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Las tres grandes preguntas de la digitalizacion:

1.- :POR QUE DIGITALIZAR?
2.- ¢QUE DIGITALIZAR>
3.- :COMO DIGITALIZAR>

Teniendo en cuenta una premisa esencial

“El resultado digital debe reproducir los mas fidedignamente posible
el documento analégico digitalizado”

Ya no solo en aspectos técnicos (resolucion, color, etc.),
sino archivisticos (instalacion, ordenacion, etc.).

El “usuario digital” del archivo puede ser,

a la vez, “remoto” y nunca llegar a ser “presencial”;
debe interpretar la documentacion desde la copia digital
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PROCESO DE REPROGRAFIA
DENTRO DE UN MAPA DE PROCESOS ARCHIVISTICOS

Conjunto de actividades, continuadas en el tiempo, mutuamente
relacionadas o que interactoan, las cuales transforman
elementos de entrada (solicitudes de reprografia) en resultados
(satisfaccion del usuario con el producto digital recibido).

Se integran dentro de un procedimiento, que es la forma
especificada para llevar a cabo un proceso:

U Orientado a requisitos ya predeterminados (archivisticos, reprograficos
y administrativos) por un producto controlado, validado e identificado
(gestion de peticiones, precios publicos, etc.).

U Esta formado por actividades, que es el conjunto de acciones o tareas
para llevar a cabo un proceso (archivisticas, reprograficas y
administrativas). Se trata de actividades y tareas de digitalizacion
funcionales, en curso permanente o semi-permanente, con habilidades
técnicas y filosofias de produccion rutinaria de recursos digitales

¢:POR QUE DIGITALIZAR>
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DESARROLLO DEL SERVICIO DE REPROGRAFIA

Se caracteriza por ser una digitalizaciéon por encargo y
sin participacion del archivo en la seleccion de la
documentacion a reproducir.

Supone la coordinacion de procedimientos archivisticos,
reprograficos y administrativos conducentes a la

creacion de imagenes digitales, su gestion y su entrega
al usuario.

v" A nivel archivistico, confirmar que no existen problemas
de conservacion o acceso dque afecten a la
documentacion solicitada, y garantizar una correcta
preparacion del material analégico a digitalizar.

v' A nivel reprogrdfico, asegurar que el hardware y el
software de digitalizacion se adecten a la tipologia y
caracteristicas de la documentacion solicitada, e
interpretar correctamente la peticion del usuario.

v' A nivel administrativo, agilizar la gestion de las
solicitudes de los usuarios y de sus imagenes digitales, y
facilitar la entrega de las mismas una vez realizados los
tramites de pago.

¢«POR QUE DIGITALIZAR>
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DESARROLLO DE PROYECTOS DE DIGITALIZACION

El archivo debe participar en la seleccion y preparacion
de la documentacion a digitalizar, actuancro e forma
individual o bajo las premisas de un convenio con
otras instituciones, con la colaboracion de las mismas,
por instruccion de la jefatura de la organizacion, etc.

Las grandes premisas de los proyectos de digitalizacion
de patrimonio documental de caracter historico:

CONSERVACION: Minimizar la consulta de documentos
digitalizados

DIFUSION: Hacer uso de un formato de reproduccién
idoneo para las actuales redes de comunicacion

¢:POR QUE DIGITALIZAR>
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PROYECTOS DE DIGITALIZACION

DENTRO DE UNA POLITICA DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS

Conjunto de actividades planificadas, interrelacionadas y
coordinadas, que se desarrollan con el fin de lograr ciertos
objetivos preestablecidos dentro de los limites impuestos por el
presupuesto, el tiempo y el alcance o limites prefijados.

Los proyectos de digitalizacion son, por esencia:

U Temporales: tienen un principio y un fin.

U Unicos: se emprenden con un proposito Unico y utilizaran recursos,
tiempo y espacio exclusivamente dedicados para ello.

U Viables: deben tener un objetivo readlista, lo que exige que se
encuentren planificados, diseiiados, desarrollados y controlados.
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DESARROLLO DEL SERVICIO DE REPROGRAFIA 1
¢QUE DIGITALIZAR~

Consideraciones:

> El estado de conservacion de los documentos marca esencialmente la idoneidad de
abordar la digitalizacion (siempre esta la posibilidad de la restauracion previa).

