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0. Presentacion y objetivos
0.1. Breve presentacion

El Sistema Nacional de Documentacién Historica (en adelante, SNDH) presenta esta Guia General
de Digitalizacion de Documentos como parte de un conjunto de acciones para la sistematizacion
del tratamiento de la documentacion historica de los archivos en nuestro pais, en las distintas eta-
pas comprendidas en este proceso. Si bien hay importantes aportes de instituciones y subsistemas
que han disefado guias directrices ad-hoc, es importante sefialar la carencia de una politica nacio-
nal explicita respecto de la produccion y gestion de documentos digitales, tanto nativos como pro-
ducto de digitalizaciones. En consecuencia, tampoco se han consensuado criterios profesionales,
funcionales y tecnoldgicos volcados en instrumentos técnicos (manuales, reglamentos y demas)
para la digitalizacidn del patrimonio documental que cada Archivo tiene bajo su responsabilidad.

Con la intenciéon de minimizar debilidades o problemas ya detectados en las practicas y expe-
riencias de proyectos de digitalizacién en distintas instituciones, a los efectos de avanzar en la
sistematizacion de las actividades que surgen de la administraciéon electrénica en general y de
los procesos de digitalizacidon en particular, y sin dejar de capitalizar el aprendizaje extraido de
los distintos trabajos realizados con anterioridad, consideramos de vital importancia esta Guia
General de Digitalizacion de Documentos para el desarrollo de proyectos por parte de las ins-
tituciones adherentes al SNDH, asi como también un instrumento didactico y sistémico, las di-
rectrices con las cuales poder transitar la organizacion dindmica y efectiva de distintos tipos de
instituciones que custodian fondos de archivo.

Esta Guia es un producto desarrollado por el Grupo de Digitalizacion del SNDH , tomando como
base las tareas desarrolladas por el Grupo de Trabajo de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (TICs) del Archivo General de la Nacidon (AGN) , asi como los valiosos aportes
de reconocidos expertos argentinos en ese campo, en el marco de las reuniones de los grupos
especializados/técnicos del SNDH.

0.2. Finalidad

La finalidad de esta Guia es dotar tanto a los archivos que se adhieran al SNDH, asi como a aque-
llos que carezcan de protocolos normalizados, de una herramienta que les permita adaptar sus
procedimientos a normas consensuadas o institucionalizadas. Los contenidos de esta Guia estan
dirigidos tanto a las instituciones como a sus profesionales con el objetivo de disefar criterios
generales comunes para la planificacion, desarrollo y supervision de proyectos de digitalizacion
del patrimonio documental que cada institucidén tiene bajo su responsabilidad.

En particular, esta guia apunta a la digitalizacion de fondos de archivo, entendiendo que no podra
desarrollarse ningun proyecto de digitalizaciéon sin ser acompanado por un correcto desarrollo
archivistico. Es por eso que esta guia se divide en tres partes: en la primera se encuentran los
lineamientos previos indispensables en materia archivistica antes de llevar adelante cualquier
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proyecto de digitalizaciéon (parte 1), las especificaciones técnicas recomendadas para digitalizar
distintos tipos de material (parte 2) y las estrategias generales para la preservacion de los objetos
digitales (parte 3). Se incluyen cuatro anexos para poder complementar la informacidn de esta
guia. Estos se irdn actualizando y diversificando en la medida en que avance la sistematizacién
del conocimiento en esta materia.

Esta Guia, con sus directrices, debe tenerse en cuenta tanto para desarrollar flujos de trabajo al
interior de las instituciones, como para los procesos de digitalizacidon que se decidan tercerizar.
A la hora de redactar instrumentos de contratacion y/o proyectos para la obtencién de finan-
ciamiento en el marco del SNDH, las condiciones y productos esperables deberdn ajustarse a lo
establecido en esta Guia. Los anexos servirdn como sugerencias técnicas para la elaboraciéon vy el
desarrollo de los proyectos que se presenten.

0.3. Destinatarios

Destinatarios principales

* Instituciones adherentes al SDNH

* Instituciones que custodien fondos de archivo en su acervo y que necesiten guias para su
gestion documental institucional,

« Directores de area y/o personal con capacidad de decision dentro de las instituciones

Destinatarios secundarios
 Personal de las instituciones adherentes y de aquellas que utilicen esta Guia de Digitalizaciéon
e Ciudadania en su conjunto (Ley 27.275, de Acceso a la Informacién Publica)

0.4. Alcance y contenido

Aunqgue pueden hallarse en la actualidad otras finalidades para la digitalizacion, resulta evidente
que la principal responde a la necesidad de realizar copias de documentos. Las fotocopias en
papel y en microfilm han dado paso al formato digital que, si bien aun tiene como asignatura pen-
diente demostrar su perdurabilidad en el tiempo en el largo plazo, presenta ventajas lo suficiente-
mente significativas como para que tanto las instituciones publicas o privadas hayan depositado
en el entorno digital todas sus expectativas.

