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CONTENIDO

INTRODUCCION

La Red informatica posee millones de sitios web e Internet,es el punto de encuentro para
el comercio, la educaciodn, la recreacién, la publicidad y la comunicacién de la informacion.
La tecnologia digital abre una nueva perspectiva para los archivos institucionales que son
contenedores de informacién primaria para la sociedad y que ya estdn usando la nueva
tecnologia digital primero en relacién con la catalogacion y la gestidon de los procesos, y
actualmente para proporcionar informacion sobre sus colecciones a los usuarios del
internet, ademas de preservar los documentos y proporcionar acceso al “material nacido
digital”; Actualmente un gran nimero de Unidades de Gestion Documental y Archivo han
iniciado también proyectos de digitalizacion de sus colecciones ya existentes.

ASPECTOS LEGALES
Ley de Acceso a la Informacion Publica:

Art. 41 (f} "El uso de tecnologias que permitan el resguardo eficiente y eficaz de la
informacion publica".

Art. 42. Los entes obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberan
asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos, con tal fin:

(b) "Estableceran programas de automatizaciéon de la consulta de archivos por medios
electrénicos"

Art. 44 La informacion en poder de las instituciones publicas debera estar disponible en los
archivos correspondientes, los que deberan satisfacer las siguientes caracteristicas:

a) Cuando se trate de informacién correspondiente al afio que esté en curso. impresos en
papel. digitalizados o en cualquier soporte electrénico.

b) "La informacién oficiosa del aflo inmediato anterior al que se encuentre en curso debera
estar disponible de manera electrénica para su consulta y organizada de acuerdo con los
principios archivolégicos".

Lineamiento 5. Pautas de Gestion Documental Electronica:

Art. 7. " Los entes obligados deben buscar la creaciéon e implementacién de Sistemas de
Gestion de Documentos Electrdnicos, siguiendo las normas
internacionales, utilizando software libres y practicas que aseguren la fiabilidad



n

integridad y conservacion de la informacion en este soporte

OBJETIVOS Y BENEFICIOS

Lograr adecuado control de la informacién
Mayor eficiencia en los servicios de consulta
Menores volumenes de almacenamiento
Optima conservacion de la documentacion

Incrementar el acceso: Esta es razén principal, cuando se sabe que hay una alta demanda
por parte de los usuarios y el archivo desea mejorar el tiempo de entrega de la
documentacion.

Mejorar los servicios para un grupo creciente de usuarios proporcionando un acceso de
mayor calidad a los recursos de la institucion en relacién con la capacitacion y la formacion
continua.

Reducir la manipulacion y el uso de materiales originales fragiles o utilizados
intensivamente y crear una “copia de seguridad” para el material deteriorado como libros
o documentos quebradizos.

Ofrecer a la institucion oportunidades para el desarrollo de su infraestructura técnica y para
la formacidn técnica de su personal.

Buscar intereses comunes con otras instituciones para rentabilizar las ventajas econdmicas
de un enfoque compartido.

La digitalizacién de los documentos es la solucién éptima cuando deseamos preservar la
integridad fisica de los expedientes.

El soporte digital ofrecera muchas ventajas entre ellas: Ayudara a conservar los documentos
gue pasaran al Archivo Histérico cuyo deterioro ya no permite el manejo manual.

Permite ahorrar tiempo a los usuarios, debido a que, mediante la visita virtual, pueden
obtener la misma informacién del archivo original.

Se evita el costo y tiempo en el traslado de los expedientes.

Los documentos pueden ser consultados por diferentes personas desde sus domicilios
simultaneamente.

No ocupan espacio fisico en los Archivos de Gestidn.



CONCEPTOS BASICOS:
A continuacidn, se definen conceptos bdsicos relacionados con la Metodologia
de Digitalizacion de Documentos:

Archivo Digital: El Archivo Digital es un sistema de gestion de documentos electrénicos y
sus metadatos, guardados con criterios de archivo, y gestionables mediante unos servicios
web. El Archivo digital da servicio a todos los Sistemas de Informacidn de la institucién que
requiera funcionalidades de gestién documental.

Digitalizacion de documentos: también conocido como escaneo o captura de documentos.
Es el proceso tecnoldgico que permite, mediante la aplicacion de técnicas de escaneo,
convertir la imagen contenida en un documento de papel, en una imagen digital.

Escdner: Periférico que permite convertir un texto o una imagen en un conjunto de datos
en formato electrénico.

