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GUIA PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

1. Definicion

Esta guia busca establecer los lineamientos para el proceso de digitalizacién de documentos
de archivo desde la preparacion de los documentos a escanear, la captura y calidad de las
imagenes, formato de conservacion, identificacién de las imagenes, lotes de indexacion y
asignacion de metadatos para la posterior consulta de la informacién

2. Politicas

» El escaneo o digitalizacion de los documentos en ningln caso se hara con fines de
eliminacidon del soporte papel, sélo se aplica como una estrategia para agilizar la
consulta de los documentos a través de varios equipos que tengan acceso al sistema y
para proteger el soporte documental original.

» La digitalizacidon de los documentos y expedientes fisicos no modifica los tiempos de
retencion establecidos en las Tablas de Retencion Documental.

= El escaneo de los documentos es una etapa del proceso de digitalizacién, que tiene por
objeto generar una copia electrénica de un documento fisico; el proceso de
digitalizacidon consta de la organizacidn fisica de los documentos y expedientes, la
captura de la imagen a través del escaneo, la asignacién de metadatos y la inclusién en
un sistema de informacion.

3. Contenido

3.1 Alistamiento

Para el correcto desarrollo del proceso de digitalizacion, es necesario que el documento y/o
expediente se encuentre debidamente clasificado y ordenado. Las actividades a desarrollar
como preparacién para el escaneo son las siguientes:

e Verificar que la unidad documental a intervenir se le haya aplicado correctamente
el proceso de organizacién archivistica, como se indica en el Procedimiento de
organizacién de expedientes (SG-GD-PR-05) y en la Guia para la organizacion de
archivos de gestion (SG-GD-GU-03).

SG-GD-GU-05, Version: 01
<La impresién o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacion de la
documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>

Pagina 1



https://asone.udea.edu.co/adminDocGestionInstitucional/VerDocumentoSvl?codigo=SG-GD-PR-05
https://asone.udea.edu.co/adminDocGestionInstitucional/VerDocumentoSvl?codigo=SG-GD-GU-03

UNIVERSIDAD
. DE ANTIOQUIA

Guia para la digitalizaciéon de documentos

e Verificar la foliacion del expediente, y en caso de inconsistencias volver a foliar para
realizar el proceso de captura (escaneo) y proceso de descripcion del documento
para consulta (indexacion).

e Retirar los documentos de la unidad de almacenamiento (carpeta), evitando que en
este procedimiento se desordene el expediente.

e Verificar que la informacién se encuentre libre de ganchos, dobleces, rasgaduras y

de copias.
Nota: En caso de encontrar ganchos, se deben retirar para proteger el escaner de
dafio por el paso de material metadlico y la documentacion de oxidaciones y brindar
la adecuada conservacién de éste. Para los documentos que se encuentran
rasgados, rotos o con soporte fragmentado, se debe corregir antes del proceso de
escaneo, de acuerdo con las instrucciones dadas por la Divisién de Gestién
Documental.

e Verificar que el documento no se encuentre sucio o con polvo, en caso de que asi
sea, limpiar antes de poner en el escaner.

e Cuando se evidencie un alto deterioro del documento o si el papel es muy delgado,
se debe utilizar el escaner cama plana, para evitar mayores dafios al soporte.

e Disponer de los equipos tecnolégicos necesarios, que cumplan con las
caracteristicas de captura y descripcion del documento.

e Verificar que el equipo de escaneo se encuentre limpio, libre de polvo o impurezas
que afecten el documento y/o la calidad de la imagen. Se deben limpiar a diario los
rodillos con un poco de alcohol.

e Disponer del directorio donde se va a almacenar la informacidon que se digitaliza.
(previa configuracion del equipo y el directorio de almacenamiento)

e Se debe garantizar que el documento escaneado, en ninguna circunstancia va a
perder el vinculo archivistico con el expediente al que pertenece.

e Las dependencias que van a realizar procesos de digitalizacion desde los archivos de
gestién deben acudir a la Divisién de Gestién Documental, que les brindard los
lineamientos para la adquisicién de equipos y software de captura, calibracion del
escaner y acompafiamiento en la definicidn del directorio de almacenamiento y los
metadatos de captura.

