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Objetivos.

1. General

Realizar proyectos institucionales para una adecuada técnica de digitalizacion que facilite
el acceso a la informacion sin perjuicio a la conservacion y la seguridad de la informacién
contenida en el soporte original del documento.

2. Especifico

a)

Brindar el marco de referencia general para desarrollar proyectos de digitalizacion
en el Instituto Nacional de la Juventud conforme a normas y estdndares nacional e
internacionalmente aceptados.

Ofrecer un proceso agil y seguro de digitalizacion, garantizando la la conservacion
de la informacién y del soporte original del documento.

Ofrecer, por medio de la digitalizacidn, el acceso a la informacién de forma agil,
oportuna y segura.

Alcance

Las normas presentadas en este documento estan dirigidas a las Unidades organizativas
del Instituto Nacional de la Juventud que desean llevar a cabo proyectos de digitalizacion
de documentos.

Base Legal

El presente documento tiene su base legal en la siguiente legislacion:

1,

Ley de Acceso a la Informaciéon Publica, Titulo IV, Administracion de Archivo,
Capitulo Unico. Funcionamiento de Archivo, Articulo 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
automatizacion de la consulta de archivos por medios electrénicos”.

Lineamiento de Gestion Documental y Archivo, Articulo 11. El ente obligado
elaborard un Plan de digitalizacion/automatizacion de documentos cuando la
documentacion fisica esté organizada y se garantice su conservacion segun lo
establecido en los Lineamientos sobre las pautas de gestion documental electrénica
y en los de conservacion documental.



IV. Términos y Definiciones

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Compresion (de datos): consiste en la reduccion del volumen de informacion
tratable. El objetivo es reducir el tamaio de la informacion, intentando que no
afecte el contenido.

Se habla de “compresion sin pérdida” cuando los datos antes y después de
comprimirlos son exactos. Por el contrario, la compresion con pérdida supone que
el algoritmo de compresion elimina determinados datos para reducir atin mas el
tamafio, con lo que se suele producir también una pérdida de calidad.

Copia manipulada u optimizada: fichero digital generado a partir del fichero
maestro, que ha sido sometido alglin proceso de manipulacion de la imagen,
siempre con la finalidad de mejorar la visibilidad de la misma.

Digitalizacién: Accién de convertir en digital, cualquier tipo de documento de
informacion.

Exif (formato Exif information): Exif es la abreviatura de Exchangeable Image File
(archivo de imagen intercambiable). Originalmente, el formato Exif es una
especificacion para formatos de archivos de imagen usado por las cdmaras digitales.
La especificacion usa los formatos de archivos existentes como JPEG, TIFF Rev. 6.0, y RIFF.
La informacion Exif son metadatos encapsulados en el archivo de imagen en el
momento de la exposicion. Esta informacién puede contener: marca y modelo de la
camara, dimensiones de la imagen, fecha y hora de la exposicion, informacion
técnica de la exposicion, etc. Pero, ademas, las etiquetas de metadatos definidas en
el estdndar Exif cubren un amplio espectro, que puede incluir otros metadatos
descriptivos de la imagen, por lo que pueden ser adaptados para cubrir las
necesidades de la descripcion archivistica de cada unidad de descripcién.
Documento de conservacion: fichero resultante de digitalizar el original a la
resolucion maxima determinada y que no ha sido manipulado ni sometido a ningtn
proceso de “optimizacion”.

Grafico vectorial: Graficos de vector, graficos orientados a objetos (object-oriented
graphics, SVG) se refieren al uso de férmulas geométricas para representar
imagenes por software y hardware. Es decir, los graficos vectoriales son creados con
formas geométricas primitivas como puntos, lineas, curvas o poligonos etc.
Migracion (de datos): Consiste en Transferir los datos desde un sistema de base a
otro o desde una aplicacion a otra, como la finalidad de actualizar la version de dicha
base de datos o aplicacion y evitar asi la perdida de informacién.

