GESTION ADMINISTRATIVA Cadigo

T8 DIRECCION RACIONAL GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.MAN03
R b e GESTION DOCUMENTAL ' Version No. 01
e MANUAL PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS EN SOPORTE PAPEL Pagina 1 de 22

MANUAL PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS EN SOPORTE
PAPEL




e GESTION ADMINISTRATIVA Codigo
3?:"3- DIRECCION NACIONAL GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.MANO3
“”\“I DE MEDICAMENTOS GESTION DOCUMENTAL T e
MANUAL PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS EN SOPORTE PAPEL Pagina 2 de 22

TABLA DE CONTENIDO / iNDICE

1. INTRODUCCION.......covvvvveeessssssssossss s sssssssssssssssese s sesssssseese e 4
2. TOBIETINCIS i snsin s mueses npmorp obfieiismms iSan bncarsumues s SPRTHGES ewsbdfobn Gl Fembmcspyenssss et st s e sl 4
2.1, OBJETIVO GENERAL.......cootiiiciii ettt et n et eeenns 4
2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS .......coiviinrinimnnsesinssssissesssnssisssssssssssssssesesssssssssssssssssssssssssosssssssns 5
3. ALCANCGE ...ttt bbb bbb e a bbb bbb ea bbbt 5
4, RESPONSABILIDADES ........ciioiiiieieieieie ettt 6
B DEFTICIONIES - coigsvins ssmimmsnio b insma i ol A4 AN T SRS i o S s iy 7
B - BIEERS b o bbbl iassosss s b 9
7. BASE LEGAL Y/O REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS .......oovvooeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeecseeseeeeeseneeenns 9
Tt BASE EEGAL ..o o st tumsibrs s inseusdible ot iEimspns g s ye i iun s W e ey 9
8. CONTENIDO DEL MANUAL f DESARROLLO. .. ccmmmnssinssssminssnssnsosssesssnsininsnssien smbpisrcinsss 10
8.1. FASES DEL PROCESO DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS.........ccovvvvveivrrcisinreeas 10
8.1.1.  IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS A DIGITALIZAR ......oooooeveiereeceeeeceneercee e 10
8.12.  CLASIFICACION DE DOCUMENTOS A DIGITALIZAR........ovviovvcioreeceeeeieeeeeeseeeeeenens 11
8.13.  PREPARACION DE DOCUMENTOS A DIGITALIZAR ..., 11
844, DIGITALIZACION......oovvoooosesee e 12
8.14.1. Carpetas, archivos y expedientes digitales. ...........coivremmmnmmmnomsmmno, 13
8.1.4.2. Eltipo de formato y resolucidn de captura de laimagen...........ccccoevviiviiiiiiniciniciinisiinine, 13
8.1.4.3. Los parametros de la digitalizacion ... 14
8.1.4.4. Digitalizacion de documentos con formatos no estandar ..., 14
B815. RECOHOCRIENTOIDE DATLS. ..bwmslumsmmsmessrmsamsssinesidoSmessesssiimeysibe 15
8.1.5.1. ElReconocimiento de Caracteres OpticoS-OCR .............oovrviierveisririiinneeesonsesecensneenns 15
816, ~ CONTROL DECALIDAD i.ilvmssserssseser iveiorsonsnss 5550 st itnsn i i sscsinisiinsppcsinsnd i igasedi 16
8147, INDEXACION ...coovvveeeoeeeeveceseseees oo 16
8174, FlaindexXacion alloMBHCE:....ccmmmanmprsmmsmesasmsmms s i 16
8.1.7.2.  LaindexaCion MaNUAEL ......c.coiviiiiiiieeieis e 17
818,  ALMACENAMIENTO DE ARCHIVOS......... oo camsmmmassonseninenisismaisissinsms sesmisives s o 17
8.1.8.1. Almacenamiento por medio de un Software de Digitalizacion o Gestor Documental. ........ 17
8.1.8.2.  Almacenamiento MaNUEL............c.cuceiiiiiioii s 17

8.1.8.3. Medios de alMacenamUENTO .......o.veieee oottt et et e ettt e et e et te e 18




GESTION ADMINISTRATIVA Cadigo

"#  DIRECCION NACIONAL " GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.MANO3
DE MEDICAMENTOS GESTION DOCUMENTAL Version No. 01

COBERNODE
EL SAIVADOR

MANUAL PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS EN SOPORTE PAPEL Pagina 3 de 22

