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“2025, Bicentenario de la Brimera Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca”

ANEXO Ii

ACUERDO NORMATIVO 03/2022 QUE APRUEBA EL. MANUAL DE
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS COMO CRITERIO ORIENTADOR SOBRE
BUENAS PRACTICAS EN MATERIA DE DIGITALIZACION EMITIDO POR LA
DIRECCION GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
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GOBIERNO DE ARCHIVO Direccién General
- GENERAL Acuerdo normativo 03/2022
MEXICO Ry

El Director General del Archivo General de la Nacion emite el presente instrumento, en atencién
a las siguientes:

CONSIDERACIONES

Que el Archivo General de la Nacién {AGN) es la entidad especializada en materia de archivos,
que tiene por objeto promover la organizacion y administracidon homogénea de archivos, entre
los sujetos obligados de la Ley General de Archivos {(LGA), por io que debe generar criterios de
buenas practicas para la aplicacién de esta Ley.

Que la Direccidon de Tecnologias de la informacién y Comunicaciones, en conjunto con Ia
Direccion de Preservacion del Patrimonio Documental, ambos de esta Entidad, elaboraron el
Manual de Digitalizacion de Documentos, para ser analizado por la Direccidn de Asuntos
Juridicos y Archivisticos, quién determiné favorable la emisién de dicho instrurmento, toda vez
que servird como un criterio orientador entre los sujetos obligados en materia de digitalizacién
de archivos.

Que la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones del AGN, compartio con
la Direccion de Asuntos Juridicos y Archivisticos de esta Entidad, la version final del Manual de
Digitalizacion de Documentos. el pasado 04 de abril de 2022, para que realizara las gestiones
correspondientes para su publicacion en la pagina web institucional.

Que el Director General del Archivo General de la Nacidon como maxima autoridad de esta
Entidad, tiene la responsabilidad de la organizacion, conservacion y el buen funcionamiento del
sistema institucional de archivos del AGN, asi como promover entre los sujetos obligados de la
LGA, la homogenizacion en los procedimientos de gestion documental y administracion de
archivos, de conformidad con los articulos 104, 105, y 106, fracciones X y X!l dela Leyen comento:
por lo que es competente para emitir el presente instrumento,

Que la Directora de Desarrollo Archivistico Nacional, y el Director de Asuntos Juridicos y
Archivisticos del AGN, acompa@an al Director General en la emision del presente Acuerdo, toda
vez que, la primera cuenta con la atribucidn de aprobar aquellas recomendaciones en materia
de gestion documental y administracion de archivos, que seran aplicadas en sede
administrativa; y el segundo, dirige la elaboracion de las disposiciones normativas necesarias
para que fa Entidad cuente con un marco de actuacion acorde con sus requerimientos
administrativos y sustantivos; lo anterior, se encuentra previsto en los articulos 29, fraccion 1y
40, fraccion VI, del Estatuto Orgaénico del Archivo General de la Nacién.

ACUERDO NORMATIVO 03/2022
QUE APRUEBA EL MANUAL DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS COMO CRITERIO
ORIENTADOR SOBRE BUENAS PRACTICAS EN MATERIA DE DIGITALIZACION
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Direccién General
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MEXICO

Articulo Primero. Se aprueba el Manual de Digitalizacion de Documentos, el cual tiene por
objeto ser un instrumento orientativo para los sujetos obligados de la LCA, en lo que respecta a
la conservacion digital de archivos; cuyo contenido es el siguiente:

MANUAL DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
Introduccién

1 Archivo General de la Nacién (ACN) tiene como mision preservar, difundir e incrementar el patrimonia
documental de México para salvaguardar la memoria colectiva y fortalecer fa identidad nacional, asi como
regular, vigilar y promover la administracion eficiente de los archives publicos, con el fin de mejorar los procesos
de toma de decisiones, la transparencia y 1a rendicién de cuentas en el gjercicio de! poder publico. En este
aspecto, Ia digitalizacion se ha convertido en un elemento importante en el guehacer archivistico como parte
en las labores de preservacion y difusién documental. Por ello, se integré un grupo de especialistas con el
objetivo de elaborar politicas y lineamientos para la digitalizacion de documentacion historica. Como resultado

de esta labor, nace el presente Manual de Digitalizacion.

Marco Juridico

« Ley General de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018,

+ Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones generaies en las materias de archivos y
transparencia para la administracién publica federal y.su anexo unico. Publicada en el Diarie Oficial de
la Federacion el 03 de marzo de 2016.

« Linearmientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 04 de mayo.de 2015,

e Lineamientos para la creacién y funcionamiento de los sistemas que permitan la orgamizacion y
conservacion de la informacion de los archivos adrninistrativos del Poder Ejecutivo Federal de forma
completa y actualizada. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de octubre de 2018.

» Lineamientos para la creacion y uso de Sisternas Automatizados de Gestion y Control de Documentos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de Julio de 2015 {

+ Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de las Depenaencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de
febrrero de 2004.

« Mejores practicas del international Council on Archives {ICA).

+« Recomendaciones para proyectos de digitalizacién de documentos

s Norma ISAD-G. Estocolmo, Suecia 19-22 septiembre de 1999, *?
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* Norma Oficial Mexicana NOM-151-SCFI-2016 para la conservacion de mensajes de datos y digitalizacion
de documentos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de enero de 2017.

¢ Norma Oficial Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 para preservacion de acervos deocurmnentales, Publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 22 de marzo de 2019,

» Guias técnicas para la digitalizacién de Materiales de Patrimonio Cultural. Creacion de archivos de

imagenes rastenzada.

Marco normativo de apoyo

» Lineamientos The Nacional Archives and Record Admnistration (NARA)

* Modetoy estdndares del Open Archival inforrmation System

* Mejores practicas del /nternational Councit on Archives (ICA)

* Recomendaciones para proyectos de digitalizacion de documentos

* Norma ISAD-G

¢ Norma 1SC-15489 para archivos

*  Norma ISO-19115 para metadatos

» Estandares del Open Archival Information System {1S0-14721)

= Norma Oficial Mexicana NOM-151-SCFI-2016 para la conservacion de mensajes de datos y digitalizacion
de documentos

+  Norma Oficial Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 para preservacion de acervos docurmentales e

» Guias técnicas para la digitalizacion de Materiales de Patrimonio Cultural. Creacién de archivos de
imagenes rasterizada

+ Directrices para planificar la digitalizacion de colecciones de libros iMmpresos antiguos ¥y manuscritos.
Seccion de Libros Raros y Colecciones Especiales de la IFLA {International Federation of Library
Associations and Institutions),

= Directrices para proyectos de digitalizacion de colecciones y fondos de dominio publice, en particular
para aquellos custodiados en bibiiotecas y archivos

* PERSIST: {a estrategia digital de la UNESCO para la sostenitilidad de 1a informacion Q;(

Objetivo general

Servir como criterio orientador para los sujetos obligados de la Ley General de Archivos, sobre las mejores
pricticas en materia de digitalizacion, el cual les permita obtener una reproduccion digital controlada y

orientada a la preservacion digitai de la memaoria histérica. \‘{
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1. Introduccién

El AGN busca en la digitalizacion una reproduccion digital fiel e integra con respecto al documento onginal, y
que reuna las siguientes caracteristicas: calidad (apanencia adecuada, resolucion, tono, color, escala, secuencia,
completitud, compresién sin pérdida, nomenclatura o identificador unico, etcétera), autenticidad, fiabilidad,
integridad, disponibilidad, valor de uso, funcionalidad, interoperabilidad {que el documenio sera accesible en

varias plataformas informaticas).

