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Presentacion

La conservacién de los documentos que generan las dependencias y
en general cualquier sujeto obligado es un factor vital para la rendicién
de cuentas y la transparencia; circunstancia que se reglamenté ¢

la entrada en vigor de la Ley General de Archivos (LGA), misma,du
cuenta con un respaldo constitucional expreso, la cual, entre{oifas
bondades, contempla a los archivos histéricos como fuentes\gde
acceso publico, lo que evitard que se clasifique como ges ao
confidencial; la misma suerte tendran aquellos archiyps engan
relacion con violaciones graves a derechos humafiod o, delitos de
lesa humanidad, por lo que la aplicacién de Ia ma tutelara
también por la memoria histérica y la no repeti

La norma reglamentaria cuenta con gla / racion de odrganos
colegiados para la debida tutela de la iun documental (Sistema
Nacional de Archivos), en la que an parte no solo el 6rgano
garante nacional (INAI) y el Arch aI de la Nacion, sino también

la representacion de cadaii |ns (o) transparenma local, para latoma
de decisiones en materia | a.

Cabe destacar la inc archivos digitales en la LGA, con lo que
se avanza hacia p as mas sustentables que ocuparan menores
espacios fl'sico n ca¥a sujeto obligado y de un gobierno sin papel

(gobierno d| nado al hecho de la obligaciéon del inicio de
operacio egistro Nacional de Archivos, lo que permitird un
mejor el caudal documental.

ontexto el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
nformamon y Proteccién de Datos Personales (INAI), presenta
log) tomos 6 al 10 de la coleccidon de cuadernos de la serie Gestion
e Documentos y Administracion de Archivos, los cuales abordaran
temas preponderantes como los sistemas de gestién documental y
administracién de archivos; la Gestién documental electrénica y su
tratamiento; la Proteccién de datos personales y acceso alainformacion
desde los archivos; la conservacién documental y preservacion digital;
y los archivos y la planeacién estratégica aplicada.
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Los cuadernos de la serie Gestién de Documentos y Administracion
de Archivos constituyen un conjunto de guias técnicas metodoldgicas
que orientan al conocimiento basico de los principales procesos
documentales. Con ellos se ofrece un panorama general que no
pretende agotar la muy diversa y compleja fenomenologia degfa
actividad archivistica, sino que busca poner en perspectiva
sistemas y métodos esenciales de la gestién de documento
administracion de archivos.

La emisién de los cuadernos tiene ademas propositos\pelizgogicos,
ya que, por un lado, pueden constituirse como una nta auxiliar
para apoyar las acciones de capacitacion archiy, % e emprendan
las instituciones gubernamentales, y por otrgsb0 propiciar entre
los no especialistas el reconocimiento de I6s) sistemas, métodos
e instrumentos de uso cotidiano en gycrivos, cuya generacion
reclama con frecuencia la participa ultidisciplinaria de otros
‘ es gubernamentales.




Introduccion

El presente cuaderno tiene como finalidad dar a conocer los asp %
mas importantes de la digitalizacién de documentos, c S
caracteristicas y las normativas nacionales e internacionales aplic

a este proceso, que en los Ultimos afios se ha ido imple &0

diferentes organizaciones del pais y del mundo.

Se pretende dar cuenta de todos los aspectos facti %considerar
para llevar a cabo con éxito proyectos de digitgkzadion de documentos
con fines de gestién documental.

en

11






CAPITULO 1. ASPECTOS CONCEPTUALES DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Objetivos del Cuaderno

TAL; ;ACI()N DE DOCUMENTOS

METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGI

de documentos y sus principales caracteristicasstéchi
y funcionales.

v’ |dentificar los aspectos conceptuales de la digita%%

mas utilizados en la digitalizacién de flo entos.

v" Conocer las metodologias y esténdar§ acionales

v' Explicar los procedimiento% lineamientos vy
la normatividad utilizada a digitalizacion de

documentos. fLQ
X
S
\5?‘
&)
<
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Capitulo 1

TALIZACION DE DOCUMENTOS

Aspectos conceptuales \g:\f
de la digitalizacion de, ¢~

documentos é

—
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METODOLOGIA OCEDIMIENTOS ALAD

\5?‘

1.1 Definiciones y caracteristicas sobre la digitalizacién de
documentos

1.2 Elementos técnicos y funcionales de la digitalizacién de
documentos

15






CAPITULO 1. ASPECTOS CONCEPTUALES DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

1.1. Definiciones y caracteristicas sobre la digitalizacion
de documentos

Se comprende la digitalizacién de documentos como
el proceso de conversion apoyado en herramientas
tecnolodgicas que permiten transformar formatos de soporte
analogo entendidos como: papel, video, casete, cinta,
pelicula o microfilm en archivos digitales que contiene
copia fiel de la imagen codificada.’

En referencia a la digitalizacién de documen han
desarrollado multiples avances tecnolégi parte
de los fabricantes de estos dispositi 8aua0:  Fuijitsu,
Kodak, Canon, Brother, entre otros, halita‘e)) desarrollo de
apps para dispositivos moviles i e do tecnologias
de la informacién y las comunicaci , para realizar esta

conversién como apoyo a usua es, con el fin de tener
acceso a estas nuevas form

METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

han podido imple ren sus procesos los documentos

Con eluso de estas platafo tecnoldgicas las instituciones
digitales y electgénic también han tenido que realizar al

interior de lag”ins ones de forma paralela los procesos
de gestién cainbio y las capacitaciones técnicas sobre
el uso de itivos y plataformas para crear documentos
digitales!

Y4

O

1 Se aclara que los formatos de audio que se transforman en formatos
digitales no conservan en su totalidad la fidelidad del sonido.

17



CAPITULO 1. ASPECTOS CONCEPTUALES DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Es importante aclarar la diferencia que existe con relacién
al origen de documento digital y la digitalizaciéon. En primer
lugar, llamaremos documento de origen digital a aquel que
ha sido creado al convertir su formato fuente en cualquier
medio electrénico a digital, por ejemplo, la conversién degdie
un formato Word, Excel, Power Point en un formato PDF
Figura 1), y la digitalizacion es el proceso de conversi¥

una copia impresa o de documentos no digitale 0),
en formato digital (ver Figura 2).