Para los archivos historicos, en consecuencia, es una poderosa herramienta para permitir una ma-
yor rapidez en la recuperacion de la informacién deseada, asi como también el acceso simultaneo
y/o remoto de diversos interesados a la misma, al tiempo que preserva al material original de una
excesiva manipulacion.

Por otro lado, el entorno digital requiere garantias bdsicas de preservacidn, integridad, autenti-
cidad y accesibilidad a lo largo del tiempo, lo que implica un compromiso institucional integral,
que debe poder ser verificado en la asignacidn de recursos materiales y humanos, asi como en la
definicidn de politicas y herramientas operativas y técnicas, tales como manuales, reglamentos,
protocolos, etc.
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En ese sentido, la presente Guia tiene por objetivo sentar las bases comunes para la normaliza-
cion de los proyectos de digitalizacion que se desarrollen en las distintas instituciones adherentes
al SNDH. Para su implementacion, es ineludible y necesario el compromiso institucional de direc-
tivos, profesionales y personal operativo.

Asimismo, es preciso enfatizar que los proyectos de digitalizacidn deben integrarse con otros
procesos de la gestion del patrimonio documental tales como los de clasificacién, descripcion,
conservacion, difusion y atencion de usuarios por un lado (que también deben normalizarse, si
aun no lo estuvieran), y con las areas de apoyo a la gestion, esto es: las que se relacionan con re-
des, sistemas, equipamiento, monitoreo y servicio técnico de las herramientas de TICs necesarias
para la mencionada implementacion.

1. PRIMERA PARTE.
Acciones previas al proceso de digitalizacion

1.1. Criterios para la selecciéon del material

La determinacion final respecto de la seleccidon de la documentacion a digitalizar debe ser una
decision de la autoridad maxima de cada institucion, de acuerdo con su mision institucional y las
funciones que de ella se derivan. Cuando la institucion conste de departamentos o dreas que ele-
ven proyectos para la aprobacion de la direccion, esta Guia sera la que estandarice dicho proceso.

Esto es asi, por un lado porque de esa decision depende la asignacion de recursos humanos y
materiales para los proyectos, en sintonia con la politica general de la institucidn; pero, por el lado
de los departamentos o areas existentes, porque es en esos dmbitos en donde se registran las
variables que dan cuenta del valor histérico y patrimonial, el estado de conservaciény el nivel de
consulta de los fondos, secciones y series documentales que tienen a su cargo.

Ademas de la legislacion vigente, a la hora de proyectar la digitalizacién para hacer accesible el
patrimonio documental asi digitalizado, cada institucion debera desarrollar un anélisis DAFO /
FODA (ver modelo en el anexo 5.2) que permita generar los debidos consensos para establecer
factibilidades y prioridades y factibilidad de las propuestas.

Esto, por supuesto, debe hacerse en el contexto normativo, organizacional y tecnolégico de cada
institucion.

Esta guia propone una serie de criterios a ponderar para el desarrollo de proyectos de digitaliza-
cion que deberadn evaluarse en conjunto para realizar un diagndstico mas certero de la necesidad
de digitalizacidn de un acervo documental y/o el establecimiento de prioridades a la hora de
planificar la digitalizacion a largo plazo:

« a) Contenido: debe evaluarse la relevancia del contenido intelectual y/o el valor patrimonial
del material que se propone digitalizar, en relacién con la posibilidad de mejorar la difusiéon y
el acceso al mismo.

« b) Demanda: una alta frecuencia de consulta del material original por un lado supone -mas
alla de los cuidados implementados- un cierto nivel de degradacion. Por otra parte, esa misma
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frecuencia es indicativa de la importancia que el material tiene para la comunidad de usuarios
de cada institucion. Por ambos motivos, podria concluirse en la necesidad de digitalizar el ma-
terial tanto para disminuir su deterioro como para mejorar las condiciones de acceso, incluido
aquel de caracter remoto y simultaneo.

e ¢) Acceso: en caso de contar con material con limitaciones de accesibilidad fisica, ya sea
por malas condiciones de conservacion, dificil lectura, escucha, visualizacidon u obsolescencia
inminente de las herramientas de reproduccion, la digitalizacion puede ser una alternativa
para favorecer, o incluso permitir, el acceso al mismo. Si las condiciones de preservacion del
material son muy malas es imprescindible la restauracion como paso previo a la digitalizacion.