Cualguier proyecto de digializacion que se busque implernentar, debe contar con un equilibrio entre demanda
y requisitos, por lo gue la seleccion de los materiales debe orientarse, no sélo hacia el interés de su contenidc o
su demanda, sino con fa viabilidad técnica, aspectos legales y las circunstancias de la institucidn, que debera
cehirse a un cronograma de trabajo que incluya el proceso de preparacion de matenal para su digitalizacion._ La

digitalizacion contribuira en:

s+ Mejorar el acceso a fa informacion a traveés de plataformas digitates
+ Eficientar la rendicion de cuentas y solicitudes de informacion

» Coadyuvar a la preservacion del documento original al reducir su manipulacién

2. Setleccién del material para digitalizar

2.1. Criterios de Seleccién

Los criterios en la seleccién de documentacion histérica para su digitalizacion son multiples y varian de acuerdo

con las caracteristicas propias de un archivo, ya sea publico o privado. Algunos de estos son:
s Estado de conservacion de la documentacion

Se sugiere valorar si es necesaria la intervencion de ta documentacion en mal estado por parte del area de
Conservacion. Asimismo, se sugiere considerar las posibilidades con que cuente {a institucion para rescatar los
medios fisicos en riesgo de pérdida, si fuera el caso, y generar una estrategia adecuada de digitalizacion en
funcion de la naturaleza de la materia y su particular deterioro. Cabe senalar que cualquier proyecto de
digitalizacién debera ir acompanado de un Diagnostico Documental que incluira, entre otros, el estado de
conservacion, estado descriptive, volumen y los distintos soportes que comprende la documentacion a

drgitalizar
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+ Frecuencia de consulta, manipulacién y reproduccion

La digitalizacion amplia potencialmente el numero de usuarios que pueden consultar los materiales a través de
plataformas digitales, lo que implicaria un menor prestamo de los documentos originales, promoviendo su
preservacion a largo plazo. Por ello se priorizarad aquella documentacion con alta tasa de consulta fisica y de

reproduccién parcial,

* Documentos que deben ser conservados a largo plazo

Existen documentos que, por el impacte y relevancia en la historia de un pals no se encuentran a consulta
publica, y estan a resguardo de un espacio que propicie su conservacion, por lo que se deberia priorizar su

digitalizacion y difusion por lo antes expuesto.
» Documentos que han sido preparados previamente para el proceso

Es frecuente, especialmente en archivos publicos, encontrar proyectos inconclusos. Si se detectan materiales
Gue ya han sido preparados para su digitalizacion, se recomienda darles continuidad, no s6io por el ahorro de

recursos que representan, sino para concluir el proyecto en pro de su preservacion.

Una vez que se tiene una propuesta de material a digitalizar, se recomienda valorar los aspectos legales de |a

documentacion:

¢ Derechos de Autor
» Deposito Legal

+» Clasificacion de la Informacién

3. Criterios especificos de seleccién

Se entiende a la Digitalizacién como un proceso integral cuyo producto final debe ser una copia integra y fiel
con respecto al documento original; sin embargo, existen casos en los que se debera realizar una valoracion
previa del material a digitalizar, como es el caso de lag fojas en blanco o sin informacién, por el espacio y costo

que esto conlleva en servidores institucionales. Por ello, se recomienda atender lo siguiente:

+ Nose aplicard ningun criterio de seleccidn a materiales novohispanos.
* En caso de bioques de fojas en blanco al final de un volurmen o expediente, estas se foliaran,
pero no se digitalizaran.
* Seregistrara el total de fojas en blanco en la Plantilla de Descripcion Documental (PDD).
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« Se digitalizaran los encuadernadoes de piel, pergamino, madera, textil o aquelios que por su

naturaleza o riqueza histdrica lo requieran. Se asentard su existencia en el Area de Notas de la

PDD.
« Lavaloracién sélo deberia ser aplicada a documentos producidos entre los siglos XIX-XX!, donde abunda

el papel industrial y documentacion mecanoescrita
« Solo aplicara para los vueltos en blanco o sin informacion. S {a foja contiene algun selo,

mermbrete, etc., esta se digitalizara.
» En los casos donde la foja se encuentre cancelada con una frase, dibujo o letra, esta se

digitalizara; se recomienda valorar los casos que asi lo requieran.

4. Recomendaciones para la preparacién del material seleccionado para su digitalizacién

4.1. Manipulacién de los materiales
Siempre se debe tener mucho cuidade al momento de manipular y trabajar con los documentos que seran

digitalizados, para ello se recomienda cumplir con los siguientes puntos:

s Lavarse constantemente las manos
o Usar guantes de nitrilo que deberan ser lavados después de cada uso
« Usar cubrebocas preferentemente N25 o superior y bata completaomente cerrada esto para la

proteccién tanto del digitalizader como del documento

»  Los documentos siempre deberdn manipularse con ambas manos y en €aso de que sean muy

grandes entre dos ¢ mas personas

4.2. Criterios de digitalizacion

Se sugiere que todo proyecto de digitalizacién contenga los siguientes criterios aplicados a:
s Diagnéstico de conservacion e intervencion del soporte documental

s Descripcion documental
« Foliacion ‘:tr

Cada uno de estos elementos se desarrollan a continuacion.
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4.2.1. Diagnédstico de conservacién e intervencién del soporte documental

A través del cual se propone sustentar los motivos de la digitalizacion, tomando en cuenta que impactara en el
cjercicio de los recursos presupuestales. El diagnoéstico se realizara de manera integral y debera contar con los

siguientes elementos:

e Intreduccion

* Justificacion del diagndstico

» Organizacion y descripcion documental

* Volumen de la documentacion a digitalizar
» Condiciones de la documentacion

+ Conclusiones

4.2.1.% Condicianes fisicas de la documentacién

Se refiere al analisis del estado fisico de la documentacion a través del cual se tome en cuenta el estado de
conservacion del soporte y sus elementos sustentados, la idoneidad y condicion del sisterna de guardas, las
condiciones de instalacion y almacenamiento, asi como 13 infraestructura de la tnstitucidén para promover la

adecuada conservacion-restauracion de jos documentos fisicos.

4.2.1.2. Estado de conservacion

El estado de conservacion de los documentos se sugiere considerar comao:

¢ Bueno, si
¢ Eldocumento no presenta dafo fisico en su estructura, o presenta un dafo en menos del 25%
de su totalidad
* Los elementos sustentados se encuentran estables
= Lamanpuiacién del documento o unidad de instalacion No suUpone un riesgo para la integndad
de! soporte t-cll
* Regular, si
* Eidocumento presenta dafio fisico en su estructura en hasta un S0% de su totalidad.

* Los elementos sustentados presentan degradaciones que alteran la imagen y no representan

S

un rniesgo en ta estructura del soporte, ni interrumpen la adecuada lectura,
* Cuenta con elementos afiadidos que dificultan su lectura, apertura y/o manipulacion que

pueden ser removides sin mucha dificultad Y sint ponier en riesgo la integridad del soporte,
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= tLamanipulacion del documento o unidad de instalacion requiere mayor cuidado para preveni

rmayores daﬁ.os en la integridad y estructura.
+« Malo, si

* Eldocumentc presenta dafo fisico en su estructura. En mas de un 50%.

s Los elementos sustentados presentan degradaciones que alteran la imagen y ponen en riesgo
la estructura del soporte.

s Laalteracidn no permite ia adecuada lectura del documento

s  Cuenta con elementos ahnadidos que dificultan su lectura, apertura y/o manipulacion,
especialmente si se encuentran oxidados y su remocion pone en riesge fa integridad del
documento.

s Silos elementos afadidos del punto anterior son parte de la creacion original del documento
(tales como lacres, sellos. bulas, listones, etcétera) y la digitalizacién requeniria de la remocién
parcial o total del(os) mismo(s); {en este caso, se considera malo, debido a gue se deberd acudir
con un especialista para apoyar con la manipulacién y preparacion pievia del documento)

* La manipulacion del documento o unidad de instalacidon requiere el empleo de soportes
auxitiares

s  Presenta crecimiento de microorganismaos con apariencia hlimeda, afelpada o costrosa (con
concreciones)

Cuando |a documentacion se encuentre en mal estado debera ser estabilizada antes de ser digitalizada, salvo
rasos muy particulares donde la documentacion no pueda intervenirse se podra considerar la digitalizacion con

el apoyo de personal capacitado para su manipulacion.

