:

v Se elimina la cultura de las fotocopias y los archivos personales

dentro del escritorio.

v’ Se comparten los documentos digitales a tfravés de la red, NO A

TRAVES DE FOTOCOPIAS.

v Se modifica el paradigma que decia que para tener informacion

hay que atesorar papel.



“Aplicativo Digital” La nueva era de la gestién documental

12. Simbologia Flujograma

Figura N°4 Simbologia Flujograma

Inicio o fin de un flujo

Proceso

Decigion
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Fuente: EloborocTén‘p‘rgbio.
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13. Desarrollo de la investigacion cuantitativa.

13.1 Gastos actuales asociados:

A continuacién se detalla en la Tabla N°1 los materiales utilizados para
la creacion de carpetas fisicas de las sucursales de la regidon oriente, estos
datos fueron proporcionados por la gerencia de aprovisionamiento y

hacen referencia al primer semestre del ano 2011.

Tabla N°1. Gastos materiales para la creacién de archivos fisicos

Materiales Totales.
CARPETA COLGANTE G/METAL OFICIO 763.964
FASTENER ACERO 8CM 50UND
PLATEADO 49167
PAPEL CARTA XEROX 15.195.848
PAPEL OFICIO (R/1000) 3.345
PAPEL OFICIO XEROX 527.176
SEPARADOR 208.291
SEPARADOR 6POS COL CARTA CART
SATINADA 22.110
SEPARADOR6POS COL OFICIO CART
SATINADA 3.240
TIRITAS.P/VISORES SURTIDO 250UN 10.944
TONER P/FAX TN250 MOD.4800 BROTHER 12.686
VISORES PORTALEYENDA 25UN 19.776
Total general $16.816.547

Fuente: Gerencia de Aprovisionamiento BancoEstado 2011, véase anexo N°1



43

“Aplicativo Digital” La nueva era de la gestién documental

En la tabla N° 1, se aprecia que el gasto en insumos para la

fabricacion de las carpetas de los Ultimos seis meses en la region oriente,

fue aproximadamente de $16.816.547, cifra que determina un gasto

mensual promedio en toda la regidn oriente de $2.802.757.

Como se puede apreciar en, el gasto mayor se incurre en el uso de

papel ftipo carta, este tipo de material es el mdas utilizado no sélo para la

7z

en para sacar

de contratos y documentos, sino que famii

.7

impresion

fotocopias a los documentos originales y archivarlos en las carpetas fisicas

en sucursales, es éste gasto el que se verd reducido notablemente al

implementar el aplicativo ya que los ejecutivosno tendrdn la necesidad de

sacar copias a documentos que estardn en'linea.

Grdfico N°1 Gastos materiales semestrales
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El grafico presentado, proporciona una imagen clara del consumo en
los Ultimos seis meses, si se lleva a cabo el proyecto, estos materiales se
verian reducidos drdsticamente y algunos anulados definitivamente, se
puede inferir que el papel es uno de los insumos mMmAds utilizados en la
actualidad y las empresas luchan por reducir su uso, no sélo por su costo
asociado, sino que también por el impacto negativo en el medio
ambiente, el cual se ve cada dia mds deteriorado con los altos consumos

de papel en las organizaciones.

El grafico N° 1 corresponde a los materiales comprados por toda la
red de sucursales pertenecientes a la region oriente, estas sucursales se

detallan a continuacidon en la Tabla N°2:
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Tabla N°2 Sucursales BancoEstado regién Oriente
SUCURSALES
1 ORREGO LUCO
2 LA REINA - LARRAIN
3 LA REINA-BILBAO VESPUCIO
4 LAS CONDES/GILBERTO FUENZALIDA
5 MACUL CAMINO AGRICOLA
6 PROVIDENCIA-HOSPITAL SALVADOR
7 SANTIAGO - SANTA LUCIA
8 SANTIAGO AHUMADA
9 SANTIAGO AVDA.C.COLON
10 SANTIAGO LYON
11 SANTIAGO MACUL
12 SANTIAGO MANQUEHUE
13 SANTIAGO ROTONDA GRECIA
14 SANTIAGO SAN DAMIAN
15 SANTIAGO VIC.MACKENNA
16 SANTIAGO VITACURA
17 STGO . IRARRAZABAL
18 STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI
19 STGO LA REINA
20 STGO. AVDA'APOQUINDO
21 STGO./PROVIDENCIA
22 STGO. SAN FCO. BORJA
23 VITACURA PUEBLO DEL INGLES
24 SANTIAGO TOBALABA
25 MONEDA
26 SAN LUIS DE MACUL
27 STGO. PLAZA EGANA
28 STGO PUENTE NUBLE
29 SANTIAGO NUNOA
30 SANTIAGO PENALOLEN
31 ASISTENCIA PUBLICA
32 LO BARNECHEA

Fuente: Listado Red de sucursales, proporcionado

Por Sub. Gerencia Metropolitana Oriente.
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13.2 Gastos asociados al nuevo aplicativo:

La empresa lronmountain entregd datos aproximados de un

presupuesto a considerar:

Este considera dos opciones en la Figura N°5, de las cuales la opcion N°1

fue la planteada en un inicio por este proyecto.

La empresa establece 3 valores en el presupuesto:

v' Puesta en marcha Regidon Metropolitana Oriente (implementacion y
diseno): 40 UF + IVA (valor aproximado). Este costo es pagado
solomente una vez al inicio del proyecto para cubrir la red de

sucursales pertenecientes a laregion oriente.

v Mantencion Semestral; Estainformacion seria proporcionada por la
empresa externa, la.cual no entregd, por lo que se estimd un valor
aproximado de 2 UF + IVA semestral por sucursal. La mantencion se
determina.semestral. Este costo posiblemente se asuma con el pasar
de los anes, ya que al partir desde cero con un nuevo sistema, este
no requerird de mantenimiento, si no, hasta que las carpetas
comiencen a quedar obsoletas. (por normativa se establece un

periodo de 6 anos)

v' Hosting, valor por GB utilizado: 0,58 UF+ IVA por GB (cada GB
contiene aprox. 25 mil  imdgenes) segun la encuesta detallada mds

adelante es posible que solo con un GB pueda mantenerse por
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bastante tiempo casi la regidon completa, determinada por la

cantidad de carpetas fabricadas por la red de sucursales.

Figura N°5 Flujograma del proceso nuevo segin empresa lronmountain.

Envio de
imagen y data
alM

Procesamiento Disporsbitzson C:‘::o?.m N ( )
de imagen en ¢l sitio wed traves del sitio
R

Opcion 1

Consulta de s
usuBrios 3
Emvio de traves del sitio
carpetas a IM WES
~ =
[ e
ﬁ Preparacion de il - %)
o Guardado de
las carpetas Digitalizacon ge Indexacion de T::‘“w" os cajas en
DB SU las carpetas 1as imagenes enel m.g Web bodegas
digitakzacon . -
S— v
& ™ T -
Guardado oe
Reordamiento
)1 135 carpetas en
de las Campetas s
. \

Fuente: Imagen proporcionada por Ironmountain.
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13.3 Comparacion de costos:

Para lograr una comparacion de costos enfre ambos procesos fue
necesario calcular los antecedentes en una medida comun, mensuadl
promedio por la regidn metropolitana oriente, Ia tabla'?2 que se presenta a
continuaciéon proporciona un dato relevante para conocer cudl es el

costo aproximado mensual en toda la regidon por concepto de archivo

fisico:
Tabla N° 3
COSTOS ACTUALES DE MATERIALES REGION ORIENTE (32 SUCURSALES) VALOR
PROMEDIO SEMESTRE - $ 16.816.547,00
PROMEDIO MENSUAL '$ 2.802.757,83

Luego se determind el promedio mensual del nuevo aplicativo con el
costo asociado a la puesta en marcha y el costo mensual luego de
absorber la puesta.en marcha del proyecto. Ademads se incorpora el gasto
actual que se consideraria en uso de papel, luego de la reduccidon segun

los objetivos planteados de un 90%. 13

12 Informacién extraida de la tabla N° 1 , pag. 42.
18 Valor UF referencial al 30 de Noviembre de 2011
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Tabla N° 4
COSTO PROMEDIO POR REGION ORIENTE PROPUESTO (32 SUCURSALES) VALOR

PUESTA EN MARCHA REGION 40 UF + IVA $ 1.057.148,40
PROMEDIO MENSUAL MANTENCION S 281.906,24
HOSTING 0.58 UF +IVA (POR GB 25.000 IMAGENES) S 15.328,65
USO DE PAPEL ACTUAL PROMEDIO MENSUAL S 262.050,40
COSTO PRIMER MES APLICATIVO S 1.616.433,69
COSTO EN ADELANTE SIN LA PUESTA EN MARCHA S 559.285,29

A continuaciéon se detalla solo el costo en el uso de papel, con el cual
se logré determinar, segun los objetivos planteados, la reduccion del 90%
de uso, dato que se incorpora en la tabla anterior, costo actual $2.620.504

el nuevo costo por este material $262.050,40.

Tabla N° 5

DESGLOSE USO DE PAPEL PROMEDIO"REGION VALOR
PAPEL CARTA XEROX $ 15.195.848,00
MENSUAL PROMEDIO REGION S 2.620.504,00

Para finalizar es posible'hotar una gran diferencia entre el costo actual
y el costo futuro, @ esto fdacimente se podria anadir las horas hombre
utilizadas en el sistema actual, tal como lo detalla en promedio la encuesta
realizada mas adelante en la investigacion , son aproximadamente 2 horas
a la semana , traducidas en 10 horas al mes que al multiplicarlas por los 97
ejecutivos de la regidn nos entrega 970 horas hombre al mes , solo
hablando en términos numéricos ya que los costos operativos que no

podemos cuantificar son muchos mas.

PROMEDIO MENSUAL COSTO ACTUAL | PROMEDIO MENSUAL COSTO PROPUESTO
S 2.802.757,83 | S 559.285,29
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14. Desarrollo de la investigacion cualitativa.

14.1 Marco legal en Chile

La legislacion sobre tecnologia informdtica aplicable a Los archivos y

documentos electronicos:

De acuerdo con la legislacion de cada pais,podria entenderse que
no hay ningun obstdculo juridico para optar porla gestion documental solo
por medios electréonicos prescindiéndose .del soporte de papel, asi lo
sostiene José Maria Prieto SGnchez cuando dice: 4“La Administracion tiene
regulacion suficiente como para que el.documento electronico sustituya al
documento de papel, tanto desde el punto de vista de la tramitacidon de
los expedientes, como desde sufilizacion como medio de comunicacion

enfre administraciones entre si © en su relacion con el ciudadano.”

Al menos en/lo que a Latinoamérica concierne todavia existe una
gran distancia entre lo que confirmamos en las administraciones publicas,
donde los documentos en soporte de papel se incrementan en la mayoria
de las organizaciones gubernamentales, y lo que podria ser la gestion
documental electronica prescindiéndose totalmente de los papeles, por
cuanto éstos coexisten con la gestion de documentos electronicos como

sucede también en la mayoria de paises desarrollados, en tanto los

¥ PRIETO SANCHEZ, José Marfa, El documento electrénico en la Administracion Pablica, [On line]
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sistemas hibridos estdn mds cerca de la realidad, sin perjuicio de ir

avanzando en el uso de los documentos electréonicos.

El mismo autor afirma: “Durante la década de los noventa se han
generado las condiciones necesarias para que se pueda generalizar el uso
de intercambio, y almacenamiento de datos de forma electronica,
durante la siguiente década podremos ser testigos de la desaparicion del

papel como medio de soporte de informacion”.

La mayoria de paises en todo el mundo cuentan con el marco
regulatorio necesario; cada vez surgen innovaciones informdticas que van
resolviendo los obstéculos detectados para mejorar los accesos, la
seguridad en el acceso a la informacion, etfc.; sin embargo, aun la
confianza absoluta en los sistemasinformdaticos respecto de la autenticidad
y la conservacion prolongada de los documentos electronicos siguen

siendo femas polémicos ademads de riesgosos para la gestion documental.

No obstante, el impedimento de poder firmar los documentos
electronicos impulsd, mds adelante, a lograr las leyes que regulan la
aplicaciéon de la firma digital, donde actualmente parece haberse
detenido el aspecto normativo. A partir de toda la legislacion sobre el
tema, los funcionarios publicos han tomado decisiones importantes para la
modernizacion de los estados con el apoyo de los medios informdticos, y
algunos organismos responsables de la politica archivistica, sea de nivel
nacional, estadual o local, han asumido la aplicacién técnico-archivistica

de la gestion documental tratando de integrar la archivistica y la
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informdatica, pero tanto los unos como los ofros se han visto en la imperiosa
necesidad de abordar el tema desde el punto de vista legal porque es en

ese marco en el que la gestion administrativa se desenvuelve.

Principales normas vigentes sobre documentos electrénicos y uso de

la tecnologia en la gestion publica:

La ley 19.799 de 26 de marzo del 2002, legisld sobre 10s documentos
electronicos, la firma electronica y los servicios de certificacion de dicha
firma. Esta regula los documentos electrénicos. y.sus efectos legales, la
utilizacion en ellos de la firma electronica, la prestacidon de servicios de
certificacion de estas firmas y el procedimiento de acreditacion al que
podrdn sujetarse los prestadores del servicio de certificacion, con el objeto
de garantizar la seguridad en su'uso. Esta ley es posterior a la ley 19.052 de
14 de abrii de 1991 que -consagré explicitamente el cardcter de
insfrumento publico de los. cerfificados que el Servicio del Registro Civil e
identificacion expide. mecanizadamente, a fravés del procesamiento

electronico de datos, sin intervencion del hombre y sin firma manuscrita.

En el articulo 3° de la ley 19.799, a la que nos referiremos en
adelante, se establece la validez de los actos y contratos otorgados o
celebrados por personas naturales o juridicas, publicas o privadas, suscritos
por medio de firma electronica, éstos serdn validos de la misma manera y
producirdn los mismos efectos que los celebrados por escrito y en soporte

de papel.
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Para los documentos electronicos que tengan la calidad de
instrumento publico, se requiere la suscripcidon mediante firma electréonica
avanzada que es aquella certificada por un prestador acreditado, creada
usando medios que el titular mantiene bajo su exclusivo control, de manera
gue se vincule Unicamente al mismo y a los datos a los que se refiere;
permite la deteccidon posterior de cualquier modificacién, verificando Ia
identidad del fitular e impidiendo que desconozca la integridad del
documento y su autoria. Estos documentos pueden presentarse en juicio v,
en el evento de que sean usados como medio de pruebd, los documentos

pUblicos hardn fe plena de acuerdo con las reglas generales.

En lo que se refiere al uso de  .firmas electronicas por las
organizaciones del Estado excepto lassempresas publicas creadas por ley,
las que se regirdn por las normas previstas para la emision de documentos
y firmas electrénicas por particulares, la ley chilena establece que podrdn
ejecutar o realizar actos, “ecelebrar contratos y expedir cualquier
documento denfro de su.dmbito de competencia, suscribiéndolos por
medio de firma electrénica. Se exceptian las actuaciones en las que la ley
exija una solemnidad que no sea susceptible de cumplirse mediante
documento electronico, o requiera la concurrencia personal de la
autoridad o funcionario que deba intervenir en ellas. Lo preceptuado lleva
implicita la calidad de fe publica indubitable que deben observarse en
determinados actos que los funcionarios cumplen en el ejercicio de sus

funciones.
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Tal como se aprecia, a la informdtica ofrece muchas ventajas vy
variadas soluciones, pero, hay que actuar con prudencia cuando de

proteger ciertos actos juridicos y de gobierno se trata.