« d) Derechos de autor y proteccién de datos personales: se priorizaran aquellos documen-
tos en dominio publico o con total potestad de los derechos por parte de la institucion. Las
limitaciones al acceso de orden legal, asi como la nhormativa referida a la propiedad intelec-
tual debe ser analizada con anterioridad a la propuesta de digitalizacion, dado que si éstas
pusieran limites a la difusion de las imagenes digitalizadas, quizas los recursos invertidos en el
proceso terminen careciendo de justificacién, a menos que se trate exclusivamente de copias
de resguardo.

+ e) Estado del tratamiento archivistico previo: la adecuada identificacidn, clasificacion y des-
cripcion archivistica del material a digitalizar es condicidén excluyente para proponer el pro-
ceso de digitalizaciéon. En el caso del material bibliografico, corre el mismo presupuesto pero
bajo los estdndares que se correspondan con ese tipo de documentos.

 d) Equipamiento requerido y recursos vinculados: es necesario evaluar el costo de adqui-
sicion tanto del equipamiento para la obtencidon de imdgenes digitalizadas como de todos
los recursos vinculados (capacidad de las computadoras, servidores, etc.). También puede
considerarse, la tercerizacidon del servicio y/o el desarrollo de un convenio interinstitucional,
siempre en los términos de la presente Guia.

1.2. Tareas previas archivisticas: identificacion, clasificacién y descripcion

Como se mencionaba anteriormente, toda la documentacién cuya digitalizacion se proponga
debe estar debidamente identificada, clasificada y descripta, ademas de estar en condiciones de
conservacion adecuadas para su digitalizacion (ver 1.3).

Una adecuada clasificacion y los instrumentos de descripcion, ademas de dotar del necesario
contexto a los documentos, representan conocimiento del material, control del mismo vy las refe-
rencias necesarias para su usabilidad; en términos del proceso de digitalizaciéon, ademas:

e a) Permite, con el conocimiento del volumen exacto de la documentacidn, evaluar tiempos
del proyecto.

* b) Permite la trazabilidad de los documentos originales durante el proceso: salida y retorno de
los documentos originales a su lugar de conservacion

e ¢) Permite la creacidn y asegura el seguimiento de los archivos digitales en forma normaliza-
da, incluyendo la adecuada eleccion de los dispositivos de captura en funcién de los requisitos
gue imponga cada tipo de original por su estado, formato, soporte, etc.

e d) Colabora con la aplicacion de medidas de control de calidad y supervision del proceso

* @) Facilita el control, la gestion y la relacidon de los documentos originales con sus imagenes
digitales, en el marco de un sistema integral de administracion del patrimonio documental.
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El Cuadro de Clasificacion y los instrumentos de descripcidn se entregaran, junto con la docu-
mentacion original, a la persona encargada de la digitalizacion. Es preciso reiterar que toda docu-
mentacion que sea seleccionada para su digitalizacion, independientemente del soporte, debera
ser analizada y descripta en contexto.

Ademas de las necesidades particulares de descripcion para cada agrupacion documental, en los
proyectos de digitalizacion deberd consignarse, como minimo, la informacién correspondiente
a los elementos obligatorios de la Norma ISAD(G) que, ademas, serdan parte de los metadatos
obligatorios.

e« Coddigo de referencia

e Titulo

* Fecha

* Nivel de la descripcion
*  Volumen

* Soporte

e Nombre del productor

1.3. Tareas previas de preservacion de la documentacién analdgica

Con anterioridad a la digitalizacion de los documentos se verificara el estado de conservacion y
la integridad de las unidades documentales, a los efectos de establecer si estan en condiciones
de ser sometidos a un proceso de digitalizacion o, en su defecto, cuanto tiempo demorara su
preparacidon y qué recursos serdn destinados a tal fin.

Si bien esto requiere instrumentos operativos especificos del drea correspondiente, en lineas ge-
nerales los documentos a digitalizar deben estar libres de cualquier elemento que obstaculice la
digitalizacién. Si corresponde, se deben intervenir los documentos (restauracion, limpieza, etc.)
siempre de acuerdo a las caracteristicas especificas de cada tipo de soporte, a los efectos tanto
de proteger el documento original como de mejorar o posibilitar la captura, y evitar dafos en el
equipamiento de digitalizaciéon manteniendo el buen estado de funcionamiento de los mismos.

En ningdn caso y bajo ningun punto de vista el personal que diagnostica el estado de conser-
vacion de los documentos para evaluar la posibilidad de su digitalizacidon, ni el que interviene
preparandolos para ese procesamiento, puede alterar el orden de los mismos, su integridad, o los
instrumentos de descripcion que los acompafan; sin embargo si puede -y en ciertos casos, debe-
agregar informacion relativa a esa intervencion en éstos ultimos.

