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N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

etapas del proceso.

PLANEACION DEL PROCESO TECNICO DEDIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Programar plan de trabajo para determinar y evaluar los tipos documentales que por su importancia
y deconformidad con la Tabla de Retencion Documentalameritan involucrarse en el proceso técnico
1] de digitalizacion de documentos y disponer de los recursos necesarios para desarrollar las

SELECCIONAR, ALISTAR Y PREPARAR LOSDOCUMENTOS

documental:
e Verificacion organizacion correcta de documentos
o Diligenciamiento del Formato Unico de InventarioDocumental

facilmente
e Verificacion correcta de foliacion
e Quitar grapas, clips y materiales metélicos
e Limpieza, grafilado y desdoble de documentos
e Eliminacion de copias innecesarias
e Fotocopiar hojas fax y papel cuya calidad tienda a borrarse

En esta fase se deben realizar actividades de seleccion, clasificacion y depuracion

o | * Separacion de documentos por series y/o tipos documentales para ser procesados mas

ESCANEO
o Captura de imagen(s).
e Visualizar la(s) imagen(es) yadigitalizadas

manipular, mejorar ocambiar su apariencia.
e Las parametrizaciones habituales son:

3 -Formato y calidad de la imagen: Resolucion o tamafioque se quiere conseguir. (200 ppp)

-Color de la imagen: B/N, color o escala de grises.
-Rotacion de imagenes
-Conversién de imagenes a formato PDF.

En esta fase los documentos se realiza el escaneo de documento en el escaner:

e Revisar la calidad con la que salen las imagenes que £van procesando ya sea para

Finalizado el proceso de escaneado, se vuelve a organizar los documentos en su estado original.

INSPECCION Y/O CONTROL DE CALIDAD DEDOCUMENTOS

4 [correcto diligenciamiento de datos procesados

Corresponde a la revisién de las imagenes de losdocumentos escaneados Y la verificacion del

INDEXACION

5 | Una vez digitalizadas las imagenes se someten a un proceso de indexacién que consiste en
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almacenar el archivo electrénico, que se puede realizar asi:

indexacion manual por cada documento procesado: diligenciar los términos definidos en el
esquema de metadatos por los que luego va a ser recuperado el documento
Guardar datos diligenciados en el sistema de gestion de documentos electronicos

GRABACION Y/O ALMACENAMIENTO DEDOCUMENTOS
El dispositivo de grabacion se elegira en funcion de:

Uso posterior de las imagenes
Frecuencia con la que se vayan a consultar lasimagenes
Volumen y peso de documentos escaneados

Copias de seguridad: Respaldo de seguridad de los documentos procesados
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