Segun la ley en cuestiéon, los actos, contfratos y documentos de los
organos del Estado, formalizados mediante firma electréonica serdn vdalidos
de la misma manera y producirdn los mismos efectos que los expedidos por
escrito y en soporte de papel. Se exige el uso de firma avanzada para que
los documentos tengan la calidad de instrumento publico o surtan los

efectos propios de éste.

El arficulo 8° legisla sobre la relacion de los administrados con los
érganos del Estado, quienes podrén. vincularse a través de técnicas vy
medios electronicos con firma €lectréonica, ajustdndose al procedimiento
descrito por la ley, siempre ‘que las técnicas y medios sean compatibles

con los que utilicen dichos organos.

En Chie. se ha puesto empeno en mejorar la eficiencia
gubernamental y la fransparencia. El acceso a la tecnologia se realiza a
través de los llamados info centros y ofros medios de bajo costo, ha
logrado una buena infraestructura tecnologica debido a un sector
competitivo de telecomunicaciones, la capacidad tecnoldgica de la
administracion publica estd encargada al Ministerio Secretaria General de
la Presidencia, éste coordina las politicas, planes, programas y proyectos
de gobierno electréonico. El Proyecto de Reforma y Modernizacion del

Estado (PRYME) tiene a su cargo la generacion de un Estado de servicio a
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los ciudadanos. Asimismo, los proyectos para el desarrollo del Gobierno
Electronico incluyen diversos servicios puUblicos, como: portal de compras,
ventanilla Unica del ciudadano consumidor; ofros, como los dirigidos a un
sector particular de la ciudadania (factura electronica, sistema de
identificacion personal); ademds de potenciar transversalmente el
desarrollo del GE de la administracion del Estado mediante el uso del
documento y firma digital, creacién de plataformas de servicios comunes y
estandares que favorezcan la articulacion, el intercambio de experiencias
y la entrega de informacién. Recientemente el Archivo Nacional -
Santiago, 8 de noviembre de 2006 — ha iniciado un interesante trabagjo
teniendo en cuenta la necesidad de contar con_un sisfema que garantice
la conservacidn de los documentos electronicos emitidos por los
organismos del Estado, con lo que se estd impulsando un proyecto inédito

en el pais para dar forma a un Portal de Archivos Interministeriales.

El informe estudiado,.hace alusion en el caso de nuestro pais solo a
la legislacion normativa dela firma digital, al igual que muchos ofros paises
de Latinoamérica, dejando de lado la archivistica y su proceso de gestion

documental.

La legislacion sobre tecnologia informdtica en los paises
latinoamericanos son mds 0 menos similares en sus aspectos generales, en
todos los casos es relevante destacar que incluye su aplicacion en la
administracion publica, de manera que legalmente cualquier programa
de gestion de documentos electronicos en estos paises goza del respaldo
juridico que incide principalmente en el servicio de este tipo de

documentos y en la validez de todas las actuaciones administrativas
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realizadas por las administraciones publicas de los Estados en alusidon en

medios informdaticos.

Uno de los primeros problemas que se detecta en la emision de la
legislacién, es la falta de mencion especifica de algunas consideraciones
técnico-archivisticas. Solo en el caso de Costa Rica, constituye una
excepcion como se desprende de la Ley 8.454, es relevante destacar su
protagonismo en esta funcién ya que antes de la aprobacion de la ley
sobre la materia, la Junta Administrativa del Archivol Nacional de Costa
Rica expidié una “Directriz de regulaciones técnicas generales para la
administracion de documentos electréonicos, aplicables al Sistema Nacional
de Archivos de Costa Rica”. Esta es importdnte porque parte de la primera
organizacién archivistica del pais, marcando una posicidn técnico-
archivistica que busca enlazar la aplicacion de la tecnologia informdtica

con la gestion documental electrénica.

La participacion de los organismos que dirigen la politica
archivistica, en la 'mayoria de los paises ha sido nula o escasa, siendo
fundamental “para la proteccidon de los documentos mads valiosos

producidos por la administracion publica.

Una de las caracteristicas comunes que encontramos es la exigencia
de la autenticidad de los documentos electronicos, - que aparece en

todas las legislaciones del mundo sobre la materia, al respecto Fernando
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Ruiz refiere que para Carnelutti, %"la autenticidad es la correspondencia

entre autor aparente y el autor real del documento.”

En los documentos electronicos esto depende de los niveles de
estandarizacidn de los sistemas informdticos emisores. La autenticidad e
inalterabilidad del documento, entonces dependerd de la seguridad con

gue se rodee el proceso de elaboracion y emision del mismo.

Es importante destacar que en Chile el ‘Gobierno describe la
participacion en el uso de las TICs el Rol del'sector privado, ¢“se debe
procurar la participacion del sector privado.en la implementacion de TICs
en la medida que sea conveniente técnica 'y econdmicamente. Para ello,
la idea es llevar a cabo procesos competitivos, pero la propiedad y uso de
la informacidn estard siempre reservado al Estado y al ciudadano al cual
pertenece. Esta orientacidn serd extensiva a la formacién y capacitacion

de funcionarios publicos y ciudadanos.”

5 RUIZ, Fernando, El documento electrénico frente al Derecho, p. 62
16 Gobierno Electrénico, www.gobiernodeChile.cl
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14.2 Normativa BancoEstado'?

Conservacion y eliminacién de archivos®

En el Diario Oficial N° 35.907 del 4.11.1997, se publicd la Ley N° 19.528,
que intfrodujo modificaciones a la Ley General de Bancos, entre estas al ex
articulo 19, actual 155, donde se dispone que las instituciones sometidas a
la fiscalizacidn de la SBIF, deben conservar durante seis (6) anos sus libros,
formularios correspondencia, documentos y papeletas.: Dicho plazo se
contard desde la fecha del Ultimo asiento operado.en ellos o desde la

fecha en que se hayan extendido, segun sea el caso.

Acerca de esta materia y considerando la citada disposicidon legal,

nuestra Empresa ha dispuesto lo siguiente:

Archivos Permanentes

Las gerencias deberdn conservar en original:

v Los libros de actas de sesiones del Directorio o Comités Resolutivos (sdlo

para la Secretaria General del Banco);

v Los antecedentes necesarios para certificar el tiempo servido y la renta

percibida por los trabajadores ; y

17 Extraido de Sistema Unico de Normas (SUN) 22 de diciembre de 2011.
18 C.C. 8.759, del 28.10.1998; C.C. 9.018, del 29.7.1999; Informativo N° 1.536, 23.3.2007
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v La documentacion de operaciones y/o expedientes relacionados con

litigios pendientes, mientras dure el juicio.
Las sucursales conservardn:

v' Los Libros Matricula de Cuentas Corrientes y Ahorro; Registro vy
Solicitudes de Apertura de Cuentas Corrientes vigentes. Unipersonal vy
Bipersonal; Solicitudes de Apertura de Tarjeta de Crédito Visa y el

Contrato de Afiliacion al sistema, mientras se encuentre vigente.

v' Los Registros, Libros, Archivos, Expedientes y/o Documentacion de
operaciones que tengan relacién directa’ o indirecta con asuntos o

litigios pendientes, mientras dure el juicio.

v' Registros Cuentas de Ahorro para la Vivienda (ex CORVI).
Archivos Hasta Cuatro (4) Ahos

De acuerdo a las instrucciones contenidas en el capitulo 1-10 de la
Recopilacion de Normas de la SBIF, se podrdn eliminar, sin necesidad de
micrograbar o microcopiar previamente, foda aquella documentacion de

cuatro (4) o mds anos de antigledad que corresponda a:
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v Solicitudes relacionadas con emision o entrega de documentos.
v Copias de estados de cuenta.
v Copias de traspasos contables.

v' Libros o estados de cuenta subsidiarios o auxiliares.

Lo anterior, siempre que no se refieran a operaciones, hegocios o
asuntos que se encuentren vigentes o pendientes o, en el caso de libros o

estados, que contengan operaciones en esa situacion.
Archivos con mds de Seis (6) Anos

Considerando la nueva disposicion legal, se ha resuelto instruir que en
lo sucesivo se eliminen los siguientes archivos con mdas de seis (6) anos de

antigiedad:

v' Registros de'Cuentas Corrientes.
v' Registros de Ahorro.

v' Registros de Vales a la Vista.

v' Legajos de comprobantes diarios.
v Libretas de Ahorro canceladas.

v" Solicitudes de cuentas corrientes canceladas.
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Libros no especificados en el detalle anterior, como: subsidiarios de
cobranzas y auxiliares varios, ndminas de cargo, estados, notas, planillas,

copias de balances, archivos de cobranza y correspondencia en general.
Traslado y Eliminaciéon de Archivos

Este proceso se llevard a cabo durante el franscurse del segundo
semestre de cada ano, sin que sea necesario recibir instrucciones de la

Gerencia de Apoyo Logistico.

Los Departamentos y/o Secciones dependientes de Gerencias vy
Subgerencias, como asimismo, las Sucursales de la Regidn Metropolitana y
de la V Regién, cuando sus legajos hayan cumplido cuatro y/o seis anos o
mas de antigledad, o anfes. si“estos han excedido su capacidad de
almacenaje, podrdan solicitar por escrito el refiro de dicha documentacion
a la Gerencia de Apoyo Logistico, indicando por separado el material de

"archivo" y el querdeberd ser "eliminado”.

Para tal efecto, las Unidades precitadas formardn una Comision
infegrada por lo menos por un Jefe y dos funcionarios, la cual serd
responsable de extender un Acta en original y tres copias, registrando el
detalle de los libros y legajos que se frasladardn para su almacenagje o
eliminaciéon, tanto al Archivo General de Avda. Matta para las Sucursales
de la Region Metropolitana, como al Archivo General Anexo Brasil de

Valparaiso Prat para las Sucursales de la V Region, quedando:
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v' Original en poder de la dependencia que despacha dicho material.
v' Primera copia a la Gerencia de Apoyo Logistico.
v Segunda copia a la Subgerencia Regional o Area respectiva.

v Tercera copia junto al material que se envia.

El resto de las Sucursales procederdn a eliminar los” archivos que
cumplan las pautas de plazo conforme a los sistemas operativos antes

senalados, en la respectiva localidad.
Consultas

A objeto de adoptardodas las medidas del caso destinadas a dar un
Sptimo y estricto cumplimiento a las presentes normas, las dependencias
podrdn efectuar.las. consultas del caso a la seccion Administracion de

Archivos de la'Gerencia de Apoyo Logistico.
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15. La Encuesta’?

Se realizd durante la semana del 03 al 07 de octubre de 2011 una
encuesta en linea a través de Google Docs a los funcionarios de la Region
Oriente, el objetivo principal es conocer su apreciacion sobre el proceso
actual y determinar estadisticamente el tiempo que emplean en redlizar la
actividad de archivar, ademds se incluye una pregunta fundamental: Qué
es lo que ellos utilizarian para mejorar el sistema actual. Nos acerca
bastante a la idea del proyecto planteado. Esta informaciéon es primordial
ya gue son ellos quienes realizan la funcidon de archivo.y son los principales

actores de este proyecto.

En la muestra se presentan 32 sucursales que pertenecen a la Region
Metropolitana Oriente, son parte de esta regidon 95 ejecutivos de negocios,
de los cuales 32 respondieron..a una encuesta en linea para estimar
estadisticamente mediante esta muestra, el tiempo utilizado para llevar a

cabo el actual sistema de archivo.

1% Encuesta que se realizé durante la semana del 03 al 07 de octubre de 2011, en linea a través de Google Docs. Véase formato y datos en
anexo N°1
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SUCURSAL ENCUESTADOS | PARTICIPACION
PROVIDENCIA HOSP SALVADOR 1 3%
LA REINA BILBAO 6%
MACUL CAMINO AGRICOLA 0%
STGO. SANTA LUCIA 6%
LA REINA LARRAIN 3%
SAN LUIS DE MACUL 0%
LAS CONDES GILBERTO FUENZALIDA 3%
JOSE P. ALESSANDRI E 0%
VITACURA PUEBLO DEL INGLES 3%
LYON 3%
ROTONDA GRECIA
ASISTENCIA PUBLICA
IRARRAZABAL
AHUMADA

AV. APOQUINDO
SAN FCO. DE BORJA
AV. C. COLON
MONEDA

SAN DAMIAN
VITACURA

LO BARNECHEA
TOBALABA
MANQUEHUE
NUNOA

MACUL

PLAZA EGANA

LA REINA
PROVIDENCIA
PENALOLEN
PUENTE NUBLE
VICUNA MACKENA
SANTIAGO ORREGO LUCO
TOTALES

Participantes:
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15.1 Resultado de la encuesta:

1. sCreas o completas las carpetas de tus clientes, luego de vender algin

producto?

2. sCudntas carpetas haces o completas para archivar durante la

semana?

Unidades

7
8
9

10

wasco 1o [N

0 3 g 9 2 15 18 Participantes
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sCudnto tiempo estimas que utilizas solo en sacar fotocopias a los

Documentos originales?e

Minutos

8
ke
10

Mas de 10

0 2 4 3 8 10
Participantes

sCudnto tiempo empleas en armar una carpeta nueva o adjuntar

antecedentes nuevos de tu cliente a la carpeta fisica?

Minutos

Participantes
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5. Cuando necesitas la carpeta de tu cliente, scudnto demoras en
encontrarla en los cardex?e

5 minutos
10 minutos
mas de 10 minutos

casi nunca encuen. ..

Participantes

6. sTe ha sucedido alguna vez que duplicas una carpeta del cliente

sin percatarte inmediatamente?

7. Cuando te das cuenta de que duplicaste la carpeta, scudnto tiempo

empleas en desarmarlas y volver a crear una carpeta Unica?

5 minutos |
10 minutos
mas de 10 minutos

no lo hago, dejo ...

o 3 6 9 12 15 18
Participantes
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sSientes que pierdes tiempo valioso cuando haces las carpetas de tus

clientes, que podrias utilizarlo en otras actividades mds productivas?

- I
NO I
0 [ 12 18 24 30 36

sSientes que el sistema de archivo actual es efectivoe

Sl

NO
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Qué mejora sugieres para el sistema actual de archivo:

SUCURSAL MEJORA

PROVIDENCIA sin respuesta

HOSP SALVADOR P

gl'\l_sB(égﬁgEs Yo haria un archivo en base a CD con el respaldo de imagenes por

FUENZAL IDA abecedario, ahorra la fotocopia y el espacio fisico

NUNOA archivo centralizado

PLAZA EGANA que sea digitalizado, considerando que cuando se cursa un producto este
se escanea
deberian quedar los antecedentes mas importantes en sistema,

PROVIDENCIA sobretodo lo que exige contraloria al momento de solicitar las carpetas

para su revision

LAREINABILBAO

que se centralizara todo en un area especial codificada, de manera de
obtenerla facilmente cuando se necesite y en corto tiempo

TOBALABA

colegas ayudando

MACUL

ir guardando las carpetas mas antiguas en custodia, ya que en sucursal
no hay mas espacio y esto entorpece buscar o duplicar carpetas, el tema
operacional quita tiempo en estar gestionando, podria tener ponderador ya
que no es tema menor.

