Direcciéon General

GOBIERNO DE
- Acuerdo hormativo 03/2022

- MEXICO

El Director General del Archivo General de la Nacidn emite el presente instrumento, en atencion
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 organizacién y administracion homogénea de archivos, entre
los sujetos obligados de la Ley General de Archivos (LGA), por lo que debe generar criterios de
buenas practicas para la aplicacidon de esta Ley. 1

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

Que la Direcciéon de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.del AGN, compartié con
la Direccion de Asuntos Juridicos y Archivisticos de esta Entidad, la versidon final del Manual de
Digitalizacién de Documentos, el pasado 04 de abril de 2022, para que realizara las gestiones
correspondientes para su publicacién en la pagina web institucional.

Que el Director General del Archivo General de la Nacién como maxima autoridad de esta
Entidad, tiene la responsabilidad de la organizacidon, conservacion.y el buen funcionamiento del
sistema institucional de archivos del AGN, asi como promover entfe los sujetos obligados de la
LGA, la homogenizacién en los procedimientos de gestiéon documental y administraciéon de
archivos, de conformidad con los articulos 104,105, y 106, fracciones Xl y Xlll de la Ley en 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, acompafian al Director General en la emision del presente Acuerdo, toda
vez que, la primera cuenta con la atribucion de aprobar aquellas.vrecomendaciones en materia
de gestién documental y administracién de archivos, que serdn aplicadas en sede
administrativa; y el segundo, dirige la elaboracién de las disposiciones normativas necesarias
para que la Entidad cuente con un marco de actuacién acorde con sus requerimientos
administrativos y sustantivos; lo anterior, se encuentra previsto e_"n los articulos 29, fraccion | y
40, fraccion VI, del Estatuto Organico del Archivo General de la Nacion.

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

MANUAL DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
Introduccién

El Archivo General de la Nacién (AGN) tiene como misién preservar, difundir e incrementar el patrimonio
documental de México para séIVa'gUardar la memoria colectiva y fortalecer la identidad nacional, asi como
regular, vigilary promover Ia',administracién eficiente de los archivos publicos, con el fin de mejorar los procesos
de toma de decisiones, la trénsparehcia y la rendicién de cuentas en el gjercicio del poder publico. En este
aspecto, la digitalizacién se ha convertido en un elemento importante en el quehacer archivistico como parte
en las labores de preservacion y difusion documental. Por ello, se integré un grupo de especialistas con el
objetivo de elaborar politicas y lineamientos para la digitalizacién de documentacion histdrica. Como resultado

de esta labor, nace el presente Manual de Digitalizacion.

Marco Juridico

e Ley General de Archivos. Pu}bilicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones generales en las materias de archivos y
transparencia para la administracion publica federal y su anexo Unico. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el 03 de marzo de 2016.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de los Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 04 de mayo’d_e'2016.

e Lineamientos para la créacién y funcionamiento de los sistemas que permitan la organizacion y
conservacién de la informacién de los archivos administrativos del Poder Ejecutivo Federal de forma
completa y actualizada. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de octubre de 2018.

e Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control de Documentos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de Julio de 2015.

e Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de
febrero de 2004. !

e Mejores practicas dél lhternational Council on Archives (ICA).

e Recomendaciones para proyectos de digitalizacion de documentos.

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

e Norma Oficial Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 para preservacion de acer\)ps documentales. Publicada
en el Diario Oficial de |la Federacién el 22 de marzo de 2019. '

e Gujas técnicas para la digitalizacién de Materiales de Patrimonié:‘tultdfal. Creacién de archivos de

imagenes rasterizada.

Marco normativo de apoyo

e Lineamientos The Nacional Archives and Record Admnistration (NARA)

e Modeloy estandares del Open Archival Information System '

e Mejores practicas del /nternational Council on Archives (ICA)

e Recomendaciones para proyectos de digitalizacién de documentos 7

e Norma ISAD-G

e Norma ISO-15489 para archivos

e Norma ISO-19115 para metadatos

o Estandares del Open Archival Information System (ISO-14721)

e Norma Oficial Mexicana NOM-151-SCFI-2016 para la conservacién de mensajes de datos y digitalizacién

de documentos

e Norma Oficial Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 para preservacion de écerVds documentales

e Guias técnicas para la digitalizacién de Materiales de Patrimonio Cultural. Creacion de archivos d)/
imagenes rasterizada

e Directrices para planificar la digitalizacion de colecciones de libros impresos antiguos y manuscritos.
Seccidén de Libros Raros y Colecciones Especiales de la IFLA (/nternational Federation of Library
Associations and Institutions). ’

o Directrices para proyectos de digitalizacion de colecciones y fondos de dominio publico, en particular
para aquellos custodiados en bibliotecas y archivos

e PERSIST: la estrategia digital de la UNESCO para la sostenibilidad de la informacidn w

Objetivo general
) . |

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

orientada a la preservacion digital de la memoria histérica.
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1. Introduccién

El AGN busca en la digitalizacién una reproduccion digital fiel e integra con respecto al documento original, y
que reuna las siguientes caracteristicas: calidad (apariencia adecuada, resolucién, tono, color, escala, secuencia,
completitud, compresiéon sin pérdida, nomenclatura o identificador Unico, etcétera), autenticidad, fiabilidad,
integridad, disponibilidad, valor de uso, funcionalidad, interoperabilidad (que el documento sera accesible en

varias plataformas informaticas).

Cualquier proyecto de digitalizacion que se busque implementar, debe contar con un equilibrio entre demanda
y requisitos, por lo que la seleccién de los materiales debe orientarse, no sélo hacia el interés de su contenido o
su demanda, sino con la viabilidad técnica, aspectos legales y las circunstancias de la instituciéon, que debera
cenirse a un cronograma de trabajo que incluya el proceso de preparacién de material para su digitalizacion. La

digitalizacion contribuird en:

e Mejorar el acceso a la informacion a través de plataformas digitales
e Eficientar la rendicion de cuentas y solicitudes de informacion

e Coadyuvar a la preservacion del documento original al reducir su manipulacion
.

2. Seleccion del material para digitalizar

2.1. Criterios de Seleccién

Los criterios en la seleccion 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:
e Estado de conservacién de la documentacién

Se sugiere valorar si es necesaria la.intervencién de la documentacién en mal estado por parte del area de
Conservacion. Asimismo, se sugiere considerar las posibilidades con que cuente la instituciéon para rescatar los
medios fisicos en riesgo de pérdida, si fuera el caso, y generar una estrategia adecuada de digitalizacidon en
funcion de la naturaleza de la materia y su particular deterioro. Cabe sefialar que cualquier proyecto de
digitalizacion deberd ir acombaﬁado de un Diagnostico Documental que irjcluiré, entre otros, el estado de
conservacion, estado descriptivo:,’ volumen y los distintos soportes que comprende la documentacion a

digitalizar.
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e Frecuencia de consulta, manipulacién y reproduccién

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

reproduccion parcial.

¢ Documentos que deben ser conservados a largo plazo

Existen documentos que, por el impacto y relevancia en la historia de un pais 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 difusién 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
que ya han sido preparados para su digitalizacion, se recomienda darles continuidad, no sélo 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 la

documentacion:

e Derechos de Autor
e Depdsito Legal

e Clasificacion de la Informacion

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 las fojas en blanco o sin:informacién, por el espacio y costo

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

e No se aplicard ningun criterio de seleccién a materiales novohispanos.
= En caso de bloques de fojas en blanco al final de un volumen o expediente, estas se foliaran,
pero no se digitalizaran.

=  Se registrara el total de fojas en blanco en la Plantilla de Descripcion Documental (PDD).
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»  Se digitalizardn los encuadernados de piel, pergamino, madera, textil o aquellos que por su
naturaleza o riqueza histérica lo requieran. Se asentara su existencia en el Area de Notas de la
PDD.
o Lavaloracion sélo deberia ser aplicada a documentos producidos entre los siglos XIX-XXI, donde abunda
el papel industrial y documentacion mecanoescrita.
=  Solo aplicard para los vueltos en blanco o sin informacion. Si la foja contiene algun sello,
membrete, 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 cuidado al momento de manipular y trabajar con los documentos que seran

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

e Lavarse constantemente las manos

e Usar guantes de nitrilo que deberan ser lavados después de cada uso

e Usar cubrebocas preferentemente N95 o superior y bata completamente cerrada esto para la
proteccion tanto del digitalizador como del documento

e Los documentos siempre deberdan manipularse con ambas manos y en caso de que sean muy

grandes entre dos o mas personas

4.2, Criterios de digitalizacién

Se sugiere que todo proyecto de digitalizaciéon contenga los siguientes criterios aplicados a:

o Diagndstico de conservacion e intervencion del soporte documental
e Descripcién documental
e Foliacion

Cada uno de estos elementos se desarrollan a continuacion.

Pagina 6 de 34

Aven ng. Eduardo Molina 113, Col, Penitenciana, C.P, 15280, Venustiano Carranza, COMX.

Tel: 01 (55) 5133 9900 www.gobinx/agn

&car‘do

NN !1.; }:\4 ' -'(. yriv Mgcg':ef

WX PRECURSOR D Le REVDLUCH




GOBIERNO DE

- MEXICO

Direccién General
Acuerdo normativo 03/2022

4.2.1. Diagnéstico de conservacién e intervencion del soporte documental

A través del cual se propone sustentar los motivos de la digitalizacién, tomando en cuenta que impactara en el

ejercicio de los recursos presupuestales. El diagndstico se realizard de manera integral y deberd contar con los

siguientes elementos:

Introduccién

Justificacion del diagndstico

Organizacion y descripciéon documental

Volumen de la documentacion a digitalizar

Condiciones de la documentacion

Conclusiones

4.2.1.1. Condiciones fisicas de la documentacién

Se refiere al andlisis del estado fisico de la documentacidon a través del cual se tome en cuenta el estado de

conservacion del soporte y sus elementos sustentados, la idoneidad y condicién del sistema de guardas, las

condiciones de instalacién y almacenamiento, asi como la infraestructura de la-instituciéon para promover la

adecuada conservacidn-restauracion de los documentos fisicos. ;

4.2.1.2. Estado de conservacién

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

Bueno, si

El documento no presenta dafio fisico en su estructura, o presenta un dafio en menos del 25%
de su totalidad

Los elementos sustentados se encuentran estables

La manipulacion del documento o unidad de instalacién no supone un riesgo para la integridad

del soporte

Regular, si

El documento presenta dafio fisico en su estructura en hasta un.50% de su totalidad.

Los elementos sustentados presentan degradaciones que alteran la imagen y no representan
un riesgo en la estructura del soporte, ni interrumpen la adecuada lectura.

Cuenta con elementos afiadidos que dificultan su lectura, apertura y/o manipulacién que

pueden ser removidos sin mucha dificultad y sin poner en riesgo la integridad del soporte.
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= |amanipulacion dél documento o unidad de instalacién requiere mayor cuidado para prevenir

mayores -daﬁTOS en la integridad y estructura.
e Malo,si

» Eldocumento presenta dano fisico en su estructura. En mas de un 50%.

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

= Laalteracién no bérmite la adecuada lectura del documento.

» Cuenta con elementos afadidos que dificultan su lectura, apertura y/o manipulacion,
especialmente si se encuentran oxidados y su remocion pone en riesgo la integridad del
documento. :

= Sjlos elementos.afiadidos del punto anterior son parte de la creacién original del documento
(tales como lacres; sellos, bulas, listones, etcétera) y la digitalizacion requeriria de la remocién
parcial o total del(os) mismo(s); (en este caso, se considera malo, debido a que se debera acudir
con un especialista para apoyar con la manipulacién y preparacién previa del documento).

= La manipulacion . del documento o unidad de instalacion requiere el empleo de soportes
auxiliares

=  Presenta crecimiento de microorganismos con apariencia humeda, afelpada o costrosa (con
concreciones)

Cuando la documentacién se encuentre en mal estado debera ser estabilizada antes de ser digitalizada, salvo

casos muy particulares donde la documentacién no pueda intervenirse se podra considerar la digitalizacién con

el apoyo de personal capacitado para su manipulacién.

4.2.2.Criterios de descripciéon documental

Enfocados en conseguir la sistematizacion de la informacion descriptiva con base en la normativa vigente y las
mejores practicas archivisticas. Se considera que no se debe digitalizar la documentacién si no cuenta con
metadatos de descripciéon. A modo de ejemplo, en el AGN se manejan tres plantillas de descripcién 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 |-IV.

4.2.3.Criterios de foliacién

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

numerar de forma continua y en orden todas las fojas de la unidad documental, permitiendo su identificacion,
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y su correlacién con la reproduccion digital. Antes de llevar a cabo una foliacién se sugiere tomar en cuenta lo

siguiente:

e Acervo documental

Identificar si el material documental cuenta con folios y si estos se encuentran ordenados de
manera consecutiva. '

Efectuar la revision pasando foja por foja a volumen y/o expediente abierto. Evitar la revisién
parcial con el fin de prevenir la omisidon de fojas de diferente formato.

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

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

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

importar su tamano, posiciéon o contenido, considerando que:

Realizar la foliacion con lapiz de grafito nimero 2B o HB, no con portaminas o similares.
El folio se escribira en el frente de la foja.
La numeracion siempre iniciara con el niumero “1".

El folio no llevard enmendaduras. - )

No se debera aplicar fuerza al escribir. —

El folio se escribird en el extremo superior derecho, o en el éspacio 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 direccién

del texto.