> El tratamiento archivistico precedente va a fluctuar entre lo deseable y lo realizable:
ordenacion o instalacion (signaturacion, foliacion, etc.) se deberia abordar en toda una
unidad de conservacion a digitalizar, pero suele limitarse (como mucho) a lass
unidad/es documental/es solicitadars.

> Aspectos relacionados con la preservacion digital: la utilidad de conservar las
imagenes digitales se circunscribe mucho a los plazos de los procedimientos
administrativos vinculados a solicitudes de reprografia.
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DESARROLLO DE PROYECTOS DE DIGITALIZACION :
@DIGITALIZAR?

Categorias de documentos susceptibles de digitalizacion segun el
Consejo Internacional de Archivos (CIA / ICA):

> Documentos raros, Unicos o fragiles

> Documentos originales con un importante valor intelectual, pero con un valor
material relativamente bajo. utilizados intensivamente y dainados o fragiles

> Documentos originales muy deteriorados de un alto valor intelectual, pero de
un bajo valor material y con un bajo nivel de uso
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DESARROLLO DE PROYECTOS DE DIGITALIZACION

¢ QUE DIGITALIZAR>

CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS

Documentos sobre acontecimientos de relevancia historica o de personajes muy
representativos, que vincule informacion de distintos archivos, paises, etc., o complete

la misma

Documentacion que aporte datos concentrados y concisos (consultas o
] ejecutorias antes que memoriales o pleitos).

Volumen total de las agrupaciones archivisticas de interés (¢excesivo?
cviable?) y su integridad documental (pérdidas, vacios, etc.).

Antigiedad o extension temporal de la documentacion a digitalizar
(mas interés en documentos mas antiguos o con mayor espectro
cronologico).

Diversidad tipologica y diplomatica, o tipos documentales especiales (privilegios,
pergaminos, etc.).

Presencia de documentos visualmente excepcionales: mapas, planos, dibujos, . -

fotografias antiguas, etc. ARCHIVOS
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DESARROLLO DE PROYECTOS DE DIGITALIZACION !
¢QUE DIGITALIZAR~

ESTADO DE CONSERVACION

Examen previo de la documentacion que se considera digitalizar
evitando seleccionar agrupaciones con alto volumen de
documentos en mal estado (incluidos dobleces), requeridos de

restauracion, efc.

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO

Indispensable la ordenacion y la instalacion. Es preciso identificar aquella
forma de ordenar e instalar que respete el principio archivistico de
procedencia, tratando, a la vez, de ser “digitalizable” (determinadas
encuadernaciones); fundamental signaturado, foliado e, incluso,
paginado (unidades documentales voluminosas).

¢Descripcion?
Importante la identificacion.
Deseable la existencia de instrumentos de descripcion.
Opcional el desarrollo de “registros de microdescriptivos” y, en su
caso, se considera fundamental la coordinacion de tareas P —_—
Descripcion / Digitalizacion (asientos en libros). ESTATALES




DESARROLLO DE PROYECTOS DE DIGITALIZACION !
¢QUE DIGITALIZAR~

CONDICIONANTES COYUNTURALES

Nivel de consulta de la documentacion, muy vinculado a corrientes historiogréficas,
desarrollo de lineas proyectuales, etc.

Determinadas efemérides, circunstancias politicas (Presidencia de la Union Europea),

efc.
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GESTION DE PROCESOS DE REPROGRAFIA

v

v

v

Normas ISO

Establecer el/los objetivo/s del proceso de
digitalizacion dentro de la organizacion y del
archivo: conservacion documental para
evitar consulta en sala, implementacion de
las descripciones informatizadas, servicio al
usuario, efc.

Definir de manera sistematica las actividades
que forman el proceso de digitalizacion y los
procesos archivisticos relacionados:
tratamiento documental previo,
procedimiento de captura, etc., con definicion
de funciones del personal implicado.

Fijar los recursos necesarios: humanos,
materiales, etc.

Analizar y medir los resultados del proceso,
su eficiencia y capacidad, dependiendo de la
orientacion de la digitalizacion: indicadores
de satisfaccion de usuarios, de produccion de
imagenes digitales, etc.

¢:COMO DIGITALIZAR>

Modelo EFQM
v Gestion sistematica de los
productos y servicios digitales del
archivo, basandose en las
necesidades y expectativas del
usuario: digitalizacion de

determinados fondos, evolucion del
acceso a las imagenes digitales, etc.
Identificacion clara de
responsabilidades del personal
implicado, incluyendo a los lideres
de la organizacion.