LYON

sistema digitalizado de documentos, el cual permite tener acceso
inmediato a los documentos de los clientes de manera mas rapida y
eficiente evitando posibles perdidas de documentos fisicos y ademés de
controlar mas rapido los antecedentes de un cliente que pide distintos
productos en diferentes oficinas, ayudando a tener una carpeta Unica
existente en el banco y no varias en distintas oficinas, conociendo como
ejecutivos un mejor historial de comportamientos, rentas, datos laborales
y comerciales.

NUNOA

tener un archivo centralizado

PROVIDENCIA

los antecedentes deberian estar en el sistema. archivos \irtuales

MANQUEHUE

digitalizacion

LAREINABILBAO

mas cardex

MACUL

carpetas virtuales

creo que es muy dificil tener otro sistema de archivo, ya que con el que
tenemos perdemos tiempo, pero también es cierto que tenemos a mano

AV. C. COLON toda la informacion del cliente, lo otro seria escanear toda la informacion
del cliente en archivos con respaldo, pero creo que eso ocuparia mas
tiempo.

IRARRAZABAL digitalizar archivos

MACUL carpetas digitales al momento de escanear.

AV. APOQUINDO

gue sea por sistema

STGO. SANTALUCIA

custodia nacional debiera tener los originales fisicamente y digitalizados,
los cuales debieran poder ser obtenidos a través de sistema, y no tener
nada de copias en las oficinas.

STGO. SANTALUCIA

una vez escaneado el crédito, quede un archivo digital que te permita
ingresar para ver la documentacion sin tener que sacar fotocopias ni
armar carpetas fisicas. definir exactamente la documentacion necesaria
para una auditoria y todo en forma digital.

SANTIAGO ORREGO/usar las imégenes digitalizadas que se ocupan para el curse de los
LUCO productos

VITACURA PUEBLO |mas espacio para guardar carpetas, no hay espacio para mas cardex en
DEL INGLES mi oficina

SiInei e sin respuesta

BORJA

AV. APOQUINDO

sin respuesta

LAREINALARRAIN

que sea todo virtual

NUNOA tener asistentes comerciales que nos apoyen en estas situaciones.
SAN DAMIAN buscar la posibilidad crear archivos digitales

PENALOLEN mas muebles para guardar carpetas

LO BARNECHEA digitalizar el sistema de archivo

AV. C. COLON digitalizacion de documentos

PENALOLEN orden y uniformidad en confeccion carpetas, cardex

PENALOLEN custodia expost
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15.2 Anadlisis de la encuesta:

De los datos recogidos por la encuesta online, podemos apreciar que
de un universo de 97 ejecutivos en toda la region oriente, 32 de ellos
responde a la encuesta entregada en linea con el apoyo del Sub Gerente

regional Sr. Franklin Vildosola S.

De un 100% de los encuestados, el 93,75% de ellos realizan la gestion
de archivos en sus sucursales, haciendo en promedio 5.56 carpetas
durante la semana de trabajo y en promedio por.cada carpeta a realizar
demoran solo en sacar fotocopias a los documentos originales 12 minutos
por cada una, por lo que al sacar cuentas, pierden por lo menos en
promedio una hora de trabajo a lasemana sélo en sacar fotocopias para
esas carpetas. Luego, en armarlas, demoran en promedio 7.4 minutos por
carpeta que al multiplicarlas porla cantidad de carpetas promedio de la

semana es aproximadamente 30 minutos.

Por ofro/lado;, en la actividad de buscar la carpeta original, en
promedio demoran alrededor de 7 minutos, o que se tfraduce también en
30 minutos mds a la semana. Al multiplicarlas por el promedio de carpetas
a fabricar durante la semana, sin mencionar las veces que duplican una
carpeta, se estima una pérdida de tiempo en rearmarlas entre 5 y 10

minutos mas por carpeta.
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Dados estos datos, es posible apreciar que el ejecutivo pierde
aproximadamente alrededor de 2 horas a la semana en desarrollar la
actividad de archivar, actualmente podrian utilizar ese tiempo en hacer

llamados telefénicos, por ejemplo.

En Resumen, la mayoria de los ejecutivos estd de acuerdo en que el
sistema actual de archivos no es compatible con su frabajo actual, que
ocupa demasiado fiempo, el cual podria ser destinado a. la gestion de

venta.

Por otro lado, coinciden es su mayoria que lo ideal seria tener un
sistema de archivo digital para un manegjo adecuado, eficiente y rdpido de

la documentacidén de nuestros clientes.
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16. Entrevistas

Las entrevistas se realizaron para saber qué hace la competencia en
el proceso de gestion documental en la actualidad. Se entrevistaron a
ejecutivos bancarios que realicen cargos similares a los ejecutivos de
negocios de BancoEstado, idealmente los mds cercanos en similitud, tal
como lo muestra la grdfica se encuentran dentro del circulo de los

competidores de BancoEstado:

Grafico N°2 Participacion de Mercado

Bice
Falabella
Security
Corpbanca —
ltad

BBVA | '
Scotiabank %

ESlads

Banco

e

0,0% 5,0% 10,0% 15,0% 20,0% 25,0% 30,0%
% Mercado

| OCredito vivienda  OCreditos Consumo  BDepositos Plazo  Bcuentas comientes |

La Entrevista realizada a un Ejecutivo Bancario segmento personas del
Banco Santander, Cristian Brito, entregd a este proyecto informacion

relevante alo que hace en la actualidad un banco similar en el mercado.
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El nos indica que realizan en la actualidad exactamente el mismo
proceso que BancoEstado en relacion a la gestion documental y que
ademds tienen los mismos problemas relacionados, por ejemplo, a la

dificultad de encontrar las carpetas de los clientes.

Por ofro lado se realizdé la misma entrevista al Sr. Patricio Moreno
ejecutivo de evaluacion Multiproducto del Banco de Chile para poder
determinar si existe alguna diferencia en el proceso realizado por los
ejecutivos de BancoEstado, en relacion a lo estudiado, da cual no arrojé

ningun dato relevante y diferenciador al frabajo actualmente realizado.

Se ejecutd también una entrevista .a un Auditor del drea de
Contraloria de BancoEstado, Sr. Miguel¢Angéel Sanhueza, para que nos
entregara su punto de vista en relacién, al drea de contraloria, ya que
historicamente los proyectos para ser implementados requerian de la
aprobacion del drea.  El auditor ' informd que en la actualidad son muy
pocos los proyectos que sonnecesarios aprobar y que no existe prohibicion
alguna en la normativa. para que los auditores realicen sus trabajos en
sucursales con archivos-digitales, que solo se solicitaba que Ia informacién

de respaldo estuviese a lo menos 6 anos como respaldo.

Como opinidn personal, menciona que la idea le parece bastante
buena ya que ayudaria a mejorar la gestion de auditoria en sucursales,
agilizando el proceso, ademds considera que ya es hora de que el banco

actualice su forma de frabajar en una era absolutamente digital.
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17. Implementacién del sistema

Para la implementacion de este sistema, la organizacion cuenta con
el apoyo integral de la empresa Ironmountain, quienes facilitaron a esta
investigacion su presupuesto y como se llevaria a cabo en las sucursales

segun sus estructuras de cobros y forma de operar en el drea de PI.

Cabe destacar la relevancia en este aplicativo. de contar con el
apoyo de la Gerencia de Proyectos para coordinar la capacitacion al
personal involucrado y la induccidén motivacional para que se desarrolle de
forma correcta dentro de la organizacidn, es de saber comun, la
resistencia de las personas a los cambios, por ello es de suma importancia

su adecuada implementacion a nivel técnico y del personal.

Por otro lado, el proceso de ingreso de este tipo de iniciativas en
BancoEstado debe llevarse a cabo mediante los requerimientos del dreaq,
informacion que se detalla a continuacion y ademds se hace necesario
conocer la legislacion vigente de Chile en relacion al tema planteado a

desarrollar.
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17.1 Sistema de ingreso de iniciativas en BancoEstado

Para implementar un proyecto como este en BancoEstado es
necesario contar con el apoyo de la Gerencia de proyectos en la cual los
responsables del proceso son actualmente el Sr. Oscar Gonzdlez Narbona
Gerente de Planificacion Y Control de Gestion y el Sr. Pablo Uribe Tapia

Gerente De Control de Gestidon Y Proyectos.

La figura de Integradores de la Demanda aparece en el Ciclo de
Demanda de Funcidon Desarrollo y son los responsables de recopilar,
canalizar y gestionar los requerimientos o iniCiativas de los clientes, asi

como de operar el proceso de priorizacién del cliente.
Actualmente, existen dos Integradores de Demanda:

v" Maria Dolores Peralta (Comercial).

v' Carlos Montecinos (No Comercial).
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17.2 ;Coémo agregar una nueva iniciativa a Ciclo Demanda?

v Debes ser designado por el Gerente de tu drea para tal fin
(Gerencia de apoyo logistico).

v Debes descargar y completar el documento "Solicitud Unica de
Requerimiento” (SUR).

v Debes adjuntar la SUR en el ADR vy enviarlo. por correo a

gdemanda@bancoestado.cl

20 yéase formato en anexo N°3, N°4 y N°5
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18. Conclusiones de la investigacion

De acuerdo a la investigacion planteada y a su desarrollo, es posible
inferir que el proceso actual que BancoEstado utiliza para su gestion
documental en archivo fisico de carpetas de clientes, se encuentra muy
lejos de ser un proceso eficiente, es mdas, facilita la pérdida de
documentacion, la duplicidad de carpetas y el uso de horas hombre

destinados al proceso por el cual no fueron contratados.

Por ofro lado tomando en conocimiento 10s testimonios de los propios
protagonistas, usuarios que realizan el archivo fisico, es facil percatarse de
que en la actualidad no se encuentran conformes y tampoco perciben

este proceso como parte de su labor diaria.

Cabe destacar que. al recoger datos relevantes del mercado
bancario, ofras instituciones similares a BancoEstado, utilizan el mismo
sistema y tienen; porilo tanto, los mismos problemas a la hora de llevar a
cabo la funcién'de archivo, esto podria presentar una importante ventaja

competitiva frente a la banca en general.

Es importante el conocer también los antecedentes econdmicos en
cuanto a costos asociados al el proceso actual y el planteado por esta
investigacion, la cual muestra grandes diferencias entre el proceso actual y

el propuesto, sin mencionar tantas otras variables no cuantificables.
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También es importante el adecuado manejo del factor humano que
participard en la nueva aplicacion, debiendo ser capacitado de forma
correcta y ademas lograr motivar al personal a ser participe de una nueva
era tecnolégica tan necesaria, en esta investigacion recalcamos la
importancia del drea de desarrollo de proyectos, su participacion es

fundamental.

Por otro lado tenemos la importante figura de contraloria quien juega
un rol fundamental a la hora de realizar cambios en la estructura de la
institucién, su apoyo en este tipo de proyectos ‘es absolutamente
necesario, la presibn normativa actual para’garantizar la protecciéon vy
privacidad de los datos exige a las empresas disponer de un archivo digital
flable en el que puedan almacenarsde forma segura sus documentos
electronicos, cualquier tipo de informacion con valor legal y localizarlo
con faciidad y rapidez cuando. |0 necesiten, incluso aunque hayan

pasado anos desde su Ultima revision.

Para este fin, los programas de gestion documental deben incluir
funcionalidades esenciales como el escaneado, la generacion de
imdgenes digitales asociadas a cada texto, el archivo y la recuperacion
de informacion y las capacidades para la gestion y distribuciéon de archivos
electronicos. Ademds de garantizar el cumplimiento normativo, este fipo
de sistema ayuda a las organizaciones a mejorar su productividad y
eficiencia operativa y a reducir costos, incluyendo planes eficaces para la

recuperacion de los datos tras un desastre o caida del sistema.
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En Espana, por ejemplo, el cumplimento de la Ley Orgdnica de
Proteccidon de Datos ha pasado de ser contemplado por las empresas
como una obligacién para evitar las duras sanciones impuestas a
convertirse en un activo estratégico en sus politicas organizativas. La
racionalizacion que la Ley Orgdnica de Proteccion de Datos introduce en
los flujos de informaciéon empresariales, evitando las duplicidades y los
datos innecesarios que retrasan la actividad, ha permitido a las empresas
ser mas eficaces, reforzar sus politicas de seguridad y establecer un mejor

control de acceso a la informacion.

Una de las ventajas mds importantes €s: la reduccion del riesgo
asociado a la contfinuidad del negocio y la'conformidad normativa. Esto se
obtiene gracias a la captura y retencion basada en reglas de todo tipo de
contenidos, incluidos emails, lo que facilita la recuperacion y produccion

de informacion tal como sea requerida para los procesos de auditoria.

Una de las preocupaciones generalizadas en las organizaciones es la
reduccion del .espacio fisico requerido para proteger sus activos de
informacion, asi como una rebaja de los gastos de personal asociados a su
gestion y administracion. El sistema de gestion documental planteado
permite ahorrar fiempo y dinero incrementando al mismo tiempo la
seguridad de la informacion. De esta forma, los documentos solo se

imprimirdn cuando sea necesario.



“Aplicativo Digital” La nueva era de la gestién documental n

La gestion del archivo, adjuntar mds documentos y revisar serdn
procesos automdticos, esta faciidad de uso beneficiard tanto los
ejecutivos de negocio como el personal de contraloria al momento de
revisar. La Empresa ahorrard una considerable cantidad de metros
cuadrados de oficina, al tiempo que disfrutard de la reduccion del
consumo de papel, del ahorro energético asociado al menor uso de
impresoras y fotocopiadoras y de la maxima eficiencia en el tratamiento

de documentos.

En el actual entorno empresarial globalizade "es absolutamente
necesario que el sistema de archivo documental-acepte cualquier formato
electronico conocido (no sélo los mds habituales). Que permitan ademds

compartir la informacion solo con el personal autorizado.

Que la informacion_éste accesible es tan importante como las
herramientas de digitalizacion a utilizar, las cuales se encuentran
disponibles en cada sucursal en el drea de procesos internos. Estas
herramientas son porejemplo de busqueda, recuperacion y visualizacion.
Es ventajoso, ‘para facilitar la actividad diaria que el sistema incorpore

estas condiciones.
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Si se buscamos una mayor flexibilidad, BancoEstado deberd optar por
un sistema de gestion que opere tanto sobre servidor como sobre una
configuraciéon de escritorio independiente para los ejecutivos de negocio,
jefes de plataforma y agentes, que pueda ser desplegado sobre la Web.
El archivo centralizado y una experiencia de usuario lo mas familiar posible
(basada, por ejemplo, en el sistema de archivo de carpetas actual, pero

siendo éste digital) favorecerdn también a mejorar la productividad.

En resumen, los beneficios de un sistema de gestion documental
varian desde la construccidn de un entorno comuin. de contenidos para
capturar y gestionar todo tipo de activos de informacion a la mejora del
servicio al cliente y la eficiencia operacional (ya que permite resolver las
solicitudes de los clientes con mayor rapidez gracias al acceso online a los

documentos a los que se refieren los clientes).