4.2.2. Criterios de descripciéon documental

Enfocados en conseguir a sistematizacidn de la informacion descriptiva con base en la normativa vigente y las
rejores practicas archivisticas. Se considera que no se debe digitalizar la documentacion si no cuenta con
metadatos de descripcién. A modo de ejernplo, en el AGN se manejan tres plantillas de descripcion que varian
con respecto al tipo de soporte: Plantilla de Descripcién Documental, Plantilla Descripcion Documentos
iconograficos, Plantilla Descripcion Documentos Cartograficos y la Plantilla Descripcion Documentos

Videograficos y Fonograficos ver Anexos i-iV.

4.2.3.Criterios de foliacion

Los siguientes criterios se establecen para el uso de fondos © colecciones histéricos. La foliacion consiste en

numerar de forma continua y en orden todas las fojas de la unidad documental, permitiendo su identificacién,
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y su correlacion con fa reproduccidn digital. Antes de llevar a cabo una foliacicn se sugiere tomar en cuenta lo

siguiente;

+ Acervo documental

identificar si el material docurmental cuenta con folios ¥ Si estos se encuentran ordenados de
manera consecutiva,

Efectuar la revision pasando foja por foja a volumen y/o expediente abierto. Evitar fa revision
parcial con el fin de prevenir la omisidn de fojas de diferente formate.

Identificar saltos en la foliacidn, tales como: ormisiones, pérdida y/o extraccién de material por
motivos diversos.

Identificar si existen folios con el suplernento "bis”, “a”, "b", etcétera.

En caso de presentarse alguna de las anteriores, se recomienda foliar la totalidad de la unidad decumental sin

importar su tarnafio, posicidn o contenido, considerando que:

Realizar la foliacidn con lapiz de grafito numere 28 o HB, no con portaminas o similares

El folio se escribira en el frente de Ia foja.

La numeracion siempre iniciara con el nimero "17,

El folio no llevard enmendaduras,

No se debera aplicar fuerza al escribir.

El folio se escribird en el extremo superior derecho, o en el espacio en blanco mas cercano a
éste, sin alterar membretes, sellos o texto.

El folio se colocara en el extremo superior derecho de principio a fin, sin importar la direccion
del texto.

En caso de piezas de gran formato, éstas deberan ser extendidas con cuidado sobre una
superficie plana de mayor tamano que el documento, y colocar el folio en el extrermo superior
derecho.

Las fojas blancas iniciales o las guardas que acompafan a la encuadernacidén moderna o
reencuadernacion no llevaran folio.

Las fojas blancas intermedias si llevaran folio, consideranda que debe realizarse una
numeracion continua.

No se foliaran compensadores o fojas blancas que no pertenezcan a la unidad documental

{valorar cada caso}.

Q
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e Laescartivana que une la pieza documental a la encuadernacion no llevara folio por tratarse de
material ajeno al volumen y al documento oniginal. Esta puede ser de pape! japonés, fojas
recicladas u otros materiales,

s En caso de hallarse injertos que completen una foja en el extremo superior derecho, el folio se
colocara en el lugar mas cercano a éste, es decir, sobre el documento original

= En el caso de fojas de menor formato, el orden de fa foliacion atendera a la original, si no se
contara con. tal.' se foliaré en orden de aparicidén siguiendo la secuencia de las piezas
documentale;. I

= Eluso de suplementos (a, b, ¢ © bis, ter, quater, etcétera) estaran reservados para identificar y
vincular las partes de una misma foja que se encuentre fragmentada.

s Encaso de ser varias piezas en un mismo soporte secundario, se colocara sélo un folio en éste.

» Las caratulas, portadillas, encuadernados de piel, pergamino, textil, etc, llevaran un nimero
consecutivo como elemento de control. Este nimero se colocara, en estos casos, al reverso del
material si éste lo permite.

= Encaso de gue un encuadernando contenga hojas de respeto, estas se digitalizaran de manera
integra, por lo que contaran con el folio correspondiente, asimismo. se registrara en Area Notas
de la PDD la existencia de estos encuadernados.

s Por una cuestion de control, los blogues de fojas en blance al final de un volumen se foliaran,
pero no se digitalizaran y se asentard en la PDD el total de folios en blanco Para casos donde
existan folios blancos dispersos a io largo de un volumen, se valorara con base a los criterios de
ternporalidad, rigueza histérica, etc. s se procedera a su digitalizacion

= Elregistro de fojas en un volumen serd por rangos.

=  En caso de cometer un error en 1a foliacion, se recomienda usar goma de borrar hbre de !atex.y
ftalatos por ser agentes que daran el papel, ni goma de pan (migajon) por la grasa que
desprende,

«  Serecomienda foliar bloques de SO fojas y retroceder para su cotejo. En caso de error uom sion,

la correccion sera minima. Al finalizar una foliacion se recomienda que un colega la revise.

Acervo Grafico

= Sise encuentra un grupo de fotografias en un soporte secundario (incluir en el glosario), se
foliara dicho soporte y no pieza por pieza.

= En caso de fotografias sueitas en soporte papel. el folic se colocara en el extremo superior
1zquierdo del reverso de la imagen.

«  Los encuadernados propios de un album fotografico se manejaran bajo los critenos de
una encuadernacion documental, es decir, se les asignara un NUIMero consecutivo

o =
S: Ritwdo
L2020
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= Sefoliara el soporte del alburn para digitalizar de manera fiel un conjunto de fotografias en
Un MISIMOo SOpOorte ¥ NO pieza por pieza.

* Documentos graficos que se encuentren en el interior de una guarda de cualquier matenal
distinto al papei, se colocara una etiqueta blanca com el nirnero consecutivo
correspondiente

* Acervo Biblichernerografico

= El material bibliohemerografico sélo se foliard cuando forme parte de un expediente
documental segun los criterios anteriores,

« Foliacion previa
* Nuncase testard o cancelara la foliacion original, sin importar su orden.
*  Nunca se borrara una foliacian previa {foliacién moderna) por ser referencia de localizac on;
esta se testara o cancelard cuidadosamente, es decir, se colocars una pequena linea cruzada
sobre el nimero a invalidar sin hacer presidn excesiva.

¢ Se cofocard el nuevo folio segun lo referido en lineas anteriores,

5. Control de documentos digitalizados

El formato Control de Documentos Digitalizados tiene por abjetivo dar seguimiento a la documentacion desde
su ingreso al area para su preparacion, hasta su devolucion al area de resguardo, una vez concluida la 3
digitalizacion y validacion de las imagenes. El formato se conforma por tres apartados: =
s Preparacion
* Produccion
s Validacion
Ver Anexcs del V-VIL.