Toda informacidén relevante que surja de la intervencién en términos de conservacion debe con-
signarse en forma especifica, y en relacidon con la demas informacién de los documentos que
integran el proyecto vy, si corresponde, volcarse en los metadatos.
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1.4. Analisis y evaluacién de la tecnologia requerida

1.4.1. Dispositivos de captura

La seleccion y utilizacion del hardware se hara en funcion del soporte y las caracteristicas de los
documentos originales. Se optara por el equipo mas adecuado para llevar las tareas digitaliza-
cion, teniendo en cuenta como premisa basica que los originales sufran la menor manipulacién y
desgaste posible.

En base a los pardmetros de resoluciéon y calidad establecidos para cada tipo de formato, se op-
tara por el mas adecuado, si bien puede haber equipos que tengan mayores resoluciones opticas
reales se deberd evaluar si ese tipo de equipo es el mejor, teniendo en cuenta lo antes mencio-
nado.

Es recomendable que en la captura de imdgenes masters no se utilicen las herramientas de “me-
jora de captura” (correccién de histograma, eliminacion de rayas, mejora de sonido, etc.) que
traen en su mayoria los softwares controladores de los escaneres ya que al tratarse de la obten-
cion de un master la mejor opcidn es buscar la mejor calidad en base a ajustes manuales.

Respecto del software para la visualizacion, post proceso, conversion de archivos por lotes, es
recomendable optar por programas con licencia de software libre. Esto significa un ahorro en los
costos de obtencidn y mantenimiento de licencias y permite contar con el coédigo fuente de los
mismos, lo que contribuira directamente a la preservacion digital.

1.4.2. Dispositivos de almacenamiento de los objetos digitales

Los objetos digitales obtenidos pueden ser conservados en diversos soportes fisicos. Estos pue-
den ir desde discos duros internos, discos duros externos, pendrives, CD, DVD, hasta cintas mag-
néticas. Por supuesto cada soporte tiene sus ventajas o desventajas por lo que quizas lo mas
recomendable sea una mezcla de ellos. Esto es utilizar el disco interno de una computadora o un
servidor y varias copias de lo mismo en discos externos o en otra computadora. Esto también
puede incluir almacenamiento en soportes ubicados fisicamente localmente o en ubicaciones
remotas.

Esta idea se basa en el sistema LOCKSS (Lots of Copies Keep Stuff Safe, o en espafiol muchas
copias mantienen a las cosas seguras) utilizado por ejemplo en proyectos del Public Knowledge
Project como el Open Journal System (OJS). Esto implica que al encontrarse las colecciones de
objetos digitales diseminadas en diversos medios y ubicaciones, se garantizaria una mayor pro-
babilidad de una conservacion a largo plazo.
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PARTE 2.
Requisitos para la captura de imagenes

Si bien el desarrollo de los items subsiguientes debe volcarse en herramientas operativas concre-
tas, la presente Guia orienta sobre los criterios generales a tener en cuenta para las mismas. En
los anexos a la presente guia se encontrard informacion adicional complementaria que profundiza
los puntos desarrollados debajo.

2.1. Especificaciones técnicas para la creacién de imagenes master
Como resultado de la digitalizacion de documentos se obtendran dos tipos de copias, a saber:

1. Master, son reproducciones digitales de alta calidad realizadas con fines de preservacion,
en formatos sin compresion (o, si es factible, con compresion sin pérdida) que afecte a la
calidad del objeto digital

2. Derivada: a partir de cada master debera crearse un archivo apto para la consulta en el for-
mato que corresponda segun el tipo de documento

Cabe puntualizar que por archivos de consulta se entiende aguél que se genera para la consulta
web o de usuarios. Para el caso, de archivos solicitado bajo demanda, el peso del archivo de-
pendera de las necesidades del interesado (publicaciones, exposiciones, uso particular, etc.).

Para dar estructura a los archivos digitales y para adecuarla a la que se ha creado en el reposito-
rio, se establece una estructura interna de carpetas que debe responder a la estructura del Cua-
dro de Clasificacion del material digitalizado y que se indica a continuacion.

- MASTER

Nombre del fondo

Nombre del subfondo (si corresponde)

Nombre de la seccidn (si corresponde)

Nombre de la serie

Nombre de la unidad documental compuesta o simple
Nombre archivo. Extension

- CONSULTA

Nombre del fondo

Nombre del subfondo (si corresponde)

Nombre de la seccidn (si corresponde)

Nombre de la serie

Nombre de la unidad documental compuesta o simple
Nombre archivo. Extension

Si bien cada proyecto puede tener determinadas particularidades, tanto de los materiales origi-
nales como de las necesidades respecto de la imagen digital obtenida, a continuacion, la presente
Guia brinda el siguiente cuadro orientativo para el desarrollo general de los proyectos de digita-
lizacidon que se propongan al SNDH.
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Caracteristicas materiales de originales

PUBLICACIONES PERIODICAS
(formato hasta A4)