Para cumplir con sus. obligaciones legales, BancoEstado puede
continuar almacenando fisicamente los archivos originales en  CPN,
cumpliendo con'la normativa legal de mantener a lo menos 6 anos 1os
documentos y-por ofro lado permanecerian las copias el mismo periodo
de tiempo en su carpeta virtual correspondiente. Lo que cambiard serd la
forma de hacerlo: el sistema registrard la secuencia de imdgenes donde
ha sido colocado un archivo. De este modo, el responsable del archivo

podrd localizarlo faciimente y recuperarlo con su Rut asociado.
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Anexo N° 1 Desarrollo encuesta en linea a funcionarios Region Oriente.

¢CUANTO JTEHA ¢SIENTES QUE
CUANDO TE DAS
¢CREAS O ¢<CUANTO TIEMPO SUCEDIDO CUENTA DE QUE PIERDES TIEMPO
2 EMPLEAS EN CUANDO ALGUNA VEZ VALIOSO
COMPLETAS ¢ CUANTAS TIEMPO DUPLICASTE LA
LAS CARPETAS | ESTIMAS QUE ARMAR UNA | NECESITAS LA QUE CARPETA ¢ CUANDO HACES
CARPETA CARPETADE | DUPLICAS - < LAS CARPETAS | SIENTES QUE
CARPETAS HACES O UTILIZAS CUANTO
NUEVA O TU CLIENTE,¢, UNA DE TUS EL SISTEMA
DETUS SELECCIONA TU COMPLETAS SOLO EN - TIEMPO
ADJUNTAR CUANTO CARPETA CLIENTES, QUE | DE ARCHIVO
CLIENTES, SUCURSAL PARA SACAR EMPLEAS EN
ANTECEDENT | DEMORAS EN | DEL CLIENTE PODRIAS ACTUAL ES
LUEGO DE ARCHIVAR | FOTOCOPIAS DESARMARLAS
ES NUEVOS | ENCONTRARL SIN UTILIZARLO EN | EFECTIVO
VENDER DURANTE LA ALOS Y VOLVER A
DETU AENLOS PERCATART OTRAS
ALGUN SEMANA? | DOCUMENTOS CREAR UNA
PRODUCTO? ORIGINALES CLIENTEA LA CARDEX? E CARPETA ACTIVIPADES
: CARPETA INMEDIATAM UNICA? MAS
ASICA? ENTE? ’ PRODUCTIVAS?
PROVIDENCIAHOSP - mas de 10 .
Sl SALVADOR 5 Mas de 10 1 minutos Sl 10 minutos Sl NO
LAS CONDES A casi nunca no lo hago, dejo
o GILBERTO FUENZALIDA g y Masdell | oncuentala & las.dos - e
SI NUNOA 8 1 10 10 minutos Sl 10 minutos Sl NO
S| PLAZAEGANA 3 3 5 5 minutos Sl 5 minutos S| NO
Sl PROVIDENCIA 5 5 4 5 minutos SI 5 minutos S| NO
S| LAREINABILBAO 4 7 10 5 minutos si MES DL si NO
minutos
Sl TOBALABA 5 Mas de 10 10 5 minutos Sl 5 minutos Sl NO
S| MACUL 8 5 6 [ESEEL S| 10 minutos S| NO
minutos
NO LYON 7 7 7 10 minutos Sl 5 minutos Sl NO
S| NUNOA 4 5 5 HEDCHEY si MESEHL S| NO
minutos minutos
Sl PROVIDENCIA 5 5 4 5 minutos Sl 5 minutos Sl NO
Sl MANQUEHUE Mas de 10 5 5 10 minutos S| 5 minutos Sl NO
Sl LAREINABILBAO 5 & 10 10 minutos Sl 10 minutos Sl Sl
S| MACUL 1 5 7 masiders S| 10 minutos S| NO

minutos
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(CUANTO (TEHA ¢SIENTES QUE
CUANDO TE DAS
- TN TIEMPO SUCEDIDO | 1 o o o PIERDES TIEMPO
; EMPLEASEN | CUANDO | ALGUNA VEZ VALIOSO
COMPLETAS ¢ CUANTAS |  TIEMPO DUPLICASTELA
LAS CARPETAS | ESTIMAS QUE | ARMARUNA INECESITASLA|  QUE CARPETA s | CUANDO HACES
CARPETA | CARPETADE A DUPLICAS Y =N ¢ LAS CARPETAS |SIENTES QUE
CARPETAS HACES O UTILIZAS CUANTO
NUEVAO | TUCLIENTE, UNA DETUS EL SISTEMA
DETUS SELECCIONATU | COMPLETAS| SOLOEN g TIEMPO
ADJUNTAR | CUANTO | CARPETA CLIENTES, QUE | DE ARCHIVO
CLIENTES, SUCURSAL PARA SACAR EMPLEAS EN
ANTECEDENT | DEMORAS EN | DEL CLIENTE PODRIAS | ACTUAL ES
LUEGO DE ARCHIVAR | FOTOCOPIAS DESARMARLAS
VENDER DURANTELA | ALOS ES NUEVOS | ENCONTRARL SIN VVOLVER A UTILIZARLOEN | EFECTIVO
DETU AENLOS | PERCATART OTRAS
ALGUN SEMANA? | DOCUMENTOS CREAR UNA
PRODUCTO? ORGINALES | CLIENTEALA | CARDEX? E CARDETA ACTIVIDADES
‘ CARPETA INMEDIATAM UNICA? MAS
ASICA? ENTE? ‘ PRODUCTIVAS?
SI AV.C.COLON Mas de 10 Mas de 10 Mas de 10 5 minutos NO 5 minutos SI NO
SI IRARRAZABAL 5 10 5 5 minutos SI 5 minutos SI NO
SI MACUL 8 Mas de 10 5 5 minutos SI 10 minutos SI NO
si AV. APOQUINDO 5 5 10 10 minutos sl 10 minutos S| NO
si STGO. SANTALUCIA | Mas de 10 5 Mas de10 | 5 minutos sI mESEE T si NO
minutos
Sl STGO. SANTALUCIA 4 8 Mas de 10 10 minutos S| 10 minutos S| NO
S| SAACOORRECS 5 Misde10 | Masde1o | Mmasdelo S| 5 minutos S| NO
LUCO minutos
S| RNV TG 5 Mas de 10 5 RS G S| 5 minutos S| NO
INGLES minutos
SI SAN FCO. DE BORJA 5 10 4 5 minutos SI 5 minutos SI NO
NO AV. APOQUINDO 4 1 1 mEBER L sl MESER 1T S| NO
minutos mInUtOS
si LAREINALARRAIN 5 10 Mas de10 | 5 minutos S| MESEB T S| NO
. n',]antOS
si NUNOA 5 Més de 10 10 MEBED L S| MEBEE Y S| NO
minutos minutos
SI SAN DAMIAN 5 5 6 5 minutos SI 10 minutos SI NO
SI PENALOLEN Mas de 10 8 10 10 minutos Sl 5 minutos NO NO
SI LO BARNECHEA 5 5 Mas de 10 5 minutos NO 5 minutos SI NO
SI AV.C.COLON 5 10 5 5 minutos NO 5 minutos SI NO
si PENALOLEN 4 10 10 MEDER L S| 5 minutos S| NO
r]:lantOS
si PENALOLEN 8 4 5 MEBEDTL S| 5 minutos si NO
minutos
- -
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Formato encuesta
ENCUESTA: SISTEMA
ACTUAL DE ARCHIVO

EN BANCOESTADO

ESTE CUESTIONARIO SE PRESENTA A LOS EJECUTIVOS PARA DETERMINAR EL TIEMPO EMPLEADO POR
ELLOS A LA FUNCION DE CREACION DE ARCHIVO FISICO EN SUCURSALES

* Required

SELECCIONA TU SUCURSAL *

| PROVIDENCIA HOSP SALVADOR

JCREAS O COMPLETAS LAS CARPETAS DE TUS CLIENTES, LUEGO DE VENDER ALGUN PRODUCTO? *
[ s1
[ NO

é CUANTAS CARPETAS HACES O COMPLETAS PARA ARCHIVAR DURANTE LA SEMANA? =

1 [

;CUANTO TIEMPO ESTIMAS QUE UTILIZAS SOLO EN SACAR FOTOCOPIAS A LOS DOCUMENTOS
ORIGINALES *

(expresado en minuros) Cuando preparas la carpeta para archivarla, sacas copias de los doc. originales con objero de dejar un

respaldo en la sucursal

[

JCUANTO TIEMPO EMPLEAS EN ARMAR UNA CARPETA NUEVA O ADJUNTAR ANTECEDENTES
NUEVOS DE TU CLIENTE A LA CARPETA FISICA? *

(Expresado en minuros)

[

CUANDO NECESITAS LA CARPETA DE TU CLIENTE,; CUANTO DEMORAS EN ENCONTRARLA EN LOS
CARDEX? *

[F] 5 minutos
[[] 10 minutos
[[] més de 10 minutos

[C] casi nunca encuentro la carpeta

¢TE HA SUCEDIDO ALGUNA VEZ QUE DUPLICAS UNA CARPETA DEL CLIENTE SIN PERCATARTE
INMEDIATAMENTE? *

0 s

] NO

CUANDO TE DAS CUENTA DE QUE DUPLICASTE LA CARPETA, ; CUANTO TIEMPO EMPLEAS EN
DESARMARLAS Y VOLVER A CREAR UNA CARPETA UNICA? *

[[] 5 minutos
[ 10 minutos
[C] mas de 10 minutos

[7] no lo hago, dejo las dos

¢SIENTES QUE PIERDES TIEMPO VALIOSO CUANDO HACES LAS CARPETAS DE TUS CLIENTES, QUE
PODRIAS UTILIZARLO EN OTRAS ACTIVIDADES MAS PRODUCTIVAS? *