6. Metadatos

Con metadatos nes referimos a cualquier tipo de informacion en forma electrénica asociada a los documentos &*
electronicos o digitales, de caracter instrurmental, destinada al conocimiento inmediato ¥y autormnatizable de

alguna de sus caracteristicas, con !a finalidad de garantizar la disponibilidad, el acceso, la conservacién vy Ia
interoperabilidad del propio documento, es decir, gestion, localizacion, identificacion, etcétera, de recursos, |r"
legib'es e interpretables por maquina. Los metadatos que se manejan en el AGN en el proceso de digitalizacion

s0n;

* Metadatos administrativos. Su funcion es gestionar y administrar los recursos digitales.
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»  Derechos y reproduccién de la informacién
= Requerimientos fegales para el acceso
»  Criterios de seteccidn para la digitalizacién
»  Seguimiento y control de versiones
s Metadatos descriptivos. Su funcion es representar e identificar los recursos digitales
« Registros catalograficos en fichas descriptivas homologadas (Documental, Cartografico,
etc.}
» indices
+ Metadatos para la conservacion, Su funcion es la preservacion de la informacion:
= Condiciones de uso de fa docurnentacion
¢  Diagnoésticos
= Acciones llevadas a cabo para preservar las versiones fisicas y digitales de los recursos
¢ Metadatos técnicos Su funcion es inforrmar sobre los requerimientos técnicos del hardware o
software
«  Documentacion del hardwarey software
» Informacién de formato, compresion, optimizacicen de imagen
» Informacién en cabecera del archivo maestro
s Autentificacion y datos de segurndad
s« Metadatos de Acceso. Su funcion es permitir la recuperacion, navegacion y consulta de la
infarmacion:
*  Nomenclatura de imagen digital
s« Metadatos de uso. Su funcion es informar sobre el nivel de utilizacidon de la informacion, tipos de
USuUarios:
= Estadisticas de consulta
* Tipo de usuario que accesa a la informacion
« Metadatos de Almacenamiento. Permiten el almacenamiento y resguardo de la informacion ‘bt{

s  Estructura de almacenamtento

El lector podra notar gue cada apartado del presente manual forma parte de la clasificacion de metadatos

planteados. En cada uno de los apartados se enfazan los metadatos con el procedimiento planteado.

7. Cotejo, identificacion, correccién, descripcion y registro de informacion

En este punto se confrontara ia informacion vertida en los instrumentos de consuita (en caso de existir] con el

1)
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trate, serd Ja Plantilla de Cescripgién a implementar. Para ello, se recomienda que el iInstrumento de consulta
sea actualizado a los campos de la ficha referida y que formen parte de los metadatos descriptivos. Asimismo,
en caso de tratarse de un volumen que se validars par expediente, se sugiere colocarlos por separado para que
el digitalizader ubigue ddnde termina uno e inicia otro expediente, especialmente aquellos que no =on
facilmente identificables, esto como apoyo para que el digitalizador pueda concretar la expedientacion de las

imagenes digitales una vez revisada su secuencia,

Mencion aparte requiere la revision del Cuadro de Clasificacion del fondo o coleccion a digitalizar derivado de
su importancia en la elaboracion de la Nomenclatura de imagenes digitales (Ver apartado). El Cuadro de
Clastficacidon debera desglosarse en el diagnostico, particularmente en el apartado de Organizacion y
descripcion documental, en caso de existir, De lo contrario, se planteara en el proyecto |a viabilidad de su
elaboracion. Una vez revisado el Cuadro de Clasificacion, se informara a Registro Central para que proceda a la

elaboracign de la nomenciatura de las imagenes.

8. Parimetros generales de digitalizacion de imagenes

Las imagenes digitalizadas no sustituyen la documentacion original, por lo cual se debe respetar el contenidao
de la informacion de los docurmentos originales. En este aspecto, ia preservacion de los documentos originales,
asi como de los objetos digitales es imprescindible; por lo que se propone no digitalizar documentos de manera
parcial; y su digitalizacion se hara en un forrmato de preservacion o en archivo maestro. A continuacién, se
enlistan los parametros generales de digitalizacion de imagenes, cabe senalar que en los apartados siguientes

se profundizard en alguncs de estos. Las caracteristicas de este tipo de imagen se sugieren sean las siguientes:

+ Debera contar con una resolucion de minima de 300 ppp y maxima de 600 ppp (ver apartado de
calidad de la imagen)

¢ En caso de un grupo de fotografias en un soporte secundario {inctuir en el glosario), el soporte se
digitalizard a 600 ppp para posibilitar el recorte de las imagenes de manera individual sin
comprometer su resclucion.

+ Parano perder la resolucién se foliara dicho soporte ¥ No pieza por pieza.

« Digitalizar en formato TIFF

* Debera encontrarse alineada y ser nitida al 100% del tamafo real, sin perder los atributos del
documento original {lineas, manchas, bordes, color, etcétera)

+ No deberan aparecer manchas, rayas, reflejos u objetos ajenos al documento.

* Se respetard 'a forma de lectura natural del documento de acuerdo a la predominancia de la

escritura, aun cuando el texto contenga informacién escrita o plasmada en otras direcciones,

é//;

"
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e Se capturara la imagen completa considerando un margen recomendado de Smm en toda la
periferia, esto como forma de asegurar que el documento fue digitalizado en su totalidad

s Sise encuentran papeles sueltos que no pertenezcan al expediente, deberan ser retirados para
capturar |a imagen o colocar en un area que no obstruya [a visualizacion del texto.

« Se colocara una hoja blanca debajo del documento criginal para cubrir faltantes o perforaciones
naturales del documento.

« No llevara, en ningun caso, marca de agua.

e Se asignara una nomenclatura a cada imagen digital con los elementos de identificacion
correspondientes, esto para facilitar su manejo en base de datos y evitar el extravio de imagenes
(ver apartado de Nomenclatura}

¢ Se asignara el nombre en la cabecera det archive master con el nombre de la institucion gue
digitaliza y la fecha de creacion

¢ Elarchivo maestro no puede ser sometidos a ningun tipo de edicion,

£ caso de ser requerida una imagen para consulta o difusidn, se sugiere tener en cuenta lo siguente:

¢« Seconvertird el archivo maestro a JPEG, resguardando en TiFF,

e Secomprimird a72 ppp.

¢ Secolocara la marca de agua oficia en el extremao derecho de la imagen digital. y

= Nodebera cubrir la informacion del decumento original,
= |aopacidad no debera rebasar el 20%.
e En caso de realizar algun retogue, debe constar en metadatos de imagen como "copia optimizada”

o "copia maniputada”.

9. Calidad de Imagen

9.1. Resolucién

La resolucion se determina por e! numero de pixeles utilizades para representar la imagen, los pixeles se
expresan en puntos por pulgada (ppp. dpi @ dpp). Incrementar el nimero de pixeles da comao resultado una

imagen de mayor resclucién y una mejor delineacion de los detalles finos.

La resolucion para la preservacion de formatos digitales en archivos maestros se considera debe ser de un

minimo de 300 ppp ¥ un maximo de 600 ppp.
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9.2. Profundidad de bits

Es la medida del nimero de bits para definir cada pixel. Mientras mayor sea, mas tonos de grises y colores se
repiesentardn. Se recomienda manejar una profundidad de 24-bits para la preservacién del objeto dignal, ya
que esta configuracion produce 16,7 millones de colores y es fa de mayor uso por las aplicaciones de gama aita,

puesta que ofrece color con realismo fotografico.

9.3, Establecimiento de estindares

El establecimiento de estandares se refiere a la busqueda de equilibrio entre cantidad y calidad de documentos
digitalizados de acuerdo con 'a capacidad ¥ necesidad de cada institucion, por ello se sugiere definir Ia calidad
de imagen digital basados en los atributos del archivo maestro, definiendo los niveles aceptables de calidad de

imagen digital calidad 8 a S, escala 1.1.

indice de Calidad {Ql} apl'ca-l;le-a la captura aigital N
Modos color RGB y grises, escala 111'
 indice de calidad - “C;l_ v
Casi llegible 30 j
Min;'.mo o | 36
Bueno. _ ) 5 0 -
Superior 80

Tabla 1. indice de Calidad (QI)

9.4. El tipo de formato de compresién

La compresion se utiliza para reducir el tamano necesario en el procesarniento, almacenamiento, envig de
imagenes o difusion, yva sea por medio de importacion externa, de almacenamiento en un sistema

automatizado del control de gestidon y control de documentos o para la consulta del publico en general.