8.1.9.  ARMADO DEL DOCUMENTO O EXPEDIENTE SOPORTE PAPEL POSTERIOR AL

PROCESO DE DIGITALIZACION .......coovvvirivivisieeesicssesssssssssissssssssssssessssssssssssssesssssssssssessnns 13
8.1.10. ACCESO AL DOCUMENTO DIGITAL ...c.cooviiiriiiiiiiniiicnicsise e, 20
8.1.11. ARCHIVO O ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION QUE SE HA DIGITALIZADO.....20
8.2, QUE NO INCLUYE EL PRESENTE MANUAL .. i iamimismaimmsmmmnmsmmsimmmiss s 21




et = GESTION ADMINISTRATIVA_ Cédiga
T4 DIRECCION NACIONAL GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO A03-DA-01-UGDA.MAN03
g | MERICAMBRNTOS GESTION DOCUMENTAL Versién No. 01
MANUAL PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS EN SOPORTE PAPEL Pagina 4 de 22

1. INTRODUCCION
Historicamente desde la creacién de la Direccién Nacional de Medicamentos, sus funciones
principales permiten la produccion documental en soporte papel en un volumen considerable, esto
ha llevado a la necesidad de designar depositos documentales y que estos cada dia se estan
expandiéndose en su creciendo de forma acelerada y a la necesidad importante de hacerlos mas
accesible desde cualquier punto, en vista de esa situacion y con la finalidad de minimizar y
modemnizar la producciéon y acceso se ha considerado llevar a cabo la implementacion
paulatinamente de procesos de digitalizacion de sus documentos de archivo ya generados, e
implementar nuevas tecnologias en producciones y reproducciones futuras, bajo ese principio se
elabora el presente manual en el que se brindan las directrices para que la digitalizacion pueda
ser desarrollada mediante la presentacion de proyectos o como parte de las actividades diarias
segun corresponda, por supuesto esto permitira la consulta, difusion, conservacion y resguardo

de los documentos Institucionales de una forma eficiente y segura bajo esa modalidad.

Al tomar en cuenta que ya en el documento Plan de Digitalizacion de Documentos en Soporte
Papel, se ha desarrollado la realizacion y formalizacion estructural, sobre la cual se podra llevar a
cabo la ejecucion de procesos propios de digitalizacion, por lo que en adelante se expone el

manual para ello.

2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL
Establecer la herramienta que permita contar con los conocimientos necesarios sobre la

directriz para ejecutar de la manera correcta un proceso de digitalizacion de documentos
que se tengan en resguardo en cualquiera de los siguientes depositos documentales en
el Archivo Especializado, Archivo Central, Archivos de Gestion, o de aquellas actividades
diarias que se requieran escanear (digitalizar) los documentos y que estos seran parte de

un Sistema Informatico, como producto de la sistematizacion institucional.
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2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
- Definir las partes que contemplara un proceso de digitalizacién de documentos
generados o recibidos y resguardados en los distintos archivos de la DNM.
- Contar con documentos digitales para dar respuesta inmediata cuando sean
requeridos para consulta ya sea por una accién administrativa, legal, técnica o legal.
- Crear un archivo institucional de informacién digital especializada, organizada y
accesible para el uso de los actores involucrados en los procesos de trabajo y en

especial en la prestacion del servicio de la DNM.

3. ALCANCE
El presente documento contempla las lineas a seguir para desarrollar proyectos y de igual
manera actividades diarias de digitalizacion (escaneo) de expedientes, documentos y
registros que se encuentran en resguardo en el archivo especializado, archivo central, y en
los archivos de gestion de las unidades organizativas de la DNM y que pueden ser para las
siguientes finalidades:
- Con fines de contingencia y continuidad del negocio, buscando asegurar la
disponibilidad de informacién en caso de catastrofes.
- Paraconsulta, difusion y conservacion, facilitando su difusion por medios electrénicos
y sirve para reducir su manipulacién, permitiendo una mejor conservacion de los
originales.
- Con la finalidad cumplan principalmente con criterios de documentos para archivo y
que con ello permita la eliminacidn de los originales cuando asi aplique.
- De igual manera si fuera el caso se podra realizar digitalizacién de documentos con
fines exclusivos solo de consulta.
Este alcance no contempla la digitalizacion con fines de eliminacion del soporte papel sin que
esto no esté definido en las Tablas de Plazos de Conservacién Documental-TPCD, o cuando
ya se haya definido el tipo de firma digital contemplada en la Ley de Firma Electrénica, que

permita |a digitalizacién con el fin de eliminacion del soporte papel.
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4. RESPONSABILIDADES

Unidades Organizativas: tendrén las responsabilidades siguientes:

- Presentar en el tiempo oportuno para la autorizacion respectiva el proyecto de las
necesidades de digitalizacion de documentos.