En caso de piezas de gran formato, éstas deberdn ser extendidas con cuidado sobre una
superficie plana de mayor tamafio que el documento, y colocar el folio en el extremo superior
derecho. '

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

Las fojas blancas intermedias si llevaran folio, considerando que debe realizarse una

numeracién continua.
No se foliardan compensadores o fojas blancas que no pertenezcan a la unidad documental

(valorar cada caso).
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= Laescartivana que une la pieza documental a la encuadernacién no llevara folio por tratarse de
material ajeno al volumen y al documento original. Esta puede ser de papel japonés, fojas
recicladas u otros materiales.

= 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 la foliacion atendera a la original, si no se
contara con. tal,‘ se foliarda en orden de aparicidon siguiendo la secuencia de las piezas
documenta!es :

= Elusode suplementos (a, b, c o bis, ter, quater, etcétera) estaran reservados para |dentn°|car y
vincular las partes de una misma foja que se encuentre fragmentada.

=  En caso de ser varias piezas en un mismo soporte secundario, se colocard sélo un folio en éste.

= Las caratulas, portadillas, encuadernados de piel, pergamino, textil, etc,, llevaran un namero
consecufivo 'como elemento de control. Este nimero se colocard, en estos casos, al reverso del
material si éste lo permite.

= Encasode que 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
dela PDD Ia‘exi.'s'.ﬁ,e.hcia de estos encuadernados.

=  Por una cuestion de control, los bloques de fojas en blanco al final de un volumen se foliaran,
pero no se digitalizaran y se asentara en la PDD el total de folios en blanco. Para casos donde
existan f0|IOS blancos dispersos a lo largo de un volumen, se valorara con base a los criterios de
temporalldad riqgueza historica, etc. si se procedera a su digitalizacion.

= Elregistro de fojas en un volumen serd por rangos.

=  En caso de cometer un error en la foliacion, se recomienda usar goma de borrar libre de latex y
ftalatos por ser égentes que dafan el papel, ni goma de pan (migajén) por la grasa que
desprende.

=  Serecomienda foliar bloques de 50 fojas y retroceder para su cotejo. En caso de error u omision,

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

Acervo Grafico

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

s En caso de fotografias sueltas en soporte papel, el folio se colocard en el extremo superior
izquierdo del reverso de la imagen.

= Los encuadernados propios de un album fotografico se manejaran bajo los criterios de
una encuadernacion documental, es decir, se les asignara un nimero consecutivo
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s Se foliara el soporte del dlbum para digitalizar de manera fiel un conjunto de fotografias en
un Mismo soporte y no pieza por pieza.

= Documentos graficos que se encuentren en el interior de una guarda de cualquier material
distinto al papel, se colocard una etiqueta blanca con el numero consecutivo

correspondiente.

e Acervo Bibliohemerografico

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

e Foliacién previa
= Nunca se testara o cancelara la foliacién original, sin importar su orden.
»  Nunca se borrara una foliacién previa (foliacion moderna) por ser referencia de localizacion;
esta se testard o cancelara cuidadosamente, es decir, se colocard una pequefa linea cruzada
sobre el nUmero a invalidar sin hacer presidon excesiva.

= Se colocara el nuevo folio seguin lo referido en lineas anteriores.

5. Control de documentos digitalizados

El formato Control de Documentos Digitalizados tiene por objetivo dar seguimiento a la documentacion desde
su ingreso al drea para su preparacién, hasta su devolucién al area de resguardo, una vez concluida la

digitalizacién y validacion de las imagenes. El formato se conforma por tres apartados:

e Preparacion

e Produccion

e Validacién
Ver Anexos del V-VII.

6. Metadatos

Con metadatos nos referimos a cualquier tipo de informacién en forma electrénica asociada a los documentos
electrénicos o digitales, de caracter instrumental, destinada al conocimiento inmediato y automatizable de
alguna de sus caracteristicas, con la finalidad de garantizar la disponibilidad, el acceso, la conservacién y la
interoperabilidad del propio documento, es decir, gestidn, localizacion,. identifiCacic’m, etcétera, de recursos,
legibles e interpretables por maquina. Los metadatos que se manejan en el AGN en el proceso de digitalizacion

son:

e Metadatos administrativos. Su funcién es gestionar y administrar los recursos digitales:
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=  Derechosy reproducciéon de la informacion
= Requerirhiento,s'le'gales para el acceso
= Criterios de seleccion para la digitalizacién
=  Seguimientoy control de versiones
e Metadatos descriptivos. Su funcidn es representar e identificar los recursos digitales
= Registros catalogréﬁcos en fichas descriptivas homologadas (Documental, Cartografico,
etc)
=  indices
e Metadatos para la conservacién. Su funcién es la preservacion de la informacion:
= Condiciones de uso de la documentacion
= Diagnésticos 4
»  Acciones Ilé\/adaé a cabo para preservar las versiones fisicas y digitales de los recursos
e Metadatos técnicos. Su funcién es informar sobre los requerimientos técnicos del hardware o
software B
= Documentacion del hardwarey software
= InformaCiéh de fdrmato, compresion, optimizacion de imagen
= Informacion en cabecera del archivo maestro
= Autentificacion y datos de seguridad
o Metadatos de Acceso. Su funcién es permitir la recuperacion, navegacion y consulta de la
informacion:
=  Nomenclatura de imagen digital
e Metadatos de uso. Su funcion es informar sobre el nivel de utilizacion de la informacion, tipos de
usuarios:
=  Estadisticas de consulta
=  Tipo de usuario que accesa a la informacion
e Metadatos de Almacenamiento. Permiten el almacenamiento y resguardo de la informacion

=  Estructura de almacenamiento
El lector podra notar que cada apartado del presente manual forma parte de la clasificacion de metadatos
planteados. En cada uno de los apartados se enlazan los metadatos con el procedimiento planteado.

7. Cotejo, identificacion, correccion, descripcién y registro de informacion

En este punto se confrontara la informacion vertida en los instrumentos de consulta (en caso de existir) con el

material original, para determinar si es pertinente alguna correccién. Dependiendo el tipo de soporte de que se
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trate, serd la Plantilla de Descripcion a implementar. Para ello, se recomienda que el instrumento 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 validara por expediente, se sugiere colocarlos por separado para que
el digitalizador ubique dénde termina uno e inicia otro expediente, especialmente aquellos que no son
facilmente identificables, esto como apoyo para que el digitalizador pueda concretar la expedientacién de las

imagenes digitales una vez revisada su secuencia.

Mencidn aparte requiere la revisiéon del Cuadro de Clasificacién del fondo o coleccion a digitalizar derivado de
su importancia en la elaboraciéon de la Nomenclatura de imagenes digitales (Vér apartado). El Cuadro de
Clasificacion deberd desglosarse en el diagndstico, particularmente en el apartado de Organizaciéon y
descripcion documental, en caso de existir. De lo contrario, se planteard en el proyecto la viabilidad de su
elaboracién. Una vez revisado el Cuadro de Clasificacidn, se informara a Registro Central para que proceda a la

elaboracidon de la nomenclatura de las imagenes.

8. Parametros generales de digitalizaciéon de imagenes

Las imagenes digitalizadas no sustituyen la documentacién original, por lo ,cua_l»se debe respetar el contenido
de la informacion de los documentos originales. En este aspecto, la preservacidon 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 harda en un formato de preservacién o en archivo maestro. A continuacién, se
enlistan los pardmetros generales de digitalizacion de imagenes, cabe sefialar que en los apartados siguientes

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

e Debera contar con una resolucién de minima de 300 ppp y méxima de 600 ppp (ver apartado de
calidad de la imagen) £ 1

e En caso de un grupo de fotografias en un soporte secundario (incluir en el glosario), el soporte se
digitalizard a 600 ppp para posibilitar el recorte de las imagenes de manera individual sin
comprometer su resolucion.

e Parano perder la resolucioén se foliara dicho soporte y no pieza por pieza.

e Digitalizar en formato TIFF

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

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

e Se respetard la 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.
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e Se capturard la imagen completa considerando un margen recomendado de 5mm en toda la
periferia, esto como forma de asegurar que el documento fue digitalizado en su totalidad.

e Sise encuentran papeles sueltos que no pertenezcan al expediente, deberan ser retirados para
capturar la imagen o colocar en un &rea que no obstruya la visualizacién del texto.

e Se colocara una hoja blanca debajo del documento original para cubrir faltantes o perforaciones
naturales del documento.

e Nollevara, en ningudn caso, marca de agua.

e Se asignard 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).

e Se asignara el nombre en la cabecera del archivo master con el nombre de la instituciéon que
digitaliza y la fecha de creacion.

e El archivo maestro nopuede ser sometidos a ningun tipo de edicion.

En caso de ser requerida una imagen para consulta o difusién, se sugiere tener en cuenta lo siguiente:

e Se convertira el archivo maestro a JPEG, resguardando en TIFF,

e Secomprimiraa72 ppp,

e Secolocara la marca'de agua oficia en el extremo derecho de la imagen digital, y:

*  No debera cubrir la informacién del documento original,
=  La opacidad no debera rebasar el 20%.
e En caso de realizar algun retoque, debe constar en metadatos de imagen como “copia optimizada”

o “copia manipulada”.
9. Calidad de Imagen

9.1. Resolucién

La resolucion se determina por el nUmero de pixeles utilizados para representar la imagen, los pixeles se
expresan en puntos por pulgada (ppp, dpi o dpp). Incrementar el nimero de pixeles da como resultado una

imagen de mayor resolucién y una mejor delineacién 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 y un maximo de 600 ppp.
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Es la medida del nimero de bits para definir cada pixel. Mientras mayor sea, mas tonos de grises y colores se

representaran. Se recomienda manejar una profundidad de 24-bits para la preservacion del objeto digital, ya

que esta configuracion produce 16,7 millones de colores y es la de mayor uso por las aplicaciones de gama alta,

puesto que ofrece color con realismo fotografico.

9.3. Establecimiento de estandares

El establecimiento de estdandares se refiere a la busqueda de equilibrio entre cantidad y calidad de documentos

digitalizados de acuerdo con la capacidad y necesidad de cada institucion, por ello se sugiere definir la calidad

de imagen digital basados en los atributos del archivo maestro, definiendo los niveles aceptables de calidad de

imagen digital calidad 8 a 5, escala 1:1.

indice de Calidad (Ql) aplicable a la captura digital
Modos color RGB y grises, escala 1.1

indice de calidad Ql-

Casi llegible 301
Minimo 36
Bueno 5.0
Superior 8.0

Tabla 1. Indice de Calidad (Ql)

9.4. El tipo de formato de compresién

La compresion se utiliza para reducir el tamafio necesario en el procesamiento, almacenamiento, envio de

imagenes o difusion, ya sea por medio de importacion externa, de almacenamiento en un sistema

automatizado del control de gestién y control de documentos o para la consulta del publico en general. u*

Para ello, se utiliza el formato JPEG, ya que es un estandar de compresiéon y codificacion digital de iméagenes de

propdsito general, con este formato de compresion,

imagen tiende a ocupar poco espacio de

Y http://preservationtutorial.library.cornell.edu/tutorial-spanish/conversion/conversion-04.htmi
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almacenamiento con la resolucion de 72 y 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 esfructura y el contenido, es decir, que un documento sea lo que pretende
ser. v

Fiabilidad: enten.didia como la capacidad de un documento para servir de prueba fidedigna, aspecto
gue hace referencia é 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 como la capacidad de localizar, recuperar, presentar e interpretar un

documento.

9.6. Revision de calidad de la imagen

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

Nitidez (buen en:foque)

Sea visible y/o legible, especialmente los documentos textuales

Encuadre (este correctamente alineada)

No tenga ruido (fluctuaciéon de luz vfsible en la digitalizacion)

No tenga objetos (polvo, rayones, manchas que tengan impacto en la calidad de la imagen)
.No tengan mérgenes_aﬁadidos adicionales a los previamente establecidos

Secuencia (que no falten o se dupliquen folios o imagenes digitales).

De no existir ningun tipo de incidencias, el departamento de digitalizacién comprobara la secuencia del objeto,

es decir, verificara con el original que el nUmero de fojas digitalizadas sea igual al nUmero de imagenes digitales ( “'

resultantes del proceso.

9.7. Métodos de valoracién

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 material digitalizado.

Basada en una mezcla de evaluacion en pantalla y en fisico.

pPagina 16 de 34 /

7, Venustiano Carranza, COMX. ﬁ
P -3 icard
A ‘\\\(KQZZF%%SO
Tl wee Magon

FRECURSOR 0F LA RENDLUG G

o



Direccién General

GOBIERNO DE
- Acuerdo normativo 03/2022

MEXICO

Deben tenerse en cuenta las limitaciones técnicas de software que pueden afectar a la evaluacidon, comenzando

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

9.8. Decisién de puntos de referencias

Se utilizarda como referencia la comparacién de archivos maestros o documentos originales contra los

documentos de conversién para verificar su calidad.

9.9. Producto final

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

archivo maestro.

10. Protocolo de almacenamiento o gestién de archivos

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

los siguientes datos:

10.1. Formato

Para la seleccidn de un formato de imagen se sugiere considerar:

e Lapreservacion de las caracteristicas esenciales del documento fisico,

e La menor pérdida de informacién del documento digital, y

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

requiere mucho espacio de almacenamiento.