Portada identificativa: hoja separadora que se genera por cada expediente y que contiene
los datos significativos del mismo, como el nimero de identificacién- ID.

Metadatos: Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los
documentos y su gestion a lo largo del tiempo.

OCR: tecnologia para convertir imagenes de caracteres en letra de maquina por caracteres
capaces de ser interpretados o reconocidos por un ordenador.

PDF/A: (1SO 19005): se basa en la referencia de formato PDF de nivel 1.4 hecha por Adobe
y que tiene como objetivo preservar y conservar la apariencia visual estatica de los
documentos electrénicos a lo largo del tiempo

Profundidad de bits: La profundidad de bits es determinada por la cantidad de bits
utilizados para definir cada pixel. Cuanto mayor sea la profundidad de bits, tanto mayor
serd la cantidad de tonos (escala de grises o color) que puedan ser representados.

Expediente: Unidad documental bdsica, que preserva folios similares derivados del ejercicio
de una misma funcién y producida por una determinada unidad en el desarrollo de una
competencia concreta que viene regulada por una norma de procedimiento.

Resolucion: La resolucion es la capacidad de distinguir los detalles espaciales finos.
Por lo general, la frecuencia espacial a la cual se realiza la muestra de una imagen digital (la
frecuencia de muestreo) es un buen indicador de la resolucion.

Serie documental: conjunto de documentos o expedientes producidos en el desarrollo de
una funcién o actividad administrativa regulada por una norma de procedimiento.



Sistema de Gestion de Archivo: Es el sistema que gestiona la conservacidn y el acceso a la
informacién documental a lo largo del tiempo.

REQUISITOS TECNICOS E IMPLEMENTACION

Seleccidn

Para mejorar el acceso

La mejora del acceso a un fondo concreto de material de investigacion.

La creacion de un Unico punto de acceso a documentos de distintas instituciones que se
refieren a una determinada materia.

III

La implementacion de una “reunificacién virtual” de colecciones y fondos de procedencia
Unica, pero que en la actualidad se encuentran muy dispersos (véase también, mas abajo,
Colecciones virtuales).

El apoyo a consideraciones democraticas mediante la creacién de registros publicos mas
ampliamente accesibles.

La ampliacién de la disponibilidad de los materiales como apoyo a la educacion y a otros
proyectos de investigacion.

La manera en que se pretenda utilizar la digitalizacién es de vital importancia para la
determinacién de los requisitos técnicos. Por ejemplo, la cantidad de informacion
capturada en la conversidn digital limitara la usabilidad de las imagenes digitales.

Para facilitar nuevas formas de acceso y uso

El propdsito principal en este caso es posibilitar el uso de materiales (manuscritos y
archivos, mapas, libros originales, etc.)

e Cuyos originales solo pueden consultarse visitando sus depdsitos especificos.

gue se han deteriorado y necesitan apoyo tecnoldgico para mostrar su contenido o forma
(recuperacion de datos).

Para la preservacion

Si se trata de la conversidn digital de materiales que estan en peligro o daiados, el objetivo
es, en primer lugar, la creacidn de reproducciones exactas de estos originales en un soporte
de larga duraciéon y no la seleccion de materiales de acuerdo con la demanda. Estas
reproducciones deben satisfacer tanto a los usuarios actuales como a los potenciales
usuarios del futuroy, por tanto, deben ser de una gran calidad y poseer una gran estabilidad
fisica de modo que puedan mantenerse a lo largo del tiempo:



Un método de seleccidon de materiales originales para su preservacion es clasificarlos en
tres categorias:

e Documentos raros, Unicos o fragiles, archivos y otros objetos de valor material que
necesiten conservarse en su forma original: La conversién digital puede crear copias de gran
calidad con un acceso rapido y amplio que en muchos casos protegerd estos materiales de
la manipulacién.

e Materiales originales con un importante valor intelectual, pero con un valor material
relativamente bajo, utilizados intensivamente y dafiados o fragiles: Las imagenes
digitalizadas son normalmente una buena alternativa para satisfacer las demandas
inmediatas.

e se crean con un nivel de calidad que reducira las necesidades de un nuevo escaneo

El hecho de que se haya creado una copia ciertamente no es suficiente para justificar la
eliminacion del original. Incluso para que el lector acepte la copia digital como texto
preferible al original, las imagenes digitales deben:

* tener una autenticidad garantizada
e formar parte de un plan de preservacion

La eliminacion de los documentos originales después de la conversion digital se utiliza a
veces en programas de gestion de archivos, pero solo para aquellos documentos que se han
evaluado previamente y cuya eliminacién estaba prevista y que se han digitalizado para
facilitar un uso masivo durante su tiempo de vida.

