Proceso de escaneo (digitalizacion) de documentos

Todo scanner contiene un software para digitalig@genes o documentos. Se presenta
una referencia para la digitalizacion de documemtenvio de estos al SICOP a través de
una pagina WEB..

Los documentos digitalizados se tendran que guardero archivos de tipo “imagen
JPEG” cuya extension del archivo es “JPG”, se anthcubicacion donde se guardaran los
archivos.

Opciones de almacenamiento de Guardar en archivo para Boton Archivar d... rg|

Tipo de archivo

Hambre del archiva baze

EECANEar

Se agregaran numero: congecutivos (0007, 0002, etc.] al nombre de archivo baze.

[ Sobrescrbir archivos existentes con el mismao nombre

Guardar ubicacidn

D4z ezcanensh, Examinar...

[ Utilizar subcarpeta de mes

| Iniciar Explorador de 'wWindows en la ubizacion de almacenamiento después de guardar loz archivos

Aceptar | Cancelar Ayuda

Primero se debera seleccionar el formato de lagen&s, como se menciond anteriormente
estas deben ser de tipo JPG con un peso no m&ybtbgpor imagen.

G u i a para el envio de imagenes al SICOP



Opciones de almacenamiento de Guardar en archive para Botén Archivar d... |

Tipo de archivo

|Imagen de mapa de hitz [* brop] j
Imagen de mapa de bits [*.bm

Imagen Tiff [*.tif)

Imagen Tiff (comprimida) [* tif)
Imagen FNL [*.png]

Imagen PCH [*.pox)

FlazhPis (= fps)

POF [*.pdf]

POF [admite bisqueda) [* pdf] Etc.] &l nombre de archivo base.
Archiva RTF [*.1tf)
HTHL [* htrn]
Archiva de bexto [%.bat] pmbre

Una vez seleccionado el tipo de archigbsoftware debe tener una opcion para manipular
la resoluciéon de las imagenes, ingresamos en esta.

Opciones de almacenamiento de Guardar en archivo para Boton Archivar d... E

Tipa de archivo
Opciones JPEG... |

Manipulamos la calidad o resolucidon para que ehigoc no pese mas de 2Mb. La
ilustracién de abajo muestra lo recomendable.

Opciones de almacenamiento de Guardar en archivo para Botdn Archivar d

Opciones IPEG [‘5_<|
[| [ Calidad de imagen
Baja : Alta
/2
|' feretTer et ol e e
d Ayrazhe el control para especificar la calidad de laimagen. Cuanto mayor sea la

calidad, mayor serd el tamafio del archiva resultante (v se necesitard mas tiempo para
descargar un archiva JPEG para vizsualizarla en una pagina ‘Wehb).

Formato
[ Progresiva

[ Muestra toda la imagen con un nivel mayor de detalles a medida que se descarga
I dezde un navegador Web. Esta opcion es muy Otl para un archivo de imagen de
gran tamafio.

Aceptar | Cancelar |

Aceptar | Cancelar | Apuda

G u i a para el envio de imagenes al SICOP



Se sugiere nombrar los archivos con el nimero dib fdel SICOP para poder
identificarlos posteriormente..

Marmbre del archiva basze
DClARO0004E

Se agregaran nomeros conzecutivos (0007, 0002, etc.] al nombre de archivo base.

[ Sobrescribir archivos existentes con el mismo nombre

Finalmente la ubicacion donde estas imadgenes geddadas y pulsamos aceptar.

Guardar ubicacian

D:Miz ezcaneosz’, Examinar. . |

[ Utilizar subcarpeta de mes

[ Iniziar Explorador de Windows en la ubicacion de almacenamiento después de guardar log archivos

Aceptar | Cancelar ‘ Ayuda |

Una vez digitalizadas las imagenes estaran enidacibn (carpeta) seleccionada.