10.2. Aimacenamiento 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 la cual se albergan las

imagenes correspondientes. Caso similar representa el almacenamiento de los acervos hemerograficos (ver

Imagen ll) y bibliograficos (ver Imagen lll). Las estructuras son:
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Fondo
Seccion
Serie
Subserie
Unidad de instalacién

Expediente

Reproduccion digital

Imagen |. Ejemplo: Estructuracion de carpetas de resguardo

Titulo

Mes
Dia

Pagina
Reproduccioén digital
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Imagen Il. Ejemplo: Estructuracién de carpetas de resguardo Diario Oficial o prensa
Clasificacion

Titulo

Reproduccion digital

Imagen Ill. Ejemplo: Estructuracién 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 continuacidon se enumeran algunas consideraciones para la formacién de las nomenclaturas

correspondientes a las imagenes digitalizadas:

e Lasnomenclaturas las colocara el departamento de digitalizacion una vez concluida la digitalizacion
y verificacion de secuencia de las imagenes digitalizadas.

e 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 gUardarén con el numero de folio
correspondiente.

e El nUmero méaximo de caracteres para la nomenclatura se sugiere sea de 35; y 250 para la ruta de
almacenamiento.

Las partes que conforman la nomenclatura son:

e Acervo Documental y Gréfico:
= Siglas del Grupo Documental: 3 letras
=  Numero de Grupo Documental (segln Guia General): 4 digitos
= Seccién: dos letras para las iniciales de la seccién + doé digitos, 4 caracteres
= Serie: dos letras para las iniciales de la seccién + dos digifos, 4 éaracteres

= Subserie: dos letras + dos digitos, 4 caracteres
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= Ul NUmero de caja + 5 digitos, 7 caracteres

= E: Expediente + 4 digitos, 5 caracteres, 6

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

* Fojas: S‘dl’gitos + F (frente) 6 V (vuelta), 6 caracteres.

= Fojas sin informacion al reverso: 5 digitos. Se omitira la F o V para indicar que se aplicé un

criterio de seleccion, no una omisién o error de digitalizacion.

Ejemplo Documental

GR0248BMO1DGOTUIO004EO0009_00005F
GR . Gonzalo Robles
0248 Grupo Documental 248
BMO1 —— Seccioén 1. Banco de México
DGO1 . Serie 1. Direccion General
Ul0004 ' Caja 4
EQ009 Expediente 9
00005F Foja 5 frente

Tabla 2. Ejemplo Nomenclatura Fondo Gonzalo Robles

e Paralos Acervo Bibliohemerograficos, se sugiere considerar lo siguiente:
= Clasificacién: 20 digitos (sélo material bibliografico)
= Titulo: 3 letras (siglas iniciales del titulo de la publicacion)
= Guion bajo: para separar titulo o clasificacion (Separa el titulo de la clasificacion de las
paginas)
»  Fecha: (Diario Oficial o prensa) 8 digitos (afio, mes y dia: aaaammdd)
s Seccién: (Diario Oficial) 4 caracteres, 6 (prensa) 3 letras (politica POL, cultura
CUL, deporte DEP, suplemento SUP, economia ECO)
=  Edicién: (Diario Oficial) 3 caracteres MAT, VES, EXT, SUP 6 ALC (matutina MAT, vespertina
VES, extraordinaria EXT, suplemento SUP, alcance ALC)
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= Pagina: 5 digitos

Ejemplo Bibliogréfico

FR972.032A318h_HM_00001

FR972.03A318h_ La clasificacion del material en Acervo
Bibliogréafico

HM_ Historia de México

00001 Numero de la pagina digitalizada

Tabla 3. Ejemplo de Nomenclatura Material Bibliografico

Ejemplo Hemerografico
DOF19300502SS02MAT_00001
DOF DOF
19300502 19300502 R /y
SS02 SS02
MAT_ MAT_
00001 NuUmero de la pagina digitalizada

Tabla 4 Ejemplo de Nomenclatura Material Hemerografico

La generacién de las nomenclaturas de los materiales documentales y graficos deberia estar a cargo de Registro w

Central.

M. Equipo y su funcionamiento

El AGN cuenta con equipos especializados, para la digitalizacidon de diversos soportes. Debemos sefalar que, a
través de distintos convenios, estos equipos pueden estar sujetos a préstamo a otras entidades, de ahi la

importancia de la elaboracién de un instructivo de operacién de escaneres. (Ver anexo VIlI).
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11.1. Control de calidad del escaner

Cuando un proyecto de digitalizacion estd en marcha, se establecen medidas que permitan asegurar que los

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

T.1.1. Resolucién espacial

Se refiere al nivel del enfoque, la estabilidad mecanica del sistema optico (lentes, espejos, filtros, el nimero de

bits, el CCD-Charge Coup/ed Dev/ée, etcétera) y el nivel de proceso de las imagenes.

11.1.2. Reproduccién tonal

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

escaner.

11.1.3. Reproduccién del color

Existen varios modelos de color para definir las propiedades de la gama de colores. Los mas usados son: RGB

(pantalla) y CMYK (impresion).

11.1.4. Condiciones de visualizacion

La evaluacién de las imagenes 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 visualizan mejor con una luz tenue, aunque no en habitaciones oscuras, y los documentos
originales con una luz mas intensa. Los efectos adicionales como los 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 archivos digitales maestros se dividen

en 2 procesos:
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12.1. Logistica

Cuando se requiera procesar las imagenes (cambio de formato, resolucién, renombramiento, etcétera) se
sugiere siempre usar la herramienta “copiar”, ya que en el caso de que ocurra un error o dafio en el archivo, adn

se tendria el original intacto.

Generar una serie de carpetas y subcarpetas que identifiquen el fondo, seccién, serie, subserie, unidad de
instalacion (caja, volumen, sobre, etcétera), segln sea el caso, y finalmente el expediente donde serdn

resguardados los archivos digitales.

12.2. Identificacion

Para lograr un control de seguridad, las carpetas se resguardan dentro de los servidores restringiendo el acceso
Unicamente a las personas involucradas en su manipulacién, respaldo y organizacion. En el caso del AGN, cada
unidad administrativa pondra a disposicidén del drea 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
Administrativo Al Leer y escribir Director y Encargado del servidor de DTI
Administrativo A2 Leery escribir Directores y subdirectores
Administrativo A3 Leer y escribir Digitalizadores
Operativo Solo lectura Personal autorizado por Area

Usuarios Solo lectura General de consulta

Tabla 5. Tipo de niveles de permisos de acceso

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

13. Manejo de riesgos Cpn

Dentro de la seguridad del archivo maestro se identifican posibles riesgos que. pueden surgir dentro de los &f
procesos de digitalizacidn, estos conllevan una organizacion concreta a través de acciones factibles y efectivas.

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

e Evitar. El riesgo es evitado cuando se bloquean puertos USB para la transferencia de archivos interna
y externamente, que pueden llegar a ocasionar perdidas de informacion por medio de Malwarey
spam dentro del dispositivo, para la transferencia de archivos se recomienda la utilizacion de

unidades CD/DVD.
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® Reducir. El riesgo es evitado cuando se limita los usuarios que podran tener acceso a los archivos
digitales.

e Retener, Asumir o Aceptar el riesgo. Es uno de los métodos mas comunes del manejo de riesgos, es
la decision de aceptar las consecuencias de la ocurrencia del evento. Puede ser voluntaria o
involuntaria, de acuerdo con el manejo de archivos digitales pueden ser eliminados de manera
definitiva después de ser respaldados correctamente.

e Transferir. Es buscar de un respaldo y compartir el riesgo con otros controles, se busca tener un
servidor de respaldo fuera de la Entidad por seguridad de la informacién.

e Prevenir. Se pretende que con ayuda de un software Antivirus la informacion tenga menor riesgo

de pérdida.

14. Validacién

Para lograr una digitalizacion de calidad se recomienda seguir las etapas anteriores, ya que la clave no es una
digitalizacién con la més alta resolucion posible (elementos externos), sino que iguale el contenido

informacional del documento original (contenido), es decir, que sea integra, fiable y auténtica.

La validacion, en este aspecto, es el proceso de revision final. Es la comprobacién de que la digitalizacion ha
cumplido con los metadatos descriptivos, calidad, secuencia, nomenclatura, etc. De haberse completado cada

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

15. Diagnéstico Posterior

Posterior a la digitalizacién, se considera importante que el soporte documental sea canalizado al area de
conservacion para un nuevo proceso de evaluacién fisica, de manera que se pueda identificar y estabilizar

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

Definiciones:

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

interpretado.

Archivo de concentracién. La unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es

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

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

transferencia primaria.

Archivo histérico. La unidad responsable de la administracién de los documentos de conservacién permanente

y que son fuente de acceso publico.

Archivo Maestro. Resultado de digitalizar un original a la resolucién maxima determinada, sin ningun tipo de

compresion, a resguardo en un formato de seguridad y de preservacién; de estos archivos derivaran archivos

mas pequefios de manera sistematizada.

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

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

Area coordinadora de archivos. La instancia responsable de administrar la gestién documental y los archivos,

asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional 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 que se afirma que lo ha creado o enviado y que ha sido creado o enviado en el

momento que se declara;

Baja documental. La eliminacién de aquella documentacidn que haya prescrito en sus valores administrativos, t%

legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histoéricos.

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

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

Catalogo de disposiciéon documental. El registro general y sistematico que establece los valores documentales,

vigencia documental, los plazos de conservaciéon y disposiciéon documental
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Ciclo vital del documento. Las etapas de los documentos desde su produccion o recepcion hasta su baja o

transferencia a un archivo histérico.

Clasificacion archivistica. Los procesos de identificacion y agrupacidon de expedientes homogéneos en
términos de lo que establece el Cuadro general de clasificacion archivistica, con base en la estructura funcional

de los sujetos obligados.

Clasificacién de la informacién. El proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que la informacion
en su poder estd en alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, de conformidad con las disposiciones

legales aplicables.

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

por razones de conservaciéon o de difusion.

Compresién. Proceso de . redUc'c'ién de la medida del archivo de imagen para su procesamiento,
almacenamiento y transmision. La calidad de la imagen puede ser afectada por las técnicas de compresion
usadas y el nivel de compresidn aplicado. Hay dos tipos de compresion: con pérdida (lossy) y sin pérdida
(lossless). Aclaracion: Ante la necesidad de reducir el tamafio de una imagen se ejecutan algoritmos de
compresion. Estos algoritmos en la reduccion pueden generar pérdida de informacién (lossy) o no generar

(lossless).

Conservacién. Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa,ambiental y tecnoldgica, 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 organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante la atencion

de requerimientos;

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

base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Custodia. El procedimiento de la gestion documental que implica la existencia de un tercero que se -y‘

responsabiliza de salvaguardar con garantias técnicas y legales los documentos;

Derecho de autor. Conjunto de normas y principios que regulan los derechos morales y patrimoniales que la
ley concede a los autores, por el solo hecho de la creacién 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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Descripcion. Elaboracion de una representacion exacta de la unidad de descripcién, mediante la recopilacién,
analisis, organizacion y registro de la informacidén que sirve para identificar, localizar o explicar los documentos

de archivo.

Digitalizacién. La técnica que permite convertir la informacidn que se encuentra guardada de manera
analdgica, 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 transferirlos;
Disponibilidad. Adoptar medidas pertinentes para la localizaciéon expedita de los documentos de archivo.

Disposicion documental. La seleccidn sistematica 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

interno o externo.

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

el desarrollo de su actividad.
Documento cartografico. Son los planos, croquis, mapas, cartas maritimas.
Documento grafico. Carteles, sellos, timbres, revistas, grabados, litografias, étiquétas.

Documentos de archivo. E| registro material que da testimonio de la actividad del'sujeto obligado en el ejercicio

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

Elemento de descripcion. Es cada una de las caracteristicas esenciales que permiten la identificacién, la

representacion y la recuperacion de cualquier unidad de descripcidn.

Entidades federativas. A las partes integrantes de la Federacién, en términos de la Constitucién 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 plana la bandeja de cristal en la que se coloca el original.

Escaner. Dispositivo de digitalizacidon que entrega los datos de las imagenes escaneadas a un ordenador.
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Escativana (cartivana). Tiras de papel o tela aRadidas a un libro y utilizadas para fijar hojas o laminas, o para

reparar o reforzar los pliegues de uniones.

Estabilizacién. Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integracion 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-conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento

administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan

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

mismo 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, las actividades o los hechos de los que da testimonio y al que se puede

recurrir en el curso de posteriores operaciones o actividades;

Ficha técnica de valoracion documental. Al instrumento qué permite identificar, analizar y establecer el

contexto y valoracién de la serie documental

Firma electrénica avanzada. Al conjunto de datos y caracteres que permite la identificacion del firmante, que
- en sk ¢ -; t ¥ . - . - .

ha sido creada por medios electrénicos bajo su exclusivo control, de manera que esta vinculada Unicamente al

mismo y a los datos a los que se refiere, lo que permite que sea detectable cualquier modificacién ulterior de

éstos, 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 el

nombre de este dltimo
Frente. También llamado recto

Gestién documental. Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la 4,({

ejecucién de procesos de produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion

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

juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes, las areas responsables de la
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informacidn, asi como el responsable del archivo histdérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion

documental

Guia de archivo documental. El esquema que contiene la descripcidn general de la documentacién contenida

en las series documentales, de conformidad con el Cuadro general de clasificacién archivistica;

Incorporacién. El proceso mediante el cual se toma la decisién de si un documento, con base en el Catalogo de
disposicion documental, deberia crearse y conservarse, y por lo tanto, debe ser integrado en el sistema de

administraciéon y gestiéon documental con sus metadatos y clasificacién archivistica correspondientes;

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

textura originales.
Institucion. Cada una de las organizaciones fundamentales de un Estado, nacién o sociedad.