Tres Diferentes Procesos de Digitalizacion Documental
Digitalizar el dia a dia

La forma de digitalizar el dia a dia consiste bdsicamente que se ira construyendo el
expediente fisicamente y digitalmente, documento finalizado firmado y sellado y que ya
haya cumplido su fin, debera ser foliado digitalizado e ingresado al sistema SGA para luego
ser transferido en fisico y digital.

Digitalizar lo archivado del afio anterior

la digitalizacion se hard de los expedientes previamente clasificados y que califican para la
digitalizacidon completa por su valor legal, administrativo, histdrico,etc.

Digitalizar lo que se eliminara anualmente en el Archivo Central
Proceso:

1. Una vez el Comité ha seleccionado lo que se digitalizara, el encargado del archivo central
prepara la documentacion.



2. Proceso de conservacion e ingreso al SGA cada expediente
3. Luego digitaliza el expediente

4. Se revisa el expediente que sea de calidad su archivo

5. Se anexa al SGA donde ya esta creado por medio del ID
GESTION DEL PROYECTO

La conceptualizacién de un proyecto de digitalizacion es un proceso de comunicacién
entre los usuarios y los proveedores de informacidn. Es importante estructurar dicho
proceso involucrando a los coordinadores de unidades, a los consultores y a otros
administradores en la redaccion de una propuesta piloto del proyecto. Este proceso
inicial de conceptualizaciéon puede demorarse y, por lo tanto, encarecerse mucho a
menos que se desarrolle dentro de un calendario preestablecido.

En una primera fase del proceso de conceptualizacion se analizara la situacion,
identificando las necesidades de la institucién o grupo de instituciones y formulando
ideas para satisfacer esas necesidades. La etapa de disefio del proyecto presentara
una visién amplia para actuar sobre dichas necesidades y, finalmente, el plan del
proyecto definird los pasos necesarios para alcanzar la visidn.

Redaccion de la propuesta

Una propuesta bien formulada, como resultado de un proceso de conceptualizacion
consensuado, aclarara las decisiones de la politica de seleccién de fondos a digitalizar,
gue constituyen la base de las decisiones operativas en la implementacion del

proyecto. La institucion mantendrd como punto de referencia las decisiones adoptadas en
términos de compromiso institucional y de soporte a la gestién sobre la valoracion
comparativa de las colecciones, los criterios establecidos para la seleccion del material a
digitalizar, la infraestructura técnica y la formacién del personal. Ademas, la propuesta
puede contribuir a la obtencién de financiacidn para el proyecto. Una propuesta deberia

responder al siguiente esquema:
Introduccion

Breve esbozo de los antecedentes del proyecto

Analisis de los participantes

Convenio de cooperacion

Visién y misién

- Objetivo de desarrollo

Sefalar en una sola frase los beneficios que aportara el proyecto a largo plazo

- Objetivos inmediatos



Especificar los cambios que se produciran hasta el final del proyecto en los participantes o
en su entorno. Identificar a los usuarios y todo aquello que ahora no pueden realizar y
deberian poder hacer a la finalizacién del trabajo.

Evaluacion de necesidades

- Politicas y practicas actualmente existentes (en materia de preservacién y acceso)
- Deficiencias identificadas

- Resultados del proyecto:

Cémo estd previsto alcanzar los objetivos en los productos especificamente digitales,
servicios en linea y herramientas que proporcionara el proyecto

Actividades

Pasos que deberd dar el personal para conseguir los resultados del proyecto. Entre ellos se
podrian incluir:

- Formacién en informatica general

- Formacioén en técnicas de conversién digital

- Conversion digital de materiales originales

- Cotejo de los materiales originales distribuidos

- Adaptacion de los procedimientos de catalogacion para la

indizacién y captura de metadatos

- Disefio y publicacién en la web

- Negociacién sobre los derechos de autor

Indicadores de rendimiento

- Reunir datos indicativos del progreso del proyecto hacia sus resultados
- Establecer los conocimientos, la experiencia y la capacidad

requerida para el desarrollo de cada tarea

- Asignar la responsabilidad de cada actividad a una persona concreta, que debe responder
dentro del proyecto del desarrollo de dicha tarea de acuerdo con el plan previsto.