- Considerar en el Plan Operativo Anual la digitalizacion de documentos como parte de
las actividades diarias, en este caso siempre se debera cumplir con lo que se establece
el en presente manual.

- El designado ante el Comité de Identificacion Documental-CID, le corresponde la
responsabilidad de coordinar cualquier proceso de digitalizacion documental que se lleve
a cabo en la unidad organizativa que le compete.

- Las unidades organizativas que realicen procesos de digitalizacion diaria, deben de
comunicar al Oficial de GDA, la informacién de la serie o sub serie documental que
estaran digitalizando.

Oficial de Gestion Documental y Archivos: tendran las responsabilidades siguientes:

- Cuando se establezca la necesidad de que un proyecto de digitalizacion se lleve a cabo
por medio de la contratacion del servicio externo, en coordinacion con las unidades
correspondientes debera hacer todas las gestiones pertinentes en la preparacion del
proyecto para su autorizacion, posterior a ello apoyara en todo lo que se interviene para
que el servicio contratado se ejecute sin inconvenientes.

- Ejecutara procesos de digitalizacion dentro de sus actividades del dia a dia de aquellos
documentos y o expediente que ya se encuentran en resguardo del Archivo Central y
que de acuerdo a lo que este establecido en las Tablas de Plazos de Conservacion
Documental-TPCD como parte de la disposicion final de los documentos.

- Como parte del Archivo Especializado, se ejecutara procesos de digitalizacion dentro de
sus actividades del dia a dia de aquellos expedientes de nuevos registros o de aquellos
que por algin motivo estén pendientes de digitalizar, de igual manera de los documentos

de cambios posterior al registro que sean recibidos para actualizar el expediente fisico.
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- Dara el apoyo técnico a las unidades organizativas en lo que corresponda con la
identificacién y clasificacion de los documentos a digitalizar, en la creacion de carpetas
electronicas y como denominarlas, la rotulacion o identificacion del expediente digital.

- Personal de digitalizacién (Personal de la UGDA o de las Unidades Organizativas):
Preparacion de los documentos a digitalizar, digitalizacion o captura, carga de datos
capturados en el sistema de gestion documental u otra estructura establecida para ello,
archivo y devolucion de la documentacion digitalizada.

- Unidad de Informatica: Asegurar la infraestructura tecnolégica necesaria que permita
la seguridad del resguardo de la informacién, de igual manera apoyar en lo relacionado

con Software, Harvard, mantenimiento y soporte técnico.

5. DEFINICIONES

- Archivo o documento digital: El archivo digital puede explicarse como un sustituto del
papel: su principal funcion es almacenar documentos generados en formato digital. Asimismo,
este puede ser denominado fichero, el cual equivale a una unidad de datos que puede ser
utilizada por medio de aplicaciones instaladas en una computadora.

Para el caso de este manual se identificara como un archivo o documento digital, al obtenido
mediante el proceso de digitalizacion (escaneo) al archivo formado por una sola imagen o
varias en un mismo formato PDF.

- Carpeta digital: Es basicamente un contenedor donde se pueden almacenar archivos de todo
tipo o también otras carpetas, una carpeta dentro de una carpeta normalmente se denomina
subcarpeta, la organizacion de los archivos en grupos logicos facilita la bisqueda de archivos
concretos.

- Cuadro de Clasificacion Documental: Instrumento archivistico que permite la visualizacion
de los documentos generados por la Institucion presentada en una estructura por procesos
que permite situar los documentos en sus relaciones con los otros para construir las diferentes
series y sub series documentales.

- Digitalizacion de documentos: También conocido como escaneo o captura de documentos.
Es el proceso tecnologico que permite, mediante la aplicacion de técnicas fotoeléctricas o de

escaner, convertir la imagen contenida de un documento en papel a una imagen digital.
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Escaner: Es un periférico de captura utilizado para escanear documentos; es decir, convertir
un documento en papel en una imagen digital.

Expediente digital o electrénico: Es el conjunto de varios archivos digitales relacionados
con un mismo asunto, que constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada
por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina
productora en la resolucién de un mismo asunto.

Multifuncional: Es un equipo de oficina que integra varias funciones en un solo dispositivo:
es una copiadora de documentos, un escaner, una impresora, ademas en algunos casos un
fax, este ultimo envia textos por medio de sefiales telefonicas y puertos USB frontales.
Norma ISO 19005-1 Document management - Electronic document file format for long-
term preservation: Es la norma que permite la forma de conservacion de los PDFs sean auto
- sostenibles a largo plazo. PDF/A logra esto al incorporar la informacién (contenido, color,
fuente, imagenes, texto, etc.) requerida para mostrar el documento dentro del mismo. O sea
que PDF/A no requiere de mas informacion externa para que se pueda ver correctamente.
Repositorio institucional: Son sistemas de informacién que preservan y organizan
materiales documentales, permitiendo el facil acceso a los mismos.

