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LINEAMIENTO 1

Sobre entrega de documentacion por retiro de empleado

Art. 1

Si un empleado se retira del MARN, el jefe inmediato debera de solicitar el
detalle de la documentacion que el empleado tiene en su poder. El empleado
deberad llenar el formulario de entrega de documentos.

Art.2

El jefe inmediato o en su defecto a quien el designe, debera de corroborar la
documentacion que el empelado que se retira entrega, firmando de
recibido.

Art.3

Se debera enviar una copia del formulario de entrega de documentos a la
UGDA, para que se verifique si parte de la documentacion pertenece un
expediente solicitado por el empleado que se retira.



LINEAMIENTO 2

Sobre Generalidades de Proceso de Digitalizacion de Documentos

Preparacion de Documentos

Art.1

Con caracter previo al proceso de digitalizacion se verificara que las unidades
documentales no contengan documentos duplicados, también se deben de
preparar de una forma cronolédgica.

Dicha preparacion debe de ser supervisada por el designado del area
productora que colabora con la UGDA.

Se procedera a la actualizacion de las correspondientes descripciones dentro
del Sistema de Control de Archivo, de esta forma se verifica también a la
serie y fondo documental que pertenece.

Escaneo de Documentos

Art.2

Para obtener una adecuada calidad de las imagenes, se adoptaran los requisitos técnicos
establecidos

Caracteristicas fisicas Requisitos técnicos
Tipo Forma Estado Captura | Fichero maestro Fichero de
documental consulta
TIFF sin
Texto  bien | B/N, 300 | compresion/
contrastado ppp compresion  sin
Textuales pérdida
Texto mal Escala :
contrastado de TIFF - sin
grises, compresion
300 ppp
TIFF sin
Calor, compresion/

Fotografias 300ppp | JPEG  minima

compresion BPE’;”;':' o
Buena TIFF sin P .
conservacion | B/N, 300 | compresion/
/ bien | ppp compresion  sin
Gréficos contrastados pérdida
Mala Escala TIEE sin
Planos conservacion | de compresion
/mal grises,
contrastados | 300 ppp
TIFF sin
Color e
(informacion Color, comp\resmn.‘ ‘
significaliva) 300 ppp | JPEG _ minima
compresion
Sonoros 48 KHz, | \way MP3 (128

24 bits KBis)




Art.3

Se contabilizara el numero de imagenes digitalizadas, que habra de ser igual
al nimero de documentos paginados.

Para ello debe de utilizarse una bitacora de escaneo, puede ser de forma
electronica.

Art.4

Una vez obtenidas las imagenes, debera verificarse que:

Estén correctamente alineadas.
No tengan margenes afiadidos.

Sean una representacion fiel e integra de la unidad documental.
Sean legibles.

Sobre indexado de Imagenes
Art.5

Debera crease una base de imagenes a la cuales se accederd por medio de la
creacién de indices de busqueda, que serviradn para ser utilizados por medio
de una pagina web de consulta segun sea el desarrollo del drea a la que
pertenecen.

Art.6

El acceso ala consulta de imagenes debe deberd ser permito por usuarios y
contrasefas, guardando el registro de consulta, los permisos deben de ser
autorizados segun la documentacion del area solicitando formulario de
acceso firmado por el encargado de la informacion.