PUBLICACIONES PERIODICAS
(formatos A3 o superior)

TEXTO IMPRESO
(formato hasta A4)

TEXTO IMPRESO
(formatos A3 o superior)

MANUSCRITO
(diferentes formatos)

FOTOGRAFIA / OPACOS B/N
(diferentes formatos)

FOTOGRAFIA/OPACOS COLOR
(diferentes formatos)

FOTOGRAFIA/NEGATIVOS Y
DIAPOSITIVAS B/N

FOTOGRAFIA/ NEGATIVOS Y
DIAPOSITIVAS COLOR

FOTOGRAFIA/
PLACAS

MAPAS, PLANOS Y PERGAMINOS
(formatos hasta A4)

MAPAS, PLANOS Y PERGAMINOS
(formatosA3 & superior)

AUDIO

IMAGEN EN MOVIMIENTO

Resolucién de captura/
tipos de archivo a obtener

300 dpi/TIFF sin comprimir

200 dpi/TIFF sin comprimir

300 dpi/TIFF sin comprimir

200 dpi/TIFF sin comprimir

300 dpi/TIFF sin comprimir

600 dpi/TIFF sin comprimir

600 dpi/TIFF sin comprimir

800 / 2.400 dpi/TIFF sin comprimir

(segun tamano del original)

800 / 2.400 dpi/TIFF sin comprimir
(segun tamano del original)

800 / 2.400 dpi/TIFF sin comprimir
(segun tamano del original)

600 dpi/TIFF sin comprimir

300 dpi. /TIFF sin comprimir

(formato .wav)

H264 (formato .avi)

Modos de Color
(Escala de grises/color RGB)

Escala de grises, a 8 bits

Escala de grises, a 8 bits

Escala de grises, a 8 bits

Escala de grises, a 8 bits

Color, a 24 bits

Color, a 24 bits

Color, a 24 bits

Color, a 24 bits

Color, a 24 bits

Color, a 24 bits

Color, a 24 bits

Color, a 24 bits

24 bits. 96000 khz
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2.2. Especificaciones para la creacién de copias derivadas para la web

Estas diferirdn de acuerdo a las caracteristicas del material y al tipo de proyecto. En lineas gene-
rales, contaran con:

* menor resoluciéon (para las imagenes fijas, se recomienda 72 dpi)
e menor en tamano
e un archivo comprimido (por lo general, JPG o PDF)

Es requisito que estas copias sean nombradas de la misma manera que la copia master, siempre
gue la edicion de las copias derivativas no produzca varios objetos digitales diferenciados (ej. la
digitalizacion de una cinta de audio / video y los tracks que de ella se desprendan).

2.3. Metadatos
Dado que los metadatos son datos estructurados que describen el contexto, el contenido vy la
estructura de los documentos y su gestion a lo largo del tiempo, en cualquier proyecto de digi-

talizacion, las organizaciones deberdn contemplar un tratamiento integral en el que se incluya la
gestion de los metadatos vy, si corresponde, la firma electrdnica.

La presente Guia establece los metadatos minimos y obligatorios que deben utilizarse y gestio-
narse en la totalidad de los proyectos de digitalizacion que se desarrollen en la érbita del SNDH.

De acuerdo con eventuales necesidades especificas, se podran sumar campos de metadatos a los
listados a continuacion, pero en ningun caso reemplazarlos.

Se recomienda establecer con claridad quién, cuando y cémo consigna los distintos metadatos
sobre el proyecto de digitalizacion.

Metadatos minimos y obligatorios:

Denominacién Descripcion
Archivo Nombre del Archivo que custodia la unidad de descripcion.
Cédigo de referencia Cddigo que identifica la unidad de descripcion.

Debe coincidir con la estructura del fichero digital

Nivel de descripcion Identificar el nivel de la unidad de descripcion
Serie documental Nombre de la serie documental a la que pertenece.
Titulo Campo de texto que da nombre al objeto. Se trata de una

descripciéon breve del documento, expediente, etc.

Fechas del original En caso de tratarse de una unidad documental simple, se resefara
la fecha de produccion de la misma.
En caso de tratarse de un expediente, se resefiard la fecha de
apertura y de cierre del expediente.

Volumen del original Se consignara el volumen de la unidad de descripcion que se ha
digitalizado.
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Denominacién

Soporte del original

Nombre del productor

Condiciones de acceso

Responsable de la digitalizacién / migracién

Fecha de la digitalizacién / migracién

Formato digital

Resolucién espacial (dpi)

Tamaio (Megabytes)

Tipo de imagen

Profundidad de bits

Compresion

Espacio de color

Software

Dispositivo o equipo

Observaciones

Descripcion

Se consignara el soporte de la unidad de descripcion que se ha
digitalizado.