Estandarizacion del proceso de
digitalizacion, orientada a su
seguimiento y mejora continua:
procesos de trabajo, equipamiento,
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GESTION DE PROCESOS DE REPROGRAFIA >
¢:COMO DIGITALIZAR>

DIGITALIZACION DE FONDOS DOCUMENTALES

PLAN DE DIGITALIZACION

PROCESO

Tratamiento archivistico

p’/ 4 %
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Capturadigital

RESULTADO

Procesado 3 E
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GESTION DE PROCESOS DE REPROGRAFIA >
¢:COMO DIGITALIZAR>

Diseiio de un plan de digitalizacion de los fondos del archivo

1) Determinar la prelacion de la documentacion a digitalizar, teniendo en cuenta elementos clasicos
de consideracion a nivel archivistico:
« Contenido: importante impacto o valor intelectual.
* Atributos: documentacion especial (mapas, planos, dibujos, pergaminos, etc.).
» Conservacion: documentos fragiles o consultados intensivamente.
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GESTION DE PROCESOS DE REPROGRAFIA

¢:COMO DIGITALIZAR>

Diseiio de un plan de digitalizacion de los fondos del archivo

2) Establecer el tratamiento archivistico previo a la digitalizacion documental:

Estudio de la ordenacion de las agrupaciones documentales y, en su caso, establecimiento o
restablecimiento sobre principios archivisticos.
Labores de instalacion: signaturacion, foliacion, encarpetado, despliegue, encuadernacion
desencuadernacion, etc.
Propuestas especiales de preservacion o de restauracion.
¢Descripcion?

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Tratamiento archivistico

AE
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GESTION DE PROCESOS DE REPROGRAFIA >
¢:COMO DIGITALIZAR>

Diseiio de un plan de digitalizacion de los fondos del archivo

3) Elaborar instrucciones de digitalizacion, individualizadas por agrupaciones documentales:

Ser fruto del examen de los documentos a digitalizar; breves, concisas, claras y simples;
profusas en ejemplos.

Establecimiento de directrices sobre el manejo de los documentos.

Eleccion del dispositivo de captura idoneo: escaner cenital, escaner plano o multifuncion, etc.
Especificacion del procedimiento de captura: resolucion, formato, paginas en blanco, doble
pagina/split.

Fijacion de pautas de gestion de las imagenes: renombrado, encarpetado, etc.

A
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GESTION DE PROCESOS DE REPROGRAFIA >
¢:COMO DIGITALIZAR>

Creacion, gestion y preservacion de imagenes digitales

» Captura o digitalizacion de originales analégicos.

> Procesamiento basico de las imagenes: nombrado de
imagenes, asignacion de metadatos, recorte, aspectos
colorimétricos esenciales, etc.

> Control basico de calidad.

Actuaciones de “Preservacion digital”:

Recolector

= Adopcion de soportes fisico-logicos adecuados: discos duros externos,
NAS, etc.

= Asuncion de técnicas de preservacion digital idoneas: un modelo con
bases archivisticas, estandares y sistemas de amplio uso y aceptacion, etc.

» Desarrollo de adecuadas estrategias de acceso y legibilidad: migraciones,
replicados y rejuvenecimientos periédicos a soportes estables y

actualizados (refreshing). eliminacion de dependencias tecnolégicas, etc. © R 7\ ’ ARCHIVOS
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GESTION DE PROCESOS DE REPROGRAFIA

¢:COMO DIGITALIZAR>

Publicacion

Consideraciones basicas:

v Desarrollo de aspectos técnicos y legales en la
publicacion de imagenes digitales.

v' Mejoras de software y de las herramientas de
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GESTION DE PROCESOS DE REPROGRAFIA

REPROGRAFIA DIGITAL

PROCESO

RESULTADO

Capturadigital
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GESTION DE PROCESOS DE REPROGRAFIA >
¢:COMO DIGITALIZAR>

Servicio al usuario

Recepcion de la solicitud de digitalizacion
de documentacion por parte del archivo

v Determinaciéon de la idoneidad de la digitalizacion de la documentacion
(esencialmente por cuestiones de conservacion).

v' Determinacion de un posible tratamiento archivistico previo (ordenacién e

instalacion, y restauracion). ! E

v Determinacion de aprovechar “instrucciones de digitalizacion” existentes,

dentro de un plan de digitalizacién de fondos del archivo. ARCHIVOS
ESTATALES




GESTION DE PROCESOS DE REPROGRAFIA >
¢:COMO DIGITALIZAR>

Creacion y gestion de imagenes digitales

Captura o digitalizacion de
originales analogicos solicitados

Procesamiento basico de las imagenes
(especialmente nombrado de

imagenes y asignacion de metadatos). Pago

Control basico de calidad.