[ s1
[E NO

SIENTES QUE EL SISTEMA DE ARCHIVO ACTUAL ES EFECTIVO =
3 s1
[ NO

QUE MEJORA SUGIERES PARA EL SISTEMA ACTUAL DE ARCHIVO

[
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Anexo N° 2 Gastos de materiales Enero 2011
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C _CO:NOMBRE CODIG(DESCRIPCION CANTIDAD |VALOR [TOTAL
3703 :SANTIAGO SAN DAMIAN 812053 | TIRITAS P/VISORES SURTIDO 250UN 3 228 684
1930 SANTIAGO AVDA.C.COLON 812053 | TIRITAS P/VISORES SURTIDO 250UN 10 228 2280
3516 :STGO. AVDA APOQUINDO 812097 |CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 80 122 9760
1203 i STGO. PROVIDENCIA 812097 {CARPETA COLGANTE G/METAL OFICIO 400 122 48800
5648 PROVIDENCIA-HOSPITAL SALVADOR 1812097 |CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 6 122 732
3516 :STGO. AVDA APOQUINDO 812097 {CARPETA COLGANTE G/METAL OFICIO 50 122 6100
1210 {SANTIAGO VIC.MACKENNA 812097 |CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 20 122 2440
1201 iSANTIAGO MACUL 812272 {VISORES PORTALEYENDA 25UN 20 206 4120
1184 {SANTIAGO AHUMADA 812278 |FASTENER ACERO 8CM 50UND PLATEADO 10 607 6070
1201 {SANTIAGO MACUL 812278 |FASTENER ACERO 8CM 50UND PLATEADO 4 607 2428
1202 :STGO. PLAZA EGANA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 40 1423 56920
3515 iSTGO PUENTE NUBLE 405292 |PAPEL CARTA XEROX 40 1423 56920
1185 STGO. SAN FCO. BORJA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 30 1423 42690
3512 SANTIAGO NUNOA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 150 1423 213450
5609 {LAS CONDES/GILBERTO FUENZALIDA 405292 |PAPEL CARTA XEROX 50 1423 71150
5193 iSANTIAGO LYON 405292 |PAPEL CARTA XEROX 35 1423 49805
5742 SANTIAGO - SANTA LUCIA 405292 |PAPEL CARTA XEROX 15 1423 21345
1337 iSTGO LA REINA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 80 1423 113840
3703 SANTIAGO SAN DAMIAN 405292 |PAPEL CARTA XEROX 30 1423 42690
5648 :PROVIDENCIA-HOSPITAL SALVADOR 1405292 PAPEL CARTA XEROX 30 1423 42690
1184 SANTIAGO AHUMADA 405292 |PAPEL CARTA XEROX 35 1423 49805
1930 {SANTIAGO AVDA.C.COLON 405292 {PAPEL CARTA XEROX 30 1423 42690
1930 {SANTIAGO AVDA.C.COLON 405293 {PAPEL OFICIO XEROX 10 1677 16770
4481 :STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 405292 |PAPEL CARTA XEROX 24 1423 34152
4481 :STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 405293 | PAPEL OFICIO XEROX 3 1677 5031
1197 i SANTIAGO MANQUEHUE 405292 {PAPEL CARTA XEROX 80 1423 113840
1197 {SANTIAGO MANQUEHUE 405293 |PAPEL OFICIO XEROX 10 1677 16770
1194 SANTIAGO VITACURA 405292 |PAPEL CARTA XEROX 40 1423 56920
4462 VITACURA PUEBLO DEL INGLES 405292 |PAPEL CARTA XEROX 30 1423 42690
4437  SANTIAGO ROTONDA GRECIA 405292 ' PAPEL CARTA XEROX 29 1423 41267
1210 (SANTIAGO VIC.MACKENNA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 40 1423 56920
5655 LA REINA - LARRAIN 405292 |PAPEL CARTA XEROX 35 1423 49805
5655 (LA REINA - LARRAIN 405293 | PAPEL OFICIO XEROX 3 1677 5031
711 MACUL CAMINO AGRICOLA 405292 |PAPEL CARTA XEROX 30 1423 42690
1203 :STGO. PROVIDENCIA 405293 {PAPEL OFICIO XEROX 20 1677 33540
1201 {SANTIAGO MACUL 405292 |PAPEL CARTA XEROX 40 1423 56920
1194 SANTIAGO VITACURA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 40 1423 56920
3512 SANTIAGO NUNOA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 75 1423 106725
8530 | ORREGO LUCO 405292 |PAPEL CARTA XEROX 6 1423 8538
8530 : ORREGO LUCO 405293 |PAPEL OFICIO XEROX 3 1677 5031
1930 i SANTIAGO AVDA.C.COLON 405292 |PAPEL CARTA XEROX 10 1423 14230
4292 :STGO . IRARRAZABAL 405292 {PAPEL CARTA XEROX 25 1423 35575
3425 SANTIAGO PENALOLEN 405292 |PAPEL CARTA XEROX 60 1423 85380
5665 LA REINA-BILBAO VESPUCIO 405292 {PAPEL CARTA XEROX 22 1423 31306
3516 STGO. AVDA APOQUINDO 405292 |PAPEL CARTA XEROX 60 1423 85380
4481 :STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 405082 {SEPARADOR 1 12837 12837
1194 :SANTIAGO VITACURA 405082 | SEPARADOR 10 12837 128370
8530 i ORREGO LUCO 405066 | TONER P/FAX TN250 MOD.4800 BROTHER 1 12686 12686
TOTAL 2.042.733
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COSTCNOMBRE CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD |VALOR TOTAL
1210 :SANTIAGO VIC.MACKENNA 812097 | CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 40 122 4.880
5648 :PROVIDENCIA-HOSPITAL SALVADOR 812097 CARPETA COLGANTE G/METAL OFICIO 50 122 6.100
4739 iSTGO.SAN LUIS DE MACUL 812097 i CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 50 122 6.100
5655 LA REINA - LARRAIN 812097 {CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 50 122 6.100]
1201 :SANTIAGO MACUL 812097 {CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 100 122 12.200
1203 :STGO. PROVIDENCIA 812097 {CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 300 122 36.600
4739 :STGO.SAN LUIS DE MACUL 812272 {VISORES PORTALEYENDA 25UN 3 206 618
3516 :STGO. AVDA APOQUINDO 812278 |FASTENER ACERO 8CM 50UND PLATEADO 3 607 1.821
3516 :STGO. AVDA APOQUINDO 405082 | SEPARADOR 1 16.771 16.771
4481 :STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 405292 | PAPEL CARTA XEROX 20 1.423 28.460
1210 :SANTIAGO VIC.MACKENNA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
5742 :SANTIAGO - SANTA LUCIA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
1185 :STGO. SAN FCO. BORJA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 80 1.423 113.840
5193 :SANTIAGO LYON 405292 {PAPEL CARTA XEROX 35 1.423 49.805
5665 :LA REINA-BILBAO VESPUCIO 405292 {PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
5648 :PROVIDENCIA-HOSPITAL SALVADOR 405292 |PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
1202 :iSTGO. PLAZA EGA¥A 405292 | PAPEL CARTA XEROX 100 1.423 142.300
1184 :SANTIAGO AHUMADA 405292 |PAPEL CARTA XEROX 80 1.423 113.840
1201 :SANTIAGO MACUL 405292 {PAPEL CARTA XEROX 20 1.423 28.460
4739 iSTGO.SAN LUIS DE MACUL 405292 {PAPEL CARTA XEROX 20 1.423 28.460
4462 VITACURA PUEBLO DEL INGLES 405292 {PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
3739 iSTGO. MONEDA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
1194 :SANTIAGO VITACURA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 60 1.423 85.380
3516 iSTGO. AVDA APOQUINDO 405292 PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
1197 _:SANTIAGO MANQUEHUE 405292 {PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150
3425 SANTIAGO PE¥ALOLEN 405292 PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
1203 :STGO. PROVIDENCIA 405292 PAPEL CARTA XEROX 100 1.423 142.300
3512 SANTIAGO ¥U¥OA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 150 1.423 213.450
3703 iSANTIAGO SAN DAMIAN 405292 {PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
1930 :SANTIAGO AVDA.C.COLON 405292 {PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
5655 LA REINA - LARRAIN 405292 | PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
1195 :SANTIAGO TOBALABA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 80 1.423 113.840
1201 :SANTIAGO MACUL 405292 PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
8530 : ORREGO LUCO 405292 PAPEL CARTA XEROX 10 1.423 14.230
1930 :SANTIAGO AVDA.C.COLON 405292 PAPEL CARTA XEROX 10 1.423 14.230
3516 :STGO. AVDA APOQUINDO 405292 PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
1337 :STGO LA REINA 405292 PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150
3425 :SANTIAGO PE¥ALOLEN 405292 | PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150
1201 :SANTIAGO MACUL 405292 | PAPEL CARTA XEROX 15 1.423 21.345
1194 :SANTIAGO VITACURA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
3515 :STGO PUENTE ¥UBLE 405292 PAPEL CARTA XEROX 60 1.423 85.380
1210 :SANTIAGO VIC.MACKENNA 405292 PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
4292 :STGO . IRARRAZABAL 405292 PAPEL CARTA XEROX 20 1.423 28.460
4481 :STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 405293 {PAPEL OFICIO XEROX 2 1.677 3.354]
5665 LA REINA-BILBAO VESPUCIO 405293 {PAPEL OFICIO XEROX 4 1.677 6.708]
4462 VITACURA PUEBLO DEL INGLES 405293 | PAPEL OFICIO XEROX 5 1.677 8.385
3516 __:STGO. AVDA APOQUINDO 405293 | PAPEL OFICIO XEROX 15 1.677 25.155
3739 iSTGO. MONEDA 405293 | PAPEL OFICIO XEROX 4 1.677 6.708
1197 :SANTIAGO MANQUEHUE 405293 {PAPEL OFICIO XEROX 10 1.677 16.770
5655 LA REINA - LARRAIN 405293 {PAPEL OFICIO XEROX 5 1.677 8.385]
TOTAL 2.329.615
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L COSTCNOMBRE CODIGCDESCRIPCION CANTIDALVALOR (TOTAL
3515 STGO PUENTE ¥UBLE 93119 {SEPARADOR 6POS COL OFICIO CART SATINADA 5 216 1.080
1203 {STGO. PROVIDENCIA 812053 | TIRITAS P/ VISORES SURTIDO 250UN 12 228 2.736
4481 STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 812097 | CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 50 122 6.100
5609 (LAS CONDES/GILBERTO FUENZALIDA | 812097 | CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 100 122 12.200
1337 iSTGO LA REINA 812097 { CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 100 122 12.200
3739 ISTGO. MONEDA 812097 | CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 50 122 6.100
4437 {SANTIAGO ROTONDA GRECIA 812097 { CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 20 122 2.440
1203 {STGO. PROVIDENCIA 812097 | CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 200 122 24.400
5655 LA REINA - LARRAIN 812097 { CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 50 122 6.100
5609 (LAS CONDES/GILBERTO FUENZALIDA | 812272 VISORES PORTALEYENDA 25UN 4 206 824
1337 ISTGO LA REINA 812272 VISORES PORTALEYENDA 25UN 10 206 2.060
5742 ISANTIAGO - SANTA LUCIA 812278 {FASTENER ACERO 8CM 50UND PLATEADO 2 607 1.214
3703 _ISANTIAGO SAN DAMIAN 405292 | PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
4481 STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 405292 | PAPEL CARTA XEROX 22 1.423 31.306
4481 STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 405293 | PAPEL OFICIO XEROX 3 1677 5.031
3425 SANTIAGO PE¥ALOLEN 405292 | PAPEL CARTA XEROX 20 1.423 28.460
3425 ISANTIAGO PE¥ALOLEN 405293 | PAPEL OFICIO XEROX 10 1677 16.770
1184 ISANTIAGO AHUMADA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 35 1423 49.805]
1197 ISANTIAGO MANQUEHUE 405292 | PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150
5609 LAS CONDES/GILBERTO FUENZALIDA | 405292 i PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690|
5609 (LAS CONDES/GILBERTO FUENZALIDA | 405293 | PAPEL OFICIO XEROX 10 1.677 16.770
1337 ISTGO LA REINA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
1201 {SANTIAGO MACUL 405292 | PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
5193 ISANTIAGO LYON 405292 | PAPEL CARTA XEROX 42 1.423 59.766
5648 PROVIDENCIA-HOSPITAL SALVADOR 405292 | PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690]
1185 ISTGO. SAN FCO. BORJA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 80 1.423; 113.840
5742 ISANTIAGO - SANTA LUCIA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 15 1.423 21.345
3739 ISTGO. MONEDA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 41 1.423 58.343
3739 iSTGO. MONEDA 405293 | PAPEL OFICIO XEROX 5 1677 8.385
1203 {STGO. PROVIDENCIA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 100 1.423; 142.300
1203 iSTGO. PROVIDENCIA 405293 | PAPEL OFICIO XEROX 10 1677 16.770
1202 {STGO. PLAZA EGA¥A 405292 | PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150
3515 ISTGO PUENTE ¥UBLE 405292 | PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150
4437 SANTIAGO ROTONDA GRECIA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 25 1.423 35.575
4739 ISTGO.SAN LUIS DE MACUL 405292 | PAPEL CARTA XEROX 20 1.423 28.460
1195 SANTIAGO TOBALABA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 110 1.423; 156.530
4462 VITACURA PUEBLO DEL INGLES 405292 | PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
3516 i STGO. AVDA APOQUINDO 405292 | PAPEL CARTA XEROX 70 1.423 99.610
3512 | SANTIAGO ¥U¥OA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 150 1.423; 213.450
3512 i SANTIAGO ¥U¥OA 405293 | PAPEL OFICIO XEROX 10 1.677 16.770
1184 | SANTIAGO AHUMADA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 15 1.423 21.345
1201 i SANTIAGO MACUL 405292 | PAPEL CARTA XEROX 20 1.423 28.460
3425 | SANTIAGO PE¥ALOLEN 405292 | PAPEL CARTA XEROX 19 1.423 27.037
1203 {STGO. PROVIDENCIA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150
1203 _{STGO. PROVIDENCIA 405293 | PAPEL OFICIO XEROX 20 1.677 33.540
1197 {SANTIAGO MANQUEHUE 405292 | PAPEL CARTA XEROX 80 1.423; 113.840
4292 STGO . IRARRAZABAL 405292 | PAPEL CARTA XEROX 20 1.423 28.460
1201 i SANTIAGO MACUL 405292 | PAPEL CARTA XEROX 10 1.423 14.230
5655 LA REINA - LARRAIN 405292 | PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
5655 LA REINA - LARRAIN 405293 | PAPEL OFICIO XEROX 10 1.677 16.770
1194 SANTIAGO VITACURA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150
1930 {SANTIAGO AVDA.C.COLON 405292 | PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150
1930 [ SANTIAGO AVDA.C.COLON 405293 | PAPEL OFICIO XEROX 7 1.677 11.739

TOTAL 2.246.351
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5742 (SANTIAGO - SANTA LUCIA 93119 {SEPARADOR 6POS COL OFICIO CART SATINADA: 10 216 2.160|
5648  :PROVIDENCIA-HOSPITAL SALVADOR 812053 TIRITAS P/VISORES SURTIDO 250UN 2 228 456
5609 :LAS CONDES/GILBERTO FUENZALIDA 812053 iTIRITAS P/VISORES SURTIDO 250UN 4 228 912
5655 LA REINA - LARRAIN 812053 :TIRITAS P/VISORES SURTIDO 250UN 2 228 456
5665 (LA REINA-BILBAO VESPUCIO 812053 :TIRITAS P/VISORES SURTIDO 250UN 10 228 2.280]
5742 :SANTIAGO - SANTA LUCIA 812097 :CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 100 122 12.200
1185 :STGO. SAN FCO. BORJA 812097 :CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 30 122 3.660|
1202 iSTGO. PLAZA EGA¥A 812097 :CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 250 122 30.500
1184 :SANTIAGO AHUMADA 812097 :CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 100 122 12.200
4739 iSTGO.SAN LUIS DE MACUL 812097 {CARPETA COLGANTE G/METAL OFICIO 50 122 6.100]
4462 :VITACURA PUEBLO DEL INGLES 812097 iCARPETA COLGANTE G/METAL OFICIO 50 122 6.100]
5609 :LAS CONDES/GILBERTO FUENZALIDA 812097 :CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 100 122 12.200
3739 :STGO. MONEDA 812097 CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 100 122 12.200
1210 :SANTIAGO VIC.MACKENNA 812097 :CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 40 122 4.880]
1337 iSTGO LA REINA 812097 :CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 70 122 8.540]
5742 ISANTIAGO - SANTA LUCIA 812272 VISORES PORTALEYENDA 25UN 10 206 2.060]
4481  :STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 812272 VISORES PORTALEYENDA 25UN 4 206 824
5655 :LA REINA - LARRAIN 812272 :VISORES PORTALEYENDA 25UN 5 206 1.030
4462 :VITACURA PUEBLO DEL INGLES 812278 :FASTENER ACERO 8CM 50UND PLATEADO 5 607 3.035]
3703 :SANTIAGO SAN DAMIAN 812278 :FASTENER ACERO 8CM 50UND PLATEADO 2 607 1.214
1210 :SANTIAGO VIC.MACKENNA 812278 :FASTENER ACERO 8CM 50UND PLATEADO 1 607 607
5742 iSANTIAGO - SANTA LUCIA 812407 FASTENER ACERO 8CM 50UND PLATEADO 4 607 2.428
1337 :STGO LA REINA 812407 {FASTENER ACERO 8CM 50UND PLATEADO 20 607 12.140
1197 iSANTIAGO MANQUEHUE 405292 {PAPEL CARTA XEROX 80 1.423 113.840
5193 SANTIAGO LYON 405292 :PAPEL CARTA XEROX 35 1.423 49.805)
5648 _ :PROVIDENCIA-HOSPITAL SALVADOR 405292 :PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
5742 iSANTIAGO - SANTA LUCIA 405292 :PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150]
1185 :STGO. SAN FCO. BORJA 405292 :PAPEL CARTA XEROX 60 1.423 85.380
4481  :STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 405292 :PAPEL CARTA XEROX 27 1.423 38.421
1203 :STGO. PROVIDENCIA 405292 PAPEL CARTA XEROX 100 1.423 142.300
1202 iSTGO. PLAZA EGA¥A 405292 PAPEL CARTA XEROX 80 1.423 113.840
1184  :SANTIAGO AHUMADA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150
4739 :STGO.SAN LUIS DE MACUL 405292 :PAPEL CARTA XEROX 35 1.423 49.805)
3703 :SANTIAGO SAN DAMIAN 405292 :PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
5711 :MACUL CAMINO AGRICOLA 405292 :PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
1201 :SANTIAGO MACUL 405292 PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
4462 :VITACURA PUEBLO DEL INGLES 405292 :PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
3516 :STGO. AVDA APOQUINDO 405292 {PAPEL CARTA XEROX 70 1.423 99.610|
5609 :LAS CONDES/GILBERTO FUENZALIDA 405292 PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
3739 :STGO. MONEDA 405292 PAPEL CARTA XEROX 20 1.423 28.460
1337 :STGO LA REINA 405292 :PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
3512 :SANTIAGO ¥U¥OA 405292 :PAPEL CARTA XEROX 150 1.423 213.450]
1194 :SANTIAGO VITACURA 405292 :PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
5655 LA REINA - LARRAIN 405292 :PAPEL CARTA XEROX 25 1.423 35.575|
3425 SANTIAGO PE¥ALOLEN 405292 PAPEL CARTA XEROX 60 1.423 85.380
1197 i SANTIAGO MANQUEHUE 405292 {PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150]
4437 :SANTIAGO ROTONDA GRECIA 405292 PAPEL CARTA XEROX 10 1.423 14.230
3703 :SANTIAGO SAN DAMIAN 405292 {PAPEL CARTA XEROX 20 1.423 28.460
1201 :SANTIAGO MACUL 405292 :PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
4437 :SANTIAGO ROTONDA GRECIA 405292 :PAPEL CARTA XEROX 18 1.423 25.614
5665 (LA REINA-BILBAO VESPUCIO 405292 :PAPEL CARTA XEROX 35 1.423 49.805)
3425 :SANTIAGO PE¥ALOLEN 405292 :PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150]
1203 :STGO. PROVIDENCIA 405292 :PAPEL CARTA XEROX 100 1.423 142.300|
1195 :SANTIAGO TOBALABA 405292 PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150
1210 :SANTIAGO VIC.MACKENNA 405292 PAPEL CARTA XEROX 31 1.423 44.113)
1930 :SANTIAGO AVDA.C.COLON 405292 :PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
4462 :VITACURA PUEBLO DEL INGLES 405292 :PAPEL CARTA XEROX 10 1.423 14.230
4292 :STGO.IRARRAZABAL 405292 :PAPEL CARTA XEROX 20 1.423 28.460
3515 iSTGO PUENTE ¥UBLE 405292 :PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
5193 :SANTIAGO LYON 405293 :PAPEL OFICIO XEROX 5 1.677 8.385]
4481 :STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 405293 :PAPEL OFICIO XEROX 3 1.677 5.031
1203 :STGO. PROVIDENCIA 405293 :PAPEL OFICIO XEROX 20 1.677 33.540|
1210 :SANTIAGO VIC.MACKENNA 405293 :PAPEL OFICIO XEROX 5 1.677 8.385]
3425 :SANTIAGO PE¥ALOLEN 405293 :PAPEL OFICIO XEROX 10 1.677 16.770
4437 :SANTIAGO ROTONDA GRECIA 405293 :PAPEL OFICIO XEROX 10 1.677 16.770
1203 :STGO. PROVIDENCIA 405293 :PAPEL OFICIO XEROX 20 1.677 33.540]

