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Presentacion

Para dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley General de
Archivos y en la Ley de Archivos aplicable para la Ciudad de México, el Instituto
Electoral de la Ciudad de México cuenta con un Programa Institucional de Desarrollo
Archivistico (IECM/ACU—CG-303/2018), en el que se incluyen las actividades
institucionales siguientes: Tecnologia en el campo de los archivos y Aplicacién del

Plan de Conservacion y Preservacion Documental.

Mediante el acuerdo COTECIAD-24-19 del 3 de julio de 2019, el Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos del Instituto Electoral de la Ciudad de
México aprobé el Programa de Digitalizacién Documental. Ademas, instruy6 a la
Oficina de Acceso a la Informacién Puablica y Proteccion de Datos Personales, en
su calidad de encargada de la Administracion de los Archivos del Instituto, la
elaboracién de la presente Guia para la Digitalizacion Documental, como un
instrumento complementario para la conservacion y preservacion del acervo

documental institucional.

El presente documento tiene como propésito sefalar los pasos a seguir para la
digitalizacion de la documentacion institucional;, las acciones previas para el
tratamiento archivistico; asi como las actividades técnicas que implica el proceso de
escaneo, almacenamiento y verificacion, encaminado a asegurar la integridad,

autenticidad, manejabilidad y fiabilidad de los documentos.
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1. Acciones previas
1.1 Actividades Archivisticas

Son aquellas actividades que involucran los procesos archivisticos, asi como las

tecnicas de tratamiento para la limpieza y restauracién documental.

Ordenar

Preparar

1.2 Capacitacion

Es oportuno que el personal encargado de la digitalizacion cuente con los
conocimientos necesarios, tanto técnicos como archivisticos. Lo anterior, toda vez
que no so6lo procedera a escanear los documentos, sino también debera identificar
el fondo documental, almacenar la informacién y verificar la misma conforme a las
series documentales descritas en el Catalogo de Disposicién Documental vigente
(Catéalogo). Adicional a la lectura de esta guia, se llevara a cabo un curso presencial

coordinado por la Administraciéon de los Archivos del Instituto Electoral.

1.3 Recursos disponibles
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Para llevar a cabo la etapa de digitalizacién, se debera contar con los insumos
informaticos que permitan la sistematizacion de la informacién y almacenamiento
de la documentacion digitalizada. Dichos insumos consisten tanto en computadoras,
escaneres, software como en elementos técnicos destinados a proveer de espacio
fisico para albergar archivos, conocidos como dispositivos para almacenamiento.

Las areas responsables proveeran lo necesario.

2. Actividades Técnicas

2.1Escaneo

Esta actividad consiste en convertir, a formato digital, documentos que se
encuentran contenidos en papel, mediante el uso de un escaner, conforme al perfil
de ajuste de documentos, los cuales se podran descargar en el equipo informatico
con el que se realizaran las actividades de escaneo, acorde a las instrucciones que

se agregan a este documento.

Es importante sefalar las caracteristicas basicas del documento digitalizado:

destino y extension pdf, color blanco y negro, y ajuste de digitalizacion a 200 pixeles.

Para desarrollar esta actividad de escaneo deberan desahogarse los siguientes

pasos:

1) Verificar que el equipo de computo y el escaner se encuentren encendidos y
correctamente configurados.

2) Se extraeran los expedientes de los folderes, carpetas, cajas de archivo o
cualquier otro medio de resguardo.

3) Verificar que los documentos se encuentren debidamente foliados y que no

3

contengan clips, grapas, postes, broches, post-it, etc.
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4) Revisar gue cada expediente cuente con su caratula respectiva, conforme al
formato aprobado por el COTECIAD.

/ t nstituto Electoral de la Ciudad de México
" EAD o8 MERe Comité Téonico Intermo de Administracién de Documentos
)‘-;f. Carétula de Expedients (CE-10)

Beccion: (1)

Serie Documeatal: (2)

Expediente: (3}

Ato: {4} Nirmero de Fojas Otiles: (5)

Valoracitn Primaria: (8)

Administrativa [::] Legal D Fiscal {:}

Valoracion Secundaria: (7}

T [:] D,D

Tipo de Informacién: {8)

Piblica D Resorvada E:} Confidenyiat D

Datos Personales: (8) 51 D No E:]

Disposicion Documental af Término de su Vigencla: (10)

“

5) Se iniciara el escaneo por expediente. En el caso de que el expediente se
conforme por tomos, se escaneara por tomo independiente, tal y como se

encuentre integrado en soporte papel.
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2.2 Almacenamiento e incorporacion de la informacion