Pixel: Un pixel o pixel, plural pixeles (acrénimo del inglés picture element, "elemento
de imagen") es la menor unidad homogénea en color que forma parte de una
imagen digital, ya sea esta una fotografia, un fotograma de video o un grafico.
Repositorio: es un deposito centralizado donde se almacena y mantiene
informacidn digital.



i) Servidor: Es una computadora que, formando parte de un sistema en red, que
provee servicios a otras computadoras denominadas clientes, y el servidor de
archivo es aquella que almacena varios tipos de archivos y los distribuye a otros
clientes en la red.

k) UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivo

V. Normativa para los proyectos de digitalizacion

CAPITULO |
PLANIFICACION

La finalidad de cualquier proyecto de digitalizacion de documentos de archivo, es
la conservacion de documentos originales, la difusion y accesibilidad de la
informacion contenida en los documentos.

1. Seleccidon de documentos a digitalizar.

Los criterios de seleccién del material que se va a ser objeto de digitalizacion
deberian otorgar prioridad a estos documentos:

a) Documentos valorados como histéricos para la institucion

b) Documentos de valor legal o administrativo, sometidos a un volumen de
consultas elevados.

¢) Documento con valor probatorio, que se contengan informacion relevante,
como son los libros de actas, libros de acuerdos, resoluciones, etc.

d) Documentos de interés fijado en soportes o formatos fragiles, poco comunes
o facil degradacion fisica.

e) Documentos recapitulativos que contengan informacion de interés piblico y
datos estadisticos que reflejen funciones sustantiva y administracién de los
recursos.

Otras consideraciones:
Prestar atencién a los documentos que se pretenda digitalizar en relacién

con los datos personales, la confidencialidad y reserva.

Los diferentes tipos de documentos deberdn estar disponibles para ser
recuperados a través de busquedas sencillas, lo que obliga a realizar un



proceso de descripcion documental para ser utilizada esta informacién como
metadatos.

Estos criterios deberan ser utilizados en el llenado de las Tablas de Plazos de
Conservacion de Documentos como parte de las disposiciones finales de los
documentos, lo cual debera ser referido en la justificacion del plan de
digitalizacion.

Anualmente, cada Unidad productora elaborara el plan de digitalizacién por
serie documental, bajo la orientacion de la Unidad de Gestion Documental y
Archivos.

2. Elaboracion del plan de trabajo de digitalizacién

Todo proyecto de digitalizacion debera partir con la elaboracion de un Plan de
digitalizacion, lo cual asegure que el proceso cumpla estandares y controles
técnicos contenidos en la presente normativa, haciendo bueno uso de los equipos
y para asegurar la eficiencia del producto esperado.

Contenido del plan:

a) Justificacidn: describir en uno o dos parrafos si cumple con una o varias
de las prioridades definidas en el numeral anterior.

b) Alcances o metas que se espera lograr: describir como el proyecto de
digitalizacién permitira cubrir uno 0 mads de los aspectos: conservacion del
documento, difusién y accesibilidad del mismo y de la informacién que
contiene.

c) Descripcion del proyecto: Recursos a utilizar, técnicos y humanos,
Tratamiento de las imagenes y Cronograma de trabajo

d) Anexos: Inventario de documentos a digitalizar y Actas de certificacion de
documento digitalizado.

3. Aspectos técnicos previos para la digitalizacién

En esta seccion se establecen las normas basicas del proceso de digitalizacion de
documentos en los archivos del Instituto Nacional de la Juventud.

a) El manejo de equipo

e La responsabilidad de los equipos es de la Unidad de Informatica.
Cuando estan siendo utilizados en el proceso de digitalizacion, la
responsabilidad se comparte con la UGDA a cargo del proyecto
respectivo.



e Las personas que realizardan el proceso de digitalizacion deberan
recibir previamente la induccién necesaria para el manejo de
equipos por parte de la Unidad de Informatica.

e Cualquier dificultad o falla en el equipo de escritorio o el escaner se
debe notificar a la Unidad de Informatica.

e Las instalaciones del equipo de digitalizacion deben contar con
acceso controlado y es exclusivamente para el personal
correspondiente.

e Es responsabilidad de las unidades generadoras de documento a
cargo del proyecto de digitalizacion hacer un buen y adecuado uso
de los equipos, previa induccién para la utilizacion de los mismos.

e Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo, para ello, queda
prohibido ingreso de alimentos y bebidas

b) Condiciones de visualizacién y calibracién del monitor

e Es necesario controlar el entorno de visualizacién, teniendo en
cuenta que el monitor y el documento original requieren condiciones
de visualizacion diferentes. El monitor trabaja mejor en un medio
con poca luz.