TOTAL 2.531.711]
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C_CoOs NOMBRE CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD ;| VALOR TOTAL
3739 _{STGO. MONEDA 93212 SEPARADOR 6POS COL CARTA CART SATINADA 10 201 2.010
1337 __iSTGO LA REINA 812097 {CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 90 122 10.980
3425 SANTIAGO PE¥ALOLEN 812097 {CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 200 122 24.400
1195 {SANTIAGO TOBALABA 812097 |CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 500 122 61.000
1185 STGO. SAN FCO. BORJA 812097 | CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 30 122 3.660
1203 _iSTGO. PROVIDENCIA 812097 {CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 400 122 48.800
1195 SANTIAGO TOBALABA 812097 {CARPETA COLGANTE G/METAL OFICIO 100 122 12.200
3516 {STGO. AVDA APOQUINDO 812097 |CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 50 122 6.100
4462 VITACURA PUEBLO DEL INGLES 812097 {CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 100 122 12.200
3739 _iSTGO. MONEDA 812097 _{CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 100 122 12.200
4739 _iSTGO.SAN LUIS DE MACUL 812097 _{CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 50 122 6.100
3425 SANTIAGO PE¥ALOLEN 812097 |CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 100 122 12.200
1337 _iSTGO LA REINA 812272 VISORES PORTALEYENDA 25UN 10 206 2.060
4481 i STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 812272 {VISORES PORTALEYENDA 25UN 4 206 824
1185 _iSTGO. SAN FCO. BORJA 812272 VISORES PORTALEYENDA 25UN 4 206 824
3703 i SANTIAGO SAN DAMIAN 812272 |VISORES PORTALEYENDA 25UN 2 206 412
4481 STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 812278 FASTENER ACERO 8CM 50UND PLATEADO 2 607 1.214
3425 SANTIAGO PE¥ALOLEN 812407 {FASTENER ACERO 8CM 50UND PLATEADO 10 607 6.070
1194 SANTIAGO VITACURA 405166 PAPEL OFICIO (R/1000) 1 3.345 3.345
3703 i SANTIAGO SAN DAMIAN 405292  {PAPEL CARTA XEROX 20 1.423 28.460
1202 :STGO. PLAZA EGA¥A 405292 {PAPEL CARTA XEROX 80 1.423 113.840
1194 iSANTIAGO VITACURA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150
1197 SANTIAGO MANQUEHUE 405292  |PAPEL CARTA XEROX 80 1.423 113.840
5648 {PROVIDENCIA-HOSPITAL SALVADOR (405292 | PAPEL CARTA XEROX 35 1.423 49.805
4481 STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 405292 | PAPEL CARTA XEROX 28 1.423 39.844
5742 I SANTIAGO - SANTA LUCIA 405292  PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
1185 :STGO. SAN FCO. BORJA 405292  |PAPEL CARTA XEROX 60 1.423 85.380
1184 SANTIAGO AHUMADA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 45 1.423 64.035
5609 LAS CONDES/GILBERTO FUENZALIDA (405292 |PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
5193 [ SANTIAGO LYON 405292 | PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
3516 STGO. AVDA APOQUINDO 405292 |PAPEL CARTA XEROX 80 1.423 113.840
4462 I VITACURA PUEBLO DEL INGLES 405292  |PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
3739 _{STGO. MONEDA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150
1210 i SANTIAGO VIC.MACKENNA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150
4739 i STGO.SAN LUIS DE MACUL 405292 | PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
1201 i SANTIAGO MACUL 405292 {PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
5711 MACUL CAMINO AGRICOLA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
3512 SANTIAGO ¥U¥OA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 150 1.423 213.450
1203 _:STGO. PROVIDENCIA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 100 1.423 142.300
4292 STGO.IRARRAZABAL 405292 {PAPEL CARTA XEROX 15 1.423 21.345
1194 SANTIAGO VITACURA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 20 1.423 28.460
1197 SANTIAGO MANQUEHUE 405292 |PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
3425 i SANTIAGO PE¥ALOLEN 405292 {PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
3703 i SANTIAGO SAN DAMIAN 405292 | PAPEL CARTA XEROX 20 1.423 28.460
5648 | PROVIDENCIA-HOSPITAL SALVADOR 1405292 | PAPEL CARTA XEROX 10 1.423 14.230
1337 _iSTGO LA REINA 405292 PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
5665 ;LA REINA-BILBAO VESPUCIO 405292 {PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
1210 SANTIAGO VIC.MACKENNA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
1930 i SANTIAGO AVDA.C.COLON 405292 | PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150
4462 | VITACURA PUEBLO DEL INGLES 405292 | PAPEL CARTA XEROX 15 1.423 21.345
8530 i ORREGO LUCO 405292 {PAPEL CARTA XEROX 15 1.423 21.345
3425 i SANTIAGO PE¥ALOLEN 405292 |PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150
1195 SANTIAGO TOBALABA 405292 |PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150
1201 i SANTIAGO MACUL 405292 | PAPEL CARTA XEROX 20 1.423 28.460
3516 i STGO. AVDA APOQUINDO 405293 |PAPEL OFICIO XEROX 10 1.677 16.770
1194 i SANTIAGO VITACURA 405293 | PAPEL OFICIO XEROX 5 1.677 8.385
TOTAL 2.404.753
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C_COSTONOMBRE CODIGO {DESCRIPCION CANTIDAD iVALOR {TOTAL
1185 {STGO. SAN FCO. BORJA 812097 | CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 30 122 3.660
1210 iSANTIAGO VIC.MACKENNA 812097 | CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 50 122 6.100,
1203 iSTGO. PROVIDENCIA 812097 | CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 300 122 36.600
1337 __iSTGO LA REINA 812097 |CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 100 122 12.200]
3516 {STGO. AVDA APOQUINDO 812097 | CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 40 122 4.880
5711 MACUL CAMINO AGRICOLA 812097 | CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 25 122 3.050
5711 MACUL CAMINO AGRICOLA 812272 {VISORES PORTALEYENDA 25UN 10 206 2.060
5711 MACUL CAMINO AGRICOLA 812278 {FASTENER ACERO 8CM 50UND PLATEADO 6 607 3.642
3739 {STGO. MONEDA 93212 | SEPARADOR 6POS COL CARTA CART SATINADA 100 201 20.100
3739 iSTGO. MONEDA 812053 TIRITAS P/VISORES SURTIDO 250UN 5 228 1.140
3739 i{STGO. MONEDA 812097 | CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 100 122 12.200]
3739 ___{STGO. MONEDA 812272 {VISORES PORTALEYENDA 25UN 10 206 2.060,
4739 i{STGO.SAN LUIS DE MACUL 812097 | CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 40 122 4.880
4739 {STGO.SAN LUIS DE MACUL 812278 FASTENER ACERO 8CM 50UND PLATEADO 4 607 2.428
1184 iSANTIAGO AHUMADA 812097 | CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 300 122 36.600
3516 i STGO. AVDA APOQUINDO 405082 | SEPARADOR 1 16771 16.771]
5193 {SANTIAGO LYON 405292 {PAPEL CARTA XEROX 35 1.423 49.805
4481 STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 405292 {PAPEL CARTA XEROX 26 1.423 36.998
4437 {SANTIAGO ROTONDA GRECIA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 25 1.423 35.575
5648 | PROVIDENCIA-HOSPITAL SALVADOR 405292 {PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
1184 iSANTIAGO AHUMADA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
1201 iSANTIAGO MACUL 405292 PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150
1337 iSTGO LA REINA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 70 1.423 99.610
1202 iSTGO. PLAZA EGA¥A 405292 | PAPEL CARTA XEROX 100 1.423 142.300
1194 :SANTIAGO VITACURA 405292 { PAPEL CARTA XEROX 50 1.423 71.150
5655 LA REINA - LARRAIN 405292 {PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
1203 iSTGO. PROVIDENCIA 405292 PAPEL CARTA XEROX 150 1.423 213.450
1185 iSTGO. SAN FCO. BORJA 405292 | PAPEL CARTA XEROX 70 1.423 99.610
5609 {LAS CONDES/GILBERTO FUENZALIDA 405292  PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
5742 SANTIAGO - SANTA LUCIA 405292 PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
1210 i SANTIAGO VIC.MACKENNA 405292 . | PAPEL CARTA XEROX 20 1.423 28.460
1197 i SANTIAGO MANQUEHUE 405292 PAPEL CARTA XEROX 80 1.423 113.840
3516 i STGO. AVDA APOQUINDO 405292 | PAPEL CARTA XEROX 60 1.423 85.380
4481 STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 405292 | PAPEL CARTA XEROX 4 1.423 5.692
5711 MACUL CAMINO AGRICOLA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
3425 ISANTIAGO PE¥ALOLEN 405292 | PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
3512 {SANTIAGO ¥U¥OA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 150 1.423 213.450
4462 VITACURA PUEBLO DEL INGLES 405292 | PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
3703 {SANTIAGO SAN DAMIAN 405292 {PAPEL CARTA XEROX 30 1.423 42.690
4739 {STGO.SAN LUIS DE MACUL 405292 i PAPEL CARTA XEROX 34 1.423 48.382
3739 {STGO. MONEDA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 40 1.423 56.920
1195 i SANTIAGO TOBALABA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 50 1.441 72.050
1184 ISANTIAGO AHUMADA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 20 1.441 28.820
3515 ISTGO PUENTE ¥UBLE 405292 {PAPEL CARTA XEROX 60 1.441 86.460
1201 i SANTIAGO MACUL 405292 {PAPEL CARTA XEROX 25 1.441 36.025
3703 __|SANTIAGO SAN DAMIAN 405292 | PAPEL CARTA XEROX 20 1.441 28.820
1210 i SANTIAGO VIC.MACKENNA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 50 1.441 72.050
4292 {STGO.IRARRAZABAL 405292 | PAPEL CARTA XEROX 30 1.441 43.230
3516 {STGO. AVDA APOQUINDO 405292 {PAPEL CARTA XEROX 54 1.441 77.814
3425 i SANTIAGO PE¥ALOLEN 405292 PAPEL CARTA XEROX 30 1.441 43.230
5665 LA REINA-BILBAO VESPUCIO 405292 {PAPEL CARTA XEROX 40 1.441 57.640
1197 i SANTIAGO MANQUEHUE 405292 {PAPEL CARTA XEROX 30 1.441 43.230
4481 STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 405293 | PAPEL OFICIO XEROX 2 1.677 3.354
1184 iSANTIAGO AHUMADA 405293 | PAPEL OFICIO XEROX 2 1.677 3.354
1202 iSTGO. PLAZA EGA¥A 405293 _{ PAPEL OFICIO XEROX 10 1.677 16.770,
4462 _ VITACURA PUEBLO DEL INGLES 405293 | PAPEL OFICIO XEROX 5 1.677 8.385
3425 {SANTIAGO PE¥ALOLEN 405293 _{ PAPEL OFICIO XEROX 5 1.677 8.385

TOTAL 2.610.890)
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C_COSTO {NOMBRE CODIGO:DESCRIPCION CANTIDAD [VALOR {TOTAL
3512 SANTIAGO ¥U¥OA 812097 :CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 50 122 6.100,
1210 SANTIAGO VIC.MACKENNA 812097 :CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 200 122 24.400
4481 STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 812097 :CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 50 122 6.100
5655 LA REINA - LARRAIN 812097 i CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 50 122 6.100
1185 STGO. SAN FCO. BORJA 812097 :CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 30 122 3.660|
4739 STGO.SAN LUIS DE MACUL 812097 :CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 1 122 122
5711 MACUL CAMINO AGRICOLA 812097 :CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 100 122 12.200
1184 SANTIAGO AHUMADA 812097 i CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 200 122 24.400
3739 STGO. MONEDA 812097 :CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 100 122 12.200
3516 STGO. AVDA APOQUINDO 812097 :CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 120 122 14.640
4462 VITACURA PUEBLO DEL INGLES 812097 :CARPETA COLGANTE G/ METAL OFICIO 50 122 6.100,
4739 STGO.SAN LUIS DE MACUL 812278 :FASTENER ACERO 8CM 50UND PLATEADO 2 607 1.214
5711 MACUL CAMINO AGRICOLA 812278 :FASTENER ACERO 8CM 50UND PLATEADO 4 607 2.428
4462 VITACURA PUEBLO DEL INGLES 812278 FASTENER ACERO 8CM 50UND PLATEADO 2 607 1.214
4481 STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 405082 :SEPARADOR 1 16.771 16.771
1210 SANTIAGO VIC.MACKENNA 405082 i SEPARADOR 1 16.771 16.771
1201 SANTIAGO MACUL 405292 :PAPEL CARTA XEROX 50 1.441 72.050
5193 SANTIAGO LYON 405292 PAPEL CARTA XEROX 35 1.441 50.435
5648 PROVIDENCIA-HOSPITAL SALVADOR 1405292 :PAPEL CARTA XEROX 40 1.441 57.640
5742 SANTIAGO - SANTA LUCIA 405292 i PAPEL CARTA XEROX 50 1.441 72.050
4481 STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 405292 i PAPEL CARTA XEROX 23 1.441 33.143
4481 STGO JOSE PEDRO ALESSANDRI 405293 {PAPEL OFICIO XEROX 3 1.703 5.109
1203 STGO. PROVIDENCIA 405292 :PAPEL CARTA XEROX 150 1.441 216.150
1184 SANTIAGO AHUMADA 405292 PAPEL CARTA XEROX 35 1.441 50.435
1197 SANTIAGO MANQUEHUE 405292 _:PAPEL CARTA XEROX 70 1.441 100.870,
1197 SANTIAGO MANQUEHUE 405293 i PAPEL OFICIO XEROX 5 1.703 8.515
5609 LAS CONDES/GILBERTO FUENZALIDA 405292 :PAPEL CARTA XEROX 40 1.441 57.640
5655 LA REINA - LARRAIN 405292 ‘PAPEL CARTA XEROX 35 1.441 50.435
1185 STGO. SAN FCO. BORJA 405292 :PAPEL CARTA XEROX 70 1.441 100.870|
1194 SANTIAGO VITACURA 405292 PAPEL CARTA XEROX 60 1.441 86.460
4739 STGO.SAN LUIS DE MACUL 405292 PAPEL CARTA XEROX 32 1441 46.112
1930 SANTIAGO AVDA.C.COLON 405292 PAPEL CARTA XEROX 50 1.441 72.050
5711 MACUL CAMINO AGRICOLA 405292 :PAPEL CARTA XEROX 40 1.441 57.640
1202 STGO. PLAZA EGA¥A 405292 PAPEL CARTA XEROX 80 1.441 115.280)
4462 VITACURA PUEBLO DEL INGLES 405292 PAPEL CARTA XEROX 50 1.441 72.050
4437 SANTIAGO ROTONDA GRECIA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 7 1.441 10.087
1184 SANTIAGO AHUMADA 405292 :PAPEL CARTA XEROX 33 1.441 47.553
3739 STGO. MONEDA 405292 PAPEL CARTA XEROX 40 1.441 57.640
3512 SANTIAGO ¥U¥OA 405292 PAPEL CARTA XEROX 150 1.441 216.150
3425 SANTIAGO PE¥ALOLEN 405292 :PAPEL CARTA XEROX 30 1.441 43.230
3516 STGO. AVDA APOQUINDO 405292 :PAPEL CARTA XEROX 60 1.441 86.460
3516 STGO. AVDA APOQUINDO 405293 (PAPEL OFICIO XEROX 10 1.703 17.030,
8530 ORREGO LUCO 405292 PAPEL CARTA XEROX 20 1.441 28.820
3515 STGO PUENTE ¥UBLE 405292 PAPEL CARTA XEROX 50 1.441 72.050
1195 SANTIAGO TOBALABA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 70 1441 100.870,
1337 STGO LA REINA 405292 PAPEL CARTA XEROX 70 1.441 100.870,
3703 SANTIAGO SAN DAMIAN 405292 PAPEL CARTA XEROX 30 1.441 43.230
1203 STGO. PROVIDENCIA 405292 PAPEL CARTA XEROX 30 1.441 43.230
1201 SANTIAGO MACUL 405292 :PAPEL CARTA XEROX 40 1441 57.640
1195 SANTIAGO TOBALABA 405292 {PAPEL CARTA XEROX 50 1.441 72.050
5665 LA REINA-BILBAO VESPUCIO 405292 PAPEL CARTA XEROX 30 1.441 43.230
3425 SANTIAGO PE¥ALOLEN 405292 PAPEL CARTA XEROX 40 1.441 57.640
3425 SANTIAGO PE¥ALOLEN 405293 PAPEL OFICIO XEROX 5 1.703 8.515
4292 STGO . IRARRAZABAL 405292 :PAPEL CARTA XEROX 20 1.441 28.820
1210 SANTIAGO VIC.MACKENNA 405292 PAPEL CARTA XEROX 25 1.441 36.025