3.2 Captura

e El escaneo de los documentos se realiza en blanco y negro, la escala de grises se
utiliza cuando el documento esta poco legible y se debe hacer en cama plana; si las
caracteristicas del documento lo requieren, el escaneo se hara a color, por ejemplo
en casos de mapas, planos, fotografias, entre otros.

e La resolucién de captura es entre 200 dpi y 600 dpi, para lo cual se tendra como

criterio que los documentos en excelente estado de conservacién se dlgltallzaran a

200dpi y los documentos en los cuales la informacién no sea mu
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digitalizardn a 600dpi. En caso de que la configuracién de dpi ya venga establecida
en el software de captura, se debe trabajar con el contraste, evitando al maximo
gue laimagen se vea rayada. Para los documentos en buen estado, esta opcidn debe
estaren 0.

Algoritmo de compresién CCITT (grupo 4).

El formato para guardar las imagenes de los documentos es el PDF o PDF/A, con
capacidad de busqueda en el documento.

El escaneo puede ser una pagina o multipagina, depende de la cantidad de paginas
gue tenga la tipologia documental.

Toda la documentacién que se escanee y que corresponda a un expediente, se debe
conservar en una carpeta identificada como se indica en el Procedimiento de
organizacién de expedientes (SG-GD-PR-05) y en la Guia para la organizacién de
archivos de gestion (SG-GD-GU-03).

El escaneo de la documentacion se va a realizar por tipologia documental.

Se requiere licencia de software de captura.

Es indispensable tener en cuenta, tanto en el archivo central y en los archivos de
gestion que desarrollen procesos de digitalizacién, que se utilizard escaner de
alimentacion automatica, cuando los documentos se encuentren en buen estado;
para los documentos cuyo soporte se encuentra en mal estado o impresos en papel
guimico u hojas delgadas, se utilizard escdner cama plana, para evitar que se atasque
en los rodillos.

3.3 Identificacion

Para la identificacidon de las imagenes del expediente o la unidad documental que se
va a digitalizar, se debe generar una carpeta digital en el directorio de
almacenamiento, esta carpeta se debe identificar con el nombre del expediente o
unidad documental siguiendo los lineamientos definidos en el Procedimiento de
organizacién de expedientes (SG-GD-PR-05) y en la Guia para la organizaciéon de
archivos de gestidn (SG-GD-GU-03).

El escaneo de la informacién de un expediente o unidad documental se debe realizar
por tipologia documental, cada una de las imagenes se debe incluir en la carpeta
creada previamente en el directorio de almacenamiento; las tipologias
documentales se deben identificar siguiendo los lineamientos definidos en
Procedimiento de organizacién de expedientes (SG-GD-PR-05) y en la Guia para la
organizacién de archivos de gestion (SG-GD-GU-03).

Para la identificacidon de carpetas y documentos se debe evitar el uso de caracteres
especiales, tildes, signos de interrogacidon o admiracidn, signo de pesos, porcentaje,
comas, mayor o menor que, doble punto, punto y coma, nimero, diéresis, entre
otros.
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3.4 Control de Calidad

Se debe realizar un proceso de control de la calidad de las imagenes, para garantizar
gue la imagen es fiel representacion del documento original y puede ser consultada
en el tiempo.

Verificar que la imagen no tenga rayas, manchas o puntos generados por el escaner,
gue puedan afectar la legibilidad.

No deben presentarse imagenes incompletas, es decir, con falta de informacion en
los bordes de la imagen.

La orientacion de la imagen digital debe ser en el sentido en que se pueda leer el
texto del documento.

No se deben evidenciar problemas de foco como imagen borrosa o con sombras.
No se deben presentar imagenes torcidas.

La imagen debe permitir la lectura de la misma forma que se puede hacer sobre el
documento en soporte papel.

La resolucidn de la imagen debe ser de 200 dpi, cuando el documento se encuentra
en buenas condiciones, en caso de los documentos que presentan alguna condicién
especial, esta resolucidon puede aumentar sin sobre pasar los 600 dpi, en los casos
en que la configuracién de los dpi es automatica, se debe trabajar con el contraste.