Figura 1. Documento di @

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

|
J N
poc N
~
= - .
e
)] €
PPT L8 &
. Q 7
Fuente: oragiéh propia.

r sus procesos misionales, operativos y de apoyo con

o de estas modernas tecnologias ha generado una gran

\’ventaja competitiva para su gestion documental y mas adn

Q‘ ’ con la aplicacion de estandares reconocidos y la aplicacion

de buenas practicas.
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CAPITULO 1. ASPECTOS CONCEPTUALES DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Figura 2. Digitalizacion

§ N

T
= >
= -

Fuente: Elaboracion propia.

Por otra parte, la digitalizacion de d S en una
instituciéon genera multiples beneficios ¢ n:

v' Capacidad para acceder al mi %ﬁcumento por parte
de multiples usuarios de marter ultanea.

v" Acceso al documento de quier lugar por medio de
cualquier dispositivo efegiromico.

v' Integracion del docum con diferentes aplicaciones.

v' Capacidad de re <ﬁf’ ar los recursos existentes sin impor-

tar su formatg en riiltiples procesos.
v Creacién $Sos especificos sobre los documentos.

v Creacidn IJjos de trabajo digitales con los documen-
tos, in a trazabilidad del mismo.
v' Cont e versionamiento de los documentos normati-

o) as instituciones, pudiendo actualizar en cualquier
mento la nueva version sin perder la anterior.
< /’ neacion controlada de las técnicas de eliminacion de

los documentos representados en soporte papel y digi-
tal, que hoy en dia genera distorsion de la informacién al
lector.

v/ Suministro de versiones protegidas y aseguradas para
evitar cualquier cambio.

v Trazabilidad de los cambios de formatos y perduracion a
lo largo del tiempo.

‘ - PDF N

ON DE DOCUMENTOS

1

METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACI

19



CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

CAPITULO 1. ASPECTOS CONCEPTUALES DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

v Liberacién de espacios fisicos en los cuales se almace-
nan los documentos mas importantes para las organiza-
ciones.

v" Aumento de la productividad de los empleados (Asocia-
cién Espafiola de Normalizacién y Certificacion, 201,
péag. 8).

Una vez conocidos estos beneficios, es precis \ér
de los posibles riesgos que se pueden presen la%pora de
abordar proyectos de digitalizacién teniendo Ce erencia

ama 151-SCFI
a los requisitos
de mensajes de
datos y digitalizacién de documeri{os. Asi como también las
recomendaciones emanadas.Ror Archivo General de la
Nacion, 2015) para llevar royectos de digitalizacion
de documentos.

v' Digitalizacion n% de gestion documental: para
ci}s,

tramite y seryvi nsulta, difusion y conservacion.
Digitaliza on fines de contingencia.
Realiz urn, andlisis detallado del costo-beneficio

en % con el tiempo que se debe mantener la
acc

ANIRN

dad de las imagenes.
s de seleccidn de documentacion a serincorporada
el proyecto de digitalizacién.
azones por las cuales se lleva a cabo la digitalizacién.
\’ Requerimientos técnicos para la implementacion
< ’ (formatos, conversién, metadatos, equipos, recursos).

v La tecnologia y las normas vigentes utilizadas para la
creacion de los documentos podrian tener una afectacion
en el tiempo para mantener su accesibilidad a las
imagenes.

AN

\



CAPITULO 1. ASPECTOS CONCEPTUALES DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

v/ Cambios en los requisitos normativos vy juridicos para
preservar en el tiempo las representaciones auténticas y
confiables de los documentos de fuentes no digitales.

v’ Destruccién de los documentos fisicos después del
proceso de digitalizacion sin evaluar su importancia.

Ademas, se debe tener claridad en que el reto de IN
digitalizacion con énfasis en la gestién documental, no

facil; quienes no conocen el problema a fondo S

que se trata tan solo del simple proceso de pasat thHhaOs

los documentos a través de un escaner, ca igital
o cualquier otro dispositivo de digitalizacié asi se
obtendran facil y masivamente miles y mj cumentos

digitales que pueden de esta forma ser

de la red (Voutssas, 2009). (b,

Ciclo de vida de los documen%

Todo documento de archivo s nde a un ciclo vital, que

nace o inicia con su prodficion=0 creacién, continlia con su

uso en la gestion cotidia los procesos que participa

cuando se encuen fase activa, llegando a conformar

expedientes que se Wesguardan en el archivo de tramite.
u\qgo

METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Pueden serc s después de su fase activay se deben
conservar e rchivo de concentracion de informacion

&xpedientes cuyo plazo de conservacion se dé por
c uido, pasan a formar parte de la fase inactiva y pueden

formar el archivo histérico o ser eliminados de acuerdo
con la valoracion expresada, en el catalogo de disposicion
documental (Archivo General de la Nacién, 2015).

21



CAPITULO 1. ASPECTOS CONCEPTUALES DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Figura 3. Fases del ciclo de vida de los documentos

FASE ACTIVA

Archivo de
Tramite

Fuente: Elaboracion propia.

Tipo de documento

Archivo contable
Documentos
justificatorios y (

comprobatorigi y

Tabla 1.

FASE

SEMIACTIVA

Archivo de

Concentracion

Vigencias do

Tiembo

<
)

FASE
INACTIVA

Archivo

Fundamento legal

Acuerdo presidencial, DOF,
25/08/1998

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

S
<

adquisiciones

Inversiones en agfivo 12 afnos Acuerdo presidencial, DOF,
25/08/1998
o~ y 4
N4
iehtes 12 afnos Acuerdo presidencial, DOF,
eso de 25/08/1998
fianciamiento de
\ onsabilidades o
rocesos judiciales
Expedientes de 3 afios Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, DOF,
16/01/2012

22




CAPITULO 1. ASPECTOS CONCEPTUALES DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Expedientes Se adiciona un Lineamientos generales
clasificados como periodo igual para la Organizacién de los
reservados al de reserva Archivos de las

Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica
Federal, DOF, 20/02/2004

4
Documentos que Dos afios Lineamientos Generales s V

hayan sido objeto de adicionales a para la Organizacién de,lo

solicitudes de acceso a | la conclusion Archivos de la
la informacion de su vigencia
documental
/2004
Fuente: Tomado del Archivo General de la Nagié &xico (2015).

