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Tecnica que permite la reproduccion de

infromacion que se encuentra guardada de manera

analogica (Papel, videos, cassetes, cintas, peliculas,

microfilms, entre otros.), conviritendolas en
documentos binarios digitales.

Procedimiento

Alistamiento

Retiro de material abrasivo o
danino hacia los documentos
(Ganchos, separadores, etc.)

Clasificacion

La documentacion debe estar
correctamente clasificaday
organizada previo a su
digitalizacion, utilizando un
orden cronologico o demas tipos
de clasificacion.

QUALITY
CONTROL
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Control de calidad

De las caracteristicas tecnicas
revisando al 100% los productos
digitalizados

Devolucion y entrega G
Una vez el proceso de digitalizacion se encuentre finalizado, se

procede a organizar y almacenar el documento o expediente, en el
Caso que aun se siga utilizando como tramite, se mantendra en el
archivo de gestion de su dependencia, si su tramite ya finalizd, se
procedera con la transferencia secundaria hacia el archivo central
(Unidad de Gestion documental y de Archivo)




