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Procedimiento: DIGITALIZACI(')N DE ACTAS Y Bicina 1 des
EVIDENCIAS ACADEMICAS DE GRADUADOS o

1 OBJETIVO.

Definir los lineamientos para la correcta digitalizacion de las actas y evidencias
académicas de graduados, garantizando que toda la documentacion se encuentre
respaldada en el repositorio documental.

2 ALCANCE.
Aplica a las Secretarias de titulacion o areas de graduacion y personal del Archivo
General.

3 REFERENCIA NORMATIVA.

Politica de Gestion de Documentos y Archivos de la UTPL.

4 RELACIONAMIENTO PROCESAL.
Gestionar transferencia y digitalizacién de documentos en el Archivo General.

5 TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SiMBOLO.
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7 INSTRUCCIONES OPERATIVAS
‘%!  Actividaq | ReSponsable oy A ot
#| Actividad | esPoneable Descripcién Control

Organizar y
enviar actas vy

Secretarias 4
de titulacion o

académicas estén

a. Acta

UTPL.
.Ordenar la
numero de acta.

1. Revisar que las actas y evidencias
debidamente
firmadas y con los sellos respectivos.

2. Agrupar los documentos por cada

estudiante de la siguiente manera:
consolidada
titulacion o examen complexivo)
b. Acta de Refrendacién
c. Récord académico
3. Agrupar las copias de los titulos

(Acta de

documentacion

por

El plazo establecido
para el envio es de
30 dias calendario a
partir de la fecha de

evidencias areas de ; . .
académicas graduacion 5. Descargar del _ link: | incorporacion de los
https://bit.ly/2Gi8zUu el formulario de | graduados.
entrega de actas evidencias
académicas vigente, llenar la
informacién en cada uno de los
campos.
6. Enviar las actas evidencias
académicas fisicamente al Archivo
General con el respectivo listado.
NOTA: Los datos descritos en el
formulario deben coincidir con el
orden de las actas enviadas.

1. El orden de las
actas debe
coincidir entre el

El personal del archivo digital recepta | formulario de

T L et it Wil B
verificar envio General = . s . :

evidencias académicas vigente. 2. Los documentos

deben estar

firmados y con los
sellos respectivos.
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El personal de archivo digital, mediante
el aplicativo Kofax realizara las
siguientes actividades:

1. Escanear los documentos fisicos de
acuerdo a los siguientes parametros:
Imagen a color, resolucion de 200 bpi,
formato PDF.

2. Clasificar las imagenes escaneadas.

. Ingresar el numero de identificacion.

4. Verificar que los datos del estudiante
sean correctos y correspondan a la

g . informacion  de los documentos | La informacion debe
3 | Digitalizar Archivo escaneados, en caso de ser|Ser legible y las

documentacién | General necesario completar o corregir la me_ﬁgenes deben ser
. ) visibles.
informacion.

5. Seleccionar en el aplicativo Kofax la
opcidbn  exportar, para que los
documentos sean cargados al
repositorio digital de Archivo General
“Carpeta del estudiante”.

6. Colocar el sello de digitalizacion
asignado para cada centro
universitario al reverso de los
documentos fisicos, en la parte
inferior izquierda.

w

Entregar Archivo Devolver las actas vy evidencias
b — General académicas a las Secretarias de
Titulacion o areas de graduacion.

Seificit Archivo Informar mediante correo electrénico a

5 At General las Secretarias de Titulacién los errores

correcciones . : A
identificados para su correccion.

1. Realizar las correcciones de acuerdo
S ?e(;_rtetlarl'a's a lo indicado por el personal del |48 horas para
6 | ooz © tuiacion 01 archivo digital, remitir las

correcciones areas de i _ _ '
i correcciones

graduacion 2. E'm./lar las correcciones al archivo
digital.
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INDICADORES.

Porcentaje de actas y evidencias académicas de graduados digitalizadas vs graduados

por afo.

RIESGOS.

Matriz de riesgos.

DOCUMENTOS Y REGISTROS.

Formulario de entrega de actas y evidencias académicas.

ANEXOS.

No aplica.



