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El hecho del cambio de los documentos de archivo de soporte papel a los bits, o en la 

actualidad la coexistencia de ambos, plantea la necesidad de su conocimiento y aplicación 

a través de la digitalización que tenga como objetivo el control de los documentos 

archivísticos, desde su incorporación en la gestión de documentos hasta su disposición 

final, a través del establecimiento de los procedimientos que regulen su creación, 

organización, mantenimiento, almacenamiento, acceso, uso, transferencia o eliminación, 

En el contexto anterior los sujetos obligados de la Ley General de Archivos deberán 

promoverán el uso de métodos y técnicas que garanticen la localización y disposición 

expedita de documentos, apoyándose en el uso de las TIC para mejorar la administración 

de sus archivos, el contar  con sistemas, herramientas informáticas, bases de datos o 

aplicaciones para la operación de sus procesos sustantivos o administrativos, fomentarán la 

reducción del uso de papel, mediante su sustitución por documentos de archivo 

electrónicos, gestión electrónica y preservación digital de los mismos.
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INTRODUCCIÓN 

Hoy en día la gestión de archivos administrativos ha adquirido gran 

relevancia en la Administración Pública por dos razones principales.

Primera, la configuración de una nueva gerencia administrativa que busca 

satisfacer las necesidades de la sociedad con eficacia al visualizar y 

conceptualizar la información contenida en los documentos como un 

recurso vital para la toma de decisiones y la

gestión administrativa.



INTRODUCCIÓN 

Segunda, cumplir con la obligación del estado de garantizar el 

derecho de acceso a la información y la rendición de cuentas, 

documentando las acciones en archivos organizados, así como 

prever sanciones en materia de responsabilidades administrativas 

y archivos, cuando la documentación no es localizada. 



1. PROBLEMAS EN LOS ARCHIVOS 

Falta de espacio de almacenamiento

Los documentos en papel pueden ocupar una cantidad 

significativa de espacio, y la cantidad de papel aumentará 

día a día. 

Perdida de documentos y poca accesibilidad

Gestión administrativa con errores 

La falta de documentos para la gestión administrativa 

favorece la ineficiencia y falta de cumplimiento en auditorias. 

Propenso a daños

Los documentos se pueden dañar, perder, extraviar o robar 

fácilmente. Un incendio o desastre natural podría significar la 

pérdida de información esencial.



2. Beneficios de la Digitalización 
Digitalización con fines de gestión documental: para trámite y servicios, consulta, 

difusión y conservación.

Liberación de espacios físicos en los cuales se almacenan los documentos más 

importantes para la institución.

Digitalización con fines de contingencia: Salud, ejemplo COVID-19, sismos, toma de 

oficinas, siniestros en inmuebles, etc. 

Mejora la productividad 

Ahorro en los tiempos que los servidores públicos destinados en la búsqueda de 

documentos físicos, lo que se puede aprovechar para destinar ese tiempo en otras tareas.

 

Garantiza la conservación de la documentación 

Con la digitalización se garantiza su conservación evitando traspapelarlos, confundirlos, 

perderlos o guardarlos en un sitio equivocado.



2.  Beneficios de la Digitalización

ACCESIBILIDAD 



















3. ETAPAS DEL PROCESO 
DE DIGITALIZACIÓN

1. Recepción de documentos y transferencia al área de digitalización; 

2. Verificación del estado y de la cantidad de documentos recibidos;

3. Preparación de documentos; 

4. Creación de la base de datos y campos; 

5. Digitalización de los documentos; 

6. Control de calidad de los documentos digitalizados; 

7. Corrección durante el escaneo; 

8. Ordenación de los documentos digitalizados; 

9. Control de calidad; 

10. Reproceso; 

11. Registro de la información al Sistema institucional, en colaboración de la 
unidad de TIC’S institucional.

12. Devolución de los documentos digitalizados, previa ordenación de los
documentos físicos de acuerdo con su posición original.



4. Documentos y expedients Digitalizados
El objetivo final del proceso de digitalización es la creación de un documento electrónico, es decir, un 

objeto digital formado por el archivo electrónico, sus metadatos y los elementos asociados al proceso de 

digitalización.

A. Datos de contenido: Información creada, recibida, 

almacenada y transmitida por medios electrónicos. 

B. Metadatos: Información que describe el contexto, el contenido 

y la estructura de los documentos de archivo y su gestión a lo 

largo del tiempo. Se recomienda como los mínimos 

obligatorios propios del documento electrónico y 

complementario de acuerdo a las necesidades específicas de 

cada organización.

C. Metadatos relacionados con el proceso de digitalización, 

que reflejan a las características técnicas del objeto capturado, 

donde se encuentran aquellas como la firma de digitalización. 



5. CONCLUSIONES

La digitalización es una herramienta para realizar una 

Administración Pública eficiente y eficaz, que cumpla con las 

necesidades de los servidores públicos en su accesibilidad de 

manera inmediata, satisfaciendo: 

A. La gestión pública de manera eficiente; 

B. La solvatación de auditorías; 

C. Favorecer la accesibilidad y disponibilidad de la información;

D. Las obligaciones de transparencia; 

E. Conservar la memoria institucional, etc. 



GRACIAS

20


	Diapositiva 1:    DIGITALIZACIÓN  DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO Herramienta para una Administración  Pública Moderna y Eficaz   
	Diapositiva 2:  PRESENTACIÓN  
	Diapositiva 3: CONTENIDO 
	Diapositiva 4: INTRODUCCIÓN 
	Diapositiva 5: INTRODUCCIÓN 
	Diapositiva 6: 1. PROBLEMAS EN LOS ARCHIVOS 
	Diapositiva 7: 2. Beneficios de la Digitalización 
	Diapositiva 8: 2.  Beneficios de la Digitalización 
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12
	Diapositiva 13
	Diapositiva 14
	Diapositiva 15
	Diapositiva 16
	Diapositiva 17:           3. ETAPAS DEL PROCESO  DE DIGITALIZACIÓN
	Diapositiva 18: 4. Documentos y expedients Digitalizados
	Diapositiva 19: 5. CONCLUSIONES
	Diapositiva 20: GRACIAS