Resolucion: Es el detalle que puede observarse en una imagen, sirve para ver qué tan nitida
es una imagen, cuan mayor es la resolucidén, mayor es el detalle o calidad visual de las
imagenes, la capacidad de distinguir los detalles espaciales finos.

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

Sistema de Gestion Documental: Un sistema de gestién documental, o document
management system (DMS), por sus siglas en inglés, esta disefiado para almacenar,
administrar y controlar el flujo de documentos dentro de una organizacion. Se trata de una
forma de organizar los documentos e imagenes digitales en una localizacién centralizada a la
que los empleados puedan acceder de forma facil y sencilla.

Tablas de Plazos de Conservacion Documental: Instrumento archivistico producto de un
proceso técnico de anélisis intelectual de la produccion documental de una institucion o

entidad, que tiene como objeto identificar los valores primarios y secundarios de los
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documentos y de esta manera establecer el tiempo que deben permanecer tanto en el archivo
de gestion como en el Archivo Central y sefialar su disposicion final.
- Unidades Organizativas: Son todas las areas productoras de documentos y que son parte

del Organigrama Institucional.

6. SIGLAS
- CCD: Cuadro de Clasificacion documental.
- CISED: Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion Documental.
- DNM: Direccién Nacional de Medicamentos.
- DPI: Puntos por pulgada en espafiol.
- GDA: Gestion Documental y Archivos.
- |AIP: Instituto de Acceso a la Informacién Publica.
- LAIP: Ley de Acceso a la Informacién Publica.
- Oficial GDA: Oficial de Gestion Documental y Archivos.
- PDF-A: Portable Document Format: formato de archivo para el guardado a largo plazo de
documentos electrdnicos.
- PPP: Dots per inch en inglés.
- TPCD: Tablas de Plazo de Conservacion Documental.
- UGDA: Unidad de Gestién Documental y Archivos.
- UGC: Unidad de Gestidn de la Calidad.

7. BASE LEGAL Y/O REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

7.1. BASE LEGAL
- Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), Art. 41, literal f; Art. 42, literal b y Art.
44, literal a y b.
- Lineamiento 5 de pautas de Gestion Documental Electrénica (Emitido por el IAIP), Art.
6.

- Lineamiento 7 para la Conservacion de Documentos (Emitido por el IAIP), Art. 7.
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8. CONTENIDO DEL MANUAL / DESARROLLO

8.1. FASES DEL PROCESO DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
Todo proceso completo de digitalizacion, independientemente de las caracteristicas
especificas del mismo, de donde se realice, de como se realice y de quienes sean las
personas encargadas de llevarlo a cabo, cuenta con un conjunto de etapas claramente
diferenciadas, con el fin de garantizar el éxito del mismo. Estas fases se enumeran a

continuacion:

8.1.1.IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS A DIGITALIZAR
Cada unidad organizativa debera de identificar los

documentos que desea que sean digitalizados.

Las tareas en esta fase son las siguientes:

- Luego de seleccionar la documentacion a digitalizar se debe de establecer el alcance de
la misma, si se realizara por medio de un proyecto o como parte de las actividades del dia
adia.

- Sise aplicara a todos los documentos que forman parte de un expediente, es decir si todos
los documentos van a ser digitalizados.

- Tomar la decisién que documentos de un expediente no serén digitalizados, o que parte
de ellos si, y habra que seleccionar.

- En el caso de las series documentales de gran volumen se debera estudiar si la
digitalizacion se aplicara sobre todo el contenido, o habra que definir a partir de un
determinado periodo.

- Debera considerar previamente si la digitalizacion es solo con el fin de consulta.

- Cuando se trate de digitalizacién con fines de contar con un soporte digital conocido
también como documento digital de archivo, en este caso habra que definir si este sera
para corto, mediano o largo plazo su conservacion, independientemente que se ejecuten
en procesos en el dia a dia o como parte de un proyecto.

- Enlos dos parrafos anteriores es importante verificar lo que se ha establecido en las Tablas

de Plazos de Conservacién Documental-TPCD, en lo relacionado con la disposicién final.
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- Las unidades organizativas que a la entrada en vigencia de este documento ya han
realizado o realizan procesos de digitalizacion, deberan de comunicar al Oficial GDA la

serie o tipos de documentos en los que se esta aplicando la digitalizacion.