Una vez escaneados los documentos correspondientes a cada expediente, se
procedera al almacenamiento de la informacidn en carpetas electronicas, que es el
destino que permite guardar o clasificar documentos, con el propésito de

conservarlos en formato digital, de conformidad con el Catalogo, de Ia siguiente

manera:

1) Guardar la informacién en las carpetas electrénicas previamente

incorporadas en el equipo de cémputo, mismas que se ordenaran por:

SERIE DOCUMENTAL
PCyC-PI-9.3.2.1

Proyectos Especiﬁi—/—-—.\

SUB SERIE DOCUMENTAL
PCyC-P1-9.3.2.1.3
Proyectos Especificos

Ganadores Q‘f—-\
S~ -—-/ EXPEDIENTE
Spe—— Aalaz

1,2,3,..N

—

2) Para el almacenamiento de la documentacién digitalizada se sugiere utilizar

una base de datos, a fin de sistematizar la informaciéon para el control y

consulta de la misma.
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3) Es recomendable generar un respaldo de la documentacioén digitalizada en

otro equipo informatico alterno.
2.3 Verificacion de la digitalizacion correcta

Una de las medidas que se deben emplear para asegurar la integridad y
autenticidad de los documentos digitalizados, es la de verificar que los mismos se
hayan escaneado correctamente y en el orden numérico de acuerdo con el folio

correspondiente.

Esta actividad se realizara en tres momentos, siempre cotejando con los

documentos en soporte papel que integran el expediente:

1) Previo al almacenamiento de Ila informacibn en las carpetas
correspondientes, conviene verificar que se hayan escaneado de manera
correcta todos los documentos, sin dejar hojas en blanco o mutilados

electronicamente.

De ser posible, la verificacion se hara por expediente y no se podra continuar

con otro, hasta en tanto se verifique la correcta digitalizacion.

2) Posterior al almacenamiento, el personal encargado revisara la
documentacion digitalizada por expediente, a fin de verificar que se hayan

escaneado y guardado de manera correcta todos los documentos.

3) En la recepcion de las Transferencias Secundarias, el personal del Archivo
General procedera a la verificacién de los archivos electronicos entregados
por el area generadora y/o responsable, a fin de asegurar la integridad de la

documentacion institucional digitalizada. En el caso de observar alguna
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inconsistencia se notificara al area, mediante correo electrénico, con el

propoésito de subsanar la misma.

Finalmente, se sugiere realizar, por lo menos una vez al afo, la revisiéon del
estado en que se encuentran los dispositivos de almacenamiento. Asimismo,
efectuar un respaldo de la documentacién digitalizada. Al respecto, el Archivo
General de la Nacién en su Guia No. 3 “Recomendaciones para proyectos de
Digitalizacion de Documentos” (2015), sugiere generar respaldos de
documentos de archivo con valor histérico, para efectos de su conservacion
permanente, aunque no especifica la periodicidad de estas acciones; por lo que,

en nuestro caso, se determina que se hara al menos cada tres afos.
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ANEXO

INSTRUCCIONES PARA DESCARGAR EL PERFIL DE AJUSTE DE
DOCUMENTOS ESCANEADOS

1) Contar con el software de escaneo de documentos inteligente HP, el cual
serd instalado en el equipo de computo donde realizara la actividad de
escaneo (equipo), en el que se destinaran, de manera automatica, los
documentos digitalizados.

2) Crear una carpeta en el escritorio de su equipo, que se denomine:
Digitalizados, en la cual se van a colocar los documentos.

3) Descargar en el escritorio de su equipo el vinculo enviado por correo
institucional, denominado: Archivo.xml (18 KB), con el propésito de poder
convertir el documento de soporte papel en imagen digitalizada.

4) Inicializar la aplicacién software de escaneo de documentos inteligente HP,
referido en el punto 1).

5) Una vez desplegada la ventana de la aplicacién, se seleccionara la pestafa
de perfiles y posteriormente la opcidén importar.

6) De la opcion importar, se dirigira al vinculo denominado Archivo.xml (18 KB),
referido en el punto 3, descargado en el escritorio del equipo.

7) Una vez seleccionado la carpeta del vinculo denominado Archivo.xml (18
KB), dara doble clic o abrir.

8) Enseguida se desplegara una ventana con los datos del vinculo, en que se
elegira la opcién “importar perfiles seleccionados”.

9) Finalmente, se desplegara una ficha de perfiles en la que se muestra el perfil
de “Archivo” generado y se debera dar clic para confirmar la descarga.




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9