TOTAL 2.650.494
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Anexo N° 3 ingreso de iniciativas, formato

FICHA DE PROYECTO

Nombre del Proyecto N° ADR Nivel
Responsable iniciativa ‘

(Cliente Activo) FE

Sponsor (Cliente Activo) Area

Nombre Proyecto Madre (si N° ADR

corresponde)
Datos obtenidos del formulario ADR

Descripcion resumida del Proyecto

Objetivo

Alcance

Situacion Actual

Situacion con Proyecto
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Lineamiento Estratégico

Lineamiento Estratégico Objetivo Meta Especifica

Meta

Indicador

Meta

Indicador

Proyectos Relacionados (ADR - Respuesta a la pregunta N° 17)

Nombre del Proyecto Area N° ADR

Plazo y Presupuesto

Plazo Presupuesto
Fecha_de iniclo Duracion estimada Gastos (total en MMS$) Inversion (total en MM$)
estimada
Afo 1 Ao 1
Poto Afo 2 Ao 2
e YT Afio...
Afion Afion
Total 1 Total 3
Afio 1
Gastos Ar~10 2 Inversion
Internos Afo ...
. = Total 3 en UF
(estimacién) | Afion
Total 2
Costo Total 3
Total (MM$) | roca1 (142) (MM$)
Comité Gestion de Proyectos
Tipo de Proyecto Clasificacion
Macroproyecto Capacidades
(SIN) (SIN) Por Impacto Integrador
Estratégico ol .
(SIN) Generacion Alto Minorista
. Ampliacién Medio Mayorista
Comercial Gestion
(SIN) Mantencion Bajo PyT
Seguimiento en Comité: (S/N)
Ejecutivo | | Comercial | | Proc.YTéc. |
Responsable seguimiento segiin etapa (Nombres)
Coordinador GCGP |
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Aprobacion
Fecha aprobacion Fecha despacho
(GCF, DCSO, Fisc.,
CGP _
Peis)
Registro de Firmas
Ejecutivo
Responsable

Comité Gestion de
Proyectos

Gerentes segun
Matriz de
Atribuciones

Anexo N° 3.2 : Hoja Justificacién del costo total
Anexo N° 3.3 : Evaluacion del Proyecto: Caso de Negocio (Inversidn superior a 300 UF) o Evaluacién
Costo-Beneficio (Inversidn menor o igual a 300 UF).
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ANEXO N°3.2: Justificacion del Costo Total del Proyectos

Nombre del Proyecto
Nombre Jefe Proyecto

Detalles de partidas Bases de calculo Codlflcacwr_\’ Montos (M $)
Gasto / Inversion
Gastos:
Inversiones:

Monto total de desembolsos
Costo interno
Costo total del proyecto

n|+|+
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ANEXO N° 3 .3 Evaluacion del Proyecto

Evaluacion Econoémica para inversiones menores a UF 300

Beneficios dentro de un horizonte de 1 aio por: (MM$)

* Ingresos por aumentos de ventas de productos.

* Reduccién de Multas.

»  Disminucién de Fraudes.

*  Mejoras en la productividad.

»  Disminucién de tasas de rechazo.

*  Disminucién de Tiempos.

*  Mejorar la calidad de servicio.

*  Reemplazo de sistemas y tecnologia.

Costos (Gastos e Inversiones) de la Solucién: (MM$)
» Laprovista por el Gestor de Servicio.

Evaluacion Econémica para inversiones sobre UF 300
I Andlisis incremental (Marginal):

a.  Comparacion situacion con proyecto respecto a la situacion base.

b.  Analisis de alternativas de solucion (generalmente distintas soluciones‘de.proveedores)

Il. Declaracion de beneficios incrementales
a. Cualitativos:

b. Cuantitativos:

lll. Declaracion de costos incrementales (o marginales)

Escenarios: VAN TIR(¥)
Optimista
Normal
Pesimista
Principales supuestos y bases de calculo, para escenarios normal, optimista y Pesimista.

a. Caso de negocio o evaluacion econémica

b. Inversiones presupuestadas

c. Gastos presupuestados

d. Gastos internos
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Evaluacion econdmica de la Iniciativa (en MM $) para escenario normal, optimista y pesimista (puede ser
una planilla Excel adjunta al documento

Ingreso 1
Ingreso 2
Ingreso 3

Egreso 1
Egreso 2
Egreso 3

Inversiones 1
Inversiones 2
Inversiones 3
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Anexo N° 4 SUR

Solicitud Unica de Requerimiento (SUR)

100

‘ I. IDENTIFICACION GENERAL

Identificaciéon Basica (Ver Instrucciones)

Nombre iniciativa

N° ADR

Fecha de ingreso

Ejecutivo Responsable

Gerencia Ejecutivo Responsable

Solicitante del Requerimiento

Gerencia Solicitante del Requerimiento

Especialista por parte del cliente para la
entrega de definiciones

Proceso(s) afectado(s) por la iniciativa

Validacion inicial Iniciativa

Si/No

Nombre

Responsable de Proceso Gestion Fabrica

Responsable de Proceso Gestion Clientes

Responsable de Proceso Oferta de valor

Responsable De Direccién

Responsable de Soporte

Fiscalia

HIERIERIK

Contraloria

K

II. DETALLE DEL REQUERIMIENTO

Objetivo del requerimiento.

(Qué persigo y por qué?

Indicar fecha perentoria, restrictiva o decisiva el requerimiento. Justificar con documentacion respectiva.

(Minuta, circular, memorandum, etc.)

Si esta iniciativa no se desarrolla o se desarrolla en un afio mas. ;Qué sucederia?
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Situacion Actual

¢ Qué tengo ahora? - ;Cémo lo hago hoy?
Confeccionar respuesta desde el punto de vista: comercial/negocio, procesos, sistemas/tecnologia,
capacidades, rentabilidad, eficiencia, costos, segtin sea el caso.

Situacion Deseada (Ver Instrucciones)

;Qué quiero lograr y c6mo?
Confeccionar respuesta desde el punto de vista: comercial/negocio, procesos, sistemas/tecnologia,
capacidades, rentabilidad, eficiencia, costos, segtin sea el caso.

Esquema de la Solucién Propuesta
Dibuje un flujo o esquematice su solucioén en forma grafica

Detalle las funcionalidades Requeridas en el Sistema (Ver Instrucciones)

Nuevas / Modificacion de las existentes

Detalle los Sistema(s) afectado(s)
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Determine el Alcance del requerimiento

102

Marque con una “X” el o los
Producto(s) afectado(s)

Marque con una “X” el o los
Segmento(s) afectado(s)

Marque con una “X” el o los

Canal(es) afectado(s)
(Ver Instrucciones)

[ Crédito de Consumo
[ Créditos Comerciales
[ Crédito Universitario
[ Crédito Hipotecario
[ Crédito MX (Comex)
[ Cta. Cte.

[ Ahorro

[ Cta. Rut

[ Cta. Activa

[ Seguro

[ Tarjeta de Crédito

[ Linea de Crédito

[ Factoring

[ Chequera Hectrénica
[ Fondos Mutuos

[ Captaciones

[ Convenio de pagos
[ Convenio de recaudaciones
[ Visa Chilena

[ Linea Multiproducto
| Leasing

Otro:

Minorista:
[ Personas
[ Microempresas

Mayorista:

[ Pequefias Empresas
[ Medianas Empresas
[ Inmobiliarias

[ Grandes Empresas

[ Banca Institucional

[ Corporativa

Proceso(s) afectado(s)

[ Pataforma Pequefia Empresa
[ Pataforma Micro Empresa

[ Plataforma Inmobiliaria

[ Pataforma Comercial Empresa
| Plataforma AR/CP

[ Plataforma IT

[ Pataforma Centro Hipotecario
|~ Agencias Habitacionales

| Fuerza De Venta

[ ServiEstado

[ Caja Vecina

[ Telefonia

[ Internet

[ sms

[ PDA 'y Mobile

[ ATM

| Buzoneras

[ Caja

[ SAC (Meso6n)

Otro:

Area(s) afectada(s)

¢Esta iniciativa afecta Perfiles o Roles (Nuevos\Existentes)?
Indicar qué perfiles o roles y como los afecta
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¢Esta iniciativa involucra desarrollo por parte de Organismos Externos?
Indicar qué organismo(s)

(Cudl es la estrategia de despliegue o masificacion considerada para esta iniciativa?

¢La implementacion requiere capacitaciéon? (Ver Instrucciones)
Explicitar si se considera plan de capacitacién, y las condiciones de esta (Instructivos para sucursales,
Capacitacion Presencial, Capacitacion a Distancia - e.learning)

Esta iniciativa se relaciona con alguna otra ingresada o vaya a ingresar al ciclo de
Demanda. (Indicar cual es el requerimiento y cudl es la relacion que usted identifica)

Voluamenes esperados

¢En cuanto se impacta el N° de ¢En cuanto se impacta el ¢En cuanto se impacta el
usuarios? volumen Transaccional? Volumen de Operaciones?
(Ver Instrucciones) (Ver Instrucciones) (Ver Instrucciones)

(Cuales son los beneficios cualitativos de realizar esta iniciativa? Indicar beneficios y

describir su impacto.
Ejemplo: Imagen Banco, cumplimiento normativo, habilitar el desarrollo de otras iniciativas posteriores,
genera estandarizacioén de servicios tecnolégicos, mejorar calidad de servicio al cliente).
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Cuales son los beneficios cuantitativos de realizar esta iniciativa

Describir metas cuantitativas e indicadores impactados con este proyecto

Describir forma de célculo del beneficio

¢ Cémo se produce las diferencias de ingreso o costo?

Ejemplo: Ahorro de multas, Ahorro de posibles fraudes, Ahorro de Horas Hombre, Ahorro de costos,
Generacion de nuevos ingresos, Reduccion de riesgo operacional, riesgo crédito, riesgo mercado, costo por
riesgo etc.

Desarrolle un flujo basico

ftem Detalle/Explicacién ?i?:)?) flol < Afo2 | Afio3 | Afo4 | Afio5
Ingreso

marginal

Costo x Riesgo

marginal

Gasto marginal
Resultado
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Anexo N° 5 Guia de ayuda

En caso que la iniciativa haya surgido a raiz de un Requerimiento
Normativo o posea fecha perentoria de entrega, se debe entregar

documentacion de respaldo. Como por ejemplo:

v Si corresponde a requerimiento normativo de un organismo regulador,
adjuntar circular e indicar si existe una solucidon alternativa manual o
semiautomatizada que se pueda implementar.

v Si existe un compromiso con Confraloria banco, adjuntar observacion
en la que se explicite el fipo de riesgor identificado y el nivel de
exposicion.

v’ Si estd en el Balance Score Card de |ld gerencia o impacta fuertemente
a algun indicador relevante del proceso, detallar qué indicador afecta
y como.

v Si corresponde a un acuerdo.de Comité Ejecutivo, Comité Comercial o

Comité de Procesos y Tecnologia, adjuntar minuta.

Identificacion Basica
Persona(s) que puede(n) enfregar definiciones de la iniciativa, responder

consultas, efc.
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Situacién Deseada
Indicar:
v’ Segmento Afectado
v’ Subsegmento Afectado
v N° de Clientes Afectados
v Ambito de la oferta de valor afectado. Explicando brevemente el
impacto.
v’ Describir nuevas reglas de negocio involucradas o modificacion

de las existentes.

Se recomienda describir esquemdticamente |0 que requiere obtener,
utilizando por ejemplo un diagrama con~ la solucién, indicando

actores/sistemas/procedimientos relevantes y.sus interacciones

Adjuntar documentacion relacionada;
v' Documento Funcional
v Modelo Conceptudl
v Levantamiento infermacion

v Plan Comercial.

Describir nuevas reglas de negocio involucradas o modificacion de las

existentes.
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Detalle las funcionalidades Requeridas en el Sistema:

Enumerar las funcionalidades impactadas en el requerimiento, incluyendo

un detalle por cada una de ellas (no basta sélo con el titulo).

Detallar Entradas/Salidas por Funcién, indicando si se requiere despliegue

por pantalla, impresion, exportacion a Excel, etc.

Ejiemplo: Para una Nueva Consulta de ClientesiMorosos
Entrada: Oficina, Rango Fecha Desde Hasta, RUT Cliente
Salida: Informacién del Cliente (RUT, Nomlbre, Direcciéon), Deuda

Mora (en Miles de Pesos), Dias desde Vencimiento.

Descripcion de Filtros, Despliegues paraConsultas
Eiemplo: Para el mismo. caso anterior, podria describirse Filtros
por Oficina, Rango de Fechas, Ejecutivos, Plataforma, Rangos

de Vencido.

Determine el Alcance del requerimiento

Indicar los canales afectados con el desarrollo de esta iniciativa: X, Y, Z

Eiemplo: El despliegue de esta iniciativa se hard sélo a través del

Canal Internet.