8.1.2.CLASIFICACION DE DOCUMENTOS A DIGITALIZAR
Cada Unidad Organizativa debera clasificar
y ordenar los documentos partiendo de las

Series  Documentales  que  tiene

» previamente establecidas en el Cuadro de
Clasificacion Documental-CCD, La vifieta o nombre de los documentos digitales sera de la
misma manera de como se muestra en el CCD.

Nota: Dicho lo anterior, si el documento que se pretende digitalizar no se ubica en el CCD,

debera de comunicarlo al Oficial de GDA, para la actualizacion respectiva.

Con la finalidad de garantizar el cumplimiento del proceso en todas sus fases.

La adecuada clasificacion permite definir si la captura se realizara de forma unitaria (uno a

uno) o de forma masiva (por lotes).

- En el caso de captura unitaria bastara con realizar la ordenacion de los documentos, esto
aplica para digitalizacion del dia a dia, en que cada documento que ya a sido tramitado se
debe de digitalizar de manera individual y almacenarlo en la carpeta digital que le
corresponde junto a otros de su misma serie o sub serie, de igual manera para el soporte
papel.

- Sila captura es masiva se debera de seleccionar el mecanismo de clasificacion, y después
ordenar los documentos ya sea cronologicamente o con el método o estructura que
corresponda, esto aplica a un grupo de documentos de una misma serie o sub serie que
se debe de digitalizar en el mismo lote para luego almacenar en la carpeta digital de la

misma manera corresponde al soporte papel.

8.1.3. PREPARACION DE DOCUMENTOS A DIGITALIZAR
En esta fase se prepara la documentacion a capturar, revisando uno

a uno los documentos, eliminando cualquier elemento que impida la
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agil captura de los mismos o que puedan entorpecer o imposibilitar el proceso de digitalizacion;

incluso evitar el dafo del equipo tecnologico utilizado para este fin.

A continuacion, se detalla el proceso incluidos en la preparacion de expedientes previo a su

digitalizacion, sin embargo, hay que tomar en cuenta que se presentaran diferentes soportes

como papel, plastico, carton y con tamafios muy variables:

- Limpieza de impurezas, los documentos deben estar libres de clips, grapas, se debera
retirar Post-it (nota adhesiva), banderitas o cualquier otro separador que contenga
pegamento o cualquier otro elemento que pudiese afectar el proceso de digitalizacion.

- Al proceder a quitar la grapa se debe de tener el cuidado de halar con fuerza para no
terminar dafiando (rompiendo) el documento.

- Los documentos que son desengrapados hay que separarlos entre si para evitar atascos
en el escaner o que pasen juntas.

- El documento principal queda primero luego sus anexos.

- Girar las paginas que se encuentren invertidas, y de aquellas que su orientacion esta de
manera horizontal por lo que deberan quedar con el encabezado girado a la izquierda.

- Revision de los documentos no estandar, son aquellos que sobrepasan el tamafio carta u
oficio, de la misma manera los que tienen menor tamafo o con dimensiones especiales.

- Restaurarlos previamente cuando aplique.

Y otras actividades afines. Como la foliacion que viene siendo parte de la preparacion ya que

al momento de tomar la decision de digitalizar un expediente y este no estéa foliado y si asi lo

considera sera el momento de su foliacién previo a ser digitalizado, pero para que aplique, el

expediente ya debe de estar cerrado o concluida su tramitacion.

8.1.4.DIGITALIZACION
La fase de digitalizacion, también conocida como de
captura o escaneo, es en la que se obtiene la imagen digital

del documento original en soporte de papel por medio de

un escaner, multifuncionales o camara fotografica y que

previo a llevarla a cabo se deberan de tomar en cuenta las siguientes actividades:
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8.1.4.1. Carpetas, archivos y expedientes digitales.

- Las carpetas digitales se deben de crear previamente con el proposito de tener
o Archivo digital

definido el medio donde se subiran los archivos
y expedientes digitales, también y de acuerdo a

la estructura identificada dentro de una carpeta

principal se podran crear otras carpetas a esta

se le llama sub carpetas y estas pueden estar
alojadas en el computador si son de bajo volumen o en carpeta compartida en el
servidor institucional si el volumen es de consideracién tamafio, y de acuerdo a lo
que se establece en la fase de la clasificacién documental, con la estructura que
corresponda.

- Los archivos digitales, son en los que mediante el uso de un escaner como parte de
un proceso de digitalizacion seran transformados de un soporte papel a un soporte
digital y que cominmente se les conoce como documentos PDF.

- Los expedientes digitales, son carpetas que se crean y que alojan diversos tipos de

archivos digitales que estan asociados a un mismo asunto.