Grabacion de imagenes para su envio i

(sujeta a eliminaciéon una vez fenezca B

el procedimiento). Entrega al usuario del producto digital solicitado
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GESTION DE PROCESOS DE REPROGRAFIA >
¢:COMO DIGITALIZAR>

REPROGRAFIA DIGITAL DIGITALIZACION DE FONDOS DOCUMENTALES

PROCESO
A, | . PROCESO
£ -m
o

icioal usuario

Tratamiento archivistico

Capturadigital

o <] . =3 J =
4 ]
L Capturadigital ﬂ' w
RESULTADO .o
b s RESULTADO

Ficha de proceso

* Nombre del proceso.

* Obijetivos del proceso.

* Actividades que forman parte del proceso.
* Salidas del proceso.

* Procesos relacionados.

* Recursos necesarios.

Indicadores: grado de satisfaccion del usuario con el servicio,
nUmero de imagenes digitales realizadas por ratios de tiempo, etc.
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GESTION DE PROYECTOS DE DIGITALIZACION >
¢:COMO DIGITALIZAR>

Consiste en organizar y administrar recursos
(humanos y materiales) de manera tal que se pueda
culminar todo un trabajo de digitalizacion documental
determinado dentro del alcance (tareas y actividades
a realizar), el tiempo y el coste definidos

— 0

Alcance Proyectos
* Objetivos del proyecto realistas y viables.
* Marco temporal con un principio y un fin establecidos.
 Desarrollo Unico.
Procesos / Proyectos
an [' Exigencias de un diseno y planificacion previos.}
Genérico
* Consume recursos.
Tiempo Coste * Estructura organizacional.
* Sistema de control y monitorizacion.
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GESTION DE PROYECTOS DE DIGITALIZACION

Idea / Diseio

Fase de

PRE-PROYECTO

REQUISITOS TECNICOS:
para la captura digital,
para la gestion de

imagenes,
preservacion
para la publ
imagenes.

para la
digital,

icacion de ESTIMACIONES: de

tiempo, de costes y de
recursos (materiales y
humanos).

FACTIBILIDAD ,/ VIABILIDAD

Tratamiento
archivistico de los
documentos a
digitalizar

Publicacion y difusion
del producto y el
trabajo de
digitalizacion

¢:COMO DIGITALIZAR>

PRUEBAS PILOTO

Desarrollo de
workflow de
digitalizacion a nivel
representativo, con
tacticas y técnicas
que agilicen y
perfeccionen el
trabajo.

ESITATATLES



GESTION DE PROYECTOS DE DIGITALIZACION

Fase de

PLANIFICACION Desarrollo parcial del plan de
digitalizacion (digitalizar una
agrupacion documental concreta)

Responder a deficiencias y
necesidades digitales

Archivisticas: preparacion de la
documentacion para su digitalizacion

e . Reprogréficas: ca tu:lg digital de
documentos con los dispositivos
PlanlfICGCIon adecuados -

del proyecto

Informaticas: 3esti6n Yy preservacion
igitales (metadatos) y

de |magenes

publicacion de objetos digitales

Obtencion de reproducciones digitales
de documentos historicos

Beneficios en la conservacion y
difusion del patrimonio historico

Mejoras y desarrollos de servicios del
archivo



GESTION DE PROYECTOS DE DIGITALIZACION

¢:COMO DIGITALIZAR>

Fase de
PLANIFICACION

] P
! S e e [ s I 1
== e e e e e e e B

Condicionantes

Normas y practicas archivisticas (conservacion, Herramientas
descripcion, etc.)
Politicas y directrices de digitalizacion
Niveles de habilidad y responsabilidad de trabajo
Costes:

* Operativos: equipamiento

* Organizativos: administracion y gestion

* Personal: archiveros, digitalizadores, etc.
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GESTION DE PROYECTOS DE DIGITALIZACION >
¢:COMO DIGITALIZAR>

Fase de

DESARROLLO

Existencia de v

) Restricciones legales para la difusion digital de los
infterrogantes

documentos.