e Se debe asignar a una misma persona para encargarse de la
evaluacion de todas las imagenes, con el mismo equipo y bajo los
mismos parametros. Para ello, el personal debe ser entrenado en
esta tarea, sobre todo en lo que se refiere a la calibracion del color.

e Es necesario tener en cuenta que las imagenes (contraste, color,
brillo, etc.) pueden aparecer de manera diferente en los distintos
monitores, por lo que se hace necesaria la calibracién del monitor.
La calibracién no es mas que el proceso de ajuste de la configuracion
del color del monitor a un nivel estandar, de manera que la imagen
se presente de igual manera en diferentes monitores.

e El método ideal para la calibracion de monitor es por medio de un
hardware y software especifico. No obstante, cuando no se cuenta
con estos recursos se puede optar por otras opciones como Adobe
Photoshop, que incluye una herramienta de calibraciéon de monitor
basica, que puede ser utilizada para eliminar tonalidades de color y
estandarizar la presentacion de las imagenes o bien incluir una
paleta de colores.



c) Preparacion de los documentos originales

Estas acciones seran llevadas a cabo por la persona que realice el proceso fisico
de la digitalizacion, bajo la supervision de la Unidad productora responsable del
proceso.

e Se verificara que las unidades documentales no contengan
documentos duplicados, sobres, notas aifadidas (post-it), elementos
que dificulten su digitalizacién (gomas, grapas, clips, etc), ademads,
deben estar correctamente ordenadas.

e Los documentos deben contener una portada con la informacién
relacionada a la descripcion documental de cada expediente a

digitalizar.

e Documentos con valor legal o probatorio, se debe foliar el original
previamente a lapiz, con un trazo bien definido y el tono del grafito
debe ser negro.

e Completar la bitacora de digitalizacion diariamente.

e Notificar sobre cualquier dificultad con los expedientes a la Unidad
productora correspondiente.

CAPITULO Il

CONVERSION

4. Obtencion de las imagenes

Con el fin de garantizar la integridad de las imagenes digitales y la calidad de las
mismas, sera conveniente determinar el dispositivo de captura de la imagen mas
adecuado a la documentacion.

a)

b)

d)

Se utilizard un escaner de mesa con alimentador automatico de
documentos ADF (por sus siglas en inglés: automatic document feed).
En el momento de la digitalizacion se obtienen las imagenes de los
archivos que componen el documento completo.

En los casos que aparezca una pagina en blanco, ésta no se digitalizara.
Para lograr una calidad adecuada de las imagenes, la digitalizacion se
realizara bajo los detalles especificos y técnicos establecidos.



e)

Al finalizar la digitalizacion de un documento o expediente, se
comprobard que el nimero de péginas digitalizadas sea igual al nimero
de imdgenes digitales resultantes del proceso de digitalizacién, a
excepcién de aquellas que eran pdaginas en blanco, las cuales se han
excluido del proceso.

Posteriormente el documento original sera devuelto a la Unidad
productora para su debido resguardo.

5. Validacién de documentos e imdgenes

Al finalizar la digitalizacion de los documentos, es importante verificar lo

siguiente:

a) Lasimagenes estén correctamente alineadas.

b) No tengan margenes afiadidos.

c) Sean una representacion fiel e integra de la unidad documental original.

d) Sean visibles y legibles (en el caso de los documentos textuales).

e) Tengan un indice de calidad (Ql) igual a Bueno (Ql=5.0) (Ver Anexo Il). En
el caso de que no se cumplan estas premisas, deberd realizarse el
tratamiento de optimizacion de las imagenes necesario, tal y como se
explica en el epigrafe “Optimizacién de archivos graficos y restauracion
digital”.

f) Tras la digitalizacién, se revisara cada una de las imagenes que
componen cada documento, subsanando cuando corresponda las
deficiencias detectadas.

g) Completar los formularios o registros correspondientes de los

expedientes digitalizados una vez se haya comprobado el cotejo y no se
detecte algun problema.