Archivo  Edicion Yer  Faworitos  Herramienkas  Awuda

@F\trés L - J i? ,._3 Biisqueda i; ! Carpetas -

. [iz ¥:
Cireccian |20 00\Mis escanens

= HNombre - Tamafio | Tipo
Tareas de archivo y carpeta 2 [ @Dcmmuumsuum 472KE  Imagen JPEG
j Cieor AT L‘j DCIAROOO0460002 397 KE Imagen JPEG
Li‘_‘.]DCIF\RUUDD‘}EUUDS 651 KB Imagen JPEG
@ Publicar eska carpeta en Web
E—E Compartir esta carpeta
Okros sitios
(L} Mis documantos
W MiPC 3
& s sitios de red
v

G u i a para el envio de iméagenes al SICOP



Proceso de envio de imagenes via WEB

En la pagina WEB de la Direccion General del Rainio Universitario
http://www.patrimonio.unam.mxestaré disponible la liga de la pégina para sidsr

imagenes al SICOP

?) Direccion General del Patrimonit i itario - Mozilla Firefox
frchivo  Edtsr  Ver Historial  Marca erkas  Ayuda
6 2@ X & (@ } Py % | [ oo

[ Mas visitades | | Download File: End Us... | | Comenzar a usar Firef... 5. Ulimas noticias ) Goodle (5 BBCMunda.com | Ut

| ] Direccion General del Patrimonio Uni... |

N “/('
/ Seguros Patrimoniales
y ~|" Formatos Seguros

{ ormato précticas de campo
Qarreras Atléticas y Bventos

| Promocionales

Presenta la UNAM

2

Desplegamos el Mend, nos dirigimos a la ultima @pajue es SICOP, desplegamos y
encontraremos la opcion que se llama Imagenes SEC@gresamos en ella haciendo clic.

Ubicacion
Patrimonio Cultural
Medallas y Fistoles
SUR.

Manuales
Almacen de Bajas
Licenciatarios
contratos
Circulares
Descargas
Identificadores
Pagina de la UNAM

Imagenes SICO

Muestra la siguiente pagina

G u i a para el envio de imagenes al SICOP



ccion General del Patrimonio Universitario Propiedad Intelectual - Mozilla Firefox

Archive  Editar  Ver Historial  Marcadores  Herramierkas  Ayuda

O C X & Qi - SR

[ Mas visitados | | Download File: End Us. || Comenzar a usar Firef. 5. (ltimas noticias ™4 Google 5./ B&CMunda.com | Oim

| || pireccion General del Patrimonio Uni... | -+

UNIVERS]DAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

DIRECCIS 1\‘( GENERAL DEL PATRJ:Momlé*UNIVERSITAmo

TUsuatio: [ ‘

Contrasefia. | ‘

Terminado

Tecleamos usuario y contrasefia (password) y pulsairmton delngresar

UI\T[VERS]DAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

\

D]IR_ECCIQNJ GENFRAL DEL PATRJI\JIOHI(T UNIVERSIT ARIO

<) S

SISTEI\IA J_'N’f EGRAL DE CONTROL: PATRE'IONIAL (SICOP)

Imagenes SICOP

& Usuario: | |

Contrasefia:

o
1
|

L% ~ U

G u i a para el envio de iméagenes al SICOP



Se mostrara la siguiente pagina, ingresaremodieldeviamente registrado, para el envio
de las imagenes.

General del Patrimonio Universitario Propiedad Intelectual - Mozilla Firefox

ar Ver Historial Marcadores  Herramientas  Ayvuda
5 , G
c ot |1 http:jwen.patriranio, unam, mx/sicopimsingresafalio,php v - - coc

os || Download File; End Us . | | Comenzar a usar Firef.. 5 Ultinas noticias 9 Gongle 5| BECHURda,com | Ultm

n General del Patrimonio Uni...

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO UNIVERSITARIO

SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL PATRIMONIAL (SICOP) .-

Ingrese el folio del SICOP;

[ Aceptar H Cancelar H Termina

Hacemos clic en el cuadro de texto

Ingrese el folio del SICOP: DO

| Aceptar || Cancelar || Termina |

Se ingresa el numero del folio del SICOP al quelesevan a enviar las imagenes
previamente digitalizadas. EI nUmero se debe iagresn ceros.