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

y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental

Instrumentos de control archivistico. A los instrumentos técnicos que prop|C|an la organizacién, control y
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 disposicion documental

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

informacion contenida

Interoperabilidad. A |la capacidad de los sistemas de informacién de compartir datos y posibilitar el intercambio

entre ellos

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

de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

ISAD (G). Norma Internacional General de Descripcidn Archivistica. Constituye una guia general para la

elaboracion de descripciones archivisticas. P

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

resolucion digital;

Lineamientos. Los Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos;

<

b
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Metadatos. Cualquier tipo de informacién en forma electrénica asociada a los documentos electrénicos o
digitales, de caracter instrumental, destinada al conocimiento inmediato y automatizable de alguna de sus
‘caracteristicas, con la finalidad de garantizar la disponibilidad, el acceso, la conservacion y la interoperabilidad
del propio documento, es 'deciﬁr, gestion, localizacién, identificacion, etcétera, de recursos, legibles e

interpretables por maquina.

Organizacién. Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los distintos grupos documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y

oportunamente, la informacioén

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 informacién significativa de la vida intelectual, social, politica, econédmica, cultural y artistica
de una comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los érganos
federales, entidades federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas curales o cualquier otra

organizacion, sea religiosa o civil

Plazo de conservacién. Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y concentracion,
gue consiste en la combinacién:de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de

reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable

Plazo de reserva. El periodo por el cual los sujetos obligados, conforme a la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pudblica, y normatividad aplicable, clasifican la informacion como reservada mientras

subsisten las causas que dieron origen a dicha clasificacion;

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

generaciones de la tecnologia, a través del tiempo, con independencia de los soportes en 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;

Produccién e identificaciéon. Las actividades tendientes a normalizar los documentos que se generan en
ejercicio de las funciones institucionales Comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y
documentos, conforme a las funciones de cada area con el propédsito de normalizar y unificar los criterios de

elaboracién y presentacion de los documentos;
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Productor. La instancia o individuo responsable de |la produccién 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

materia de archivos;
Programa anual. Al Programa anual de desarrollo archivistico

Recepcién. Las actividades de verificacion y control que la Institucion debe realizar para la admisién de
documentos, que son remitidos por una persona natural o juridica (foliado, sellos de tiempo, registro de

documentos);
Registro Nacional. Al Registro Nacional de Archivos

Resoluciéon. NUmero de pixeles, en alto y ancho, que forman una imagen. A mas pixeles, mejor resolucion, y a
mayor resolucion, mayor claridad y definicion. Este término también se refiere al dispositivo de salida mediante
el cual se visualizara la imagen (monitor, impresora). Resolucion también es expresado en dpi (dots per inch -

puntos por pulgada).

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

de conformidad con las disposiciones legales aplicables

Serie. A la divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de

una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico
Sistema Institucional. A los sistemas institucionales de archivos de cada éujefo obligado

Sistema Local. A |os sistemas de archivos en las entidades federativas

Sistema. Sistema informatico que permite almacenar y procesar informacién, software.

Sistematizacion. El proceso mediante el cual se organizan, de forma controlada, los procedimientos de la

gestion 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, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros

Subserie. A la divisidon 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 cualquier persona
fisica, moral o sindicato q.ue recibay éjerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las
entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos

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

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

en el cual deben figurar la signatyra, 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 formato, contenido

informativo y soporte homogéneos.

Tramite. El curso del documento desde su produccidén o recepcion hasta el cumplimiento de su funciéon

administrativa;

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

de concentracion al archivo histérico

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

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 descripcion.

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

salida de la instalacion, localizacién, eliminacion o de la conservacién de documentos.

Unidad documental compuesta (expediente). Es una unidad organizada de documentos reunidos como ‘a#

testimonio y prueba de una o varias acciones sujetas a un procedimiento administrativo; o bien durante el

proceso de organizacion archivistica

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

representar de forma genérica al documento de archivo como la menor unidad de descripcion.
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Valoracién documental. A |a actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores documentales
es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos
de tramite o concentracién, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentalesy, en su caso, plaios de conservacion, asi como para la

disposicién documental

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

molde que tiene una malla construida mediante finas varillas cosidas una a continuacion de otra

Vigencia documental. Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y

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 File Format por sus siglas en inglés.

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

Articulo Segundo. Se instruye a la Direcciéon de Desarrollo Archivistico Nacional, para que en el
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 Nacién,
para que en el ejercicio de sus atribuciones, observen de forma obligatoria lo dispuesto en el
presente Manual de Digitalizacién de Documentos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente instrumento normativo entrara en vigor el dia de su firma.
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Direccién General
Acuerdo normativo 03/2022

SEGUNDO. Publiquese en la pagina web del Archivo Genera la de la Nacion.

Asilo acordé el Dr. Carlos Enrique Ruiz Abreu, Director General del Archivo General de la Nacién,
acompanado de la Lic. Mariana Berenice Gayosso Martinez, Directora de Preservacion del
Patrimonio Documental, el Ing. Luis Jaime Gonzalez Pliego Saldafa, 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 Enrigue Ruiz Abreu

|

Lic. Mireya uintos Martinez Mtro. MarCo Palafgx Schmid ¥
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ANEXOS

Plantilla de Descripcion de Documentos Textuales

Fopndo o
Coleccion

Consecutivo

Nimero de control del total de expedientes o documentos catalogados.

Area de identificacion

Divisién sobre materia y asunto, corresponden a la identificacion previa en el cuadro de

Fondo PRy
clasificacion.

Seccién Diw;ién s_obre materia y asunto, corresponden a la identificacion previa en el cuadro de
clasificacién.

Serie DiW§i§n s_obre materia y asunto, corresponden a la identificacién previa en el cuadro de
clasificacion.

Subserie Divis_ién s_obre materia y asunto, corresponden a la identificacién previa en el cuadro de
clasificacion.

Unidad de

Instalacion (Caja,
Carpeta, Volumen)

Numero consecutivo de la unidad de instalacion acompafiado de su denominacion.

Expediente Nimero consecutivo de la unidad documental compuesta.

Legajo Aunque se le considera Unidad de instalacion, es una division o parte del expediente (un
expediente se divide en legajos), por lo que jerarquicamente debe consignarse en este lugar.

Documento Numero consecutivo de la unidad de instalacion simple, si es el caso.

Nivel de descripcién

Se indica si se trata de un expediente (Unidad documental compuesta) o una pieza (Unidad
documental simple), segln se establece en la norma ISAD (G).

Volumen de la
Unidad de
Descripcion
(Cantidad, volumen
o tamafio)

(Cantidad, volumen o tamafio): Total de fojas de la unidad documental (50 fojas), o rango de
fojas descritas en el caso de expedientes contenidos en volimenes (Fojas 3-25v). Se usara
“v” para indicar la vuelta de la foja. Ya que la foliacién es un elemento esencial para tener un
control sobre la documentacion y herramienta para identificar extracciones o pérdida de fojas,
se debe evitar el uso de bis y otros elementos que alteren el nimero total real de las fojas que
contiene un documento o expediente (3bis, 3.1, 1A por ejemplo). Se debe hacer una foliacion
consecutiva de la documentacién cuando no cuenta con una.

Titulo

Direccién General
Direccién de Preservacion del Patrimonio Documental
Departamento de Organizaciéon Documental

En el caso de que se haga uso de este elemento, se trata del titulo formal (contenido en el
expediente o documento a describir), o titulo atribuido por el descriptor. Ya que esta
informacién generalmente se recopila en el campo Alcance y contenido, se puede omitir este
campo.

Nombre paralelo

Corresponde a la clasificacién anterior o antigua en el caso de existir.

Fecha(s)

Se consigna la fecha tnica o fechas extremas de la unidad a describir en el siguiente orden:
afio/ mes/ dia. Se usaran diagonales para separar cada dato, sin espacios; el mes se
asentara con letra y en mindsculas, para el dia se usara un cero cuando se trate de los dias 1
a9 (ej. 05). Se utilizaran las siguientes abreviaturas cuando se carezca de alguno de los
elementos: S/f (sin fecha), s.a. (sin afio), s.m. (sin mes), s.d. (sin dia). (1) Asise establece
en la norma ISO 8601 y la norma mexicana NMX-CH-150-IMNC-1999.

Lugar de expedicién

En la norma ISAD (G) no se incluye este elemento, sin embargo, por tratarse de una
referencia fundamental para la documentacion histérica, se propone incluir este elemento. Se
usaré la abreviatura S/l cuando no exista el dato. Si bien hay expedientes que contienen
documentacién generada en diversos lugares, en este campo se consigna el lugar donde se
gener6 o se dio arranque al asunto, el resto de los lugares si son de relevancia, pueden
consignarse en el campo Alcance y contenido.

Area de contenido

Productor.

En el caso de que se haga uso de este elemento, se debera consignar el nombre del ente
que gener6 la documentacion (persona, institucién). Ya que esta informacion generalmente
se recopila en el campo Alcance y contenido, se puede omitir este campo.

Alcance y contenido.

En este campo se registra la informacion que identifica y explica el documento. Debe ser
suficiente y precisa, con datos como: tipo documental, asunto, personajes, lugares y fechas.
Se usaran mayUsculas y mindsculas segun las reglas de ortografia y redaccion. Utilizar de
manera congruente los tiempos verbales. Respetar la ortografia original del documento para
el caso de nombres propios y lugares, sin embargo, se puede actualizar y modernizar la
ortografia cuando se tengan los elementos suficientes para hacerlo, utilizando corchetes con
el fin de indicar que se trata de una aportacion del descriptor, por ejemplo: Joseph [José],
Escapusalco [Azcapotzalco]. No emitir juicios o adjetivos como interesante, bonito, entre
otros. No obviar informacién cuando el documento indica “de esta ciudad”, “el susodicho”, u
otros términos, en este caso se debe precisar la informacion. Se desataran las abreviaturas.
Siempre se usara punto final al concluir la descripcién, a diferencia del contenido de los otros
campos, que no lo llevan.

Area de condiciones de
uso y acceso
(Caracteristicas fisicas,
soporte, lengua)

Soporte.

Se especifica el tipo de material en el que esta hecho el documento (papel, vidrio, pergamino,
tela, microfichas, por mencionar algunos).

Estado de
conservacion.

Estado fisico en el que se encuentra el documento, cuando éste no es el 6ptimo.

Area de notas

Notas

En este campo se consigna informacion como: precisiones en la foliacion, existencia de
materiales como mapas, ilustraciones, fotografias, impresos, etcétera. Cualquier informacion
que no entre en el resto de los campos.

Area de control de la
descripcion

Nota del archivero

Nombre de quien prepard y/o revisé la descripcion.

Fechade la
descripcién

Indicar cuando se ha elaborado y/o revisado la descripcion.
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Direccién General
Direccién de Preservacion del Patrimonio Documental
Departamento de Organizaciéon Documental

Plantilla de Descripcién Documentos Iconograficos

Fondo o
Coleccién

***Clasificacion y
signatura

Ndmero Consecutivo por nimero de registro.

Seccion Si el fondo se encuentra seccionado de acuerdo al cuadro de clasificacion.
AREA DE Se”i — Slfel nlve! ’de org?nlg‘amoln lo relq(;nere.
IDENTIEICACION Nom re y/o nUmero Inlormamon que e_ io orlgep al ocumento.. _

Unidad de NUmero consecutivo por caja, sobre, expediente, pieza.

N° consecutivo

Clasificacion de nueva signatura: las tres primeas siglas del nombre de Fondo o Colecciony
los digitos de acuerdo al volumen.

AREA DE CONTENIDO
Y ESTRUCTURA
*Descriptores

folios/fojas Si contiene documentos escritos 0 mecanoescritos se consigna nimero de fojas.
Afos/data Se consigna Afio/Mes/Dia

Grupo de palabras que sirven para nombrar a la unidad de descripcion.

Titulo: Palabra o frase que da a conocer el nombre de una obra.
Titulo Titulo atribuido: Titulo asignado por el descriptor a la unidad de descripcién que carece del

titulo formal.
Lugar: un espacio determinado.

Alcance y Contenido:
Descripcién

Proporcionar mediante la descripcion informacién necesaria: como periodos de tiempo,
ambito geografico, teméticas diversas, que resuman el nivel de descripcion.

Imagenes

Cantidad de piezas.

Agencia o estudio

Se registra el nombre de la organizacion, editor, o coleccionista que haya creado la imagen.

Autor

Es el nombre de la persona que tiene la responsabilidad de la creacién de la imagen.

*AREA DE
CARACTERISTICAS
FISICAS Y CONTROL**

Proceso fotogréafico

Es el proceso quimico y/o el nombre comercial del proceso fotogréfico.

Tamafo

Formato estandar de la imagen fisica o medidas en cm. alto x ancho, segin sea el caso.

Color/tono

Monocromatico (un color) Policromético (dos o més colores).

Disposicién u

Si la imagen se encuentra en posicion horizontal o vertical.

Tipo de imagen:
original/copia/duplic
ado

Si el documento es: Original: Se aplica a las cosas que no son repeticion, copia o imitacion
de otras.
Copia: Reproduccion.

Tipo de soporte

Si la imagen esta soportada en papel, plastico, vidrio, metal, etc.

Soporte secundario
(caracteristicas)

Consignar si el soporte de la imagen fisica esta montada sobre cartén, plastico, papel,
medidas en cm.

Estado de
Conservacion

Las consideraciones identificadas por el descriptor seran apoyadas por personal de
Conservacion y Restauracion del AGN.

Ubicacion
Topogréafica

Informacion en donde sera instalada fisicamente la pieza documental de lo general a lo
particular: cabecera, depdsito, archivero, gabinete, armario, planero, cajén, anaquel,
charola,cartén o plastico, etc.

Notas

Informacién importante por destacar de la pieza documental.

Nombre del

catalogador y fecha de

Nombre de quien elabord la descripcion y la fecha de término de descripcién.