Para eilo, se utiliza el formato JPEG, ya que es un estandar de compresion y codificacion digital de imagenes de
proposito general, con este formato de compresion, la imagen tiende a ocupar poco espacio de

! it_1:/[;"'csewationtutoriaI.Iibrary.mrnoll.edu/tutoriaI‘spanish/conversion/converszon-oa Himi

i £
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almacenamiento con la resolucion de 72 v 150 ppp, esto dependiendo de los requerimientos técnicos que

requiera el sistema.

9.5, Caracteristicas del objeto digital

» Autenticidad: la persistencia a lo largo del tiempo de las caracteristicas originales del documento
respecto al contexto, la estructura y el contenide, es decir, que un documento sea lo que pretende
ser.

e Fiabilidad: entendida como la capacidad de un documento para servir de prueba fidedigna, aspecto
que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos como prueba

« Integridad: entendida como el hecho de que un documento esté completo y no haya sido alterado

« Disponibilidad: entendida come la capacidad de localizar, recuperar, presentar e interpretar un

documento.
9.6. Revisién de calidad de la imagen

Se considera importante gue el digitalizador revise que la imagen cuente con

« Nitidez {buen enfoque}
« Sea visible y/o legible, especialmente los documentos textuales
+ Encuadre (esté correctamente alineada)
s Notenga ruide {fluctuacion de fuz visible en la digitalizacion)
« Notenga objetos {polvo, rayones, manchas que tengan impacto en ta calidad de la imagen)
¢« Notengan margenes afadidos adicionales a los previamente establecidos
¢ Secuencia [que no falten o se dupliquen folios o imagenes digitales).
Die no existic ningun tipo de incidencias, el departarmento de digitalizacién comprobara la secuencia del objeto,
es decir, verificara con el original que el numero de fojas digitalizadas sea igual al ndmero de imagenes digitales ’Lq

resultantes del proceso.

9.7. Métodos de valoracion

Las herramientas de evaluacion de las imagenes digitalizadas requieren de un proceso de valoracion de la

calidad visual, la cual debe llevarse a cabo:

¢ Desde la pantalla o en el matenal digitalizado.

« Basada en una mezcla de evaluacidn en pantaila y en fisico.
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Deben tenerse en cuenta las limitaciones técnicas de softwareque pueden afectar a la evaluacion, comenzando

con las posibilidades de conseguir las mejores herramientas para el proceso.

9.8. Decision de puntos de referencias

Se utilizarda como referencia la comparacion de archivos maestros o decumentos originales contra los

documentos de conversién para verificar sy calidad.

9.9, Producto final

En caso de que la imagen digitalizada no cumpia con los estandares establecidos se sugiere eliminar y generar
una nueva version, Por otro lado, si el error se produce durante el procese de conversion, se podria recurrir al

archivo maestro.

10. Protocolo de almacenamiento o gestién de archivos -

Tiene |z finalidad de almacenar documentos digitales para su uso futuro por lo que se consideran importantes

los siguientes datos.

10.1. Formato

Para la seleccion de un formato de imagen se sugiere considerar;

* Lapreservacion de las caracteristicas esenciales del documento fisico,

* Lamenor pérdida de informacion del documento digital, y

¢« Lainfraestructura tecnoldgica existente.
En caso del archivo maestro, se recomienda el TIFF que es un formato de imagen fiexible, altamente portatil, de
estandar abierto y de uso profesional de imagenes. Este puede utilizar compresion sin pérdidas, aungue

requiere mucho espacio de almacenamiento.

10.2. Almacenamiento e integracién de los archivos digitales

Para el resguardo de los archivos digitales, el digitalizador debe considerar organizar las imagenes en carpetas
y subcarpetas que correspondan a los clasificadores de los distintos fondos, secciones, series y subseries segun
correspondan al documento a digitalizar con base a una carpeta raiz {fondo}, dentro de ta cual se albergan las
imagenes correspondientes. Caso similar representa el almacenamiento de los acervos hermerograficos (ver

Imagen 1) y bibliograficos {ver imagen Ili). Las estructuras son:

N
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Fondo
Seccion
Serie
Subserie
Unidad de instalacion

Expediente

Reproduccion digital

Imagen |. Ejemplo: Estructuracion de carpetas de resguardo

Titule

Dia

Pagina

Reproduccion digital
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Imagen II. Ejemplo: Estructuracién de carpetas de resguardo Diario Oficial o prensa
Clasificacion

Titulo

Reproduccion digital

tmagen lll. Ejernplo; Estructuracion de carpetas de resguardo material bibliografico

10.3. Carpetas y archivos

Se recomienda homologar la organizacion de carpetas para la localizacion eficiente de los objetos digitales,
tomando en cuenta que cada imagen digitalizada debera ser nombrada con la nomenclatura correspondiente.

10.4. Nomenclatura para la gestién de archivos digitales

A continuacidén se enumeran algunas consideraciones para la formacion de las nomenclaturas /

correspondientes a las imagenes digitalizadas:

e Llasnaomenclaturas las colocara el departamento de digitalizacién una vez conciuida la digitalizacion
y verificacion de secuencia de las imagenes digitalizadas.

* Los grupos o fondos documentales que no se encuentren en la Guia General se guardardn en
carpetas y subcarpetas, con el nombre del fondo; las imagenes se guardaran con el nimero de folio
correspondiente.

* El numero maximo de caracteres para la nomenclatura se sugiere sea de 35; y 250 para la ruta de
almacenamiento,

Las partes que conforman la nomenclatura son: bt*

* Acervo Documental y Grafico:
* Siglas del Grupo Documental: 3 letras
*  Numero de Grupo Documental {segun Guia General): 4 digitos /
*  Seccidn: dos letras para las iniciales de la seccion - dos digitos, 4 caracteres
* Serie: dos letras para las iniciales de la seccidn + dos digitos, 4 caracteres
* Subserie: dos letras + dos digitos, 4 caracteres
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VI NOmero de caja + 5 digitos, 7 caracteres

€: Expediente + 4 digitos, 5 caracteres, 0

S: Sobre + 5 digitos, 6 caracteres (se modificara expediente por sobre de asi requenrio el CIG)
Guion bajo: para separar fojas, 1 caracter

Fojas 5 digitos + F (frente} & V {vuelta), 6 caracteres.

Fojas sin informacién al reverso: 5 digitos. Se omitirala F oV para indicar que s¢ aphco un

criterio de seleccidn, no una omision o error de digitalizacion.

Ejemplo Documental

GRO248BMO1DG0IVI0004EOO09_00005F
GR Gonzalo Robles
Q248 Grupo Docurnental 248
BMM Seccion 1 Banco de Mexico
DGO Senie 1. Direccion General
U004 Caja 4
EQQO9 Expediente 9
OQQ0O5F Foa 5frente

Tabla 2. Ejemplo Nomenclatura Fondo Gonzalo Robles

Para los Acervo Biblichemerograficos, se sugiere considerar lo siguiente: I

Clasificacion: 20 digitos {s6lo matenal bibliografico)
Titulo: 3 letras {siglas iniciales del titulo de la publicacion)
Guion bajo: para separar titulo o clasificacién (Separa el titulo de la clasificacién de las
paginas)
Fecha: (Dtario Oficial o prensa} 8 digitos (aho, mes y dia aaaammdd)
«  Seccién: (Diario Oficial} &4 caracteres, o (prensa) 3 letras (politica POL, cultura
CUL, deporte DEP, suplemento SUP, economia ECO)
Edicién: (Diario Oficial) 3 caracteres MAT, VES, EXT, SUP o ALC (matutina MAT, vespertina
VES, extraordinaria EXT, suplernento SUP, alcance ALC)
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* Pagina: S digitos

Ejemplo Bibliografico

FR972.032A318h_HM_0G0001

FR972.03A318h_ La clasificacion del material en Acervo
Bibliografico

HM_ Historia de México

00001 Numero de la pagina digitalizada

Tabia 3. Ejemplo de Nomenclatura Material Bibhografico

Ejemplo Hermerografico - i
I DOFI9300502SS02MAT_00001 o
|
B : AR Sl
| DOF DOF
19300502 19300502 f/
5502 5502
MAT. MAT_
00001 Namero de 1a pagina digitalizada e

Tabla 4 Ejernplo de Nomenclatura Material Hemef'ogréfico

La generacién de las nomenclaturas de los materiales docurnentales y aréficos deberia estar a cargo de Registro N

Central.