Nombre del productor del fondo

Identificacion de los diferentes niveles de acceso al objeto segun
el tipo de informaciéon que contenga.

Identifica operador de la digitalizacion o de la conversion de
formato.

Se consignara la fecha en la que se ha realizado la digitalizacién o
conversion de la unidad de descripcion.

Extension del archivo obtenido (p.ej.: TIF)

Indicar la resolucidn en dpi de las imagenes digitales

Tamano del archivo obtenido expresado en Megabytes

Master o Derivada (es decir, de consulta)

1bit (bitonal); 8bits (grises); 24bits (color); 48bits (color)

Con o sin (en caso afirmativo indicar tipo, ej.: TIF LZW)

Gray Gamma 2.2; sRGB; Adobe RGB (1998). Indicar lo que corres-
ponda (no aplica con imagenes de 1bit).

Utilizado para la captura y/o proceso, nombre y version
Utilizado para la captura y/o proceso, marca y modelo
(No debe utilizarse el campo para otros metadatos especificos,

los cuales deben consignarse en el proyecto particular que los
requiere)
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2.4. Nombramiento de archivos

El nombre de los objetos digitales obtenidos guardara vinculacién con el fondo digitalizado y se
recomienda definir un patrén codificado, homogéneo y preciso para los distintos documentos,
evitando la utilizacion de nombres descriptivos. Es recomendable no utilizar simbolos extrafios
gue puedan ocasionar problemas en la busqueda, migracion o trabajo en lote con los archivos.
Algunos de los simbolos a evitar son:

/o\
tildes varios
(o)

c?oil

Es importante, ademas, evitar los nombres excesivamente largos, ya que pueden dificultar la edi-
cion, el renombrado en lote u otras actividades concomitantes al trabajo con los objetos digitales.

2.4. Tratamiento de las imagenes

El tratamiento de las imagenes digitalizadas debe balancear adecuadamente tanto las evidentes
posibilidades de mejorar el acceso a las mismas, como los recursos que se requieren para su im-
plementaciéon y, no por ultimo menos importante, la alteracion en la imagen digital de las carac-
teristicas originales del documento.

En el caso de que se realice la edicidon de imagenes, ya sea para mejorar el acceso, o por cues-
tiones ligadas a la proteccién de datos sensibles, derechos de imagen, etc. ese tratamiento debe
hacerse exclusivamente sobre las copias derivadas, debe ser aprobado por la maxima autoridad
(que es la que debe autorizar la asignacidn de recursos humanos y materiales a la tarea) y debe
trabajarse en estrecha colaboracion con las areas responsables de la documentacion original.

Asimismo, cualquier tratamiento debe consignarse en los metadatos, en el campo “Observacio-
nes” en general, pero las caracteristicas especificas del tratamiento deben estar disponibles para
los usuarios que las requieran.
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2.5. Control de la calidad del proceso
Es importante verificar la calidad del proceso para corroborar el cumplimiento de los objetivos.

La valoracion de las digitalizaciones debe realizarse en tres niveles (visualizacion/sonido, codi-
ficacion y datos asociados), sobre la base de un muestreo del 20% de los objetos digitales. En
caso de deteccidn de irregularidades, el muestreo debe aumentar hasta deducir el alcance de las
dificultades.

La verificacion abarcara la evaluacion del resultado de la digitalizacidn (nivel de fidelidad, ausen-
cia de defectos), el analisis de la codificacion binaria de los archivos digitales, la organizacion [6gi-
ca dentro de los medios de almacenamiento (comprobar que se asignaron los nombres correctos
a los documentos y se los estructurd adecuadamente en los discos de computadora, externos u
otros medios digitales) y el chequeo de los datos asociados (correcta asignacion de metadatos a
cada archivo digital).

2.6. Recepcidn y devolucién del material original y sus instrumentos de clasificacion
y descripcién

En instituciones que cuenten con estructura organizativa suficiente, el drea encargada de la digi-
talizacion debera recibir (junto con la autorizacién de la direccidon de la institucidon vy el informe
técnico de conservacion) el material debidamente organizado, tanto fisica como conceptualmen-
te, con los instrumentos de descripcidén correspondientes.

Al finalizar el proceso de digitalizacion, debe devolverse la documentacion, respetando el orden
original en el que se encontrara, sin alterar los instrumentos de descripcidon y sin empeorar las
condiciones de conservacion.

2.7. Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR)

El OCR (Optical Character Recognizer), es una herramienta mas que no reemplaza a los proce-
sos archivisticos previos, éste debe determinarse vy justificarse con anterioridad al desarrollo del
escaneo.

Al respecto, es necesario aclarar gue muchas veces la recuperacion de la informacion digitaliza-
da es delegada al mencionado OCR. Pero el hecho de poseer documentos digitales en formato
de texto y no de imagen resultado de OCR no asegura que la informacion pueda ser facilmente
recuperada.