Ingrese el folio del SICGP:[IDcuacmnEm 4|

| Aceptar || Cancelar || Termina, |

Hacemos clic en Aceptar.

G u i a para el envio de imagenes al SICOP



Nos muestra la siguiente pagina, hacemos clic bantéh “Carga imagen”

) Direccion General del Patrimonio Universitario Propiedad Intelectual - Mozilla Firefox

Archivo  Editar  Wer Historial Marcadores  Herramienkas  Ayuda
@ - c (al |J kb fivawws, patrimaonio, unarn . rmxsicopimssubeimagen. php
@ Mas visitados |_] Download File: End Us... |_] Comenzar a usar Firef... 50| Ultimas noticias -'] Google 5 BBCMunda, camn | Olkim...

| |__'| Direccion General del Patrimonio Uni... | &

Seleccionamos las imagenes previamente digitakzpdea enviarlas al SICOP.

omenzar a usar Firef ... (5| Ultimas noticias "l Google |5 | BECMundo.com | Ulkim...

Buscar en: |-,_'} gcan 30 marzo 2011 Vl QO T e e

&

Documentos
recientes

i :"I|

E DCIACO054140001 . jpg
|E:| DCIACODS4140002.jpg
L_i:J DCIACODS4140003.jpg
J ,ﬂ DCIACO0S41400051.jpg
,1‘] DCIACO0S41400052, jpg
,1:] DCIACO0S41400053, jpg
;ﬂ DCIARDOOO460001,jpg

E zcritonio

tiz documentos

*15 g iﬂ DCIAROOD0460002, g
B |l DCIARDOON4E0003. jpg
ki PC
| >
\.»-11 Mombrs:  DCIACO054140001.jpg |
" - LIPd. —
Miz sitioz dered | Tipo: | Tados loz archivos |

G u i a para el envio de imagenes al SICOP



Una vez seleccionado el archivo podemos hacer dadiblen él o pulsamos el boton abirir.
Este paso se repite para cada una de las imageess gayan a enviar.

¥ Direccion General del Patrimonio Universitario Propiedad Intelectual - Mozilla Firefox

Archiva  Editar  Mer  Historial  Marcadores  Herramientas  Avuda

@ - c {al |_] http: | s, patrimanio.unam. mzsicopime: subeimagen. php

(8] Més visitadas |_| Download File: End Us. .. |_| Comenzar ausar Firef ... 5 Oltimas nokicias ""l Google 5| BECMunda.cam | Oltim..

#"* cargando...

Cargando. & .

Envia imagenes

Una vez cargadas las imagenes pulsamos el botgfa Emagenes

Envia iméagenes

G u i a para el envio de imagenes al SICOP



Finalizado el envio presenta nuevamente la pagnagreso de folio por si se requiere
enviar mas imagenes o de lo contrario se conclugedion dando un clic en Termina

Ingreze el folio del SICOP:

1
| Aceptar || Cancelar |H Termina
1

Enviandonos a la pagina de inicio.

2) Direccion General del Patrimonio Universitario Propiedad Intelectual - Mozilla Firefox

frchivo  Editer  Yer Historial  Marcadores  Herramientas  Ayvuda

€ - C b L et wnsosmeon i - [ oo 3

4] Més visitados [ ] Download Fie: EndUs.. | ] Comenzar ausar Firef. . 5] (limas noticias 4 Google (5 B8CMundo.com | kim

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
5 ¢ o
“ “CTON GENERAL DEL PATRIMONIO UNIVERSITARIO
- Va8

5 @ G 5
SISTEMA INTEGRAL DE CONTROLPATRIMONIAL (SICOP) ¢

| |7 Direccion General del Patrimonio Uni... | +

Imagenes SICOP

Tsuatio: [ |

Contrassfia | |

Ingresar | [ Cancelar

Terminada

+4 Inicio 2w @ 7 [Pedxporers

G u i a para el envio de iméagenes al SICOP