N. Equipo y su funcicnamiento /

Et AGN cuenta con equipos especializados, para la digitalizacion de diversos soportes. Debemos sefialar que, a
traves de distintos convenios, estos equipos pueden estar sujetos a préstamo a otras entidades, de ahi la
tmpaortancia de la elaboracion de un instructivo de operacién de escaneres. (Ver anexo VIN).
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11.1. Control de calidad del escaner

Cuando un proyecto de digitalizacion esta en marcha, se establecen medidas que permitan asegurar que fos

dispositivos operan dentro de los parametros previstos. Los factores para tomar en cuenta son:

11.1.1. Resolucién espacial

Se refiere al nivel del enfoque, |a estabilidad mecanica del sistema optico (lentes, espejos. filtros, el numero de

bits, el CCD-Charge Coupled Device, etcétera) y el mivel de proceso de las imagenes.

11.1.2. Reproduccién tonal

La gama de valores del escaner (el parametro de brillo) siempre deberia establecerse en 1.0 en el programa del

escaner.

11.1.3. Reproduccion del color

Existen varios modelos de color para definir las propiedades de ta gama de colores, Los rmas usados son: RGB

{pantalia) y CMYK [impresion).

1.L4. Condiciones de visualizacién

La evaluacion de las iméagenes siempre necesita un sistema de control que se considera importante adaptar a
los requisitos de visualizacion, que difieren entre las necesidades del monitor y de los documentos originales
Los monitores se visuahzan mejor con una iuz tenue, aunque No en habitaciones oscuras, ¥ los documentos
originales con una luz mas intensa. Los efectos adicionales como tos reflejos pueden afectar a la evaluacion y

por consiguiente deberian ser minimizados.

12. Protocolos de seguridad

Los principales protocolos de seguridad a seguir para el resguardo de los aichives digitales maestros s dividen

en 2 procesos:
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12.). Logistica

Cuando se requiera procesar las imagenes (cambio de formato, resolucion, renombramiento, etcétera) se
sugiere sempre usar la herramienta "copiar™, yaque on ¢ caso de que ocurra un error o dafio en el archivo, aun

se tendria al original intacta,

Cenerar una seric de carpetas y subcarpetas que dentifiauen et fondo, seccion, serie, subserie, unidad de
instalacion {caja, volumen, sobre, etcetera), segun sea el caso, v finalmente el expediente donde seran

resguardados los archivas digitales

12.2, ldentificacién

Para lograr un control de seguridad, las Carpetas se resguardan dentro de los servidores restringiendo ¢l acceso
danicamente a las personas involucradas en su manipulacién, respaldo y organizacion. En e caso del AGN, cada
undad administrativa pondra a disposicion del area de tecnologias, el acceso y las personas encargadas de
acuerdo con la siguiente tabla de niveles de permisos de acceso a los archivos digitales,

Tipo de Nivel Permisos Puesto
Administrativa Al Leer y escnbir Director y Encargado del servidor de DT
Adrmunistrativo A2 Leer y escribir Directores y subdirectores
Administrativo A3 | Leer y escribir Digitalizadores
Operativo Solo lectura Personal autorizado por Area

Usuarios Solo lectura Ceneral de consulta

Tabla 5. Tipo de niveles de permisos de acceso

Debemos recordar que se deberia evitar la pérdica, danio o desorden en funcién de su preservacion.

13. Manejo de riesgos

Dentro de la seguridad del archive macstro s identifican posibles riesgos que pueden surgir dentre de oo
procesos de digitalizacion, estos conllevan una organizacion concreta a través de acciones factibles y efectivas,

Para ello se proponen las siguientes técnicas de manejo del riesgo:

*  Evitar. Elricsgo o5 evitado cuando se bloquean puertos USB para la transf~rencia de archivos interna
y externamente, que pueden llegar a ccasionar perdidas de informacion por medo de Matware y
spam dentro del dispositivo, para ta transferencia de archivos se recermienda la ulilizacion de
unidada~ C/DVD
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¢ Reducir. El riesgo es evitade cuando se limita los usuarios aue podran tener acceso a los alchivos
digitales.

¢ Retener, Asumir o Aceptar el riesgo. Es uno de los métodos mas comunes del manejo de 11esgos, s
la decision de acceptar las consecuencias de la ocurrencia del evento. Puede ser voluntana o
involuniaria, de acuerdo con el manejo de archives digiiates pueden ser eliminados de manera
definitiva despuds de ser respaldados correctamente,

o Transferir. Es buscar de un respaldo y compartir el n1iesgo con olros controles, se busca tener un
servidor de respaldo fuera de la Entidad por seguridad de la informacion.

s  Prevenir Se pretende que con ayuda de un software Anttvirus fa informacidn tenga menor fniesgo

de pérdida

V4. Validacién

Para lograr una digitalizzcion de calidad se recorriwenda seguir las etapas anteriores, ya que la clave no s una
digitalizacion con la mas alta resclucion posible (elementos externosj, sing que iguale el contenido

informac onal det documento original (contenido), es decir, que sea integra, {iable y autentica.

La validacion, en oste aspecto, es el proceso de revision final Lo la comprobacion de que la digitalizacion ha
eumphde con los metadatos descriptivos, calidad, secuencia, nomenclatura, etc. De haberse completado cada

una de los paramentos, se podria dar un visto bueno de la infarmacion para su preservacion digital.

15. Diagndstico Posterior

Posterior a la digitalizacion, se considera importante gque el soporte documental sea canahizado al area de
conservacién para un nuevo proceso de evaluacion fisica, de manera que se pueda identificar y estabilizar

nuevamente, debido a cualquier alteracién o dafe derivada del proceso, en caso de ser necesario.
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Definiciones, siglas y acrénimos

Definiciones:

Accesibilidad. El atributo de un documento cuando puede ser localizado, recuperado, presentado e

interpretado.

Archivo de concentracién. La unidad responsable de la administracian de documentos cuya consuita es

esporddica y que permanecen en ella hasta su transferencia secundaria o baja documental.

Archivo de tramite. La unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano ¥ necesario
para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, los cuales permanecen en elfla hasta su

transferencia primaria

Archive histérico. La unidad responsable de fa administracion de los documentos de conservacion permanente

y que son fuente de acceso pubtico.

Archivo Maestro. Resultado de digitalizar un original a la resolucion maxima determinada, sin ningun tipo de
cormpresion, a resguardo en un formato de segunidad y de preservacidn: de estos archivos derivaran archivos

mas pequenos de manera sistematizada.

Archivo. El conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los

sujetos obligados ¢ los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Area coordinadora de archives. La instancia respensable de administrar la gestion documental v los archivos,

asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Instituciona! de Archivos,

Autenticidad. La caracteristica del documento cuando puede probar que es lo que afirma ser, que ha sido
creado o enviado por la persona gue se afirma que lo ha creado o enviado y que ha sido creado o enviada en el

momento gue se declara;

Baja documental. La eliminacion de aquella documentacicn que haya prescrito en sus valores administrativos,

legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos,

Calidad. Caracteristicas con las que debe contar un objeto digital: apariencia adecuada, resolucion, tono escala, /

secuencia, integridad, compresion sin pérdida, identificador Unico, etcétera.