Tipos de digitalizacion (b:

Para el Archivo General de la N#C¥%n,2015, la digitalizacion
de documentos puede te eZtﬂenos cinco tipos de
aplicaciones, para cada u cuales es posible adoptar
diferentes caracteristicas ndares, de acuerdo con las
necesidades de ca tidad:

METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

1.  Digitaliz W ra tramites y servicios: Se realiza
con la ; de optimizar un flujo de trabajo en un
det proceso, de tal manera que se pueda

sigteldfatizar una secuencia de tareas, acciones o
ctiiaades que conlleven alograr un proceso, mediante
~ guimiento de cada una de las etapas involucradas
\y el estado en que se encuentran. Lo que se pretende
C) es una reduccién del tiempo y aceleramiento de los
tramites. Esta digitalizacién de documentos solicitados
para realizar un tramite, conlleva a evitar la acumulacion
de los documentos fisicos, originales o copias, los
cuales tienen un valor en funcién de la naturaleza del
tramite en cuestion.

23
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CAPITULO 1. ASPECTOS CONCEPTUALES DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

o*

Digitalizacionparaconsulta, difusionyconservacion:
Los proyectos de digitalizacion persiguen muchas
veces el poder difundir de manera electronica y reducir
de esa manera el deterioro fisico por manipulacién y con
ello una mayor y mejor conservacion de los origina

De tal manera que también se podrian generar cop

de seguridad de los documentos con valor hist§ricg,
cientifico o cultural, y habilitarlos en sustitychéa *de
los originales en caso de siniestros y calastroies que
pudieran repercutir en la afectacién de dbglumentos
de archivo de conservacion permane

de documen-
e, la digitalizacion
sidera principalmente
. Cabe destacar que los

Digitalizacion con fines d
tacion semiactiva: Gener
con fines de consult
para los archivos hi

en necesaria su digitalizacion
an en el tiempo. También, la
i6 miactiva ubicada en los archivos

a n vy sirven a los programas de evaluacion y
dad vy, finalmente, facilitar y soportar la toma de

?@slsiones.

En este tipo de digitalizacién, se debe tener presente
que la documentacién semiactiva no es de consulta
tan frecuente como la del archivo de tramite que es
de consulta diaria, sin embargo, es una documentacion
fundamental en aquellas instituciones donde las
oficinas o sucursales estan distantes o distribuidas,
por lo que es necesario hacer consultas de series
documentales de expedientes para procesos relevantes
de la institucién. Los expedientes en etapa semiactiva
que se incorporen al proyecto de digitalizacion,



CAPITULO 1. ASPECTOS CONCEPTUALES DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

O

deben corresponder a asuntos concluidos; es decir,
expedientes cerrados a los cuales no se incorporan
nuevos documentos y que estan sujetos a eliminacion
o transferencia, de acuerdo con lo expresado en el
catalogo de disposicion documental. El acceso a esta
documentacion es restringido, pues el area generadora
es quien dispone las condiciones de acceso a la serie o
expedientes, segln sea el caso.

tienen una valoracion que los hace deg
tipologia documental, esto no deb
momento de emprender un proyecto el digitalizacién,

todo con el fin de darle stgs“Uocumentos un
tratamiento especial y considerdryna serie de medidas
para llevar de la manera ecuada el proceso y
aminorar los riesgos € se expone el grupo
documental.

En este ca @ ﬁ digitalizacion estd orientada
principalmente %a reducir el deterioro fisico por
manip w los documentos originales y de esa
manera*€oniribuir a su conservacion. Asimismo, se
miento a la funcion de difusion que tiene

ivo histérico y con la digitalizacion se hace
la consulta de los documentos sin tocarlos sino

Zen soporte digital, de manera sencilla y sin impacto

al soporte. En lineas generales, la digitalizacion de
documentos histoéricos se realiza con la finalidad de
contar con un servicio inmediato y directo de consulta
lo que potencia la accesibilidad y la difusién, evitar
el deterioro de los soportes fragiles y preservar la
informacion contenida en ellos.

METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
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CAPITULO 1. ASPECTOS CONCEPTUALES DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Es importante destacar que la digitalizacion en
estos casos, debe regirse por estrictos y rigurosos
tratamientos archivistico con el fin de garantizar que
los grupos documentales seleccionados cuenten
con instrumentos de consulta basados en la Norgia
Internacional General de Descripcion Archivistica, p
también deben establecerse las prioridades en fiqcid
de las necesidades de los usuarios y los 0S
disponibles para el proyecto.

De igual forma es importante dejar
de la sostenibilidad del proyecto
las imagenes obtenidas en eg
mantenimiento y un adecuad
para poder garantizar | n
difusion de los docu

portancia
lazo, por ello
2so deben recibir
atamiento archivistico
Vacion a largo plazo y la
digitales.

Digitalizacion ¢ de contingenciay continuidad
de la operadioi: n este tipo de digitalizacion, se
persiguepode gurarladisponibilidad deinformacion
presentarse alguna catastrofe, y poder de
3 garantizar la continuidad de las operaciones
tidad. Luego de superarse la situacién de
rgencia, en la cual podia requerirse proteger
algunos documentos y no una serie completa o
n conjunto de expedientes, la digitalizacion podria
realizarse de acuerdo con los tipos documentales,
con la finalidad de que estén disponibles y accesibles,
tanto los soportes como la informacién contenida en
ellos y poder asi apoyar las operaciones de la entidad,
esto sin dejar de lado que tanto los documentos en
soporte fisico como los digitalizados, requieren recibir
un adecuado tratamiento archivistico.

esagiane



CAPITULO 1. ASPECTOS CONCEPTUALES DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

1.2. Elementos técnicos y funcionales de la
digitalizacion de documentos

Para establecer los elementos funcionales y técnicos de
la digitalizacion de documentos, es muy conveniente con
anticipacion tener una muestra representativa de cada uno
de los documentos analogos y electrénicos existentes con
sus caracteristicas y el estado actual en que se encuentr
Porque estas variables inciden en la construcci |
alcance del proyecto de digitalizacion y para realizargl r
dimensionamiento técnico y funcional de acue las
necesidades de la institucion.

Para comenzar, es conveniente dejar clarp eftérmino escaner
que hace referencia a un dispositi égtl o lector 6ptico
que puede realizar reconocimiento,de/Cdracteres o imagenes.
Desde sucreaciénenenladéca 0, estos dispositivos
han tenido un desarrollo n% ortante asociado a su
software del que mas (adefarite hablaremos de forma
detallada sobre sus caractellidticas. El principio del escaner
funciona sobre u illo que se le pone al documento
para capturar sy, imagen a través de su sistema de traccion
que, arrastragers el rodillo, llega a los lentes de lectura
y empieza rgceso de reproduccion para convertir el
documen igutalizado. Hoy existen también los escaneres
que tien ama plana para escanear los documentos que
por s acteristicas bien sea por su estado de afectacion
Ksu archivado actual no pueden llevarse a un rodillo, se
p n escanear de forma manual.

METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
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CAPITULO 1. ASPECTOS CONCEPTUALES DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Figura 4. Escaner basico y sus partes

1. Panel de control 2. P eso delantero

3. Guia de ancho de papel 4. is’ de entrada

5. Extensor de bandeja (wena de cartucho de impresion
arte trasera de la tapa

7. Cristal del escaner (}
E % oracion propia.

Ve

Figura sgiaifer para lineas de produccién?

2  Tomado del sitio web https://epson.com/scanners




CAPITULO 1. ASPECTOS CONCEPTUALES DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Escaner para lineas de produccion?®

- ..
Fuente: (Zla g}n propia.

Documento y exp@tﬁelectrénico digitalizado

METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

El objetivo fi@(eceso de digitalizacién es la creacion

de un docu electrénico, es decir, un objeto digital
formad rchivo electronico, sus metadatos vy la firma
asocia roceso de digitalizacion.

o*

3 Tomado del sitio web https://www.google.com.co/search?q=kodak+
scanner&sa=X&source=univ&tbm=shop&tbo=u&ved=0ahUKEwiOhdO-
94tHeAhUuwFkKHXxsDgkQsxgILA&biw=1366&bih=626

4  Tomado del sitio web http://www.fujitsu.com/global/products/ compu-
ting/peripheral/scanners/fi/
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Los componentes digitales de un documento electrénico,
obtenidos como resultado del proceso de digitalizacion
certificada son:

v' Datos de contenido (fichero): Informacidn creada, recibig,
almacenada y transmitida por medios electronicos.
v/ Metadatos: Informacion que describe el contextp,

contenido y la estructura de los documentos de Vo y
su gestién a lo largo del tiempo. Se recomi cgmo los
minimos obligatorios propios del documento |sléctronico
y complementario de acuerdo a cesidades

especificas de cada organizacion.
v' Firma de digitalizacion, que co
resultado del proceso de digitali
v Metadatos relacionados cag elpfSceso de digitalizacion,
que reflejan a las ¢ ticas técnicas del objeto
capturado, donde se &ncueritran aquellas como la firma
de digitalizacion.

la integridad del

documento porte fisico que pueda ser escaneado por

medios fotoel icos, se realiza mediante un procedimiento

informg ONfoméltico. Se obtendra como resultado un

fichero®0n/lina imagen en la memoria del sistema, entendida

est entido amplio (dispositivos de almacenamiento en

di duro HDD, memorias de acceso aleatorio RAM, por
plo), al que esta asociado el dispositivo (escaner).

Digitalizaciéng &izacién: La digitalizacién de un
e

Conformacion: Como Ultima fase del proceso de digitalizacion
se conforma el documento electrénico como objeto digital
(compuesto de contenido, metadatos, firma). Para asegurar un
correcto tratamiento del documento electrénico digitalizado,
ademas de los metadatos minimos obligatorios definidos en
los estandares y la normatividad existente, se debe considerar
la posibilidad de incluir otras caracteristicas propias del
proceso de digitalizacion por medio de diferentes metadatos.
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Control de calidad del proceso: El proceso de digitalizacion
debe ser acompanado de un plan de gestion de calidad para
ser empleado durante todo el proceso de digitalizacién y
posterior almacenamiento. Este control de calidad define
los procedimientos, las operaciones de mantenimiento
preventivo y comprobaciones rutinarias que permiten
garantizar en todo momento el estado del programa que se
utiliza para llevar a cabo la digitalizacion.

Atributos de la digitalizacion®

El valor probatorio de una imagen resultado del o de
digitalizacion, el cual esta definido a partir d darantia de
cuatro funciones o atributos juridicos comperség

Autenticidad: Es decir, la determinagioff del origen del
archivo electrénico consecuenci ceso reprografico.

Integridad: Atributo que ti documento electrénico
que garantiza que la inforinaeion contenida en él no ha
sido alterada durante_los ios de formato, tanto dentro
de los sistemas d é\nizacién en el cual se genero el
documento electrénicy, como cuando se da la transferencia
utilizando Ias% blicas o privadas de comunicacion a

otras personas.

Los ext s de conservacion temporal: Se definen como

el establegimiento de las fechas extremas (de principio a fin)

r€ el periodo de conservacion por medios electrénicos,

q ebe ser coincidente con el periodo que tendria el
cumento en formato fisico.

5 Archivo General de la Nacién de México. (2015). Recomendaciones
para proyectos de digitalizacion de documentos.
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Disponibilidad: Es decir que la posterior consulta se garantice
durante todo el periodo de conservacion (perpetuidad).

Ventajas de la digitalizacion

Los argumentos respecto a las ventajas de la digitalizacién
como estrategia de preservacion apuntan esencialme
hacia:

v" Aumento de la accesibilidad a las fuentes fo%acién
y materiales para la investigacion y la edudgci

v' Mejora del desarrollo de colecciones.

v Mejora de las funcionalidades s materiales
digitalizados para la investigaci¢

v’ Facilidades para la conversiory d agenes digitales a
otros medios. 2

v Favorecimiento de la c ion interinstitucional.
v" Mejora en la identificagié eleccion de los materiales.

Expansion del alc as actividades de preservacion
Los proyectos_de, cliditalizacién siempre contribuyen a
incrementar ncionalidad de los materiales, pues los
usuarios podran, comparar las imagenes digitales con los
docu Nginales, y estas a su vez ser convertidas
por mewio Mel reconocimiento éptico de caracteres lo que
e opciones de localizacion de informacién o datos
e ensos textos y permite facilidades de cortado y pegado
citar. Al mismo tiempo las facilidades de manipulacién
\’de las imagenes digitales pueden ayudar a generar otras
soluciones para el acceso tales como copias facsimilares
impresas en buen papel, copias en microfiim y multiples
copias digitales sin pérdida de su calidad.
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Lasdirectrices para proyectos de digitalizacién de colecciones
y fondos de dominio publico de la Federacién Internacional
de Asociaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas-IFLA, 2002
recomiendan seguir estrategias precisas al respecto:

v

AN

Desarrollo de una politica desde el punto de vista de la
captura. V
Aplicacién de normas internacionales y buenas practic
Aplicacién de modelos no propietarios.

