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PLAN DE TRABAJO PARA ARCHIVO Y DIGITALIZACION

1. Objetivo General

Organizar, conservar y digitalizar la documentacion fisica para facilitar el acceso, la preservacion y
la gestion eficiente de la informacion.

2. Alcance
e Documentos fisicos (expedientes, libros, planos, fotografias, etc.)
e Periodo documental definido
e Digitalizacién y organizacidn en soporte electrénico

3. Fases del Plan de Trabajo

Fase 1: Diagnostico y Planificacion

Actividades:

e |dentificacién del tipo y volumen documental

Evaluacion del estado fisico de los documentos

Definicion de criterios de clasificacion

e Priorizacién de documentos a digitalizar

Definicion de recursos (personal, equipos, software)
Productos:

e |nventario preliminar

e Cronograma de trabajo

e Lineamientos técnicos
Fase 2: Organizacion del Archivo Fisico
Actividades:

e Clasificacién documental (por serie, fecha, tema)

e Ordenamiento cronolégico o alfabético



e Eliminacion de duplicados (segin normativa)

e Etiquetado de carpetas y cajas

e Elaboracién de inventario definitivo
Productos:

e Archivo fisico organizado

e Inventario documental actualizado
Fase 3: Preparacion para Digitalizacion
Actividades:

e Limpieza basica de documentos

e Retiro de grapas, clips y sujetadores

e Revision del estado fisico

e Separacion por lotes de digitalizacion
Productos:

e Documentos listos para escaneo
Fase 4: Digitalizacion
Actividades:

® Escaneo de documentos segun estandares (PDF, TIFF, JPG)

e Resolucién adecuada (min. 300 dpi)

¢ Digitalizacion en blanco y negro o color segtn el documento

e Verificacion de calidad de imagenes
Productos:

* Archivos digitales legibles y completos
Fase 5: Indexacion y Organizacion Digital
Actividades:

e Nombrado normalizado de archivos



e Creacion de carpetas digitales

e Indexacion (fecha, cddigo, asunto)

e Asociacion con inventario digital
Productos:

e Repositorio digital organizado

e Base de datos o indice digital

Fase 6: Control de Calidad
Actividades:
e Revisién de documentos digitalizados
e Verificacion de legibilidad y correspondencia con el original
e Correccion de errores
Productos:
e Digitalizacidn validada y aprobada
Fase 7: Almacenamiento y Respaldo
Actividades:
e Almacenamiento en servidores, discos duros o nube
e Copias de seguridad (backup)
® Definicién de politicas de acceso y seguridad
Productos:
e Sistema de respaldo seguro
Fase 8: Entrega y Cierre
Actividades:
e Entrega de inventarios fisicos y digitales
e Informe final del proceso

e Capacitacion basica al personal (si aplica)



Productos:
e Archivo fisico y digital finalizado
¢ Informe técnico
4. Recursos Necesarios
e Personal archivista y digitalizador
e Escaneresy computadoras
e Software de gestién documental
e Material de archivo (carpetas, cajas)
5. Tiempo Estimado
Dependera del volumen documental, pero puede estimarse por:
e Numero de documentos por dia

e Capacidad del equipo de trabajo