6. Tratamiento de imagenes

Como resultado de la digitalizaciéon de documentos se deben obtener dos tipos
de copias:

a) Documento por conservacion

Son reproducciones digitales de alta calidad realizada con fines de preservacion,
en formato TIFF sin comprension agresiva que afecte a la célida de la imagen,
con una resolucién a 300 dpi, estos tendran un indice de calidad (Ql), igual a
bueno (QI=5.0).



b) Documento para consulta

Se trata de reproduccion digitales destinadas a la consulta o difusién a través de
redes de comunicacién. Deberan tener un formato comprimido con perdida, con
una ratio de compresion alta que optimice la velocidad de transmision y
descarga en los servidores y que permita la legibilidad adecuada de la copia.

En el caso de imagenes simple se optara por el formato JPG, y en el caso de
imagenes multiple se optara por el formato PDF, con una resolucién de 100 dpi.

También se considera la aplicacion de proteccién de datos personales en base a
la normativa vigente para los documentos de consulta general y publica.

7. Marca de agua

En los documentos de consulta (JPG/PDF) se utilizara una marca de agua de
tamano reducido en cualquiera de los angulos de la imagen digital (siempre y
cuando no obstaculice la visibilidad de la misma) a efecto de difusion e

" identificacién de su procedencia. Los documentos para conservacion (TIFF) no
llevara marca de agua.

La marca de agua consistird en el logo institucional al que se podré afiadir en su
parte inferior el nombre del archivo que custodia el documento.

8. Almacenamiento de documentos digitales

a) Los documentos e imagenes producidos como resultado de la
digitalizacién deben organizarse, nombrarse y describirse de manera
adecuada de acuerdo a la clasificacion establecida por la UGDA.

b) Los documentos e imdgenes estardn archivadas en una estructura de
carpetas jerarquicas, que refleje el esquema de organizacion dentro de la
computadora segun indicaciones de la UGDA, por lo que no quedaran en
otras secciones del equipo no autorizadas. Esta estructura aparecera
duplicada, una de ellas para los documentos de conservacion y otra para
los de consulta.

¢) Pararealizar y mantener una copia integra de la informacion, se realizaran
respaldos en un disco duro externo conectado al equipo, el cual se le dara
seguimiento de forma oportuna para mantener en 6ptimas condiciones el
respaldo. No se utilizardn respaldos de ficheros maestros en disco 6pticos.
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CAPITULO Il
INCORPORACION DE METADATOS

9. Datos de documentos

Titulo del documento: nombre asignado al documento o a la serie documental
cuando este se encuentra identificado en el Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos.

Autor: Se escribira el nombre del Instituto Nacional de la Juventud

Cargo del autor: se refiere al nombre de la Unidad generadora de documentos a
la cual pertenece la serie documental o documento objeto de digitalizacion.

Descripcidn: Debe contener un resumen del asunto en una extensién no mayor
a los 500 caracteres (con espacio) Titulo propio del documento o expediente.
Fecha(s) de creacién. Extensién de la unidad documental. Nombre del tramite o
proceso (definido en la normativa) y las instituciones publicas, privadas o no
gubernamentales involucradas en el tramite.

Autor de la descripcion: Nombre de la persona de la Unidad productora del
documento o expediente objeto de digitalizacion quien ha realizado la
descripcion.

Palabras clave: Instituciones involucradas en el tramite o proceso, Nombre del
tramite o proceso (definido en la normativa), nombre de la serie documental

afio en que llevo a cabo el tramite o proceso

10. Datos institucionales y referencia de digitalizacién.
De manera ilustrativa se especifica cémo se deberd colocar los datos:

Creador: Se escribird el nombre del Instituto Nacional de la Juventud.

Cargo del autor: Nombre de la persona que llevé a cabo la digitalizacion y la Unidad
generadora de documentos responsable del proyecto de digitalizacion.

Direccion: Oficina central del INJUVE.

Ciudad: San Salvador
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Region providencia: San Salvador

Cdédigo postal: 0000

Pais: El Salvador

Teléfono: Numero vigente del conmutador

Sitio Web: http://www.injuve.gob.sv/

VI. Vigencia

La Presente Normativa entrard en vigencia, a partir de su aprobacién por Direccion
General del Instituto Nacional de la Juventud y serd publicado en el portal de

transparencia institucional.
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