Catdlogo de disposicion documental. Elregistro general y sistematico que establece los valores documentales,

vigencia documental, los plazos de conservacion y disposicion documental;
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Ciclo vital del documento. Las etapas de los documentos desde su produccion o recepcidn hasta su bajo o

transferencia a un archivo histérico.

Clasificacién archivistica. Los procesos de identificacion y agrupacion de expedientes homogenaos en
términos de lo que establece el Cuadro general de clasificacian archivistica, con base en la estructura funciona

de los sujetos obligados

Clasificacion de la informacién. Ei proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que la informacion
en su poder esta en alguno de los supuestos de reserva o confidencitalidad, de conformidad con las disposiciones

legales aplicables.

Coleccién. Conjunto de documentos de archivo de esta o distinta procedencia, de otros documentos ¢ de
componentes documentales reunidos por un coleccionista con cualquier criterio subjetivo o por un archivélogo

por razones de conservacion o de difusion,

Compresién, Proceso de reduccion de la medida del archivo de imagen para su procesamiento,
almacenamiento v transmision. La calidad de la imagen puede ser afectada por las tecnicas de compresion
usadas y el nivel de compresidn aplicado. Hay dos tipos de compresién. con pérdida (lossy] y sin pérdida
(lossless). Aclaracion: Ante 1a necesidad de reducir el tamano de una limagen se ejecutan algortmos de
compresidn. Estos algoritmos en la reduccion pueden generar pérdida de informacion {lossy) o no generar

{lossless).

Conservacién. Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambientaly tecnologica, para la adecuada

preservacion de los documentos de archivo

Consulta de documentos. Las actividades relacionadas con la implantacion de controles de acceso a los
documentos debidamente organizadeos que garantizan el derecho que tienen ios usuarios mediante la atencion

de requerimientos;

Cuadro general de clasificacién archivistica. El nstrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con

base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado,

Custodia. El procedimiento de la gestién documental que implica la ewsstencia de un tercero que se

responsabitiza de salvaguardar con garantias técnicas y legales los documentos,

Derecho de autor. Conjunto de normas y principios que regulan los derechos morales y patrimontales que ia
tey concede a los autores, por el solo hecho de la creacidon de una obra literaria, artistica, cientifica o didactica

esté publicada o inédita Una obra pasa al dominio publico cuando los derechos patrimoniales han expirado
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Descripcidn. Elaboracion de una representacion exacta de ia unidad de descripcion, mediante Ia recopilacion,
analisis, organizacion y registro de la informacion que sirve para identificar, localizar o explicar los documentos

de archivo

Digitalizacién. La técnica que permite convertir la informacién que se encuentra guardada de manera
analogica, en soportes como papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm, etcétera, en una forma que sélo

puede leerse o interpretarse por medio de una infraestructura tecnoldgica; documental o transferirios:
Disponibilidad. Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita ce los docurnentos de archivo.

Disposicion documental. La seleccidon sisternatica de los expedientes de los archivos de tramite o

concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar la baja.

Distribucién. Las actividades que garantizan que los documentos recibidos lleguen a su destinatario, sea éste

INternaQ ¢ externo.

Documento {unidad documental simple). Informacion contenida en cualquier soporte y tipo documentai,
producida. recibida y conservada por cualguier organizacion o persona en el ejercicio de sus competencias o en

el desarrollo de su actividad,
Documento cartogrifico. Son los planos, croquis, mapas, cartas maritimas
Documento grifico. Carteles, selios, imbres, revistas, grabados, litografias, etiquetas

Documentos de archivo. £i registro material que da testimonio de |a actividad del sujeto obligado en el ejercicio

de sus facultades, competencias o funciones, con independencia de su soporte;

Elemento de descripcién, Es cada una de las caracteristicas esenciales que permiten la identificacion, la

representacion y la recuperacion de cualquier unidad de descripcion,

Entidades federativas. A las partes integrantes de la Federacion, en términos de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos

Escaner de bandeja plana. Dispositivo de digitalizacién que proporciona los datos de las imagenes escaneadas

a un ordenador, siendo piana la bandeja de cristal en la que se coloca el original.

Escaner. Dispositivo de digitalizacidn que entrega los datos de las imagenes escaneadas a un ordenador.
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Escativana (cartivana). Tiras de papel o tela afadidas a un libro y utilizadas para fijar hojas © Iaminas, o pata

reparar o reforzar los pliegues de uniones.

Estabilizacién. Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integracién de refuerzos, extraccion
de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido, entre

otros

Expediente electrénico. Al conjuntoc de documentos electrénicos correspondientes a un procedimento

administrativo, cualquiera que sea el tipc de informacion que contengan

Expediente. A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un

rmismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados

Fiabilidad. La caracteristica del documento cuyo contenido puede ser considerado una representacion
completa y precisa de las operaciones, ias actividades o los hechos de los que da testimonio y al que se puede

recurrir en el curso de posteriores operaciones o actividades;

fFicha técnica de valoraciéon documental. Al instrumento gque permite identificar, analizar y establecer el

contexto y valoracion de la serie docurnental

Firma electrénica avanzada. Al conjunto de datos y caracteres que permite la identificacidn dei firmante, que
ha sido creada por medios electrénicos bajo su exclusive control, de manera que esta vinculada Unicamente al
mismo y a los datos a los que se refiere, lo gue permite que sea detectable cualquier modificacion ulterior de

estos, la cual produce los mismos efectos juridicos que la firma autografa
Foliacién. Consiste en numerar de forma continua y en orden todas las paginas de cada unidad documental

Fondo. Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se identifica con ef [

nombre de este ultimo w

Frente. También {lamado recto

Gestién documental. Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la #
ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, vaioracion documental y conservacion

Grupo interdisciplinario. Al conjunto de personas que deberd estar integrado por el titula:r del area
coordinadora de archivos, la unidad de transparencia, los titulares de las areas de planeacion estratégica,

juridica, mejora continua, ¢érganos internos de control o sus equivalentes, ias areas responsables de la
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informacion, asi como el responsable del archivo histdrico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion

documental

Guia de archivo documental. El esquema que contiene la descripcidn general de I2 docurmentacion contenida
en las senes documentales, de conformidad con el Cuadro general de clasificacion archivistica;

tncorporacién, El process mediante el cual se toma la decision de si un documento. con base en el Catalogo de
dsposicion documental, deberia crearse y conservarse, y por lo tanto, debe ser integrado en el sistema de

adminustracion y gestudn documental con sus metadatos y clasificacién archivistica correspondientes;

Injerto de papel. Técnica que permite recuperar las partes perdidas de las hojas, restituyendoles su forma y

texiura originales,
Institucién. Cada una de las organizaciones fundamentales de un Estado, nacion o sociedad.

Instrumentos de consulta. A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo

Yy que permiten la localizacion, transferencia o baja documental

Instrumentos de control archivistico. A [os instrumentos técnicos que propician la organizacion, control vy
)
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion

archivistica y el catalogo de disposicién documental

Integridad. Carantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para reflejar con exactitud la

informacion contenida

Interoperabilidad. A la capacidad de los sistemnas de informacion de comparur datos y posibilitar el intercambio

entre ellos

Inventarios documentales. A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), para las transferencias (inventario

de transferencia) o para ia baja documental {inventario de baja documental)

ISAD {G). Norma Internacional General de Descripcién Archivistica. Constituye una guia general para la

elacoracion de descripciones archivisticas

Legible. El documento que se puede visualizar y leer con claridad y facilidad, atendiendo a su adecuada

resalucion digital;

Lineamientos. Los Lineamientos para la organizacion y conservacién de los archivos:

4
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Metadatos. Cualquier tipo de informacion en forma electronica asociada a los documentos electrénicos ©
digitales, de caracter instrumental, destinada al conocimiento inmediato y automatizable de alguna de sus
caracteristicas, con la finalidad de garantizar la disponibiliciad, el acceso, la conservacion y la interoperabilidad
del propio documento, es decir, gestion, localizacion, identificacion, etcétera, de recurses, legibles e

interpretables por maquina.