- Posibilidad de delegar encargos concretos
Calendario

- Precisar el comienzo, la duracién y la fecha en la que cada actividad debe estar terminada



- Enlazar aquellas actividades que sélo pueden comenzar a la conclusién de otra actividad
previa. Por ejemplo, el escaneado y el reconocimiento dptico de caracteres.

- Establecer un calendario para el desarrollo y culminacién de todo el proyecto

- Limitar la duracién del proyecto piloto a dos afios. Determinados proyectos pequefios
pueden requerir periodos de tiempo mas cortos

- Limitar la fase de conceptualizacion

- La vida media del hardware es de dos afios y la del software de cinco afios. Si el calendario
del proyecto se prolonga demasiado, se producirdn demoras por problemas de
mantenimiento o de migracion de software.

- Unos objetivos de conversion digital de 20.000 paginas al ano son realistas, teniendo en
cuenta que la produccion es menor durante el semestre inicial del proyecto.

PRESUPUESTO

La propuesta debe reflejar el presupuesto por partidas como muestra de que se ha prestado
la debida consideracidn a la viabilidad del proyecto. La estimacién de costes servira de base
para la solicitud de subvenciones, al tiempo que el analisis pormenorizado de los gastos
operativos y de los costes organizativos y de personal servird de orientacion para la gestion
del presupuesto a lo largo del proyecto.

Costes operativos
- Materiales

Papeleria, cajas especiales de archivo, materiales para encuadernaciéon y almacenamiento
de preservacion, cartuchos de impresora, programas de ordenador

- Equipamiento

Ordenadores, escaneres, impresoras, dispositivos de almacenamiento en disco
- Transporte

Desplazamientos a reuniones del proyecto.

- Servicios

Contratos de mantenimiento, conservacion de los originales, formacién del personal, tarifas
de asesoria de expertos,

servicios de mensajeria para el traslado de materiales originales, gastos de alojamiento y
manutencién para reuniones y seminarios de trabajo

Costes organizativos



- Gestidn

Salario del gestor del proyecto, viajes para reuniones con patrocinadores, asistencia a
seminarios y conferencias

- Administracion

Compensacion parcial para el personal administrativo institucional y por los servicios de la
institucion anfitriona

- Desarrollo organizativo

Reuniones de planificacion estratégica, practicas de formacién de equipos, revisiones del
proyecto

- Gastos generales
Alquiler de espacio para oficinas, equipamiento, mobiliario de oficina, limpieza

Reuniones de planificacion estratégica, practicas de formacion de equipos, revisiones del
proyecto

Costes de personal
- Personal a tiempo completo

Puede proponerse para hacerse cargo de nuevas tareas y responsabilidades. Aunque esté
familiarizado con los trabajos dentro de la institucion, no siempre resulta flexible debido a
otras obligaciones. Ademas, su tiempo puede resultar mds caro que otras opciones,
incluyendo salario, beneficios y gastos generales.

- Personal a tiempo parcial

Puede aportar conocimientos especificos y ser contratado como asesor del proyecto para
periodos de tiempo limitados. Puede tener también otros compromisos al margen del
proyecto, lo que limita su capacidad para dedicarle tiempo adicional cuando sea preciso.

- Personal contratado

Seleccionado para un tiempo limitado, mientras sean necesarios sus conocimientos para el
proyecto o para una fase del mismo. Sin embargo, sus conocimientos especificos no se

integran en la organizaciéon y su disponibilidad podria interferir en el programa del proyecto.
- Consultores

Ofrecen una capacitacién especifica para actividades determinadas, y cobran Unicamente
por el trabajo en el que intervienen. La gestidn de los consultores supone un reto, puesto
gue gran parte de su aportacion se realiza fuera de la oficina del proyecto, y el contrato
debe ser muy detallado para lograr un resultado exitoso.



Gestion del ciclo de la digitalizacion

El gestor del proceso debe tener una visidén de conjunto del proceso, incluyendo el papel
del entorno digital, parametros técnicos de captura de datos, indizacién y recuperacién de
informacién, publicacion electrdnica, gestion de la propiedad intelectual, preservacién y
almacenamiento digital. La colaboracidn con instituciones asociadas y con proveedores y
especialistas en tecnologias de la informacién forma también parte importante de la gestion
del proyecto.