*Nota: Basado en Norma Internacional General de Descripcién Archivistica ISAD-G-2000. Norma Mexicana de Documentos Fotogréaficos-Lineamientos para
su Catalogacién-2016.

** Elementos de control interno.
*** En caso de tener una signatura anterior, se puede agragar columnas haciendo enfasis en este aspecto: nimero de caja o expediente.

Iconicos: Documentos en los que la informacién se presenta mediante imagenes que representan percepciones subjetivas en cuanto reflejan una percepcion,
una perspectiva o un punto de vista. Incluyen dibujos, carteles, grabados, gréficos, fotografias, etc.
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Direccién General
Direccién de Preservacion del Patrimonio Documental
Departamento de Organizaciéon Documental

Plantilla de Documentos Cartograficos

hdo o Colecc

signatura

NUmero Consecutivo de registro.
Seccién Si el fondo se encuentra seccionado de acuerdo al cuadro de clasificacion.
Serie Si el nivel de organizacién lo requiere.

AREA DE L Informacién que le dio al origen del documento.

IDENTIFICACION p"j“a"?'o

***Clasificacion y N unld.afj de NUmero consecutivo por caja, sobre, expediente, etc.
instalacion

N° consecutivo

Clasificacion de nueva signatura: las tres primeas siglas del nombre de Fondo o Colecciény
los digitos de acuerdo al volumen.

AREA DE CONTENIDO
Y ESTRUCTURA
*Descriptores

folios/fojas Numero de fojas por unidad de instalacién, caja, sobre o pieza.

Afos/data Se consigna Afio/Mes/Dia
Grupo de palabras que sirven para describir la unidad de instalacion Titulo: Palabra o
frase que da a conocer el nombre de una obra.

Titulo Titulo atribuido: Titulo asignado por el descriptor a la unidad de descripcién que carece del

titulo formal.
Lugar: un espacio determinado.

Alcance y contenido,
indizacion por
temas, lugares,
entidades, personas

Proporcionar mediante la descripcion informacién necesaria: periodos de tiempo, &mbito
geogréfico, tematicas diversas, que resuman el nivel de descripcion.

Autor

Responsable de la elaboracién del documento. Distinto al productor.

Productor

Es el nombre de la asociacion, corporativo u organizacioén, quien se encargo de realizar el
documento cartografico.

**AREA DE
CARACTERISTICAS
FISICAS Y CONTROL

Escala (nimerica o
gréfica)

Informacién contenida al pie de plano o mapa: Numerica: en escala de 1 a 1000 y en
aumento Gréfica: Se representa sobre una linea horizontal, dividida en un nimero
determinado de partes iguales, principalmente en documentos coloniales, medidas
expuestas son en varas, varas castellanas y pies.

Original
(copia/duplicado)

Si el documento es: Original: Se aplica a las cosas que no son repeticion, copia o imitacion
de otras.
Copia: Reproduccion.

Soporte y Formato

Material fisico del documento (papel, tela, papiro), medidas en cm. alto x ancho.

Soporte secundario

Si contiene algun soporte secundario como madera, cartén, o plastico, y medidas en cm. alto
x ancho.

Estado de
Conservacion

Las consideraciones identificadas por el descriptor seran apoyadas por personal de
Conservacion y Restauracion del AGN.

Ubicacion
Topografica

Informacion en donde sera instalada fisicamente la pieza documental de lo general a lo
particular: deposito, planero, cajon, anaquel, charola, planeros carton o plastico, etc.

Notas

Informacién importante por destacar de la pieza documental.

Nombre del
catalogador yfechade
término de descripcion

Nombre del catalogador y fecha de término de descripcion.

*Nota: Basado en Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD-G-2000.

** Elementos

de control interno

*** En caso de tener una signatura anterior, se puede agragar columnas haciendo enfasis en este aspecto: nimero de caja o expediente

Cartogréaficos: Documentos en los que la informacion esta representada a partir de una base técnica y matematica (geométrica o fotogrameétrica), con los
cuales se pretende representar demanera objetiva la totalidad o una parte de la superficie terrestre, de la esfera celeste o de un cuerpo celeste, o de cualquier
entidad equiparable, real o irreal. Contienen, por lo tanto, la pretendida representacion objetiva de superficies geogréaficas o astronémicas (mapas, planos
geogréficos, planos parcelarios, cartasmarinas, portulanos, ortofotos, cartas astronémicas, etc.).
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Fondo o
Coleccién

v. Plantilla Descripcién Documentos Videograficos y Fonograficos
NUmero Consecutivo por nimero de registro.
- Si el fondo se encuentra seccionado de acuerdo al cuadro de clasificacion. (Es el caso de
Seccion ) ) e
acervos de Presidencia de la Republica.)
Serie Se menciona si llega a este nivel de ordenacion.
*AREA DE Nombre y/o numero Informacion que le dio origen al documento.

IDENTIFICACION
***Clasificacion y
signatura

paralelo

Afios (produccién y

Fechas iniciales - finales, se recomienda anotar las fechas que contenga la bitacora del video
desde que inicia hasta gue términa el proceso del documento videogréafico o sonoro. Si el

ublicacién . . o
P ) documento no tiene fecha se consigna "s.a".
Unidad de , . . .

. P Numero consecutivo por caja o pieza.
instalacion

N° consecutivo

Clasificacion de nueva signatura: las tres primeas siglas del nombre de Fondo o Colecciény
los digitos de acuerdo al volumen.

Titulo

Nombre del titulo paralelo, titulo asignado, titulo colectivo.

*AREA DE CONTENIDO
Y ESTRUCTURA
*Descriptores

Alcance y Contenido:
informativo/Descripc
ion

Si el documento videografico y sonoro cuenta con "Bitacora” de registro se realiza una
sinopsis consiste en un breve resumen del contenido, si no cuenta con documento
descriptivo la informacién que contenga escrita en pieza o caja puede funcionar como
elemento descriptivo.

Productor o
realizador

Nombres principales de los responsables del levantamineto o creacion de la unidad,
organizacion o corporativo, de manera intelectual, artistica o técnica.

Lugar de
grabacién/produccio
n

Se menciona los escenarios presentados en las imagenes de archivo.

Fecha de grabacién

Se consigna Afio/Mes/Dia

*AREA DE
CARACTERISTICAS
FISICAS Y CONTROL

Soporte Se identifica cintas magnéticas de audio y video, analégica o digital.

EAliE 3/4 Umatic, 1 pulgada ITEC, Betamax, VHS, Betacam, Cintas carrete abierto de 6 y 16 mm.,
Cassette, CD, DVD,BTC.

Duracion Es el tiempo en Hora/Min/Seg/Cua. De inicio y fin de imagenes de archivo.

Tipo de grabacion

Son las variantes o versiones de originales y copias del documento videogréfico o sonoro. Si
el documento lo consigna, puede ser Master o Copia.

Indizacion: temas,
lugares, entidades,
personas

Se categoriza indizacién con aspectos visuales, de tiempo y espacio, conceptuales,
informacion visual que el documento videografico y sonoro pueda proporcionar.

Idioma

Es el lenguaje original del contenido del documento videogréfico o sonoro, y este puede ser
hablado, escrito, cantado o sefializado.

** Estado de
Conservacion

Las consideraciones identificadas por el descriptor seran apoyadas por personal de
Conservacion y Restauracion del AGN.

Ubicacion
Topogréfica

Informacién en donde sera instalada fisicamente la pieza documental de lo general a lo
particular: depésito, planero, gabinete, armario, archivero, cajon, anaquel, charola, cartén o
plastico, etc.

Notas

Informacion importante por destacar de la pieza documental.

*Nota: Basado en la Norma Mexicana de Catalogacion de Documentos Videograficos-2013. Norma Mexicana de Catalogacion de Documentos Fonograficos-
** Elementos de control interno.
*** En caso de tener una signatura anterior, se puede agragar columnas haciendo enfasis en este aspecto: ndmero de caja o expediente.

Audiovisuales: documentos en los que la informacion fijada se puede percibir o reproducir como iméagenes con sonido que transmiten el efecto de movimiento.
Por extension se incluyen también las imagenes con movimiento sin sonido incorporado.

Sonoros: documentos en los que la informacién fijada se puede reproducir en forma de sonidos.
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V. Control de Documentos Digitalizados. Preparacién
Preparacion Responsable de llenado Archivo Histérico
Se elegira de la lista desplegable Interna: si la solicitud proviene de Archivo Histérico,
Tipo de solicitud Interna Externa PAT Externa: si la solicitud es ajena al AGN o
PAT. El material esta plasmado en el Plan Anual de Trabajo, segun corresponda
Centro de o Se elegira de la lista desplegable el Acervo a donde se resguarda el material a
. o Bibliohemero |7.". "~ . L.
Tipo de Acervo Informacién [Documental - digitalizar. Cada departamento seréa responsable del llenado del control (Preparacion y
Gréfica 9 Validacién) segun los materiales a su resguardo
Fondo Nombre del Fondo o Coleccién previamente identificado
Seccién . S . . . e
Serie Se colocara la divisién sobre materia y asunto, correspondientes a la identificacion
- previa en el cuadro de clasificacion.
Subserie
Tipo de Unidad de . . . ) .
P L. Caja Volumen Se elegira de lista desplegable Caja o Volumen seglin corresponda la U. I.
Instalacion (U. 1.)
NUmero de la U. I. Se anotar& el nimero correspondiente de la U. |. (puede ser alfanumérico)
Sobre/Rollo Sobre Rollo Para CIG, se elegira de lista desplegable si es Sobre o Rollo
Nuamero del Sobre o . . . .
Rollo Se anotaré el nimero correspondiente (puede ser alfanumérico)
Unidad descriptiva |Expediente |Pieza Negativo Se elegira de la lista desplegable el tipo correspondiente
Namero de la Se anotara el nimero correspondiente (puede ser alfanumérico)
Unidad Descriptiva P P
Clasificacion Se anotara la Clasificacion bibliografica correspondiente
Autor (Bibliografico) Se anotara el Autor de la obra
Tlt.UI? o Se anotard el Titulo de la obra
(Bibliohemerografic
Fecha Se anotara la fecha de la pabvlicacion del material, empezando por el afio, mes y dia.
(Hemerogréfico) 2016/08/20
Fecha de . - . i
. Se anotara la fecha de recepcion de material para su preparacion
Recepcién del
Foliacién Si No Se eligir de lista despleglable si el material fue foliano o no
Fecha de Foliacion En caso de haber sido foliado, se anotara la fecha de su foliacién
Nombre de quien En caso de haber sido foliado, se anotara el nombre de quién realiz6 la foliaciéon
Cotejo y/o Cotejo Descripcion Se eligird de la lista depleglabe si fue coteo, o si se generé informacién descriptiva
Nombre de quien . . .
. q . Se anotara el nombre de la persona que haya cotejado o descrito
coteja y/o describe
Rango de fojas . L . .
(ex gediente; Se colocara el rango de fojas del iniecio y final de un expeidente}. Sélo para
p expedientes encuadernados cuyo plan de trabajo asi lo establezca
empastados)
Restrictivo Se anotara el nimero total de fojas, paginas o imagenes de que copnsta la unidad a
Total Volumen - PN .
<0 digitalizar. S6lo nimerico
Tipo de Volumen Foja(s) Pagina(s) Imagen(es) |Se elegira el tipo de volumen de la unidad
Fecha de Se colocara la fecha de devolucion al area de resguardo una vez finalizada la
devolucién de digitalizacion
Area alaque se . i
d . Nombre del area de resguardo a la que se entrega el material
entrega el material
Revis6 Nombre de quién revisa el llenado de la Preparacion
L EEREES ,:gtue?:lc())r::e sea necesario plasmar y que no tenga cabida en ninguna de las opciones

Pagina 5 de 43



Direccién General
Direccién de Preservacion del Patrimonio Documental
Departamento de Organizaciéon Documental