Organizacion. Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacion y
descripoion de los distintos grupos documentales con &l proposito de consultar y recuperar, eficaz y

oportunamente, la informacion

Patrimonio documental. A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan cuenta de la
evolucion del! Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo  ademas de
transmitir y heredar informacion significativa de la vida intelectual, social, politica, econdmica, culturaly artistica
de una comunidad, incluyendo aguellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los érganos
federales, entidades federativas, municipios, alcaldias de fa Ciudad de México, casas curales o cualgquier otra

organizacion, sea religiosa o civil

Plazo de conservacion. Al periodo de guarda de la documentacion en fos archivos de tramite y concentracion,
que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el términe precautorio y penodo de

reserva que se establezcan de confarmidad con la normatividad aplicable

Plazo de reserva. £l periodo por el cual los sujetos obligadoes, conforme a la Ley General de Transparencia y
Acceso a la informacion Publica, y normatividad aplicable, clasifican la informacion corno reservada mientras

subsisten las causas que dieron ongen a dicha clasificacién;

Preservacion digital. El proceso especifico para mantener los materniales digitales durante las diferentes

generaciones de 1a tecnologia, a traves del tiempo, con independencia de [os soportesen los que se almacenan

Procedencia. Conservar el origen de cada fondo documental producido por los sujetos obligados, para

distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden interno de las series documentales en el desarrollo

de su actividad institucional;

Produccion e identificacién. Las actividades tendientes a normalzar los documentos que s¢ generan cn
ejercicio de las funciones institucionales Comprende los aspectos de origen, creacion y disefic de formatos y
documentos, conforme a las funciones de cada area con el propésite de normalizar y unificar los criterios de

elaboracion y presentacion de los documentos,

-
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Productor. La instancia o individuo responsable de la produccion de los documentos;

Programa anual de desarrollo archivistico. El instrumento de planeacion orientado a establecer la
administracion de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las prioridades institucionales en

mater:a de archivos;
Programa anual. Al Programa anual de desarrolio archivistico

Recepcidn. Las actividades de verificacidn y control que |a Insttucion debe realizar para la admision de
documentos, que son remitidos por una persona natural o juridica (foliado, selles de tiempo, registro de

documentos];
Registro Nacional. Al Registro Nacional de Archivos

Resolucién. Numero de pixeles, en alto y ancho, que forman una ‘magen. A mas pixeles, mejor resolucion, y a
mayor resolucion, mayor ciaridad y definicidon. Este término también se refiere al dispositive de salida mediante
el cual se visualizara la imagen {maonitor, impresora). Resolucion también es expresado en dpt (dots per inch -

puntos por pulgadal.

Seccidn. A cada una de las divisiones del fonda documental basada en las atribuciones de cada sujeto obligado

de conformidad con las disposiciones legales aplicables L

Serie. A la division de una seccion gue corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrolio de

una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asuntg, actividad o tramite especifico
Sistema Institucional. A los sistema.s institucionales de archivos de cada sujeto obligado

Sistema Local. A los sistemas de archivos en las entidades federativas

Sistema. Sistema informdtico que permite almacenar y procesar informacion, software.

Sistematizacion. El proceso mediante el cual se organizan, de forma controtada, los procedimientos de la ti+

gestidon documental en el Sistema Institucional de Archivos;

Soportes documentales. A los medios en los cuales se contiene informacion ademas del papel, siendo estos

materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrdnicos, sonoros, visuales, entre otros

Subserie. A la division de la serie documental
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Sujetos obligados. A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos asi como cualguier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las
entidades federativas v los municipios, asi como a !as personas fisicas o morales que cuenten con archivos

privados de interés publico
Testar. Tachar informacion o caracteres de manera parcial o total,

Testigo. Boleta que sustituye a una unidad documental y/o de instalacion desplazada de su colocacion habitual,

en el cual deben figurar la signatura, el destino y la fecha de salida

Tinta trasminada. Se refiere a cuando la tinta ferrogalica ha pasado a través de una foja, lo cual dificulta la

lectura en ambas caras de la foja o, incluso, la fractura del papel

Tipo documental. Unidad documental regulada por la misma norma de procedimiento, de formate, contenido

informativo y soporte homogeneos.

Tramite. E| curso del documento desde su produccion o recepcion hasta e cumphmiento de su funcion

administrativa,

Transferencia. Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite a uno de concentracion y de expedientes gue deben conservarse de manera permanente, ael archvo

de concentracion al archivo historico

Trazabilidad. A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la gestion documental vy

administracion de archivos, identificar el acceso y la modificacion de documentos electronicos.
Unidad de descripcién. Conjunto de documentos que constituye la base de una unica descrnipcion

Unidad de instalacién. Unidad fisica manejable para contener documentos de utilidad a 1a hora del ingreso y

salida de la instalacion, localizacion, ehminacion o de la conservacidon de documentos.

Unidad documental compuesta {expediente). Es una unidad organizada de documentoes reunidos como ‘_’.4
testimonio y prueba de una o varias acciones sujetas a un procedimiento adrminustrativo; o bien durante e

proceso de organizacion archivistica

Unidad documental. Término archivistico que sirve para identificar, denominar y, en el caso de la descripaion,

representar de forma generica al documento de archivo como ia menor unidad de descripcion
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Valoracion documental. A la actividad que consiste en el analisis e identificacién de los valores documentales
es decir, el estudic de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos
de tramite o concentracion, o evidenciales, testimoniales e informatives para los decumentos histdricos, con [a
finalidad de establecer criterios, vigencias docurmentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la

disposicien decumental

Verjurado, acabado. Entramado de lineas de color clare que quedan marcadas en el papel fabricado con un

melde gque tiene una malla construida mediante finas varillas cosidas una a continuacion de otra

Vigencia documental. Al periodo durante ef cual un documento de archivo mantiene sus valores
administratives, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones Juridicas vigentes vy

aplicables

Siglas y acrénimos

PPP. - Puntos por pulgada.

RGB. - Red, Green y Black por sus siglas en inglés.

CMYK. - Cyan, Magenta, Yellow y Black por sus siglas en inglés.
TIFF. - Tagged Image Fife Format por sus sigtas en inglés.

CCD. - Charge Coupled Device por sus siglas en inglés.

Articulo Segundo. Se instruye a la Direccidn de Desarrolio Archivistico Nacional, para que en ei
ambito de sus atribuciones, divulgue entre los sujetos obligados de la LGA, el presente Manual
de Digitalizacion de Documentos, para propiciar el uso de buenas practicas en materia de
digitalizacion.

Articulo Tercero. Se instruye a las unidades administrativas del Archivo General de la Nacion,
para que en el ejercicio de sus atribuciones, observen de forma obligatoria lo dispuesto en el
presente Manual de Digitalizacion de Documentos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. tl presente instrumento normativo entrara en vigor el dia de su firma.
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SEGUNDO. Publiquese en la pagina web del Archivo CGenera la de la Nacion.

Asilo acordad el Dr. Carlos Enrigue Ruiz Abreu, Director Ceneral del Archivo Ceneral de la Nacion,
acompanado de la Lic. Mariana Berenice Gayosso Martinez, Directora de Preservacidon del
Patrimonio Documental, el Ing. LLuis Jaime Gonzalez Pliego Saldana, Director de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones, asi como de la Lic. Mireya Quintos Martinez, Directora de

Desarrollo Archivistico Nacional, y del Mtro. Marco Palafox Schmid, el 06 de abril de 2022, en la
Ciudad de México.

/
Dr. Carlos Enrique Ruiz Abreu
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