La matriz del plan del proyecto debera tener en cuenta la eficacia de la gestidn,
identificando la necesidad de tomar en consideracidon las cuestiones relacionadas con las
siguientes tareas, que conforman los eslabones de la cadena del proceso productivo:

Material original

- Manipulacion sobre un escaner de sobremesa que evite danos a los documentos originales
- Desencuadernacién o escaneado boca arriba en una escaner planetario

- Recolocacion de los documentos una vez que se ha realizado la copia

- Tratamiento de preservacion previo al escaneado y/o precintado protector posterior al
escaneado.

Gestion de datos

- ¢Donde se almacenan los datos y quién los gestiona?
- Establecimiento de una estructura de datos que facilite la distribucién de los soportes
digitales y las funciones de gestidn de las colecciones.
Estandares de imagen
- ¢Qué resolucidn, profundidad de bits, escala de tonos, etc.
Alcance de los metadatos
- Definir los objetivos en el enriquecimiento del catalogo, o
- En el nivel de la coleccidn, o
- En el nivel de registros de metadatos adecuados para la recuperacion, uso y gestion
Nuevo formato como publicacién
- Definir objetivos sobre la creacidn de reproducciones facsimilares o de reproducciones
impresas bajo demanda
- Bases de datos de texto completo
- Libros electronicos
- Contribuciones a colecciones cooperativas o catdlogos colectivos
Sistemas de presentacion
- Diseflo y mantenimiento del sitio web
- Navegacion y visualizacién
- Programacion de sentencias para una maxima automatizacién de los procesos de trabajo



- Seguridad y permisos de los sistemas

Una vez que se hayan tomado estas decisiones, el proyecto piloto se orienta a probar y
evaluar las posibilidades reales de introduccion de las tecnologias digitales en el flujo de
actividad de la organizacion.

Gestion de los flujos de actividad

La coordinacién de los flujos de actividades se consigue a través de tres vias:

- La supervision de un programa de control de calidad

La funcién del control de calidad es establecer un estandar consistente de captura de
imagenes y un seguimiento del estatus del proceso

- La justificacién regular de los progresos mediante informes periddicos a intervalos
establecidos

Los informes mensuales introducen un factor de responsabilidad en el equipo del proyecto
- El establecimiento de un sistema de seguimiento

El sistema de seguimiento ofrecera una herramienta util para la revisiéon del proyecto.

Se deberia coordinar y registrar el flujo de actividad en una base de datos, para reflejar:

o Fecha de comienzo y de finalizacién de cada actividad

o Pasos del proceso de cada registro creado, y por quién, por ejemplo, fecha de captura,
indizacidén, control de calidad, publicacion en la web.

o Como elementos para una gestion de metadatos mas avanzada se deberian documentar
las circunstancias de la captura, la historia de sus cambios, la ruta del archivo y el fichero de
preservacion digital.

PRESERVACION DEL CONTENIDO DIGITAL
La conservacion a largo plazo de los documentos digitales debe preservar sus valores
informativos y testimoniales por lo que se requiere que sea integra, fiable y auténtica.

Para lograrlo, es necesario, asegurar la conservacién de las imagenes digitales, por lo que
se establecen las siguientes recomendaciones:

. No se debe realizar la compresion de los ficheros maestros, puesto que las aplicaciones
utilizadas para comprimir ficheros o sus versiones pueden cambiar a lo largo del tiempo y
dificultar, a corto o medio plazo, la descompresiéon de los mismos al haber quedado
obsoleta la aplicacién en cuestién o su version.

. No se debe realizar la conservaciéon de ficheros maestros en CD y DVD, puesto que son
soportes alterables y no perdurables a largo plazo siempre que las condiciones de
temperatura y humedad no sean las adecuadas. Estos soportes pueden ser aptos, por el
contrario, para la divulgacion de imagenes y para el servicio al usuario.

. Se propone como el medio mas seguro para la conservacion a largo plazo de los ficheros
maestros de imagenes digitales su almacenaje en un repositorio o servidor comun para
todos los archivos gestionados por la ANSP en lo que seria el Banco de imagenes colectivo



para todo el Sistema de Archivos de la Otros sistemas admitidos para la conservacion a
medio-largo plazo de ficheros maestros y que pueden ser utilizados en caso de no contar
con repositorios o servidores son los discos duros externos y el formato L TO. Se recomienda
guardar una copia de seguridad de estos soportes.

. Las distintas necesidades y finalidades de las imagenes a conservar estableceran la pauta
para disefiar la infraestructura necesaria de almacenamiento masivo.



