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Tipo de Escáner 

Procesos básicos

Procesos

complementarios

A: Selección de documentos

B: Preparación del material para digitalizar

C: Fotocopiado

D: Escaneo

E: Edición de imágenes

F: Control de calidad

G: Respaldo de la información

H: Diseño de paginas HTML 

I:  Presentación de documentos  

    electrónicos en texto completo con  

    motor de búsqueda

J: Presentación de documentos  

    electrónicos en texto completo sin  

    motor de búsqueda

K: Producción de CDs temáticos con  

    funciones interactivas (en general:  

    elaboración de productos innovadores a  

    partir de la digitalización de  

    documentos)

Cuadro Sinóptico

Proceso A: Selección de documentos

A.1

A.2

A.3

A.4

A.5

A.6

11

11

11 

11 

12 

12

Definir  criterios de selección de documentos

Verificar la no existencia del documento en

formato electrónico.

Verificar si corresponde pedir permisos de

autor 

Enviar el documento al coordinador o

encargado del proceso de digitalización

Revisar la integridad física del documento

Ingresar el documento seleccionado al

sistema de control de producción de

documentos electrónicos 

Tareas Páginas

Sinopsis general:  Procesos y tareas
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Cuadro sinoptico de tareas. 

Proceso B:  Preparación del material para digitalizar

B.1

B.2

B.3

B.4

B.5

12

12

12

13

13

Determinar condiciones de los documentos

Separar los documentos para el proceso de

digitalización

Corroborar el listado de documentos 

generados

Ingresar al sistema de control de documentos

la cantidad de páginas por documento.

Entregar los documentos al departamento de

fotocopiado o al departamento de

digitalización

Tareas Páginas

Cuadro sinoptico de tareas. 

Proceso D: Escaneo

D.1

D.2

D.3

D.4

D.5

D.6

D.7

14

14

15

15

18

18

18

Corroborar el estatus del documento en el 

respectivo sistema de control

Crear la carpeta correspondiente al

documento

Dividir el contenido del documento en

varios archivos

Determinar tratamiento de imágenes

Guardar el documento en las carpetas

correspondientes

Revisar las imágenes escaneadas

Revisar que los archivos estén completos en

la carpeta correspondiente

Tareas Páginas

Cuadro sinóptico de tareas.

Proceso C:  Fotocopiado

C.1 13Fotocopiar el documento y entregarlo a los

digitalizadores

Tareas Páginas
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Cuadro sinoptico de tareas. 

Proceso H: Diseño de paginas HTML

H.1

H.2

H.3

H.4

H.5

H.6

23

24

24

24

24

24

Seleccionar o diseñar una plantilla predefinida

desde el programa de software.

Llenar cada uno de los campos en la tabla

de la pagina HTML

Revisar cada uno de los enlaces del

documento (links) y la información general.

Revisar los aspectos estéticos de la página

y el texto que la contiene

Control de calidad en el código

Guardar la página Web

Tareas Páginas

Cuadro sinoptico de tareas. 

Proceso E: Edición de imágenes

E.1

E.2

E.3

E.4

E.5

E.6

E.7

E.8

19

20

20

20

20

20

20

20

Editar imagen

Revisar el tamaño del archivo

Subdividir el archivo

Guardar el documento en formato TIFF

Convertir el archivo a otro formato

(si fuera necesario)

Cambiar el estatus del documento en el

sistema

Sellar el documento original como digitalizado

Empacar fotocopias de documentos

Tareas Páginas

Cuadro sinóptico de tareas.

 Proceso F: Control de calidad

F.1 21Revisar y aprobar la calidad del documento

Tareas Páginas

Cuadro sinóptico de tareas.

Proceso G: Respaldo de la información

G.1 21Respaldar los documentos procesados

Tareas Páginas
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Cuadro sinoptico de tareas. 
Proceso I: Presentación de documentos electrónicos en

texto completo con motor de búsqueda

I.1

I.2

I.3

25

25

25

Agregar la dirección electrónica, en el

campo correspondiente de la base datos

Actualizar las carpetas que contienen los

documentos electrónicos en el Servidor Web

Actualizar las carpetas que contienen los

documentos electrónicos en el Servidor Web

Tareas Páginas

Cuadro sinoptico de tareas. 
Proceso J: Presentación de documentos electrónicos

en texto completo sin motor de búsqueda

J.1

J.2

J.3 

J.4

27

27

27

27

Actualizar las carpetas de documentos

electrónicos en el Servidor Web

Digitar los datos correspondientes a los

documentos por ingresar al Sitio

Hacer los enlaces correspondientes a las

carpetas en el Servidor Web y verificar su

funcionalidad.

Actualizar las plantillas html en el Servidor

Web

Tareas Páginas

Cuadro sinoptico de tareas. 
Proceso K: Producción de CDs temáticos con

funciones interactivas

K.1

K.2

K.3

28

28

28

Seleccionar los documentos por incluir en

el CD

Clasificar los documentos seleccionados

por temas

Preparar las plantillas HTML

Tareas Páginas