8.1.4.2. Eltipo de formato y resolucion de captura de la imagen
Son parte de las actividades de configuracién del escéner y deberd ser con los
siguientes requerimientos minimos:

- En PDF, con una resolucion entre 100 a 200 PPP o DPI, especifica para archivos
digitales de consulta, con un plazo de conservacion de tiempo corto y estaran sujetos
a eliminacion.

- En PDF-A, de acuerdo ala norma ISO 19005-1, se aplica con una resolucion minima
de 300 PPP o DPI para archivos digitales considerados permanentes o de largo
plazo de conservacion.

- En PDF-A, con una resolucién de 400 PPP o DPI se aplicara cuando los archivos
digitales se consideren de caracter historicos.

- Definir La profundidad de bit en la cantidad o gama de colores y tonalidades que

poseera la imagen digital, ya sea en color 0 en blanco y negro, determinada por la
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cantidad de informacion (bit), que se le asigna a cada pixel durante la fase de
digitalizacion.

- Cuando se requiera que el documento digitalizado tenga la opcion de busqueda
debera de realizar lo considerado en el numeral 8.1.5.

- También es importante realizar la configuracion de la rotacion automatica del
documento, esto permitira que los documentos digitalizados y que su contenido esta
en posicion horizontal, la colocacion en el escaner se realizara con el encabezado a

la izquierda, permitiendo asi que la funcién de busqueda de resultado.

8.1.4.3. Los parametros de la digitalizacion
Se definiran en los equipos escaner (Lo ideal seria que cada unidad organizativa
contara con un escaner) y en los multifuncionales (Sujeto a requerimiento en el
proceso de licitacion), y sera con el apoyo de la Unidad de Informética que debera

de acompaiiar en realizar estas calibraciones.

8.1.4.4. Digitalizacion de documentos con formatos no estandar
Como realizar la digitalizacion de aquellos documentos con formato superior a un
tamafio carta u oficio, o que el material del soporte sea de grosor que sobrepase el
base 20 de un papel bond.

- Para estos casos se utilizara un escéaner de base plana o en los equipos
multifuncionales la base plana de los mismos, son los equipos con los que podemos
contar, aunque en ambos la superficie de la base es limitada en su tamafio y oscila
entre los 22cm a 30cm de ancho x los 31cm a 44cm de largo.

- También en algunos casos se puede hacer uso de una camara fotogréfica o de la
camara de un celular y que cuenten con la instalacion del software de escaneo de
documentos, para ambos tipos de equipo la resolucion tiene que ser la dptima para

ello habréa que realizar pruebas para asegurar la calidad.
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8.1.5.RECONOCIMIENTO DE DATOS
La fase de reconocimiento de datos esta indiscutiblemente
relacionada con la de digitalizacion (fase anterior). El objetivo

de la misma es la extraccion de la informacion relevante

contenida en el propio documento, esto permite contar con la
opcion de busqueda o un documento digital con caracteristicas de seleccionable.

El reconocimiento de datos se realiza de manera automatica ya sea mediante el uso de un
gestor documental cuando se cuenta con uno, o mediante la aplicacion que ya traen
incorporada los escaneres, lo que previamente habra que configurar de manera manual.

Y para ello existen diferentes técnicas para llevarlo a cabo, sin embargo, para efecto de este

manual se hace mencion de la siguiente técnica:

8.1.5.1. ElReconocimiento de Caracteres Opticos-OCR
El OCR como tecnologia proporciona la capacidad de capturar con éxito
caracteres en zonas preestablecidas o a pagina completa.
El OCR su principal funcion es la capacidad de poder realizar una busqueda de lo
que nos interesa en un archivo digital, ademas permite realizar una seleccion de
texto para copiarlo a otro formato como Word, Excel, etc. Facilitando un flujo de
trabajo.
Pero para obtener su maximo beneficio en su implementacién es necesario un
Software o un Gestor Documental, sin embargo, aun sin ello tiene un gran beneficio
en la oportunidad de blsqueda queda el mismo PDF, con excelente resultado.
Por lo que se considera que los procesos de digitalizacion en la DNM se deben de
realizar con este tipo de reconocimiento de datos.
Nota: Para el uso del OCR habra que realizar una valoracion como en qué tipo de
serie 0 sub serie documental es importante su aplicacion, ya que el documento
digital pesa més y esto dependiendo del volumen del documento desde un kilobyte
(KB), de eso dependeré rapidez y capacidad de almacenamiento, como la carga

para consulta.
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8.1.6.CONTROL DE CALIDAD
El control de calidad es el proceso en el cual se valida que laimagen
este en Optimas condiciones de captura y esta se puede llevar a

cabo de manera simultdnea al momento del escaneo o luego de ello

'''' ©  yserarealizando las siguientes actividades:

- Se deberéa de realizar una verificacion que tanto la imagen digital como los datos
significativos obtenidos en el proceso de digitalizacion son fieles al documento original
en papel y cumplen con unos requisitos minimos de calidad.

