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1 OBJETIVO.

Definir el procedimiento para digitalizacion de documentos utilizando recursos compartidos,
garantizando que toda la documentacion de los expedientes estudiantiies se encuentre

digitalizada y respaldada en el repositorio documental.

2 ALCANCE.

Aplica a todo el personal administrativo de la UTPL de los centros de apoyo y oficinas de
informacion y gestion que realizan el escaneo de los documentos del expediente académico de
estudiantes de grado y posgrado de Modalidad Abierta y a Distancia a través de recursos
compartidos. Se ejecuta de conformidad al calendaric para digitalizacion establecido por

Archivo General, el cual es comunicado a los centros de apoyoc semestralmente.

3 REFERENCIA NORMATIVA.

a) Politica de Gestion de Documentos y Archivos de la UTPL.

4 RELACIONAMIENTO PROCESAL.
a) Digitalizaciéon de documentos en centros universitarios que pertenecen a la
zonificacion.

b) Protocolo de criterios para validacion de requisitos de matricula.

5 TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SIMBOLO.
a) ESCANEO DE DOCUMENTOS: Convertir un documento fisico a un formato digital a
través de un escaner.
b) INDEXACION DE DOCUMENTOS: Ingreso de datos de cada documento para la
posterior carga al repositorio documental.
c) KOFAX: Aplicativo que comprende varios médulos para el proceso de digitalizacion, el

cual junto a Kofax VRS asegura la calidad de imagenes escaneadas.
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INSTRUCCIONES OPERATIVAS
Actividad F;ees:;?‘z::lde Descripcion Control
El personal debe verificar:
1. Que los documentos fisicos esten
completos, de acuerdo al sistema
de gestion  académica  para
estudiantes nuevos, de conformidad
a la Lista de Verificacion de
Requisitos de Matricula emitido por
Archivo General
Verfcar | Centrade spoyo | 2212 2 Socumentacio eunple con
documentacion uOIG's e it
criterios para validacion de
requisitos de matricula.
NOTA: En caso que un estudiante no
sea de primer ciclo, colocar en la parte
superior de la Carta de Compromiso
General el texto “Reingreso” o
“Cambio de titulacion”, segun
corresponda.
1. Clasificar los expedientes por
. titulacion.
doc(:?Jrr?q?aT{Zaacrién CentL:oOdlégspoyo 2, Qrdengr los expe’d.ientes de cada
titulacion alfabéticamente por
apellidos y nombres.
Escanear los documentos fisicos de
acuerdo a los siguientes Parametros de
Escaneo:
1. Imagen a color. El documento
Escanear Centro de apoyo 2. Resolucion de 200 bpi. escar}eado delbe
documentos uOIG's 3. Formato PDF. C;rrgr)nlgtros S
4. La informacion debe ser legible Zstablecidos.
y las imagenes deben ser
visibles.
1. Ingresar al recurso compartido y tomar| Los documentos
en cuenta la ruta de creacion de |escaneados deben
Almacenar c carpetas: constar de forma
documentos en B de apoyo completa, caso
. uOIG's ot
One Drive contrario deben
ser escaneados
nuevamente.
W
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Ejemplo:

2. Colocar dentro de la carpeta “N°
Identificacion” en un solo archivo en
formato PDF.

3. Comparar los documentos fisicos con
el digital cargado en el recurso
compartido.

NOTA: Si el personal del centro, verifica

que no se encuentra configurado el

recurso compartido, debe comunicarse
con el personal de Archivo Digital para
su configuracion.

El personal del archivo digital debe

verificar que los documentos cargados

. al recurso compartido cumplan con los
Verificar Pars :
- : arametros de Escaneo, y estén
documentacion | Archivo General
escaneada cqmpletos. £

Si los documentos estan incompletos o

no cumplen con los Parametros de

Escaneo ir a la actividad 11.

Importar El personal del Archivo Digital debe

documentos al P importar los documentos almacenados

recurso en el recurso compartido al aplicativo
compartido Kofax.

;_,4.-59
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En el aplicativo Kofax el personal del
Archivo Digital debe realizar las
siguientes actividades:
Casifiear o 1. Clasificar Ias’|magenes_ escapeaq?s.
; 2. Ingresar el numero de identificacion.
indexar ; b
7 o Archivo General | 3. Verificar que los datos del
documentacion :
estudiante  sean  correctos vy
escaneada . i
correspondan a la informacion de
los documentos escaneados, en
caso de ser necesario completar o
corregir la informacion.
El personal del Archivo Digital debe
Corger daos o e e e
8 repositorio Archivo General P P P q
Fipe—— documentos ~sean car_gados al
repositorio digital de Archivo General
"Carpeta del estudiante”
Colocar el sello de digitalizacion
asignado para cada centro universitario
o | Sellar | Cantods spoyo | B Tetere de os documentos Tos on
documentos uOIG's P : : go 3
cual se debe ejecutar el procedimiento:
“Gestionar Transferencia y digitalizacion
de documentos en el archivo digital”
El personal de Archivo Digital debe
o informar al responsable del escaneo la
10 Soluqtar Archivo General | existencia de novedades encontradas a
correcciones ; il
traves notificacion por correo
electrénico.
El responsable de escaneo luego de 72 horas para
recibir las novedades por parte del remitir las
11 Realizar Centro de apoyo | Archivo General, debe revisar y corregir correcciones,
correcciones uOIG's errores. contados desde la
Volver a la actividad 5. recepcion de la
notificacion

8 INDICADORES.
i

Porcentaje de cumplimiento del proceso de escaneo en los plazos establecidos.

2. Porcentaje de errores suscitados en el proceso de escaneo por centro, de acuerdo a

1.
2.
3

la Coordinacion zonal a la que pertenece.

9 RIESGOS.

Documentacion escaneada incompleta o con inconsistencias.

Expediente fisico o digital incompleto.

Incumplimiento del calendario para digitalizacion establecido por Archivo

General
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10 DOCUMENTOS Y REGISTROS

No aplica.

11 ANEXO
No aplica.

N