Gestion de ficheros consolidados.

Colaboracién en el desarrollo de repositori
fiables.

tales
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CAPITULO 2. METODOLOGIAS Y ESTANDARES PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

2.1. Estandares internacionales sobre digitalizacion de
documentos

El documento electronico tiene en su trayectoria enfoques
internacionales debido al avance que han tenido las
evoluciones tecnoldgicas, con la incorporacion de las

normas ISO 13028 que muestra una Guia de imp/antaciénV

para la digitalizacion de documentos. En este senti
plantea directrices para mejores practicas en digit Ci
de documentos y garantizar asi la veracidad y Tabiligad
de los documentos sometidos al proceso ional
Standards Organization, 2010).

Asimismo, uno de los estandares es el mhdélg)de metadatos
conocido como Dublin Core el cual epa SU importancia en
la1SO 15836 de 2006, en donde ia los “vocabularios
especializados de metadato describir recursos
para permitir sistemas mésm ntes el descubrimiento
del recurso” (Asociacio ola de Normalizaciéon vy

Certificacion, 2011, pag. 9

(Secretaria d ia, 2016), emite los “Requisitos para
la conservaci¥é mensajes de datos y digitalizacién de
documen n ella, se establecen:

La Norma fici Mexicana NOM-151-SCFI-2016
cbqgm

a sposiciones generales: Orientan este proceso.

\ﬂ Especificaciones del proceso: La manera como
debe almacenarse la informacion, si se va a
conservar en uno o varios archivos diferentes y/o
en una o varias computadoras.

c) Requisitos minimos: Requeridos para el proceso
de digitalizacion, asi como la migracion desde un
soporte fisico a un medio electronico, dptico o de
cualquier otra tecnologia incluyendo el formato,
metadatos, niveles de calidad, condiciones
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d)

e)

técnicas y estandares aplicables, se determinan en
el Apéndice B de la presente NOM.
Responsabilidades: Se establece que el proceso
debe ser controlado por un tercero legalment
autorizado, que constatard que la migracién /e
realice integra e inalterablemente tal y como
gener6 por primera vez en su forma dew.
El tercero legalmente autorizado deber un
Prestador de Servicios de Certificacignjacizditado
para tales efectos.
Tecnologia: Los programas infor , asi como
los equipos para la digitaliz @ eben cumplir
con los métodos que se dgseridan/en los Apéndices
Normativos Ay B delap e NOM.

Requisitos para la

MoReq 2010: (M
ivos electronicos). Es el

administracién
modelo europeord requisitos de tipo general

para un si electronico de gestidon de
documentps) Establece los requisitos funcionales
parae isg’u evaluacién de un sistema de gestion

de mentos electronicos de archivo, para su
o err@rchivos de los paises miembros de la Unién

Iquier parte (Cruz Mundez, 2011, pag. 86).

% a, aunque en la practica puede aplicarse en

ceso de digitalizacién para que sea considerado de
ilad, debe llevar implicitos los siguientes aspectos que

#tendran impacto en el producto final que se lograra una vez
implementado el proyecto:

v' ldentificacién del producto final deseado y sus metas de
produccion: decidir qué se va a producir y cuando.

v Establecimiento de estandares: definir los niveles
aceptables de calidad de imagen digital, basados en los
atributos de los documentos originales y en la capacidad
que tiene el sistema de produccién de imagenes digitales.
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v Decision de puntos de referencia: decidir la referencia
que se va a utilizar, contra la cual se van a comparar las
imagenes generadas.

Evaluacion del documento y caracterizacién del objetivo.
Conversién a métricas digitales.

Asignacién de valores de tolerancia para aprobacion.
Calibracion de los dispositivos tecnoldgicos y prueba.
Digitalizacion y evaluacion del resultado.

Gestion del documento electronico o archivo.
Implementacion de estrategias de presentaci a
imagen al usuario a través de redes y/o di s de
visualizacion (Voutssas, 2009, pag. 36).

ASANENENENENEN

A continuacion se describe otra metod a/gue menciona
aspectos importantes tanto para Iégpu d del proyecto

de digitalizacion, asi como para

v/ Evaluacion de los riefraestructura técnica,
formatos digitales de I@s fiofe0s documentales, unidades

o medios de alma na}ﬂ 0, metadatos, descripcion de

los documentos nales).

Necesidades de laninstitucion.

Propésito g objgtifos del proyecto.

Estableci de metas medibles.

Proye esarrollar, desglosar el plan.

Compomisos financieros a corto, mediano y largo plazo.

C MIsos y recursos organizacionales involucrados.

Ypital humano necesario.

< v ’ eservacion y control de calidad en los procesos.

Metadatos.

v/ Capacitacién del personal.

v/ Evaluacion y actualizacion del plan (Voutssas, 2009, pags.
48-49).

AN NANAY
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3.1. Procesos asociados a la digitalizacion de
documentos

La digitalizacion de un documento en soporte fisico o en
otros soportes que puedan ser escaneados por medios
fotoeléctricos, se produce mediante un procedimiento
informatico automatico en el que, garantizando la integrida
decadaunodelospasos, serealizanlas acciones estableci

en el orden indicado. En la digitalizacion certificada #arito Wl
proceso como el software y hardware deben ser venfichgbs
previamente, en algunos casos por un tercero, iflque
se esté realizando correctamente.

El fin de un proyecto de digitalizacion Gorisjste en realizar
una sola vez el proceso y poder ug’)%ﬁ chivo obtenido
para multiples fines; de tal mal debe establecerse
una adecuada planificacion qu ere una digitalizacion
estandarizada, clasificada g Optima calidad, para
garantizar que cada arcl{iv erado pueda ser utilizado
para nuevos requeri ie? sin necesidad de volver a
digitalizarlo (Archiv ral de la Nacién, 2015, pag. 6).

En este sentj W considerarse lo siguiente:

v' Alcan icion de alcance en términos de la cantidad
ded entos involucrados, lapsos de tiempo, soportes
a alorglar.

