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1. Objeto
Esta norma constituye una guia general para la obtencién, control, conservacion y

puesta a disposicion de las imagenes digitales generadas a partir de documentos
originales que obran en poder de la Institucidon, como resultado de la ejecucién de sus
competencias y hayan de ser soportados por el Sistema de Gestion Documental y
Archivos (SIGDA). Ademas, debera utilizarse como base para la elaboracion de

normas especificas que afecten a procedimientos administrativos concretos.

La finalidad principal de la digitalizacién de documentos es permitir el acceso
telematico al contenido informativo de los mismos de forma agil y eficaz,

salvaguardando siempre las garantias previstas en la legislacion vigente.

La norma esta dirigida al personal técnico encargado de la digitalizacion de

documentos, que pueden presentarse de acuerdo a los siguientes tipos:
- Textuales
- Imagenes
- Tecnoldgico

La captura de imagenes se llevara a cabo utilizando los medios técnicos propios del

servicio de equipos informaticos de la Unidad de Gestion Documental y Archivos.
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2. Requisitos técnicos exigidos para la digitalizacion

En funcién de las caracteristicas fisicas que presenten los documentos originales, el

proceso de digitalizacion respetara, en cuanto a requisitos técnicos de captura,

conservacion de los ficheros maestros y configuracién de los archivos de consulta, los

parametros minimos establecidos en la siguiente tabla:

ppp compresion/

Caracteristicas fisicas Requisitos técnicos
Tipo Forme Estado Captura | Archivos maestro ATGHivo de
documental consulta
PDF
Texto bien contrastado B/N, 200| sin
Documentos ppp | compresion
fisicos Escaia
Textuales Texto mal contrastado o PDF
grises, sin
200 ppp | compresién
PDF
. Color, sin
Feaftagratiss 300 ppp | compresion/ JPEG PDE 1.4
minima )
compresion o
Buena conservacion/bien PDF Superior.
contrastados B/N, 300| sin

significativa)
minima
compresion

Imagenes compresion  sin
pérdida
Mala conservacion/mal Escala :
Planos contrastados de PDF ., =in
; compresion
grises,
300 ppp
Color (informacién P.DF
Color, sin

300 ppp | compresion/ JPEG
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3. Proceso de digitalizacion de documentos textuales y graficos.

3.1 preparacion de los documentos originales.

Previo al proceso de digitalizacion se verificara que las unidades documentales no
contengan documentos duplicados, copias de disposiciones, borradores, notas de

régimen interno, sobres y otros documentos que carezcan de valor informativo.

En caso de existir documentos duplicados o carentes de valor informativo, se procedera
segun lo establecido en la normativa vigente en lo referido al proceso de transferencia de

documentos.

En los supuestos de que durante la preparacién de las unidades documentales existan
dudas con respecto a la eliminacion de determinados documentos, se formulara la
correspondiente propuesta de eliminacion, que habra de ser validada por la Unidad de

Gestion Documental y Archivos.

Cada pagina de las unidades documentales que tenga contenido informativo, se numerara
en su parte superior derecha con lapiz. Se exceptuara de la paginacion la carpetilla
externa. En el caso de las fotografias, la numeracién se indicara en la parte superior

derecha de su reverso.

Norma de Digitalizaciéon de Documentos
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3.2 Consolidacion de la descripcion

Con anterioridad a la obtencién de las imagenes, se procedera a la actualizacién de las
correspondientes descripciones dentro del Sistema Institucional de Gestién Documental y
Archivos (SIGDA). La delimitacion de los elementos de informaciéon de la Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G) que deban actualizarse, se

realizara de acuerdo a los siguientes supuestos:

a) Cuando las unidades documentales objeto de digitalizacion pertenezcan a series
documentales de conservacién temporal, se consolidara la descripcidén complementando

los elementos obligatorios establecidos en la norma ISAD (G).

b) Cuando las unidades documentales objeto de digitalizacion pertenezcan a series
documentales de conservacion permanente, se consolidara la descripciéon
complementando los elementos obligatorios establecidos en la norma ISAD (G), asi
como los determinados en las normas especificas de descripcion propias del Sistema

Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA).

¢) Cuando las unidades documentales objeto de digitalizacion pertenezcan a series
documentales sin dictaminar, se consolidara la descripcion complementando los
elementos obligatorios establecidos en la norma ISAD (G).

Si se observara algun deterioro en el documento original, tal circunstancia, asi como el
numero de paginas u hojas afectadas, se hara constar en el elemento “Caracteristicas
fisicas” del area de “Condiciones de acceso y seguridad” del modelo de informacién de
la norma ISAD (G).

Norma de Digitalizacion de Documentos
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3.3 Obtencidon de las imagenes

Con el fin de garantizar la integridad de los documentos, se seleccionara el dispositivo
de captura (escaner, camara digital u otro), adecuado al tipo, forma documental y estado

de conservacion de los documentos.

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

técnicos establecidos por el Art. 42 letras b de la IAIP.

Se obtendra una imagen digital del documento, portada o cartela de cada unidad
documental, asi como del conjunto de documentos con contenido informativo que la
integran. En lo relacionado con la numeracion de los documentos que conforman una

unidad documental.

Por ultimo, se contabilizara el niumero de imagenes digitalizadas, que habra de ser igual

al niumero de documentos paginados.