Luego del OCR deben efectuarse controles de calidad manuales que contrasten el resultado de
este proceso con la imagen digital o bien con el documento original. Asimismo, el hecho de po-
seer un documento cuyo contenido sea un texto en lugar de una imagen no implica que posea
metadatos, ni que estos estén completos y/o correctamente asignados.
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2.8. Marca de agua
En ningun caso se insertaran marcas de agua en las copias master.

Respecto de la posibilidad de insertar una marca de agua en las copias de consulta, debe anali-
zarse su conveniencia en relacidn con los recursos y el tiempo que debe emplearse y el sentido
de aplicarla.

En ese sentido, y respecto de la identificacion de la procedencia, por ejemplo, esto debe consig-
narse en los metadatos, lo mismo que el régimen de acceso y, eventualmente de (re)utilizacion,
por lo que no parece una adecuada relacidon costo / beneficio, si sumamos la tecnologia actual
gue permite removerla.

El cambio de paradigma respecto del acceso, asi como un analisis pormenorizado respecto de la
aplicacién de restricciones por derechos de uso, intelectual, etc... son los vectores que, mientras
se implementa una politica institucional por parte de la Direccidon General, deben guiar el analisis
de cada proyecto de digitalizacion, en lo que hace a la incorporacion de marcas de agua.

2.9. Organizacion de los archivos digitalizados

Las digitalizaciones estaran organizadas en una estructura jerdrquica de carpetas, con forma de
arbol, que refleje el esquema de organizacion de los fondos, dentro de ella se instalaran los fiche-
ros con los documentos digitalizados.

Esta estructura aparecerd duplicada, una de ellas destinada a las imagenes de conservacion y
otra para las de consulta.

De manera periddica los responsables de la custodia de las copias comprobaran la legibilidad de
todos los soportes en los que se han alojado las copias digitales. El objetivo es que se mantenga
el acceso continuo a los datos digitales.

En orden a prevenir la obsolescencia tecnoldgica, y con una periodicidad que se establecerd en
cada caso, debera llevarse a cabo la migraciéon de los soportes de almacenamiento que conten-
gan tanto las copias de conservacion como las copias de consulta. Lo mismo podria aplicarse a
la migracion de formatos.

Asimismo, debe implementarse un sistema de back up en servidores distintos a aquellos en los
cuales en los que se conservan estos master y copias derivadas.
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3. TERCERA PARTE.
Estrategias de Preservacion de los Objetos Digitales

Uno de los desafios mas importantes en esta materia es mantener la autenticidad, fiabilidad,
integridad y usabilidad en el tiempo. En este sentido, resulta esencial instalar en todo proyecto
de digitalizacion una adecuada politica de preservacion antes de comenzar las tareas, para ase-
gurarse que la inversidon realizada en digitalizacion esté respaldada en el mediano y largo plazo.

La preservacion del material digital no puede ser esporddica. Es imprescindible una estrategia
de preservacion digital proactiva desde el estadio mas inicial de la vida del material digital. La
inaccion, el olvido y el abandono del material digital lo haran inaccesible e inutilizable en un corto
periodo de tiempo.

Las amenazas contra la pervivencia del material digital giran en torno a tres conceptos funda-
mentales: la inestabilidad de los dispositivos de almacenamiento, la obsolescencia de las tecnolo-
gias de acceso y la problematica de la integridad y autenticidad del material digital.

Los artefactos digitales son elementos (aln) de gran fragilidad que se deterioran rapidamente y
pueden fallar en cualquier momento por agentes externos y ambientales como el calor, la hume-
dad, los contaminantes, el uso intensivo o una manipulacion inadecuada.

La preservacion y cuidado de estos dispositivos de almacenamiento es necesaria pero no sufi-
ciente para la correcta preservacion de la informacidn digital. Se ha observado que la vida util
de un dispositivo de almacenamiento es sorprendentemente corta. Sin embargo, aun excede al
tiempo por lo que puede ser leido e interpretado por el software o hardware adecuado.

Los objetos digitales no sélo deben conservarse interpretables sino que también deben ser fia-
bles, es decir, auténticos e integros.

Estos requerimientos deben ser tenidos en cuenta a la hora de disefar los protocolos de conser-
vacion a largo plazo con estrategias como la migracion de los datos que sin duda altera la cadena
de bits.
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ANEXO | - Glosario

Accesibilidad: ver usabilidad.

Autenticidad: Consiste en la acreditacidon de un documento de archivo de ser lo que pretende
ser sin alteraciones o corrupciones. Los documentos auténticos son los que han mantenido su
identidad e integridad al paso del tiempo gracias a la evidencia de su caracter, requisitos o cir-
cunstancias inherentes.