V%ministracién documental: Es una tarea archivistica
< ’c n la finalidad de organizar de acuerdo con el fondo,
la seccidn, la serie y la subserie a la que pertenecen,
segun ha sido definido en el cuadro de clasificacion
archivistica. Esto ayuda a que el proceso de digitalizacion
sea organizado y sistematico.
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v' Ciclo de vida del documento: Inicia cuando son
producidos y usados en el curso de la gestién cotidiana
de la institucion y tienen una utilidad inmediata, es decir,
cuando se encuentran en su fase activa y se resguardan
en el archivo de tramite.

v Vigencia documental: Es importante pues en ella
establecen los tiempos de conservacion de un docurmantg.

v' Adopcién de estandares definidos por la nor de
archivo en relacién al documento electroni igitalizado.
v’ La digitalizacién puede tener varias finalidage nforme
a lo anterior, principalmente de acuer lo vital del

[4s taracteristicas
ada institucion.

documento, lo cual incide en las dife
y estandares segun las necesid

Una parte importante de I gficos de digitalizacion
(escaneres), son los senso agen utilizados. Los mas
comunes son:

e CCD: Dispositi/o gplado de Carga —eléctrica—
(Charge Co Iy vice), utilizado en la mayoria de
escanere ocumentacion.

e PMT: JuboS\Fotomultiplicador (Photo-Multiplier Tube),
scaneres de tambor.

hip de estado sdlido (Complementary Metal

emiconductor), utilizado en escaneres planos de

y bajo costo.

\’De estos tres sensores el utilizado mayoritariamente en los
escaneres de documentos y camaras digitales es el CCD.

“Un CCD es un elemento electrénico que reacciona ante la
luz, transmitiendo mas o menos electricidad, segun sea la
intensidad y el color de la luz que recibe” (Fuentes, 2018,

pag. 14).
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El proceso de digitalizacion de documentos debe contar con
unos lineamientos y estandares minimos requeridos para la
ejecucion de esta actividad, que permitan dar el tratamiento
adecuado a la informacién objeto de la digitalizacién y el
cumplimiento de todas las regulaciones aplicables a la
materia.

“En el proceso de gestibn documental cuyo pro é?\v
u

es la digitalizacion se tiene en cuenta la infrae
técnica, esta trata los componentes que hacen p
digitalizacion de imagenes. Para lo anterior se tr ena
de digitalizacién, que es el proceso con pa
(Cobos, 2007, pag. 32).

Una correcta aplicacién de los cegiffiientos definidos
para la digitalizacién document flejard en la calidad

del trabajo y adecuada conservacibn_ Ge la informacion.

Proceso de digitalizacio

METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

El proceso de digi gén consta esencialmente de los

siguientes pasoV

Determinar emfeflio en el que el documento se encuentra
soportad efectos practicos se consideran susceptibles
de s@ izados los documentos en los siguientes medios:

!pel (libros, revistas, folletos, etc.)

< \/’ terial quimico (peliculas)
Material magnético (cintas de video, disquete de
ordenador, casetes, etc.)

v Soportes épticos (CD-ROM, DVD, videodiscos, etc.)

Segun el medio determinado en el paso anterior, se procede
a digitalizarlo o a convertirlo a otro formato digital distinto del
original.
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v' Definir el hardware/software que se va a utilizar segun el
medio que soporta el documento o el formato electrénico
del mismo.

v' Determinar el formato digital final: para el presente trabaj
se define en primera instancia como formatos bésicos J6s
estandares, los formatos mas usados por el usuario.

v Proceder a la digitalizacion propiamente dicha. Estéxpa
depende de los factores determinados ante te
(medio, formato, hardware y software corr ndientes).

alizado el
ento digital con
on, catalogacion

Determinado el formato digital final
documento original, se completa el
los metadatos necesarios para su

e indizacion.

4
“En algunos casos es que en el paso 2 de la
metodologia propuesta un documento digital

intermedio, es decir ra en un formato digital que

servira de origen pa formato digital final. Para cada
uno de los m iO} utilizaran dispositivos y/o software
diferente par: ar a cabo la digitalizacién. Para todos los
casos se tilizakg una PC con el hardware minimo” (Roberto,
N., Bo ‘M., 2007, pag. 5).

Par ndizar el tema de la digitalizacién de documentos
e esario conocer el concepto de Documento Digitalizado,
ogierior a esto, analizar procesos y lineamientos en el tema.

< ’ Procesos asociados a la digitalizacion de documentos

Deben existir atributos para certificar la autenticidad de los
documentos que han cambiado su soporte de papel a formato
digital, asimismo, es recomendable implementar algunos
procesos para que estos documentos puedan ser utilizados
con fines probatorios y sea soportable su preservacion.
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Las técnicas de digitalizacion se emplean habitualmente para
procurar rapidez y eficacia en el acceso a la documentacién,
independientemente de su valor testimonial e histérico. La
fragilidad de los soportes electrénicos, la obsolescencia de
la tecnologia y la necesidad de migraciones continuadas son
problemas especificos de la conservacion de los documentos
digitalizados, por lo que el proyecto o plan de digitalizacion,
debera incluir criterios para su correcta gestion.

Los formatos definidos como estandares para la progudgion

de las imagenes se corresponden con los fic Fy
TIFF, dada su estabilidad, en funcién en ca @ de las
caracteristicas de los documentos a digitak 4z Mundez,

2011, pag. 465).

Algunos aspectos a tener en cu

1) Formatear los documen@

Para que todos los entos digitalizados resulten
legibles result icularmente importante la eleccién
q

del formatogn se van a generar dichos documentos.

Dicho fogrratitisfie que ser estandar y abierto para que,
en el ped”de¢ los casos pueda ser leido con cualquier
edito xtos o que facilmente pueda programarse

na rfaz que los lea.

C)\ﬂ documento debe ser leido por un editor de textos.

El formato estandar de los documentos que circulan
es un lenguaje de etiquetas orientado a identificar
estructuras de datos en un documento. Es abierto,
gratuito, no necesita intérpretes especiales, puede ser
leido por cualquier editor de textos y todos los lenguajes
de programacion en la actualidad tienen soporte para
interpretarlo.
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3) Todos los documentos deben llevar una firma digital.

La firma digital es una herramienta tecnoldgica que
permite garantizar la autoria e integridad de lo
documentos digitales, permitiendo que estos gogé€n

de una caracteristica que Unicamente era propia de
documentos en papel.