ARCHIVO

GENERAL
e NACION

GOBIERNO DE A
- /1

 MEXICO 4o

VI. Control de Documentos Digitalizados. Produccién

Produccion Responsable de llenado Tecnologias de la Informacion
Se elegira de la lista desplegable Interna: si la solicitud proviene de Archivo Histérico,
Tipo de solicitud Interna Externa PAT Externa: si la solicitud es ajena al AGN o
PAT. El material esta plasmado en el Plan Anual de Trabajo, segun corresponda
Centro de . . .
. o - legir la list: | le el TV( n r r | material
Tipo de Acervo Informacién [Documental Bibliohemerog S_e_e e_g @de la lista desplegable el Acervo a donde se resguarda el material a
A digitalizar
Grafica
Fondo Nombre del Fondo o Coleccién previamente identificado
Seccién . S . ) . A
Serie Se colocara la divisién sobre materia y asunto, correspondientes a la identificacion
- previa en el cuadro de clasificacion.
Subserie
Tipo de Unidad de . - ) . p
p . Caja Volumen Se elegira de lista desplegable Caja o Volumen segln corresponda la U. 1.
Instalacion (U. I.)
Numero de la U. I. Se anotara el nimero correspondiente de la U. I. (puede ser alfanumérico)
Sobre/Rollo Sobre Rollo Para CIG, se elegira de lista desplegable si es Sobre o Rollo
NUmero del Sobre o . . . -
Rollo Se anotara el nimero correspondiente (puede ser alfanumérico)
Unidad descriptiva |Expediente |Pieza Negativo Se elegira de la lista desplegable el tipo correspondiente
Namero de la . . ) -
. . Se anotaré el nimero correspondiente (puede ser alfanumérico)
Unidad Descriptiva
Clasificacién Se anotara la Clasificacion bibliogréfica correspondiente
Autor (Bibliogréfico) Se anotara el Autor de la obra
Titul . "
t.u '.3 P Se anotaré el Titulo de la obra
(Bibliohemerogréfic
Fecha Se anotara la fecha de la publicacién del material, empezando por el afio, mes y dia.
(Hemerogréafico) 2016/08/20
Fechade . " . i
Py Se anotaré la fecha de recepcion de material para su preparacion
Recepcion del
Fechade inicio de Se anotard la fecha en que da inicio la digitalizacién, empezando por el afio, mes y dia.
digitalizacion 2019/05/03
Eealia e (@i Se anotara la fecha en que finaliza la dlgnahzac'mn, empezando por el an}), mes y dia.
L 2019/05/04. Se pueden anotar rangos con el mimo formato (aaaa/mes/dia separados
de digitalizacion N
por " a
Rango de fojas : L ) . "
(expge dientejs Se colocara el rango de fojas del inicio y final de un expediente}. Sélo para expedientes
encuadernados cuyo plan de trabajo asi lo establezca
empastados)
Total Volumen Restrictivo S_e_an_otara e! numerc3 _total de fojas, paginas o imégenes de que consta la unidad a
<0 digitalizar. Sélo numérico
Tipo de Volumen Foja(s) Péagina(s) Imagen(es) |Se elegiré el tipo de volumen de la unidad
Nombr ién -
.0. .e COLIIE Nombre del digitalizador
digitaliza
Fechade revision . . . . .
. Se anotara la fecha en que se revise la calidad de la imagen (secuencia, nitidez, etc.)
de calidad
A2 Restrictivo Se colocaré el total de imagenes digitalizadas una vez que se haya revisado que la
Total de imagenes . . . A ) -
<0 secuencia de las imagenes es integra con respecto al material original. S8lo numérico
Fechade Se colocara la fecha en que se organizan las imagenes con respecto al tipo de
organizacion de proyecto de que se trate
Fechade Se colocara la fecha en el material se devuelva al area que solicité el material para su
Devolucién de preparacion
Areaalaque se . . )
q . Se colocara el nombre del area a la que se devuelve el material
devuelve el material
Fechade
renombramiento de Se anotara la fecha en que se asigne nomenclatura a las imégenes
imagenes
Nomenclatura Se anotaré la nomenclatura padre segun corresponda a la unidad registrada
Nombre de quien Se anotara el nombre del digitalizador que instale la nomenclatura proporcionada por
instala Archivo Histérico
Fecha de migracion . . . .
. 9 Se anotaré la fecha en que la imagen sea migrada a servidor
a servidor
Reviso Se anotard nombre de quién revise el registro de Produccion
eavEEEnEs :gtl;(i:lcc))rg;e sea necesario plasmar y que no tenga cabida en ninguna de las opciones
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VIL. Control de Documentos Digitalizados. Validacién
Validacion
Se elegira de la lista desplegable Interna: si la solicitud proviene de Archivo Histérico,
Tipo de solicitud Interna Externa PAT Externa: si la solicitud es ajena al AGN o
PAT. El material esta plasmado en el Plan Anual de Trabajo, segln corresponda
Tipo de Acervo I?\feor:tr:]oa?:ieén Documental Bibliohemerog Se_elggiré de la lista desplegable el Acervo a donde se resguarda el material a
Grafica digitalizar
Fondo Nombre del Fondo o Coleccién previamente identificado
2::::;% Se cplocaré la division sobre_ mgt}eria y asunto, correspondientes a la identificacion
= previa en el cuadro de clasificacion.
Subserie
Tipo de.l,Jnldad de Caja Volumen Se elegira de lista desplegable Caja o Volumen segtin corresponda la U. I.
Instalacién (U. 1.)
Nimero de la U. I. Se anotara el nimero correspondiente de la U. |. (puede ser alfanumérico)
Sobre/Rollo Sobre Rollo Para CIG, se elegira de lista desplegable si es Sobre o Rollo
Numero del Sobre o . . I -
Rollo Se anotard el nimero correspondiente (puede ser alfanumérico)
Unidad descriptiva |Expediente |Pieza Negativo Se elegira de la lista desplegable el tipo correspondiente
NI G Se anotara el nimero correspondiente (puede ser alfanumérico)
Unidad Descriptiva
Clasificacion Se anotara la Clasificacion bibliogréfica correspondiente
Autor (Bibliogréfico) Se anotara el Autor de la obra
IEI,tiLl;II?ohemerogréfic Se anotara el Titulo de la obra
Fecha Se anotard la fecha de la pabvlicacion del material, empezando por el afio, mes y dia.
(Hemerograéfico) 2016/08/20
Rango de fojas
(expedientes Se anotara la fecha de recepcién de material para su preparacion
empastados)
Total Volumen Sgstrlctlvo Se anotar4 el total de volumen validado. Sélo nimerico
Tipo de Volumen Foja(s) Pagina(s) Imagen(es)
. Restrictivo Se anotaré el nimero total de fojas, paginas o imagenes validadas de la unidad a
Total de imagenes - P .
<0 digitalizar. Sélo nimerico

Nombre de quien

Se anotyara el nombre de la persona que valida

Revis6

Se anotar4 nombre de quién revise el registro de Produccén

Observaciones

Aquello que sea neceseraio plasmar y que no tenga cabida en ninguna de las opciones
anteriores
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VIIL. Instructivo de Operacion de Escaneres

Introduccién
La conservaciéon y salvaguarda de los acervos histéricos documentales (papel, fotografia, tela, fibras, piel, cintas),
ha sido el principal objetivo del Archivo General de la Nacidn, México desde su origen.
La digitalizacion de documentos en el Archivo General de México (AGN) tiene como fines principales la
preservaciony difusion de los acervos histéricos que son resguardados en el mismo, al generar archivos digitales
de alta calidad y resolucién se garantiza que los documentos originales dejen de ser continuamente
manipulados y expuestos a constantes cambios ambientales (temperatura, humedad, etc.) ya que de esta forma
su consulta se llevara a cabo de manera digital por medio del sistema de consulta actual.
Manual de digitalizaciéon de documentos
El presente documento tiene como propdsito ser una guia para la digitalizacién de documentos de distintos
formatos y soportes que se albergan en el Archivo General de la Nacion.
A través de una serie de pantallas se mostraran los pasos necesarios para la operacién de los distintos tipos de
escaneres con los que cuenta actualmente el departamento de digitalizacién, asi como las caracteristicas y
parametros de calidad con los que deben de contar los archivos digitales resultantes.
Digitalizacién de documentos en escaneres Metis modelos 750 y 1300

e Encendido del escaner
Para comenzar el proceso de digitalizaciéon de documentos, es necesario encender el escaner y retirar la tapa
del lente de la cdmara antes de iniciar el software en el equipo, el switch de encendido de los escdneres se
encuentra a un costado de estos, se trata de un switch azul que habra que hacer hacia arriba para encender y

hacia abajo para apagar el equipo:

ENCENDIDO APAGADO

Power In E Power In

230VAC l . ' 230VAC

Imagen |. Ejemplo de encendido y apagado

Una vez encendido el escdner se procederd a abrir el software para la digitalizacién, el cual esta identificado en

el escritorio del equipo con el siguiente icono:
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METIS
DRS
u:muut
DRS 4.6.32 -
Acceso directo

Imagen Il. Logo

Después de iniciar el programa aparecera la siguiente ventana:

B3 DRS Startup Window

DRS Startup Profile

A014K029 v

Manage

Imagen lll. Ventana de inicio
En la cual debemos presionar el botén de “Start”.

A continuacion, aparecera la siguiente ventana:

g Reload Prescan Menu

Load last Prescan and Crop settings ?

Imagen IV. Ventana de arranque

En la cual se debe presionar el botén “Load”.
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Al hacer esto automaticamente se cargaran los pardmetros guardados en la uUltima sesidn utilizada en el
escaner.
e Preparaciony ajustes previos a la digitalizacion
Ajuste de resolucion de la digitalizaciéon de la imagen
Antes de comenzar a digitalizar se debe revisar que la resolucidn a la que se va a digitalizar sea la adecuada,

normalmente se utiliza una resolucion base de 300 ppp, este valor esta indicado en la siguiente pantalla:

[ METIS DRS Software 4.6 - ( Profile: A014K029) -

Imagen VI. Seleccion de PPP

En caso de que no sea esta la resolucién a la que se va a digitalizar se puede ajustar al oprimir el siguiente botén:

E METIS DRS Software 4.6 - ( Profile: A014K029) -

112}
GEn

Imagen VII. Ajuste de resolucion

Se desplegara un menu donde podremos realizar los siguientes ajustes de resolucién:

Magpnification / Resolution / Focus Menu

Thickness Output Resolution Scaling Mode SubPixel Filter

Focus gnificati
Optical Resolutions Resolution Scaling Type
aern 200~ 2 SubPixel
: Default .|
o y mm
Manually Set/Correct Magnification ‘ :

Imagen VIII. Cambio de resolucion
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Seleccionamos la opcidén “Optical resolutions”, nos ofrecera las siguientes opciones de resolucién (400, 600 y

800 ppp-puntos por pulgada):

E Magnification / Resolution / Focus Menu

Magnification Thickness i Scaling Mode SubPixel Filter
UpuLal REUILUUITS Resolution Scaling Type
+ 400PPI 200~ é SubPixel
600 PPI = Default | |
il 800PPI LEE

“S1.40m - Turbo Boost

L

Manually Set/Correct Magnification

Imagen IX. Seleccion de resolucion
Aqui se debe seleccionar la resolucidon a la que serd digitalizado el documento, en caso de que se requiera una
resolucion distinta a los valores preestablecidos, esta se puede ajustar utilizando el regulador de porcentaje en
esta misma ventana, asi que, para poder ajustar la resolucién a 300 ppp, primero hay que seleccionar la opcién

de 400 ppp para después ajustar al 75% para obtener la resolucidon deseada:

B8 Magnification / Resolution / Focus Menu

nification i ut Resolution i SubPixel Filter
Uptical Kesolutions Resolution Scaling Type
worn \ 200~ ¢ SubPixel
Default |
150§ m %

100-= Turbo Boost

50=

20-
Manually Set/Correct Magnification

Imagen X. Niveles de resolucion

En el caso especifico del escaner modelo 1300 cuando se haga un cambio de resolucién de 400 a 600 ppp o
viceversa se debe hacer un ajuste manual en el obturador de la cdmara y alinear la marca de esta con la de |la

resolucién que se planea utilizar:
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600 ppp

Imagen XI. Ajuste de lente

Esto hara que aparezca un botdn rojo debajo del botdn del cambio de resolucién:

E Magpnification / Resolution / Focus Menu

mflcatlon Thickness Output Resolution i SubPixel Filter

Onmal Resolutions i Scaling Type

worm . é SubPixel

Apply change !

MamlIvSe(.fforrﬂ:t Magnification

Imagen Xll. Aplicar cambios
Ya que se realizé el ajuste del lente de la cdmara hay que presionar este botén, el cual hard que el escéner
cambie la elevacion del brazo que porta la cdmara y se ajuste dependiendo de la resolucién elegida, una vez

hecho esto hay que presionar los botones “Save” y “Exit" en ese orden:

[ Magnification / Resolution / Focus Menu

) SubPixel Filter
Optical Resolutions i Scaling Type

wern § £ SubPixel

Manually Set/Correct Magnification

Imagen Xlll. Guardar cambios
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Una vez ajustada la resolucioén, se debe colocar el material a digitalizar en las planchas del escaner, procurando
que el documento este derecho, bien alineado, sin dobleces o arrugas que puedan dificultar u obstruir la toma
de laimagen.

e Seleccioén de carpeta de guardado de imagenes
Lo primero que hay que hacer es crear una carpeta especifica para el documento en particular que sera
digitalizado, ya que esta haya sido creada debe ser seleccionada en la siguiente ventana:

Se deberd dar clic en la parte de en medio, en el icono de folder:

E File Naming Menu

1. Diario Oficial TIFF

2. Diario Oficial TIFF  C:Usersi\Usuario\Desktop\solicitudes 00006

C:\Users\Usuario\Desktop\solicitudes 00005

Imagen XIV. Seleccion de guardado

Esto abrird una ventana donde se seleccionard la carpeta que hayamos creado para que se almacenen las

imagenes:

ECropl select destination Folder : >4
<« v~ 4 B > Esteequipo > Escritorio > v O Buscar en Escritorio r

Organizar v Nueva carpeta &~ 1 @
" % . ~
v 3 Acceso rapido
M Escritorio # 2
& Descargas  #

s
-~

"

‘J Dodientis Actas Certificaciones correcciones DOF-sep-1888 Erick Gale6n de Manila Logos nuevos

& Imagenes
Digitalizador

» = -
«a Nuevovol (D # - - ~

> @ OneDrive MAPILU Metis DRS4.6.11  metis instalacion oDD Para procesar Procesadas pruebas

Installer
v [ Este equipo

> 4 Descargas Nt = -

> =] Documentos 3 = . A
= -
> [ Escritorio = e X e~ _ g
i3 . ' |

—
gD Publicaciones Restauracién solicitudes 10.2.189.15 - 00012 00079 AdobeRGB1998
> ) Masica v Acceso directo v

Nombre: -

Select Cancelar

Imagen XV. Seleccion de carpeta
En esta debemos seleccionar la carpeta de destino donde serdn guardadas las imagenes del documento a
digitalizar, una vez seleccionada la carpeta dar clic en el botén “Save”.

e Seleccion de perfiles de digitalizacion
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Dependiendo del tipo de documento que se vaya a digitalizar, los escaneres cuentan con distintos perfiles
creados para dar nombre a los archivos que iran siendo generados durante la digitalizacidn, estos pueden ser

seleccionados al dar clic en los siguientes campos:

E File Naming Menu

I 1] Diario Oficial TIFF  C:\Users\Usuario\Desktopl\solicitudes 00005
I 2] Diario Oficial TIFF C:\Users\Usuario\Desktop\solicitudes 00006

Imagen XVI. Seleccion de perfil

Esto nos abrira la siguiente ventana:

En la cual deberemos de presionar el botén con la opcién desplegable:

Menu selezione Ma... —

Imagen XVII. Seleccién de macro

Y nos ofrecerd las siguientes opciones:

E Menu selezione Ma... —

Basic
 Diario Oficial

Frente Vuelta

Pagina Doble

Pagina Doble FV
continuo
free

Imagen XVIII. Opciones de perfil
Los que seran utilizados principalmente y dependiendo del tipo de documento a digitalizar son el llamado

“Frente Vuelta” utilizado para documentos que se encuentran foliados, con este perfil las imagenes generadas
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iran siendo nombradas de la siguiente manera: O0001F, 00001V, O0002F, 00002V, etcétera. Y el perfil lamado
“Diario Oficial” el cual nos sirve para aquellos documentos que cuentan con una paginacién de origen, lo cual
nos dard una numeraciéon continua al nombrar las imagenes: 00001, 00002, 00003 etcétera. Cualquiera de estos
se deberd de seleccionar dependiendo del documento a digitalizar, el mismo perfile se deberd seleccionar en
ambos campos.