Clasificacion: Operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las categorias y grupos
que reflejan la estructura jerarquica del fondo.

Constituye la informacidn esencial del contexto en el que han sido producidos y de las relaciones
existentes entre documentos.

Captura: accidon mediante la cual se obtiene la imagen digitalizada a partir de la representacion
original.

Descripcion archivistica: Elaboracion de una representacion fidedigna de la unidad de descrip-
cidn y, en su caso, de las partes que la componen mediante la recopilacidon, analisis, organizacion
y registro de la informacidn que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar los documen-
tos de archivo, asi como su contexto de produccion.

Dispositivos de captura: Dispositivo a través del cual se obtiene la imagen digitalizada desde la
representacion original (analdgica). Son dispositivos de captura las cdmaras digitales y los scan-
ners.

Documento de archivo: Informacion registrada, producida o recibida durante la iniciacion, desa-
rrollo o terminacion de una actividad personal o institucional y que incluye contenido, contexto y
estructura suficientes para servir como testimonio de esa actividad.

Se caracteriza, en lineas generales, por ser Unico y estar interrelacionado a otros documentos por
insertarse en un sistema mas amplio (el fondo de archivo). Este amplio concepto cubre todas las
tipologias documentales. Los documentos pueden adoptar varias formas y representaciones. Se
suelen representar como elementos de informacién delimitados de forma légica, por ejemplo,
como documentos diferenciados. Pero cada vez con mayor frecuencia encontramos documentos
en forma de elementos de informacién distribuidos, como las bases de datos relacionales y los
documentos compuestos.

Fiabilidad: implica que el contenido de un documento sea cierto. La fiabilidad es, por lo tanto,
una nocidn relativa, y por esto se habla del grado de fiabilidad de un documento. La fiabilidad de-
pende de las condiciones de creacion del documento (la fiabilidad del autor, el grado de control
ejercido durante su creacién y la integridad o nivel de completitud del documento).

Fondo de archivo: La totalidad de los documentos producidos o recibidos por una persona fisica
o juridica, publica o privada en razén de su funcion o actividad.

Identificacién archivistica: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, anali-
zar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un
fondo. Mantiene relacién directa e inmediata con la clasificacion.
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Integridad: Propiedad o cualidad de un documento cuando se encuentre completo e inalterado.
Manejabilidad: ver usabilidad.

Marca de agua: técnica que consiste en insertar un mensaje (oculto o no) en el interior de un
objeto digital (imagenes, audio, video, texto).

Metadatos: En el ambito de la gestion de documentos, datos que describen el contexto, el conte-
nido y la estructura de los documentos y su gestion a lo largo del tiempo.

Objeto digital: Un objeto que puede ser representado por una computadora, tal como un tipo
de documento informatico generado por un sistema particular o una aplicacion de software, por
ejemplo, un documento de procesador de textos, una hoja de calculo o una imagen. Un docu-
mento digital puede comprender uno o mas objetos digitales. (Archivo Nacional de Australia,
traduccioén propia).

OCR (Optical Character Recognition): se trata de un proceso de reconocimiento dptico de ca-
racteres que por medio de un software “lee” una imagen escaneada de texto y la traduce a texto
para su posterior uso (ASCII, u otros formatos de texto).

Ordenacién: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacidon, que consiste
en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con el principio de pro-
cedencia y orden original // La operacion de reponer el orden original de las unidades dentro de
las series o grupos constituidos.

Preservacion: Los procesos y operaciones involucradas en asegurar la supervivencia técnica e
intelectual de documentos auténticos a lo largo del tiempo. La preservacion incluye el control
ambiental, la seguridad, la creacioén, el almacenamiento, la manipulacién y los planes de accidon en
caso de desastre para documentos en todos los formatos, incluyendo los documentos digitales.

Preservacioén digital: La serie de actividades gestionadas necesarias para garantizar el acceso
continuo a los materiales digitales por el tiempo que sea necesario. La preservacioén digital se
define de manera muy amplia como todas las acciones necesarias para mantener el acceso a ma-
teriales digitales mas alla de los limites de del soporte o de cambio tecnoldgico.

Proceso especifico para mantener los documentos de archivo digitales durante y a través de las
diferentes generaciones de la tecnologia y a través del tiempo con independencia de donde re-
sidan.

Trazabilidad: creacidn, incorporacion y conservacion de informacién sobre el movimiento y uso
de los documentos.

Usabilidad: Posibilidad de consulta de los documentos de archivo, determinada por la normativa
vigente, su control archivistico y su estado de conservacion. En dmbito informatico: la capacidad
o facilidad futura de la informacién de poder ser reproducida y por tanto utilizada. Véase ademas
accesibilidad, manejabilidad.