- El mismo abarca procedimientos y técnicas para verificar la calidad, precision y
consistencia de los productos digitales.

- Si durante esta fase se determinara que la digitalizacion no ha sido correcta (por
ejemplo, que el documento presenta doblez, no es legible 0 no presenta la calidad

minima suficiente) se realizaré una nueva captura.

8.1.7.INDEXACION
La indexacion de documentos es un sistema de
gestion de la informacién automética o manual

que identifica y registra una serie de atributos

: especificos de un documento para que su
recuperacion sea mas fluida, rapida y sencilla. En otras palabras, una indexacion de
documentos bien disefiada mejora la recuperacion y la capacidad de busqueda de los
documentos.

- Laindexacion de documentos facilita los procesos de archivo y recuperacion de los

mismos.

8.1.7.1. Laindexacion automatica:
- Es la que se realiza por medio de un gestor documental, analizan, seleccionan y
asignan a los documentos términos de indizacion y son almacenados sin ninguna

intervencion humana.
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8.1.7.2. Laindexacion manual:

- Es en la que la persona de una manera manual ingresa la informacion relevante a
un documento (archivo digital) para luego ser almacenado. Por ejemplo, el nombre
del documento informe x, memorandum x, la fecha, presupuesto final, presupuesto
borrador, en fin, es asignarle toda la informacion y especialmente aquella que la
asocia a una serie o sub serie documental y que tenga congruencia con la carpeta
en donde se almacena.

- De manera predeterminada, se indexan todas las propiedades de los archivos,
incluidos los nombres de los archivos y las rutas de acceso completas de los
archivos. Para los archivos con texto, su contenido se indexa para permitir buscar
palabras dentro de los archivos.

El éxito de una indexacion manual y que esta sea segura corresponde a evitar

errores al momento de escribir la informacion.

8.1.8.ALMACENAMIENTO DE ARCHIVOS

Una vez que sean realizado todas las actividades anteriores
es necesario llevar a cabo lo relacionado al almacenamiento
de los datos o de los archivos, para almacenar o cargar esta

informacion la misma se podréa ejecutar de las siguientes dos

maneras:

8.1.8.1. Almacenamiento por medio de un Software de Digitalizacion o Gestor
Documental.
Es el mecanismo que, de manera automatizada almacena, administra y controla el
flujo de documentos. Pero para ello se debe de contar con un software o gestor
desde el cual y con apoyo del escaner se haya llevado a cabo el proceso de la

digitalizacion.

8.1.8.2. Almacenamiento manual
En el caso de no contar con un Software de digitalizacion o Gestor documental, el

almacenamiento de los archivos digitales se realizara de manera manual para ello
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se deberan haber creado previamente las carpetas y sub carpetas correspondientes,
tomando en cuenta la informacién del numeral 8.1.4.1, y de igual manera a lo

considerado en la parte de reconocimiento y en la indexacion.

8.1.8.3. Medios de almacenamiento
En la actualidad existen una variedad de unidades de almacenamientos, sin
embargo, para efectos de este manual nos referiremos a las siguientes unidades:
- Discos duros del computador.
El uso de esta unidad sera para almacenar la o las carpetas que
contengan los archivos que de acuerdo a los procesos que cada

unidad organizativa lleven a cabo en actividades de digitalizacion

(escaneo) en el dia a dia, esto dependeré del tamafio, sin que este no
afecte el rendimiento del computador, en el caso de que se llegue el momento de
una carpeta sobre pase la capacitad de tamafio, su contenido podra migrarse a una
capeta similar dentro de la carpeta compartida alojada en el servidor institucional.

- Servidor Institucional - tipo servidor de archivos, ya sea en una carpeta

compartida o no.