En caso de ser necesario cambiar la numeracidon del nombre de las imagenes se puede realizar de 2 maneras:

1.- Con los botones de “+” 0 “- “ubicados en esta parte de la ventana:

E File Naming Menu

A

io\Desktop\solici s 5

TIFF
2. Diario Oficial TIFF  C:Wsers\Wsuario\Desktop\solicitudes 00006

1. Diario Oficial Ci\User

Imagen XIX. Cambio de Numeracion 1
Esto es recomendable cuando es un cambio minimo de numeracién, ya que habrd que hacer clic en el botén
correspondiente por cada nUmero que se quiera aumentar o disminuir.
2.- Cuando se requiera hacer un cambio mayor de numeracidn, o se necesite regresar al principio del conteo se

deberd hacer clic en el campo del perfil correspondiente en la misma ventana:

E File Naming Menu

4| 1] Diario Oficial TIFF C:\User io\Desktop\solici 00005

2] Diario Oficial TIFF  C:User io\Desktop\solici s 00006

Imagen XX. Cambio de Numeracion 2

Al hacer esto aparecera la siguiente ventana:

En la cual tendremos que seleccionar el botén “Edit":

B Menu selezione Ma... —

Imagen XXI. Seleccion de edicion

Lo cual nos mostrara la siguiente ventana:

Pagina 15 de 43

Avenida Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, C.P. 15280, Venustiano Carranza, CDMX.
Tel: 01 (55) 5133 9900 www.gob.mx/agn

WD A LUV SA LGRS |\ |
Wl 7 E=ATX\N
VR I &=

S7ES ET QAN S FENNNN
| AR \("\\ AN A | A2 S RN A O
N e SOSOSSE ANCS AN NLY /AL S < O\




AU ARCHIVO

N
Aan (€52182:9N8
VBl o= NACION

En la cual debemos seleccionar el campo llamado numero y presionar el botén “Edit"™

Menu Creazione e Modifica Macro -

Create Fdit Delete

Ao
Paginado

Edin I lete

'4-— Right to Left

Left to Right se—--

Save and Exit

Imagen XXII. Cambio de numeracion

Direccién General

Direccién de Preservacion del Patrimonio Documental
Departamento de Organizacién Documental

Asi se abrird una nueva ventana, en la cual sélo debemos cambiar el nimero en el campo “Value” a un nidmero

mayor o menor dependiendo del caso:

Continue

Imagen XXIII. Seleccion de Valores

Una vez hecho esto, presionar el botdn “Continue”
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Que nos regresara a la ventana anterior en la cual habra que presionar el botdn “Save and Exit" para guardar los

cambios realizados:

E Menu Creazione e Modifica Macro —

Greate Edit Delete

Ao
Paginado

Edit Delete

‘4— Right to Left

Left to Right =——

Save and Fxin

Imagen XXIV. Guardar y Salir
e Comenzar la digitalizacién
Vista previa
Para comenzar a digitalizar, es necesario hacer primero una toma de vista previa, esto servira para revisar si el

documento se encuentra bien alineado, esto se logra al presionar el siguiente botén:

=] METIS DRS Software 4.6 - ( Profile: A014K029) -

Imagen XXV. Vista previa
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Con esto el escaner hara un barrido completo de la superficie y aparecera la vista previa del documento en la
siguiente ventana:

Prescan Image

= R
Narie ATl

DEL SUPRENG GOBIERYO

Imagen XXVI. Vista previa del documento

En esta misma ventana se puede ajustar el marco con el cual se delimitara la parte del documento a digitalizar,
para hacer esto sélo hay que hacer clic en la linea de contorno para poder ajustar tanto el alto como el ancho

de los margenes; en el caso de las lineas centrales (en azul), el ancho de estas se puede ajustar al presionar el

siguiente botdn:
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Imagen XXVII. Ajuste de empalme
Con lo cual aparecera la siguiente ventana, en la cual podremos ajustar el ancho del rango de sobre empalme
de los margenes al ajustar el valor dependiendo de cdémo se requiera al dar un valor mayor o menor en el

siguiente campo:

B crop Menu -

Imagen XXVIII. Cambio de valor del empalme

Entre mas alto sea el valor que se utilice, mayor sera el ancho del empalme y viceversa:
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MAYOR MENOR

Imagen XXIX. Ejemplo de cambio en el empalme

e Digitalizacién de documentos
Una vez ajustados los margenes en el documento que se pretende digitalizar se hara la toma para obtener la

imagen digital, para lo cual es necesario presionar el siguiente botdén:

METIS DRS Software 4.6 - ( Profile: A014K029) -

Imagen XXX. Digitalizacién de imagenes

Esto hara que el escéaner realice el barrido de captura de imagenes solo por la superficie delimitada por los
margenes ajustados anteriormente, de aqui en adelante solo serd necesario cambiar la hoja o el documento y
volver a presionar el botdn para escanear, en caso de que el documento a digitalizar se encuentre encuadernado

ya no sera necesario hacer vista previa antes de cada toma.

Digitalizacion en escaner Metis modelo 1600
e Encendido del escaner
Al igual que en los casos anteriores, para encender el escaner se requiere subir un switch azul, la diferencia es

que en el caso del modelo 1600 este se encuentra a un costado de la fuente de poder de este:

Pagina 20 de 43



Direccién General
Direccién de Preservacion del Patrimonio Documental
Departamento de Organizaciéon Documental

ARCHIVO

GENERAL
e NACION

GOBIERNO DE A
- /1

“ . MEXICO | |&

www.metis-digital.com DRS 1600 bCS

Imagen XXXI. Ubicacién del switch de encendido

Una vez encendido el escaner se procederd a abrir el software de este identificado en el escritorio del equipo

por este simbolo:

Metis Scan
Director 1.2.22

Imagen XXXII. Simbolo del software

Lo cual nos abrira la ventana con el programa para digitalizacién de documentos de gran formato:

Pagina 21 de 43



Direccién General
Direccion de Preservacion del Patrimonio Documental
Departamento de Organizaciéon Documental

ARCHIVO

GENERAL
e NACION

GOBIERNO DE 3
- AN

MEXICO | [

METIS @ean Dicector

Imagen XXXIIl. Ventana de digitalizacién

e Preparacidn y ajustes previos a la digitalizaciéon
El funcionamiento de este es muy similar al de los escaneres anteriores, primero habrd que ajustar los
parametros de resolucion e indicar la carpeta en la cual se guardaran los archivos generados.

¢ Resolucioén de la imagen
De igual manera primero se debera de ajustar la resolucién de salida de las imagenes, seleccionando la ventana

de opciones al presionar el siguiente botén:
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Imagen XXXIV. Botén para seleccionar la resolucién

Con esto se abrird una nueva ventana:

B Magnification and Resolution settings
Magnification and Resolution Settings

Magnification (Optical Resolution)
600 PPI

Output Resolution %

Output Resolution PPI

Resolution/Speed Boost

Scanning Speed

+100%  + +25% Default +25%

Imagen XXXV. Botén para seleccionar cambio en la resolucion

En la cual una vez mas haremos clic en el botdn desplegable donde nos dara las opciones de resolucidn:
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B Magnification and Resolution settings

Output Resolution %

Output Resolution PPI

Resolution/Speed Boost

Scanning Speed Scanning Resolution

+100% 1 +25% Default +25%

Imagen XXXVI. Ajustes de resolucion
Al igual que en caso anterior se podra escoger alguno de los valores predeterminados y ajustar con el valor de

porcentaje para lograr la resolucion deseada:

Output Resolution %

Output Resolution PPl

Resolution/Speed Boost

Scanning Speed Scanning Resolution

+25%  Default +25%

Imagen XXXVII. Cambio de parametros de resolucion

Una vez hecho el ajuste hay que presionar primero el botén de “guardar” y después el de “cerrar” para que se

registren los cambios.

GUARDAR CERRAR

Imagen XXXVIII. Botones de guardar y cerrar
e Seleccion de carpeta de guardado de imagenes
Para seleccionar la carpeta en donde se guardaran los archivos lo primero que se debe de hacer es crear en el
equipo la carpeta correspondiente, una vez hecho esto podréa ser seleccionada por el software del escaner al

oprimir el siguiente botdén:

Scanning Path

e |=

Imagen XXIX. Boton para seleccionar carpetas
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Esto desplegara la ventana de seleccién de carpeta para el guardado de los archivos:

B seieccons carpets

Imagen XL. Seleccionar carpeta
Agui habremos de ubicar y seleccionar la carpeta creada y dar clic en la opcién de “seleccionar carpeta”, ya que
ha sido seleccionada la ruta de guardado de las imagenes, lo siguiente que se debe de registrar es el nombre

gue llevara el archivo a digitalizar, este se debe capturar en el siguiente campo:

File Name:

Imagen XLI. Campo de nombre de imagen

En este caso el nombre del archivo debera ingresarse de forma manual, el escaner ira dando una numeraciéon

continua a las digitalizaciones posteriores a partir del nombre que se introdujo primero.
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( Right Mouse Click to SET)

Imagen XLII. Vista previa

e Comenzar la digitalizacion

Vista previa

Lo primero que se debe de hacer es colocar el documento a digitalizar en la platina del escaner, se debe tener
cuidado de que este bien alineado y que no presente dobleces, después de esto se procedera a obtener una
vista previa del documento presionando el siguiente botdn:

Con esto el escaner hara un barrido de la superficie total de la platina mostrando la posicidén del documento,
una vez obtenida la imagen seleccionaremos la herramienta para colocar el recuadro delimitador de la imagen,

esta se encuentra en esta zona:

Fit \V&

Imagen XLIII. Delimitacion del area a digitalizar

Una vez seleccionada solo debemos dar clic en el area de vista previa y arrastrar el cursor para crear un marco

de seleccidén que ajustaremos al documento a digitalizar:
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Imagen XLIV. Delimitacion de la imagen

e Digitalizacién de documentos
Después de esto solo se debe dar clic al botén de digitalizar y el escaner realizara la toma de la imagen dentro

del 4rea delimitada:
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Imagen XLV. Delimitacion de la imagen
e Digitalizacion de objetos
El escaner modelo 1600 cuenta con la capacidad de digitalizar ciertos objetos, puede registrar relieves, texturas
y profundidad, para realizar dicha digitalizacién los pasos son los mismos que en el caso de la digitalizaciéon de
documentos, la Unica diferencia es que antes de la vista previa se debe de ajustar el alto de las lamparas y la

camara del escaner, esto se debe hacer midiendo primero el objeto que se va a digitalizar y después agregar

ese valor en el siguiente campo:

Thickness (mm): “ 50

Imagen XLVI. Nivel de altura de lamparas

Es recomendable aumentar unos centimetros mas a la medida original del objeto para que el escaner pueda

realizar el barrido sin ningun problema, una vez hecho esto, el escaner elevard o reducird la elevaciéon de las

[dmparas y la cdmaray ajuste el lente:
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Imagen XLVII. Comparacion de nivel de altura de lamparas

Después de esto se podra realizar una vista previa para hacer los ajustes necesarios y posteriormente realizar la
digitalizaciéon del objeto siguiendo los mismos pasos que se utilizan para la digitalizacién de documentos.
Digitalizacion de negativos y fotografias
La digitalizacidn de negativos fotograficos y fotografias se realizaran en el escaner Epson modelo expression
10000 XL, el cual es especializado para este tipo de formatos documentales.
Cabe resaltar que las lamparas de este escdner generan mucho calor por lo cual ningdn documento se debera
dejar dentro del mismo mas tiempo del necesario para su digitalizacion.

e Encendido del escaner
Para encender el escaner es necesario presionar el botdn de encendido ubicado en la esquina inferior izquierda
del equipo, esto hara que el escaner haga un barrido inicial y estard listo para digitalizar cuando se encienda

una luz verde sobre la palabra “ready’:
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Imagen XLVIII. Botén de encendido

Ya que el escaner se encuentra encendido se puede abrir el software de este en el equipo para comenzar con

L

la digitalizaciéon, el icono de este es el siguiente:

16215-29_p

Imagen XLIX. Icono del sistema Epson
e Preparacion y ajustes previos a la digitalizacién de negativos fotograficos
Lo primero que hay que revisar previo a la digitalizacién es que las ldmparas que se encuentran en la parte
superior del escaner (tapa) se encuentren descubiertas, ya que de no ser asi no se podra realizar la digitalizaciéon

de negativos:
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Imagen L. Muestra de lamparas descubiertas

Asi mismo se debe de cerciorar que este colocada la regleta que servira para alinear las plantillas donde se

colocaran las tiras de negativos fotograficos:

Imagen LI. Colocacion de regleta

Cabe resaltar que la manipulaciéon de este tipo de materiales es extremadamente delicada por lo cual siempre
se deben de utilizar guantes de nitrilo para evitar dejar huellas o residuos en los mismos.