3.5 Almacenamiento

Una vez se realiza el proceso de escaneo de la documentacién, se debe guardar en
los formatos indicados, con el fin de evitar su modificacidén o alteracion; estos son
los formatos definidos:

Fotografias PG/ JPEG | PDF/A
Flanos FDF/A
Textos PDF/A

La ruta para el almacenamiento de las imdgenes se debe realizar en servidores o
equipos institucionales designados para tal fin, en carpetas por unidad
administrativa o académica y las series/subseries asociadas a las Tablas de
Retencion Documental correspondiente.

Una vez se realiza el proceso de indexacién, las imagenes y su base de datos y
metadatos, se deben conservar en los servidores que la Division de Gestidn
Documental administrados por la Divisiéon de Gestidon Informatica definidos
teniendo en cuenta los parametros para los documentos conservados en los
sistemas de informacién.

La Universidad de Antioquia debe contar con la programacidn del proceso de copias
de seguridad con periodicidad diaria, semanal o mensual, segun lo definido por la
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Division de Gestidn Informdtica y la Divisidon de Gestién Documental, para garantizar
el respaldo de la informacién en caso de siniestro o dafio de equipos.

e Se debe programar un proceso de revision y lectura de los materiales de
almacenamiento (Discos duros, USB, CD o DVD), para garantizar la integridad de la
informacién custodiada.

e La Divisidon de Gestidon Informatica es la encargada de realizar el acompafiamiento
en caso de ejecutar procesos de migracion, emulacién o refreshing de la
informacién, con el fin de proteger los datos; en este proceso se debe contar
también con el acompafiamiento de la Division de Gestién Documental, como
dependencia responsable de la gestion de los documentos institucionales,
independiente de su soporte.

3.6 Metadatos

e El proceso de indexacidn se debe realizar teniendo en cuenta la estructura
documental definida en el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y las Tablas de
Retencién Documental — TRD. Las dependencias que consideren iniciar el proceso
de digitalizacién se deben contactar con la Divisién de Gestién Documental para
identificacidn y definicién de los metadatos de contexto, contenido y preservacion.

e El proceso de digitalizacidn sélo se considera completo cuando se hace la asignacidn
de metadatos en un sistema para la consulta y recuperacion agil de las imagenes, en
los casos en que sdlo se realiza escaneo de la informacién, no se puede denominar
digitalizacién.

4. Documentos de referencia

= Requisitos minimos de digitalizacion. Archivo General de la Nacién. Ano 2018.

5. Glosario

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas. (Acuerdo 006 de
2014). El almacenamiento es a menudo tratado como un estado pasivo en el ciclo de vida,
pero los soportes de formatos de almacenamiento van cambiando. La solucién mas comun
a este problema de cambiar los medios de almacenamiento es la migracion a nuevos
sistemas de almacenamiento. Esto es caro y siempre esta presente el problema de la
pérdida de datos o problemas con la calidad cuando se realiza la transformacion.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informaciéon que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, mi
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otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador, consistente en la
transformacion de la imagen o el video a soporte electronico, la asignacién de metadatos e
inclusion en un sistema de consulta.

Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad en razoén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con
fines de consulta posterior.

Escanear: Pasar un texto o una imagen a través de un escaner para convertirlo en un
conjunto de datos procesables por una computadora o un sistema informatico.

Expediente digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales,
tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electréonico mediante procesos de
digitalizacién.

Metadatos: Dato que describe el contexto, el contenido y la estructura de los documentos
de archivo y su gestién. Ademads de los metadatos dirigidos a describir el objeto digital y
permitir asi su recuperacién, existen los metadatos dirigidos a la conservacion del material.

Algoritmo de compresion CCITT (grupo 4): La compresién CCITT se puede usar con
imagenes de linea; es una compresion "sin pérdidas", por lo que las imagenes no sufren
degradacion alguna. Acrobat tiene la posibilidad de usar la CCITT del grupo 4.

Formato PDF/A: Es un formato para el almacenamiento de documentos electrdnicos que
asegura la permanencia de estos a largo plazo. El PDF/A hace parte del conjunto de
formatos de la familia PDF y fue disefiado exclusivamente con caracteristicas orientadas al
archivado a largo plazo.

Migracidon: Cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos
medios.

Emulacion: Recreacidn en sistemas computacionales actuales del entorno software vy
hardware para permitir la lectura de formatos obsoletos.

Refreshing: Actualizacion de software o medios.
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6. Nota de cambio

No aplica a la version 01.
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