TR : ,
m&] /,;g&]; El uso de esta unidad sera para
ey GildAee: . .
crema S e almacenamiento masivo en la o las carpetas
o] = 9
e == que contengan los archivos y que de igual

manera sean de acuerdo a los procesos que cada unidad organizativa lleven a cabo
en actividades de digitalizacion (escaneo) ya sea en el dia a dia o ejecutados por
medio de proyectos, esto dependerd del tamafio sin que este no afecte el
rendimiento del servidor, en el caso de que se llegue el momento de una carpeta
sobre pase la capacitad de tamario esta podra migrarse a un sistema de
almacenamiento que se le denomina la “Nube”. Esto tltimo a estudios de factibilidad

que la Unidad de Informatica realice.
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- Almacenamiento en nube - El almacenamiento de archivos

Este tipo de almacenamiento es un enfoque

* B aiscanuimivn
.

jerarquico para almacenar datos, también conocido
como almacenamiento a nivel de archivo o basado
en archivos. El proceso consiste en almacenar los datos en archivos, estos archivos
se organizan en carpetas, que a su vez se organizan en directorios y subdirectorios.
Para que los usuarios y las aplicaciones localicen y recuperen un archivo,
necesitaran conocer la ruta desde el directorio hasta la carpeta y el archivo concreto.
Esta informacién se incluye en una cantidad determinada de metadatos que se
adjuntan al archivo.

Pero esta opcién de almacenamiento dependera del estudio que la Unidad de
Informatica realice sobre la mejor opcion ya que en la nube hay otros tipos de

almacenamientos como el de la estructura en bloque y el de objetos.

8.1.9.ARMADO DEL DOCUMENTO O EXPEDIENTE SOPORTE PAPEL POSTERIOR AL
PROCESO DE DIGITALIZACION

Proceso que consiste en volver a armar un

documento o un expediente que fue preparado

para su digitalizacion y que luego de haberse

llevado a cabo la digitalizacion de todo su

contenido y de haberse cargado en el archivo digital, debe de armarse de nuevo para

ser archivado, para ello se realizan las siguientes actividades:

- Asegurase que el contenido (documentos) esta ordenado de acuerdo a como se
encontraba previamente.

- Los documentos que conforman un expediente no deben de ser engrapados
nuevamente, a no ser que sea considerado hacerlo y que ello sea factible.

- Que la carpetilla (folder) o archivador de palanca sea la que corresponda para

colocar los documentos.
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- Para los documentos que han sido digitalizados en el dia a dias, estos posterior al
proceso y de manera inmediata se deben de agregar al expediente que le

corresponda.

8.1.10. ACCESO AL DOCUMENTO DIGITAL
La utilizacion del archivo digital permite establecer una
jerarquia de acceso por medio de autorizaciones y

restricciones de lectura y modificaciones segun el perfil de

cada usuario; a su vez, ya que su uso tiene implicito el
cumplimiento de lo relacionado a la Proteccion de Datos Personales, por lo que cada
jefatura definira el rol de quienes tienen acceso al uso del documento digital y para en
caso de los documentos y o expedientes digitales administrados por la Unidad de
Gestion Documental y Archivos, el acceso y uso sera de acuerdo a lo que se establezca
el la normativa que aplica a solicitud de consulta o préstamo de documentos
administrativos o técnicos del Archivo Central o a la solicitud o préstamo de expedientes
del archivo especializado.

Sin embargo, el acceso a los documentos y expedientes digitales por parte del
Regulado como Usuario Externo Titular, debera ser definido en otro documento que

norme el acceso y uso de documentos y expedientes digitales.

8.1.11. ARCHIVO O ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION QUE SE HA
DIGITALIZADO

Terminado el tratamiento de digitalizacion y la carga de

los archivos en la carpeta digital se llega a esta fase

final del proceso completo de digitalizacion donde la

documentacion en papel tiene que ser archivada ya sea
en el Archivo Central, Archivo Especializado o cuando corresponda en el Archivo de
Gestion o si de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Plazos de Conservacion

Documental-TPCD esta aplica a su eliminacién segun corresponda en cada caso y de
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acuerdo a lo considerado en el Lineamiento para la Valoracion, Seleccion y Eliminacion

Documental, vigente.

8.2. QUE NO INCLUYE EL PRESENTE MANUAL
Los documentos digitalizados o electrénicos aportados por el regulado o ciudadano sin firma
electronica (CD presentados en registro, memorias USB, correos electrénicos, etc.). no se
consideraran digitalizaciones.
Los que no cumplan con los requerimientos minimos considerados en este manual en el
numeral 8.1.4.2 sobre el tipo de formato y resolucién de captura de la imagen son parte de
las actividades de configuracion del escaner y debera ser con los siguientes requerimientos
minimos:
En PDF-A, de acuerdo a la norma ISO 19005-1, se aplica con una resolucion minima de 300
PPP o DPI para archivos digitales considerados permanentes o de largo plazo de
conservacion.
Y alo que se estipula en el numeral 8.1.5 Reconocimiento de datos, en especial la opcion

de busqueda por medio del Reconocimiento de Caracteres Opticos-OCR.
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