El primer paso para la digitalizacién de negativos serd identificar la cara brillosa de la pelicula ya que esta debe
de ir de cara a la cama del escéner, es decir “boca abajo”, de esta manera deberan de ser colocados en las
plantillas especializadas para la digitalizaciéon de este tipo de negativos:

En estas se debe levantar la parte que asegura el negativo y colocar este como ya se especificd arriba, después
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Imagen LII. Colocacion de negativo
Ya que se tienen listos los negativos en la plantilla, habrd que colocarla en el escdner alineando las flechas que

tienen la plantilla de los negativos y la de la regleta del escaner en la parte superior izquierda:

Imagen LIII. Alineacion de las plantillas

Después de colocar la plantilla se debe cerrar completamente la tapa del escéner y estara listo para la
digitalizacion.
Antes de poder obtener una vista previa de las imagenes a digitalizar, primero debemos de seleccionar el perfil

adecuado para nuestro tipo de material, primero debemos cerciorarnos de que en el campo de “tipo de

documento” este seleccionada la opcidn de “pelicula™
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& EPSON Scan

“ Modo:
& EPSON Scan Modo Profesional v
Ajustes
Nombre(A):  Ajuste Actual v/
Original
Tipo Documento(Y): Pelicula v
Reflectante
Tipo de Pelicula(F):
Destino I

Imagen LIV. Tipo de material

Después se tendra que seleccionar el tipo de pelicula dependiendo del material a digitalizar:

£ EPSON Scan

“ Modo: 3
E PSO N SC an | Modo Profesional v
Ajustes i -
Nombre(4): Ajuste Actual v
Original
Tipo Documento[Y}: Pelicula v
Tipo de Pelicula(F): Positivo en Color v
Positivo en Color
Destino Negativo en Color
Negativo en Monocromo
Color 24.bit R
Resolucion: 300 v| pep

Imagen LV. Seleccion de pelicula

Después se procede a ajustar la resolucién a la que se digitalizaran los archivos:
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Destino
Tipo Imagen: | Color 24-bit ||
Resolucion: 50U v ogpp
50 im
Tamafio de Documento: 72 || nfn v
96 =l = :
) Tamafio DestinolZ} 150 lig) |+ .
j 200 o '
[ | 240
W |_16.36] H P e v'@
Escala: [ M 350
Recorte: (%) Des i’gg o
600
Ajustes 720
Desenfocar méscaralK)

Imagen LVI. Seleccién de resolucion
Y finalmente el tamafo al que se realizara la digitalizacidn, cabe resaltar que en el caso de negativos de 35mm

se seleccionaran los tamanos “10 x 15 cm (tamafno media carta)”, “carta” o “doble carta” segun sea el caso

solicitado:
Destino
Tipo Imagen: Color 24-bit v
Resolucién: ?007 v pop

Tamafio de Documento: W B4 H 238 mm v

(=) Tamafio DestinofZ): Doble carta (1117 pulg) v @]
- Original
W HMiniatura (80 % 120) @
_|Pantalla (240 » 320)
Escala: 11|Pantalla (480 » £40)
" |Pantalla (600 » 800)
Recorte: (5) DegfPantalla (768 » 1024)
10%15cm (4% 6 pulg)
7 5% 7 pulg.
Alustes Carta (8.5 11 puig)
A4 (210 % 297 mm)
. Legal (8.5 14 pulg.) :
@ b DUIg -
10 %13 pula.

Desenfocar méscaralK) [P S SITEIER

43(297 x 420
[[] Reduccién de Granulado Per[son al?z a... o

[C] Restauracién de Color

Imagen LVII. Seleccién de tamafo

e Seleccion de carpeta de guardado de imagenes
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Aligual que con los escaneres anteriores, es recomendable crear primero en el equipo la carpeta en la cual seran
resguardados los archivos generados por la digitalizacién, una vez creada se podra seleccionar presionando el

siguiente botdn:

3 eew B cocanen

[ Miniatura
[ AgyudalH) I [ Configuracion... ] [ Cenar I

Imagen LVIII. Boton de almacenamiento
El cual nos abrird la siguiente ventana en la cual deberemos seleccionar la opcién “personalizado” y presionar el

botdén “examinar”:

& Ajustes de Guardar Archivo @

Ubicacidn(L)

O Mis documentos

O Mis imégenes

(® Personalizado: Esciitorio Examinar(B)... ||
ombre IV 1ehj0 + numero de IQROS !

Prefijo: img Numero de Inicio: 074 5

Formato de Imagen

T Feates .
Detalles: Nivel de Compresion: [16]
Codificado: Estanda

Incrustar Pefil ICC: ON

[T] Sobreescribir cualquier fichero con el mismo nombre

Mostrar esta ventana antes de la siguiente sesién de escaneo
[V] Abrir carpeta de imégenes después de escanear(F)

Mostrar didlogo Afiadir pagina tras escaneo.

[ Aceptar | [ cancela | [ ApdaH) |

Imagen LIX. Seleccién de almacenamiento

Con esto obtendremos la ventana de seleccién de carpeta:
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Buscar la Carpeta @

Escojer una carpeta para guardar el archivo,

Escritorio
MD Mis documentos
¥ MiPC
&) Mis sitios de red
) AGN_PGIDF_NEGATIVOS DIGITALIZADOS
[+ 1) AutoCAD 2010 English({32bits)
\) Certificaciones
\J) imagenes procesadas
| impresiones
) JUEVES 25 MAYO
\) Logos nuevos
) Nueva carpeta (2)
\2) para procesar
# |2) Pruebas PGIDF

CRCEERCA D)

B ® ® B

%

Crear nueva carpeta] [ Aceptar I[ Cancelar ]

Imagen LX. Seleccién de carpeta

En esta solo debemos seleccionar la carpeta que creamos previamente y dar clic en “aceptar”.

e Nombramiento de los archivos
En la misma ventana donde seleccionamos la carpeta de destino también existe una seccidén donde se debe
registrar la manera en que serdan nombrados los archivos que se generaran a partir de la digitalizacién, aqui
existe un campo para colocar un prefijo con letras y algunos signos y otro con una numeracidén de tres digitos,

esta serd generada de manera ascendente automaticamente por el escaner:
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4 Ajustes de Guardar Archivo E|

Ubicacién(L)
O Mis documentos

O Mis imégenes
(®) Personalizado: Escritorio Examinar(B)...

jombre de Archivo [Frefijo + numero de IQROS| ||

Prefijo: img Numero de Inicio: 074 S

Formato de Imagen

oo reaten .
Detalles: Nivel de Compresién: [16]

Codificado: E sténda

Incrustar Perfil ICC: ON

[7] Sobreescribir cualquier fichero con el mismo nombre

Mostrar esta ventana antes de la siguiente sesidn de escaneo
[V] Abrir carpeta de imdgenes después de escanear(F)

Mostrar didlogo Afiadir p&gina tras escaneo.

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda(H) ]

Imagen LXI. Nombre de la imagen
Finalmente, en esta misma ventana también se podra elegir el formato de la imagen, la cual siempre serd en
formato TIFF, una vez realizados todos los ajustes se dara clic en el boton de aceptar.
e Comenzar la digitalizacidn
Vista previa
Ya que han sido ajustados estos parametros podemos proceder a realizar una vista previa de nuestras imagenes,
para lo cual primero debemos seleccionar la casilla que dice “miniatura” y después hay que activar el siguiente

botdén:

. Miniatura
ApudalH) [ Configuracidn. .. Cerrar

(3 oo | ][y s
] | J

Imagen LXII. Vista previa
Con esto el escaner hara una toma general y se abrird una ventana donde aparecerdn las imagenes en base a

como fueron colocadas dentro de la plantilla:
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£ previo = |58

Miriatusa | T amafio Completo
Foto

W 25

©229m0n $20.9mm 271 x 247 pixels 196,10 KB

Imagen LXIII. Vista de imagenes
En cada imagen podremos seleccionar con un recuadro de ajuste la zona a digitalizar del negativo, es probable

que el recuadro no abarque toda la imagen o que no se expanda como lo necesitemos, en este caso hay que

desbloquearlo al seleccionar la siguiente casilla:

Recorte: (%) Desactivado | Activado

Imagen LXIV. Botén de desactivado

Esto se tendra que hacer con cada una de las imagenes a digitalizar, una vez hecho esto se debe de dar clic en

el botén “todas” para que sean seleccionadas todas las imagenes que ajustamos y sean digitalizadas:
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ApudalH)

©22.9mm $20.9mm 271 % 247 pheels 195,10 KB R:G:B:

Imagen LXV. Seleccion de todas las imagenes
e Digitalizaciéon
Con esto ya todo se encuentra listo y solo hay que oprimir el botén de “escanear”, cabe mencionar que el tiempo

que le toma al escéaner realizar las digitalizaciones varia dependiendo del nUmero de imagenes seleccionadas y

0~ ] [ |=

[¥] Miniatura
[ AyudalH) ] [ Configuracion... ] [ Cerrar ]

la resolucidon de estas:

Imagen LXVI. Boton de escaneo
Preparacion y ajustes previos a la digitalizaciéon de fotografias
Para la digitalizaciéon de fotografias lo primero que hay que hacer es colocar la cubierta en la lampara de la parte

superior (tapa del escdner) para que se realice la digitalizacién adecuadamente:
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Imagen LXVII. Muestra de lampara cubierta
También habra que retirar la regleta con la cual se alinean las plantillas para los negativos, esto para descubrir

la regla de alineacién con las medidas para distintos formatos que tiene el escaner en la parte superior:

Imagen LXVIII. Retira regleta

Una vez hecho esto se debe colocar la fotografia con la parte de la imagen sobre el vidrio del escaner, es decir
“boca abajo” alineandola con las reglas que se tienen tanto vertical como horizontalmente y cerrar la tapa

totalmente:

Pagina 40 de 43

Avenida Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, C.P. 15280, Venustiano Carranza, CDMX.
Tel: 01 (55) 5133 9900 www.gob.mx/agn




GOBIERNO DE

MEXICO

Al
N
AGN

MEXICO

ARCHIVO
GENERAL
oeaINACION

Imagen LXIX. Colocaciéon de documento
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Entonces debemos volver al campo donde seleccionamos el tipo de documento y cambiarlo al de “Reflectante”

PSO a Al=1.3
@ Modo: )
J E PSO N SC an | Modo Profesional v
Ajustes i i
Nombre(4): l Ajuste Actual v |

Original

Tipo Documento(Y): Pelicula v
Reflectante

Tipo de Pelicula(F):

Imagen LXX. Seleccion de material

Lo cual hara que cambien ciertos campos en la ventana, en los cuales solo debemos asegurarnos de que este
seleccionada la opcién de foto en el campo de “Tipo de auto exposicion”:

Modo:
E PSO N Sca n | Modo Profesional v
Ajustes

Nombre(&): | Ajuste Actual v
Original

Tipo Documento(Y): | Reflectante v/
Origen Documento: | Tabla Documento v/
Tipo Auto Exposicidn: \ Foto v

Avenida Ing. Eduardo Molina 113, Col. Penitenciaria, C.P. 15280, Venustiano Carranza, CDMX.

Tel: 01 (55) 5133 9900

Imagen LXXI. Tipo de material

Pagina 41de 43

www.gob.mx/agn




Direccién General
Direccién de Preservacion del Patrimonio Documental
Departamento de Organizaciéon Documental

ARCHIVO

GENERAL
oeaINACION

GOBIERNO DE

" MEXICO

Para seleccionar la resolucion de la imagen se sigue el mismo paso que para los negativos, en el caso de las

fotografias no se debe realizar cambio alguno en el tamafio de estas, en este caso se debe de dejar como

“tamanfo original™

Tipo Imagen: Color 24-bit v
Resolucién: 0 v pep
Tamafio de Documenta: W H

=

w | 3098  H | 43%3] |mm v
Escala: 10003 %

Imagen LXXIl. Tamafo de formato

e Seleccién de carpeta de guardado de imagenes y nombramiento de los archivos
Para estos pasos se siguen las mismas instrucciones que en el caso de los negativos fotograficos, no hay
diferencia alguna en el proceso de ambas opciones.

e Vista previay digitalizacién
A diferencia del caso anterior, antes de realizar la vista previa debemos de deseleccionar la casilla “miniatura” en

la parte baja del boton:

Previo é Escanear
|

Ayuda(H) [ Configuracién...

Imagen LXXIII. Vista previa

Cerrar ]

Después de esto nos aparecera la siguiente ventana:
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£ previo

AyudalH)
©1458mm L103.8mm 1722 x 1226 pixels 6.04 MB R: G: B:

Imagen LXXIV. Vista Final
En la cual podremos utilizar el puntero para crear un margen delimitador para laimagen el cual indicara el area
que se va a digitalizar, en caso de que se tengan varias fotografias en una sola toma se deben de seleccionar

individualmente y oprimir el botdn “todas” antes de comenzar la digitalizacién.
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