Norma de Digitalizacion de Documentos




SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES  |Egicien 1.0

SIGET GERENCIA ADMINISTRATIVA / UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
J— NORMA DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS Paginas del 1 al 10

3.4 Tratamiento de las imagenes

Una vez obtenidas las imagenes, debera verificarse que:

a) Estén correctamente alineadas.

b) No tengan margenes anadidos.

c) Sean una representacion fiel e integra del documento
d) Sean legibles.

En caso contrario, debera realizarse el tratamiento necesario para garantizar el

cumplimiento de estos puntos.

3.5 Creacion de los Archivos Digitales

Con independencia del medio de captura, las imagenes de cada unidad productora se

organizaran en diferentes ficheros maestros en formato PDF:

- Archivos maestros textuales

- Archivos maestros graficos.

3.6 Validacion de los Archivos Digitales

Previamente a su conservacion en el formato y guardado correspondiente, se revisara
cada una de las imagenes que componen cada fichero con la finalidad de subsanar

posibles deficiencias.

3.7 Conservacion de los Archivos Digitales
Una vez validadas las imagenes que configuran cada archivo, éste se incorporara a
las carpetas de almacenamiento, correspondiente al fondo documental al que

pertenezca.
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Descripcion fisica Descripcion digital

EI;, PC-UNIDAD C:

/ Proyecto de
Digitalizacion
1.

‘
ves ]

PROYECTO DE DIGITALIZACION

Tipo de ==
registro

MES

|
() i)

B

- TIPO DE REGISTRO
L- DEVENGADOS/INGRESO/PAGOS

PARTIDA 001

PARTIDA 002

PARTIDA 003
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Ejemplos

C:\PROYECTO DE DIGITALIZACION\1.UFNANO \MES \TIPO DE REGISTRON®
AMPOS\N°PARTIDAS.PDF

C:\PROYECTO DE DIGITALIZACION\2.UACNANO \ TIPO DE REGISTRO\N® AMPOS\N°®
ORDEN DE COMPRA

C:\PROYECTO DE DIGITALIZACION\2.UACNANO \ TIPO DE REGISTRO\N° AMPOS\N®
CONTRATO

3.8 Creacion de los Archivos de Consulta

A partir de cada archivo maestro, se creara un archivo de consulta en formato PDF. Para
ello debera utilizarse una aplicacién que permita la generacion de archivo PDF, siguiendo

los criterios establecidos en la siguiente tabla:

Blanco y negro Escala de grises Color
Resolucion 300 PPP 150 PPP 150
PPP
Compresion CCITT-IV LZW/JPEG JPEG
(RGB)
Calidad Pérdida de calidad inapreciable respecto al fichero
maestro

En los metadatos de identificacion de cada Archivo se consignara en el elemento Titulo

la signatura que corresponda, y “SIGDA” en el elemento Autor.

Los ficheros contaran en cada pagina con la marca de agua “SIGDA”, visible solamente

al imprimirse el documento y con un porcentaje de opacidad del 15%.

La aplicacién del reconocimiento éptico de caracteres (OCR) para los documentos
textuales, asi como su metodologia, se indicarda en las pautas especificas

contempladas en la definicién y alcance de cada proyecto.

Norma de Digitalizacion de Documentos
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3.9 Validacion de los Ficheros de Consulta

Previamente a su conservacioén en las carpetas correspondiente, se revisara cada una de

las imagenes que componen el archivo con la finalidad de eliminar posibles deficiencias.

Concluidas las comprobaciones, se aplicara en cada uno de los archivos la normativa de

seguridad especifica establecida por el servicio de archivos administrativos y

documentales, que consistira en:

Nivel de codificacion: alta (128 bits RC4) para todo el contenido del documento.

Permitir el acceso a texto de los dispositivos lectores de pantalla para usuarios con

problemas de vision.

El uso de contrasefa se ajustara a lo indicado a continuacion:

3.10

Conservacion de los Archivos de Consulta

Una vez validadas las imagenes que configuran cada archivo digital, éste se incorporara a

una carpeta donde se almacenaran, dentro del directorio PDF correspondiente al fondo

documental al que pertenezca.
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3.1 Incorporacién al Sistema de Gestion e Informacion de Archivos

Los Archivos de consulta se adjuntaran a la descripcién de la unidad documental
correspondiente mediante la funcionalidad de digitalizacion del Sistema Institucional de

Gestion documental y Archivos (SIGDA).

Glosario

Digitalizacion
Conversién de documentos a formato digital mediante un

procedimiento de captura, tratamiento y almacenamiento, con la
finalidad de preservar, conservar y difundir la informacion en ellos

contenida.

Directorio
Espacio légico estructurado jerarquicamente que contiene
informacion digital, habitualmente contenida en archivos.

Archivo

Agrupacion de informacion que puede ser manipulada de forma
unitaria por el sistema operativo de un ordenador y posee una misma
estructura y una identificacion unica formada por un 'nombre' y una
'extension’, en el que el nombre suele ser de libre eleccion del usuario
y el apellido suele identificar el contenido o el tipo de archivo.

Archivo de consulta

Archivo obtenido a partir de un maestro, con la finalidad de facilitar
su acceso a los usuarios finales, generalmente en entorno web.

Archivo maestro

Archivo resultante del proceso de digitalizacion, cuya finalidad es la
obtencién de copias fieles de los documentos originales para su
conservacion a largo plazo.

s, s 1 10
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Metadatos

Datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivo asi como su gestion a lo largo del tiempo en

un entorno electrénico de generacion de documentos.

laboré:

Autorizo:

Ing
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