4) Tipos de tecnologia para conservar los d eEos:

a) Tecnologia magnética: Es el | método
en almacenamiento de da e ha usado
durante décadas. Congi la aplicacion

de campos magnétic a)) ciertos materiales
cuyas particulas ccioffan a esa influencia,
generalmente ori se en unas determinadas
posiciones que o an tras dejar de aplicarse
el campo ma@ . Les afectan las altas y bajas
temperatufa umedad, los golpes y sobre todo
gnéticos. Formateados en pistas y

b) Mgia 6ptica: Es el almacenamiento por laser
bastante reciente. Un haz laser va leyendo (o
scribiendo) microscdpicos agujeros en la superficie

de un disco de material plastico, recubiertos a su
vez por una capa transparente para su proteccion
\’ del polvo. El método es muy similar al usado en
los antiguos discos de vinilo, excepto porque la
informacion esta guardada en formato digital (unos

y ceros como valles y cumbres en la superficie del
CD) en vez de analdgico y por usar un laser como
lector. El sistema no ha experimentado variaciones
importantes hasta la aparicién del DVD, que tan solo
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ha cambiado la longitud de onda del laser, reducido
el tamafo de los agujeros y apretado los surcos para
que quepa mas informacién en el mismo espacio.

5) Estrategias de proteccién de datos.

Para la gestion de datos almacenados a largo plazo, SeV
puede utilizar una serie de estrategias estandar razonab

que, en su mayoria, asumen que solo los datos necesitan s
preservados y no los soportes.

6) Mantenimiento, asistencia técnica vy a as de
reemplazo.

Por lo general, los componente

ser reemplazados cada pocos

util de los equipos es de uno afos antes de que
técnica. Los soportes

pueda ser dificil obtener a% '
de almacenamiento tampi cesitan un refrescamiento

(reescritura de los aty) egular y ser reemplazados
a

el/ ema necesitan
rmalmente, la vida

periédicamente po s nuevos. El obligado reemplazo de
los sistemas de almadgnamiento supone costos recurrentes
considerable rcan los equipos propiamente dichos
y los proces recuperacion y transferencia de los datos
que deb Izarse antes y después de instalados los
nuevos 0s. Estos costos deben incluirse en los planes
presu arios a largo plazo. El reemplazo de los soportes
tos también supone costos que hay que considerar,
a e normalmente los nuevos medios ofrecen una mayor
acidad de almacenamiento. Lamentablemente, suele
ocurrir que la cantidad de datos que deben almacenarse
anula esta capacidad suplementaria.
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7) Transferencia.

Periddica de los datos a nuevos soportes. Para proteger
los datos, los sistemas de almacenamiento confian en una
réplica segura y completa, mas que en la resistencia de J6s
soportes. Los datos deben copiarse de un soporte a otro p
evitar las consecuencias que conlleva su deterioro. A i

que los nuevos soportes dan pruebas de su utilid 0s
sistemas de almacenamiento, los datos se sfigren de
los modelos anteriores a los nuevos, lo cual &b alizarse
antes de desechar los equipos o progra formaticos

necesarios para recuperar los datos.

8) Tamafio. 0

/

Un archivo pequefio y nocé factivo que almacena los
datos en CD conservados anaqueles, debe seguir la
evolucién de la edad% estado de los CD, asi como
de los signos que n el necesario reemplazo de su

tecnologia. Por_lo ge al, los sistemas mas complejos que
elaw

almacenan es cantidades de datos automatizan las
decisioneg r as a la transferencia regular de los datos

entre % pero los responsables de programas deben

decidi dos modos cuando deben ser reemplazados los
e r otros nuevos y cuando la tecnologia subyacente
d onsiderarse caduca.

Condiciones apropiadas de almacenamiento vy

C\’E”
tratamiento de los soportes.

Los soportes de datos digitales deben almacenarse en
condiciones que no aceleren su ritmo de deterioro. Los
principales riesgos para los soportes de datos son la
temperatura y la humedad excesivas que pueden danarlos;
el polvo u otras particulas que pueden dificultar el acceso
a los datos, y la luz, en caso de materiales codificados
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con medios Opticos, que puede dafar los datos grabados
con esta tecnologia. Las cintas modernas poseen una
coercividad tan alta que no hay mayor riesgo de que las borre
accidentalmente un campo magnético. Las cintas magnéticas
para el registro de datos pueden integrarse a un sistema de
almacenamiento digital. Normalmente, deben conservarse en
una sala de informatica limpia, a una temperatura controlada
de 18 °C, una humedad relativa del 40 por ciento y co
circulacion continua de aire limpio y exento de p

de 2 °C y un 10 por ciento de humedad relativ
en un lapso de 24 horas. Para que su

(fuera de la sala de informatica), las cinta etlcas deben
almacenarse en condiciones aun,mag figurosas, a una
temperatura entre 18 y 10 °C, ¢ olerancia diaria que
no puede superar una variacion de , y con una humedad

relativa de entre un 30 y un 4 !E ento, con una tolerancia
maxima de variacién del ento. Los soportes Opticos,
como los CD-R (di pactos regrabables), deben
almacenarse en c |ones similares y en un ambiente

Oscuro, pues SO@ les a la luz.

Cop|as ejuridad.

E programas de preservacion digital por ser
una ia contra los dafos o pérdidas de las copias

iceS. Considerar los riesgos de una catastrofe que pueda
dagiar todas las copias almacenadas en un mismo lugar. El

acenamiento de las copias en lugares diferentes es un
requisito basico para evitar las consecuencias de catastrofes
regionales, como inundaciones, terremotos, propagacion
de incendios o guerras. Por lo tanto, los programas deben
considerar la necesidad de almacenar copias de seguridad
de los datos mas importantes fuera de su propia region.
Los programas de preservacion también pueden necesitar

METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
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modificar el calendario normal de realizacion de copias de
seguridad para que los datos de preservacion, que deben
conservarse, sean refrescados, es decir, reescritos, y no
sobrescritos con nuevos datos.

11) Seguridad del sistema.
Los controles de seguridad garantizan que, | 0s

almacenados solo puedan ser sometidos ergciones
controladas y autorizadas. Las medidasie Ydar de
ansabl

seguridad informatica para los activos macion de

vital importancia son absolutamente i @ es y deben
aplicarse en su totalidad.

12) Recurrir a proveedores eprICios.