No es lo mismo que despliegue a través de los canales Caja, Internet,
Canal Telefonico, ATM, Plataforma Universal — Esto permite dimensionar los

impactos en los distintos aplicativos involucrados.
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Estrategia de despliegue o masificacion

Ejemplo:

1.- Piloto y Luego Masificacion

2.- Pilotos incrementales y luego Masificacion

3.- Despliegue inmediato a Nivel Nacional (Big Bang)

4.- Oftro. Explicar

5En cudnto se impacta el N° de usuarios?

Ejiemplo: Se espera que la solucién quede disponible para la plataforma
MYPE (100 usuarios), que no es lo mismo que decir disponibilizarlo para todo
el Banco (8.000 usuarios) — Esto permite dimensionar capacidades de

maquina requerida y tiempos de Proceso

5En cudnto se impacta el volumen Transaccional?

Senalar variacion, nuevas tfransacciones, indicando cantidad y periodo de
medicion.

Ejemplo: Se espera que las Transacciones de ATM aumenten en un 20% (de
100.000 a 120.000 mensuales) — Esto permite dimensionar capacidades de

mdAquina requerida y fiempos de Proceso
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5En cudnto se impacta el Volumen de Operaciones?e

Senalar variacién, nuevos operaciones, indicando cantidad y periodo de
medicion.
Ejemplos:
v Se espera que la cantidad de operaciones de crédito, nUmero de
tarjetas de crédito vendidas, nUmero de cuentas corrientes vendidas
U ofro, aumente en 1000 operaciones en un ano.
v Se espera gque el NUmero de Operaciones se duplique en 1 ano, o se
mantenga constante en los mismos voliUmenes actuales pero
mejorando los montos...— Esto permiter dimensionar el tamano

promedio de cartera, bases de datos, desempeno de consultas.
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Anexo N° 6 Instructivo llenado de ficha de proyecto

OBJETIVO DE LA FICHA DE PROYECTO

El objetivo de la Ficha de Proyecto (FP) es representar una evaluacion
de alto nivel de la iniciativa. La FP debe explicar en términos claros y
precisos el objetivo, alcance, beneficios, costos, plazos de la propuesta. La
FP es el instrumento por el cual se solicitan y aprueban los fondos de
inversion para su desarrollo, dado lo cual es clave gue‘laniniciativa este
alineada con los objetivos estratégicos del Banco, y que sus metas reflejen

la disminucion de las brechas detectadas.

Es importante que la FP tenga wnha mirada transversal, esto quiere
decir que participen en su diseno las distintas partes involucradas: bancas,
canales, dreas de desarrollo, .ete. Con esto Ultimo se asegura que la

iniciativa estd sinergizada y tenga una solucidon consensuada.

A continuacién se detallan los campos de la ficha de proyecto y su

significado.
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Nombre del Proyecto

El nombre o titulo del
proyecto debe ser
Unico en el portafolio
de proyectos, ademas
de ser preciso y
conciso, y representar
claramente lo que se
quiere lograr con la
iniciativa.

Por restricciones de
sistema presupuestario
no debe tener mas de
50 caracteres

NO
ADR

Define el
nivel del
proyecto,
siendo el
1 el
proyecto
madre.

NO
asignado
ala
iniciativa
por el
ADR

Nivel

Responsable
iniciativa (Cliente
Activo)

Responsable del area
cliente quien debe
gestionar el avance de
la iniciativa. Es el
responsable del
impacto comprometido
por la iniciativa.

Area

Area funcional a la que
pertenece el Ejecutivo
Responsable de la iniciativa

Sponsor (Cliente
Activo)

Es el Gerente o
Subgerente que
solicita la iniciativa,
cuyo rol principal como
cliente activo, es
asegurar que las
iniciativas se
enmarquen en'los
lineamientos
estratégicos y que
agreguen valor al
Banco. Asimismo, le
corresponde comunicar
la vision y direccion del
requerimiento a los
altos directivos del
banco.

Area

Area funcional a la que
pertenece el Sponsor

Nombre Proyecto
Madre (si
corresponde)

Nombre del Proyecto
del nivel superior
cuando éste es un
subproyecto

NO
ADR

N° asignado a la iniciativa
madre por el ADR

Datos obtenidos del formulario ADR
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2) DESCRIPCION RESUMIDA DEL PROYECTO:

Descripcion resumida del Proyecto

Objetivo

El Objetivo debe explicar brevemente lo que se quiere lograr
con la iniciativa, la razén por la cudl se solicita el proyecto.
Debe comenzar con un verbo en infinitivo (construir,
reemplazar) y de un maximo de 5-6 lineas.

Tiene relacion con la pregunta N°1 del ADR.

Alcance

Enunciado conciso, medible y claro de qué es lo que debe
hacer y lograr con el proyecto y si es apropiado, qué es lo que
no lograra. Se debe declarar de qué se hace cargo el proyecto
y de qué no se hace cargo. Es un entendimiento comun de los
requerimientos asociados al proyecto. Es el punto de partida
para la definicién detallada del alcance durante la planificacion.
Tiene relacion con la pregunta N°14 del ADR.

Situacion Actual

La Situacion Actual debe describir claramente la situacion de
insatisfaccion que motiva la realizacion del proyecto. Cual es el
escenario actual, como se hacen las.cosas. Se deben
mencionar los esfuerzos, recursos.u otro elemento que se
utilicen. No se deben incluir los.deseos de mejora.

Tiene relacidn con la pregunta N°5.del ADR.

Situacion con
Proyecto

La Situacion con proyecto debe describir claramente el
escenario futuro, cémo seran las cosas una vez que el proyecto
esté terminado. Debe-explicarse cuales son los compromisos
que se llevaran a cabo una vez que ocurra el producto, servicio
o resultado del proyecto.

Tiene relacidn con la pregunta N° 2 del ADR.

3) SECCION LINEAMIENTO ESTRATEGICO:

Lineamiento Estratégico

Esta seccion esta orientada a los lineamientos estratégicos definidos por el Banco

para el periodo vigente.

L|neam’|e_n i Objetivo Meta Especifica
Estrategico
Corresponde a los Meta cuantitativa del
- - Meta
Corresponde a los objetivos estratégicos proyecto.
lineamientos expuestos | del banco, expuestos Es una Formula (su valor
en el mapa estratégico en el Mapa Indicador | €" el tiempo indicara el
del Banco. Estratégico del cumplimiento de la
Banco. meta)
Meta
Indicador




4) SECCION PROYECTOS RELACIONADOS:

“Aplicativo Digital” La nueva era de la gestién documental

113

Proyectos Relacionados

(ADR - Respuesta a la pregunta N° 17)

Esta seccion permite identificar la relacion del proyecto con otros proyectos en el
portafolio para controlar el impacto de uno en el otro y permitir administrarlos

Nombre del Proyecto

coordinadamente

Area

N° ADR

5) SECCION PLAZO Y PRESUPUESTO:

Plazo y Presupuesto

Plazo Presupuesto
Ao el Duracion Inversion (total en
inicio . Gastos (total en MM$)
. estimada MM$)
estimada
Ano 1 Aho 1
Ppto. AQO 2 AEO 2
. Ano ... Ano...
Fecha Sistema = =
timada de Duracion Ano n SN
estin . Total 1 Total 3
inicio dada estimada =
Ano 1
en el dada en el Gast ARG 2 I . s
documento documento I :s 0s AQO '.:_V:rf'gn
evaluacion | evaluacion de nternos no ... ota
de la la iniciativa (estimacion) | Aflo n en UF
iniciativa Tgtail: 2
osto
Total (MM$) | Total -{;t;;'—;'
(1+2)
6) SECCION COMITE GESTION DE PROYECTOS:
Comité Gestion de Proyectos
Llenado por el Coordinador de la GGP
Tipo de Proyecto Clasificacion
Macroproyecto Capacidades
Por Impacto Integrador
(S/N) (S/N) P 9
Estratégico .. L
Generacion Alto Minorista
(S/N)

. Ampliacién Medio Mayorista
Comercial Gestion
(S/N) Mantencion Bajo PyT

Seguimiento en Comité: (S/N)
Ejecutivo T Comercial Proc. Y
Téc.

Responsable seguimiento segiin etapa (Nombres)

Integrador de
Demanda

Nombre del integrador de demanda que gestiond la
aprobacion de la iniciativa

Coordinador GGP

Nombre del coordinador de la Gerencia Gestion de Proyectos
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asignado al seguimiento del proyecto, si se requiere.

7) SECCION APROBACION:

Aprobacion

Fecha
aprobaciéon CGP

Fecha en que el
Comité de Gestion
de Proyectos
aprobo la
iniciativa

Fecha despacho
(GCF, DCSO,
Fisc., Peis)

Fecha en que la
iniciativa es despacha
con las firmas de la
matriz de atribuciones a
los distintos solicitantes.

Registro de Firmas

Responsable
Iniciativa

Comité Gestion
de Proyectos

Oscar Gonzalez, Pablo Uribe, Cristian Aylwin, Rodrigo Collado

Gerentes
segin Matriz
de
Atribuciones
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8) ANEXoOS:

Anexo N° 1: Documento de evaluacion técnica de la Iniciativa. (Informe provisto por
Gestion del Servicio con una evaluacion de certeza del 85%)

Anexo N° 2: Hoja Justificacién del costo total

Nombre del
Proyecto

Nombre Lider Responsable de la iniciativa
de Desarrollo

Detalles de Codificacion
: Bases de calculo Gasto / Montos (M $)
partidas '/
Inversion
Gastos:

Inversiones:

Monto total de desembolsos
Costo interno
Costo total del proyecto

i+ |+
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Anexo N° 3: Evaluacion del Proyecto:

1) Evaluacién Costo-Beneficio (Inversion menor o igual a 300 UF)

Evaluacion Econdmica para inversiones menores a UF 300

.

Beneficios dentro de un horizonte de 1 afio por: (MM$)

Ingresos por aumentos de ventas de productos: Sefialar los beneficios

financieros provenientes por el incremento en venta.

Reduccion de Multas: Costear el monto de disminucion de las multas por no

ejecutar la solucion propuesta.

Disminucién de Fraudes: Valorizar la disminucién de las pérdidas.

Mejoras en la productividad: Valorizar la disminucion del costo de las unidades

producidas.

Disminucién de tasas de rechazo:

a) Valorizar la disminucién del riesgo crédito.

b) Valorizar la disminucién del riesgo operacional.

c) Costear la reduccién de HH en validacion (siempre y. ciando se pueda
capturar).

Disminucién de Tiempos: Valorizar el beneficio.de mejorar el tiempo de

entrega del servicio

a) Beneficio financiero por incrementos en ventas.

b) Costear la reduccion de HH en validacion (siempre y cuando se pueda
capturar).

Mejorar la calidad de servicio:

a) Beneficio financiero por incremento en ventas.

b) Valorizar la disminucién de fuga de clientes por el servicio brindado por la
nueva solucion

c) Valorizar el costo de disminuir las pérdidas por productos defectuosos.

Reemplazo de sistemas‘y tecnologia:

a) Valorizar la disminucion del costo transaccional en la nueva solucioén versus
en el sistema vigente.

b) Valorizar la disminucién de los costos de mantencion de la tecnologia
actual.

Costos (Gastos.e Inversiones) de la Solucién: (MM$)

La provista por el Gestor de Servicio.
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2) Caso de Negocio (Inversion superior a 300 UF)

Evaluacion Econémica para inversiones sobre UF 300

I. Analisis incremental (Marginal):
I. Flujos de Cajas de la situacion Con proyecto y Sin proyecto.
Formalmente: C = A - B, siendo
A: Flujos de caja con proyecto
B: Flujos de caja sin proyecto
C: Flujos de caja diferenciales

c. Comparacion situacién con proyecto respecto a la situacion base.

En este recuadro se deben colocar los anadlisis comparativos de la situacion con
proyecto versus la sin proyecto, en relacién al incremento de ingresos o reduccion de
costos. Por ejemplo, un proyecto que implica un aumento de ventas deberia explicitar
en este apartado: si el costo por unidad vendida es mayor o menor a la situacion sin
proyecto, si genera nuevas comisiones qué porcentaje del ingreso total representan,
si reduce costos qué porcentaje respecto de la situacién sin proyecto.representa, etc.

Nota: Llamamos situacion con proyecto a la situacion que describen los Flujos de Caja
con Proyecto, es decir a la situacion una vez que el proyecto entre en operacion con
todos los supuestos que ello implica.

Llamamos situacion base, caso base, o situacion sin proyecto a la situacion que
describen los Flujos de Caja sin proyecto (situacion actual).

d. Analisis de alternativas de solucién (generalmente distintas soluciones de
proveedores)

Describir que otras alternativas a la solucion descrita en el proyecto, fueron

consideradas en el analisis y por qué fueron.desechadas.

II. Declaracion de beneficios incrementales

c. Cualitativos: Se declaran los beneficios que no pueden ser cuantificados y que
generan externalidades positivas tales como: incrementos en la calidad,
satisfaccion del cliente, reducciones de SLA’s, mejoras de KPI's, aumentos de
productividad. En lo posible colocar indicadores y meta, por ejemplo: indicadores
de calidad producida_por el proyecto como reduccion de tasas de errores, mejoras
de competencias.

d. Cuantitativos: Flujo de Caja diferencial de los ingresos generados en MM$ para
cada afo de/vida del proyecto, separando los que provienen por ingresos
financieros (spread y comisiones), de otros ingresos como: los provenientes de
ventas de Fondos Mutuos, Seguros, etc).

II1. Declaracion de costos incrementales (o marginales)

En este recuadro se deben declarar el incremento o reduccion de costos operacionales
del proyecto. Flujo de Caja diferencial de los gastos generados en MM$ para cada ano
de vida del proyecto.

Escenarios: VAN TIR(*)

Optimista

Normal

Pesimista

Escenarios: La definicién de éstos corresponde a una metodologia para medir el
desempeno del proyecto ante variaciones de variables exdgenas o criticas que tengan
una probabilidad de ocurrencia. (Ejemplo, cambios en precio, demandas claves o
variables de decision de terceros claves).

Nota (*): si corresponde su utilizacion
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Principales supuestos y bases de calculo, para escenarios normal, optimista y
Pesimista.

e. Caso de negocio o evaluacién econémica
Se definen los valores utilizados para Tasa de descuento, Horizonte de Evaluacién,
fndices de Evaluacién VAN y TIR, Sensibilizacion.

f. Inversiones presupuestadas
Sefialar las inversiones y los criterios utilizados. (Ejemplo: si el proyecto requiere la
compra de servidores, licencias, servicios de jefe de proyecto y analistas ¢Cudles
fueron los criterios de estimacion?)

g. Gastos presupuestados
Sefialar gastos y criterios utilizados. (Ejemplo: El proyecto necesita gastos de
mantencidn, uso de materiales, gastos en marketing, etc. éCuales fueron los criterios
de estimacion?)

h. Gastos internos
Sefialar los gastos que se incurren por tener el equipo de proyecto-dedicado al
desarrollo e implantaciéon del mismo.

Evaluacion economica de la Iniciativa (en MM $) para escenario normal,
optimista y pesimista (puede ser una planilla Excel adjunta al documento)

Ingresos

Ingreso 1

Ingreso 2

Ingreso 3

Costos

Egreso 1

Egreso 2

Egreso 3

Inversiones

Inversiones
1

Inversiones
2

Inversiones
3