Caracteres internos y externos de la documentacion.
Organizacion de la documentacion.

Respuestas al incremento del patrimonio digital del
archivo.

Usos previstos con el producto digital resultante.
Capacidad institucional para el mantenimiento,
preservacion y difusion digital.

SN

ANERN

Establecimiento de . . o, ..
1. Priorizacion de los criterios de seleccion de los

Seleccion de documentacion fases documentos a digitalizar: por contenido, por
(Contenido, demanda, criterios del ICA, etc.) demanda, etc.

| 2. Establecimiento de los requisitos que los
e documentos a digitalizar deben cumplir: estado de

conservacion y tratamiento archivistico

4 3. Evaluacién de la documentaciéon que se pretende
Digitalizacién digitalizar sobre los requisitos establecidos.

ARCHIVOS
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GESTION DE PROYECTOS DE DIGITALIZACION

—

Fase de

DESARROLLO

» Ordenacion:
Identificacion del orden original de produccion.

> Instalacion:
- Directrices de signaturacion, foliacion y/o paginacion (ademas de instalaciéon para la conservacion, en
cajas, carpetillas, etc.).

. : — > Otras tareas archivisticas:
Tratamiento archivistico ¢Restauracion» ¢Descripcion?

Formato y tratamiento de la

o

¢:COMO DIGITALIZAR>

Instrucciones de digitalizacion

documentacion: folios sueltos o Procedimiento de captura digital:
cuadernillos, encuadernados o no, medios técnicos y humanos
formatos de signaturacion o foliacion necesarios, y directrices basicas de

y su interpretacion, etc.

digitalizacion (formato, tamaiio,

Metadatos

RECOMENDACIONES Y DIRECTRICES
TECNICAS PARA LA DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS Y ASIGNACION DE
METADATOS EN ARCHIVOS HISTORICOS

Tratamiento de imagenes: estructura
de carpetas digitales y nombrado de
imagenes (equivalencias con
signaturacion), y procedimiento de
control de calidad

resolucion, doble pagina, blancos, etc.) A I E

Soportes y proceso de grabacion RSNGEIAG
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GESTION DE PROYECTOS DE DIGITALIZACION >
¢:COMO DIGITALIZAR>

Fase de

DESARROLLO

Dispositivos de captura :
P P / Estrategias de captura

Escéner plano Escaner multifuncion

Factores:

v Atributos de los documentos analégicos.

_‘ Escaner microfilm v'Equipo utilizado y su funcionamiento.
Escaner orbital ) v'Criterio y cuidado de los técnicos de reprografia.
Escaner gran formato

v

RECOMENDACIONES Y DIRECTRICES TECNICAS PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS Y ASIGNACION DE METADATOS EN
ARCHIVOS HISTORICOS

Resolucion digital, profundidad de bits, rango dinamico, tamaiio y formato del fichero, compresion, etc.

AE
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GESTION DE PROYECTOS DE DIGITALIZACION >
¢:COMO DIGITALIZAR>

Fase de

DESARROLLO

Procesamiento de imagenes digitales Control de calidad de imagenes digitales

o Control de calidad del dispositivo de captura.
o Control archivistico de contenidos.
e — o Control de calidad de las imagenes.

|

s
o ol w.mi\|M| ’" Him :
’ o i :

Metodologia de evaluacion.

Mecanismos de evaluacion.

Parametros de control.

Eleccion de un punto de referencia.

Influencia de factores externos. ARCHIVOS
ESTATALES
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GESTION DE PROYECTOS DE DIGITALIZACION >
¢:COMO DIGITALIZAR>

Fase de

DESARROLLO

Gestion de metadatos

PUBLICACION

Aspectos técnicos: gestor de contenidos web, repositorio

digital de imagenes, etc.

Aspectos legales: acceso a las imagenes digitales, derechos
de autor y propiedad intelectual, etc.

W@PARES

Portal de Archivos Espafoles

v' Metadatos administrativos, estructurales
Tipos y y descriptivos IPTC )
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¢ QUE DIGITALIZAR>
.
COMO DIGITALIZAR N\ .o :POR QUE DIGITALIZAR>

e

GESTION DE j GESTION DE )
PROCESOS DE REPROGRAFIA PROYECTOS DE DIGITALIZACION
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