De todas las responsasil s de los programas de

preservacion, el almac@ toy la proteccién de los datos
probablemente se as faciles de dejar en manos de
proveedores de_senyifibs externos. Ante las considerables

inversiones quipos y competencias que requiere la
gestion internatge los datos, esta opcién puede constituir
aN@é

una al% tractiva.

islon debe hacerse siempre bajo el mejor criterio
mico que satisfaga un criterio de calidad preestablecida

O

esa digitalizacion. Esto es muy importante: no debe

a
e
# decidirse un proyecto de digitalizacion simplemente por el

criterio de mayor economia; debe forzosamente incluirse
también un criterio de calidad. El ignorar este principio es la
mejor forma de conseguirse una coleccion de material digital
de mala calidad, que muy probablemente no sirva para lo
planeado o que deba de ser digitalizada nuevamente en un
cierto plazo; eso si, muy barata de adquirir (Voutssés, 2009).
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3.2. Lineamientos para la implementacion de la
digitalizacion de documentos

Actualmente existen entidades publicas que han desarrollado
iniciativas paraimplementar el uso del documento electrénico.
En México, los documentos electronicos se rigen por la Ley
de firma electronica avanzada (Gobierno de México, 2009,

pag. 5).

Con la digitalizacién de los documentos y la pre n
digital, es posible evitar la acumulacién de los ntos
fisicos. Por esto, y con el fin de evitar | ion de
expedientes hibridos, los documentos dig formaran

a las series documentales que deb
del cuadro de clasificacion archi
valor y vigencia con base en el

ificadas a partir
, determinando su

se deben aplicar los proceso% puracién y transferencia
mediante el estudio po{men®sizado, de acuerdo con el
catalogo, de las series dacwhentales a digitalizar, del cual

'g'lto de los valores primarios y

METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

resultara el estab i
secundarios de gsta rchivo General de la Nacién, 2015,
pags. 12-13)

El Archivo ral de la Nacion es el ente que se encarga de
fijar los ientos que deben considerarse en un proyecto
de digitalizacion y preservacién documental a largo plazo,

e/ellos se mencionan:

G a) Se debe realizar la labor archivistica en funcién de la
aplicacion de los instrumentos técnicos archivisticos
respectivos, sin diferenciar los documentos de
archivo electrénico que deben tratarse como los
soportes tradicionales.
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b) Definir y mantener los metadatos que permitiran la
descripcion y recuperacion de los objetos digitales
creados.

c) Aplicar las leyes y normatividad que permita
garantizar la autenticidad, seguridad, integrid4d
y disponibilidad de los documentos de arch
electrénico, asi como su control y administihgcic
archivistica.

d) Establecer los procedimientos n arigs que
garanticen la actualizacién, migracin,| »éplicado,
emulacién o cualquier otro proc e afecte a
los documentos electrénicose e deriven de
cambios juridico-administyertivés.4ecnoldgicos, que
se lleven a cabo e influy@gn el contenido de los
documentos de archivo gle onico.

e) Establecer los ientos para registrar la
trazabilidad de®| cciones de actualizacion,

otro proceso que afecte el

respaldo o
contenido{leo$elocumentos de archivo electrénico.
fy En caso ,dB/ digitalizarse documentacion con
car sticas heterogéneas, se puede utilizar la
ofundidad de acuerdo con el tipo de documento.
g)% e identificar las imagenes por foliacion,

ediente documental, subserie documental y

erie documental.
Es fundamental realizar control de calidad a todas

las imagenes y garantizar asi la legibilidad e
\’ integralidad de la imagen.
< ’ i) Garantizar la lectura a través de los equipos

monitores necesarios para ello.

j)  Laintegridad de los detalles es importante, no se
deben presentar imagenes incompletas.

k) Los formatos aceptables son TIFF, JEPG2000,
PDF/A.



CAPITULO 3. PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

) Los objetos digitales creados deben ser descritos
a través de los metadatos que van de dos a diez
segun las caracteristicas de los documentos.

m) El estandar de metadatos mas utilizado es el Dublin
Core Metadata Iniciative.

n) Se debe aplicar OCR para generar capa de texto de
los documentos.

o) Realizar una digitalizacion certificada. ?\

La preservacion digital a largo plazo, amerita de unangeon
activa que asegure la continua integridad y
del contenido, evitando que se vuelva obsol
modificaciones que sufren los formatos dig:

olamente con el
gibles, sino también

Ya es un proceso gue no esta relaci

mundo del papel u otros docume

con los documentos electronic ibliotecas, conforme
o bibliotecas digitales,

tienden a su nueva organlza
estan tomando las med| arel preservar y distribuir tanto

METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

las colecciones que i ente estuvieron en soportes
tradicionales y qu an siendo digitalizadas, como las
colecciones p | originalmente en soportes digitales
(Voutssas, 2 0).
3.3. No |V|dad y referentes legales del contexto
xigano que apoyan digitalizacion de documentos
/

< At]; tinuacién, se relaciona la normatividad asociada al
texto mexicano como son:

- Norma Oficial Mexicana NOM-151-SCFI-2016, Requi-

sitos que deben observarse para la conservacion de
mensajes de datos y digitalizaciéon de documentos.
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- Lineamientos Generales para la Organizacién de los
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Ad-
ministracion Publica Federal, DOF, 2004.

- Acuerdo presidencial, DOF, 1998; de archivos co@

bles, documentos justificacién y valor probatorio.

Sector Publico, DOF, 2012; correspo odo

tipo de expedientes relacionados con uisicio-
nes. é

- Ley Federal de Archivos (2012} 0: Congreso Ge-
neral de los Estados Unido anos.

4

- Reglamento de la L %al de Archivos (2014). Mé-

xico: Congreso Ge% los Estados Unidos Mexi-
canos. Q

- LeydeTrans cia (2015). México: Congreso Gene-
ral de ados Unidos Mexicanos.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Se ¥
tefa t
S
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chivos. Consejo Nacional del Sistema Nacional
ransparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales (2016).

- %W\tos para la Organizacién y Conservacion de

- Ley General de Archivos (2018).

N
QO
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Glosario

Archivo: Es un conjunto organizado de informacién?y
I

cualquier soporte, producido o recibido en el gjercici
funciones y atribuciones de los sujetos obligados.
Documento: Todo registro material de i & 5n con
independencia del soporte en el que se e@ los fines

para los que haya sido creado.

Digitalizacion: Es el proceso de %sién de una copia
impresa o de documentos no di@ital n formato digital.

Documento de origen dj uel que ha sido creado al
convertir su formato fuente ualquier medio electrénico a
digital.

Documentos b?s o electrénicos: Es un documento
rial es un dispositivo electrénico o
que el contenido esta codificado mediante

o rephdugtido mediante sensores electronicos (magnéticos,

Ws mecanicos).

TAL; ;ACI()N DE DOCUMENTOS

METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGI
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