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DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS FÍSICOS

Conceptos y Tecnologías Implicadas en el Proceso de Conversión de Documentos para la Organización y Administración de los mismos.
FECHA POR COORDINAR
Calle Diez Canseco N° 236, Of. 502 - Miraflores
(Altura Cdra. 5 de la Av. Larco)
PRESENTACIÓN

Es una realidad que para acceder a una información se realiza de manera electrónica. La información virtual es abundante, es una realidad  también que  existe en todo tipo de organizaciones una cuantiosa documentación en otros formatos físicos que en muchas ocasiones podrían convertirse a un formato digital, dinamizando su gestión, búsqueda, acceso y recuperación de forma electrónica y su difusión a través de redes de telecomunicaciones como Internet.

En este curso se analizarán las características básicas de las imágenes digitales, los dispositivos de captura o escáneres, los formatos gráﬁcos más utilizados y las técnicas y procesos más habituales para la digitalización  de  documentos  (facsímiles), principalmente impresos, tanto con contenido textual (libros, revistas, informes, legajos, cartas, prensa, manuscritos.) como gráﬁco (fotografías, dibujos, grabados). Desde una óptica   práctica se analizan los conceptos y tecnologías implicadas en el proceso de digitalización de documentos y las herramientas y técnicas necesarias para llevarlo a cabo.

OBJETIVOS:

El objetivo es dar a conocer a los participantes  las herramientas necesarias para que adquiera    nuevas competencias de tal manera que le permita gestionar adecuadamente la información que es generada en un entorno digital y aquella que habiendo sido creada en soporte papel deba ser migrada aun soporte digital para mejorar no solo su conservación sino para su uso, lo que permitirá mejorar la performance no solo del participante sino el de la empresa o institución en que desarrolla sus actividades de administración y gestión de archivos e información. 

CONVERSIÓN DEL PAPEL AL DIGITAL - DIGITALIZACIÓN DE ARCHIVOS
•   Elementos a tener en cuenta previo a la digitalización.

•   ¿Por qué llevar a cabo el proceso de cambio de formato?

•   Cambios que va a suponer el proyecto.

•   Criterios para la elección de los documentos a digitalizar: Posibilidad y rentabilidad.

•   ¿Qué documentos son más idóneos para digitalizar y por qué? Problemas y soluciones de la digitalización.

•   Tipos de escáneres. Cámaras digitales requeridos para la digitalización .// Utilización de la plataforma. // Configuraciones de los programas.

•   Dispositivos de salida de imágenes.

•   Dispositivos de captura o digitalizadores.

•   Uso del Software para el tratamiento digital.

•   Escáneres de gama media y alta.

•   ¿Cómo catalogar, archivar y recuperar imágenes digitales?

•   Sistema de gestión y almacenamiento masivo digital Miniaturas, formatos progresivos y optimizadores Sistemas OCR: del archivo gráfico al archivo de texto. Particularidades y gestión de documentos en PDF.

•   Descripción de las etapas del proceso de digitalización.

•   Tercerización del proceso de digitalización: ventajas y desventajas.

•  La digitalización con valor legal: Principales normas peruanas y componentes que intervienen en el proceso.
•   Herramientas y tecnologías que hay actualmente en el mercado de la digitalización.

•   ¿Cómo se va a establecer la clave de recuperación de documentos?

•   ¿Cómo gestionar la petición de los documentos originales?// Mecanismos de control.

•   ¿Cómo comprobar que están todos los originales?

•   ¿Cómo gestionar los préstamos de documentos?

•   Cumplimiento de la legislación de firma electrónica.

•   ¿Cómo se va a poder auditar?

•   ¿Qué tipos de formatos de documento admite el sistema?//¿Cómo se van a validar los cambios de documentos?

•   ¿Cómo va a informar del estado del documento?

•   ¿Cómo se van a exportar los documentos?

•   Preservación de documentos electrónicos (archivos maestros)

•   Conservación y preservación de archivos, soportes y formatos.

•   Sistemas de almacenamiento y consulta de documentos digitales.

•   Importancia de la protección y privacidad de los documentos digitales.

•   ¿Cómo implementar el sistema de consulta con los usuarios de los documentos?

•   Demostración de sistemas existentes en el mercado.

TRÁMITE DOCUMENTARIO ELECTRÓNICO Y WORKFLO

•   Necesidad de llevar un control y seguimiento adecuado del flujo documentario.//   Uso de la firma y certificados digitales: concepto, componentes y aplicaciones.

•   Normatividad legal de firmas y certificados digitales. // Validez y efectos jurídicos de las firmas y documentos electrónicos.

•  El intercambio de documentos electrónicos con firma digital. // La alternativa moderna en el trámite documentario: flujos automatizados de procesos con documentos electrónicos “Workflow”.

•   Beneficios de implementar un sistema de Workflow en la organización.

•   Demostraciones y Casos prácticos de herramientas de Workflow. 

PROTECCIÓN,  PRESERVACIÓN    Y  CONSERVACIÓN    DE   IMÁGENES DIGITALES

•  Establecimiento de la vida útil del documento, obsolescencia de la información y requerimientos legales a seguir Protección y privacidad de imágenes digitales.

•   Sistemas de acceso y marcas de agua. Normativa y/o requisitos legales.

GESTIÓN ELECTRÓNICA DEL TRÁMITE DOCUMENTARIO
•   Introducción a la gestión electrónica de documentos.

• Los  documentos  electrónicos.  Aspectos  teóricos,  legales  y  de conservación.

• Definición  del  documento  electrónico.  //    Consulta  de  documentos electrónicos (worklofw).// Flujo de automatización de documentos electrónicos.// Automatización de las funciones de archivos.

•   Gestión de los documentos electrónicos.

•   La conservación de los documentos electrónicos.

•   El valor jurídico de los documentos electrónicos.

•   Casos prácticos.

MODERNIZACIÓN DEL TRÁMITE DOCUMENTARIO Y LOS ARCHIVOS

•   El Archivo. El Archivo Físico

•   ¿Cómo Organizar El Servicio De Información Al Usuario?

•   Legislación Archivística.

•   El uso de la nueva tecnología en los archivos

•  ¿Cómo  organizar  el  archivo  en  su  oficina,  elección  de  equipos  y materiales?

•  El sistema administrativos y operativo del trámite documentario y los archivos.// Normas relativos a la administración, planificación, organización, descripción selección, y conservación de los documentos.

•   Tipos de documentos, escalón, destinatario proceso de ingreso y egreso.

•   La administración computarizada de los archivos.

•   Depuración de los archivos. 

EXPOSITORES:
ING. MARCELA ROMERO

• Ingeniero Industrial y de sistemas de la U.N.I. Ex-Docente en la Universidad de Ingeniería, Universidad de Lima, Universidad San Ignacio de Loyola. Actual Docente de la Universidad Científica del Sur. Con amplia experiencia en gerencia y administración de

• Proyectos de tecnología de la información y DIGITALIZACION DE ARCHIVOS.
EXPOSITOR INVITADO

• Ingeniero de Sistemas egresado de la U.N.F.V. Con estudios de Instalación y Configuración de Sistema ONBASE, Configuración y Administración de Sistema de Captura ASCENT CAPTURE, Actualización Profesional en Ingeniería de Sistemas y Mejoramiento continuo de Procesos en IBM del Perú S.A.
LUGAR: Calle Diez Canseco N° 236, Of. 502 – Miraflores (Altura Cdra. 5 de la Av. Larco)

FECHA: POR COORDINAR Y/O DEFINIR
HORARIOS: De 6 PM a 10 PM (HORA EXACTA)

INVERSIÓN REBAJADA:

Antes del 17 de agosto                           S/. 370.00 Soles c/u
De 03 a más participantes 
            S/. 340.00 Soles c/u
Después del 17 de agosto                       S/. 430.00 Soles c/u
De 03 a más participantes                       S/. 400.00 Soles c/u

Nota: Todos los precios incluyen IGV
VACANTES LIMITADAS:

Realizar los depósitos a las siguientes cuentas:

viaBCP a nombre de T-CAPACITA SAC -  RUC: 20520883216

CUENTA CORRIENTE SOLES:  191-1778431-0-48
Enviar el depósito vía email informes@capacitateperu.com, o

al fax 531-4078 Con atención  a Lic. Eleana Paz M.
INCLUYE:

Material de trabajo, Certificado con valor a su curriculum, Coffee BREAK

SOLICITE ESTE CURSO IN HOUSE: Lo Dictamos en su Propia Oficina y a la medida de sus necesidades.

INSCRIPCIONES:

Contacto: Lic. Eleana Paz M.

Email: informes@capacitateperu.com
Telefax: 531-4078 ó 531-2046 RPC CLARO: 99422-8799 / 99409-8450

Visite: www.t-capacita.com y descargue temario y ficha de inscripción de otros eventos.

VEA EL PLANO DE ACCESO AL (CEC MIRAFLORES)

Calle Diez Canseco N° 236, Of. 502 - Miraflores

(Altura Cdra. 5 de la Av. Larco)
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