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INTRODUCCION

En el magico mundo de la informacion, estamos presenciando la utilizacion de
las nuevas tecnologias, por lo cual se decidi6 realizar este proyecto sobre la
Automatizacion y Digitalizacion, ahondar en este proceso que ha sido tan
valioso para llevar a cabo la gestibn de nuestros archivos; prolongando la
existencia de los documentos, facilitando la consulta por parte de los usuarios,

asimismo dar una respuesta oportuna y acertada.

En el campo de la Archivistica al presente predomina la existencia de la
informacion en soporte papel, al momento de necesitar un documento es
facilitado en fisico; en algunas ocasiones presenta restricciones de acceso a
los documentos que no estan en buen estado, especialmente los histéricos,
por lo cual los usuarios no han tenido un buen servicio; gracias a las nuevas
tecnologias, los documentos que estén deteriorados, y no sea permitida su
consulta directa, ahora puede ser posible ver la informacion en el computador
e incluso via web, debido a que brinda una seguridad al documento, evitando
asi la manipulacion y alteracion del mismo, logrando una adecuada

conservacion reduciéndose de ésta manera el deterioro.

El fin de éste trabajo es concientizar a las personas acerca de la importancia
que tiene el proceso de automatizacion y digitalizaciéon tanto en la consulta
como en la preservacion de los documentos, asi mismo se dara a conocer los
pasos que se necesitan para llevar a cabo éste proceso, las ventajas y
desventajas que conllevan su implementacion, medidas que se deben tomar en
cuenta a la hora de hacer posible su ejecucion, dejando como reflexién que las
nuevas tecnologias son una herramienta importante y util para la gestién de

los archivos.



1.1 JUSTIFICACION

La Facultad de Ingenieria es una de las mas grandes de la Universidad de
Antioquia, tuvo su origen en el afo de 1943, por lo que se puede afirmar que
se produce mucha informacién de gran importancia para la ciudad universitaria.
En la oficina unidad de apoyo administrativo, ddénde se llevd a cabo la
practica en el proceso de descripcion automatizada de las imagenes
digitalizadas, esta es la que soporta la facultad; de este modo se hace
necesario realizar éste proceso oportunamente para preservar los

documentos, difundir la informacion y optimizar espacio.

El proceso de descripcidn que se llevd a cabo durante el tiempo de practica,
es de gran beneficio para la recuperacion de la informacion, igualmente para
servirla via Web para sus diversos usuarios desde los participantes en los
distintos proyectos que se realizan en la facultad, los asesores, los proveedores
que de alguna forma participan prestando los servicios para llevar a cabo el
proyecto y los investigadores, que requieran la informacién, ahora la pueden
obtener de una manera agil y oportuna, éste proceso sera de favorecimiento a
la optimizacion del espacio y conservacion del patrimonio documental que

reposa en la oficina de apoyo administrativo .

La decision de la serie a intervenir se tomé debido a que son muy importantes
para la facultad de ingenieria, por que hacen parte de la actividad misional de
investigacion, no obstante a su gran produccién y consulta por parte de los
usuarios, siendo la mejor alternativa la digitalizacién para facilitar el servicio, y
prevenir deterioro, la serie proyectos de investigacion son asi un patrimonio

cultural para la universidad.



1.2. OBJETIVOS

Objetivo General

Apoyar el proceso de Automatizacion y Digitalizaciéon que se lleva a cabo en el
Archivo Central de la Universidad de Antioquia, a los documentos producidos y
custodiados por la Unidad de Apoyo Administrativo de la Facultad de
Ingenieria, conformados por las series (Proyectos) de investigacion y extension
de los afos de 1998 al 2003, facilitando, la recuperacion y consulta de la

informacion por distintos usuarios en la red universitaria.

Objetivos Especificos

v' Realizar un Diagnoéstico General del Archivo de la Unidad de Apoyo
Administrativo de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de

Antioquia.

v' Definir los campos de captura que permitan una recuperacion agil y

oportuna.

v Crear la base de datos para la informacién de las imagenes

escaneadas.
v Recibir capacitacion acerca del proceso de indexacion

v Ingresar la informacion basica que contribuya a la descripcion,
localizacion y recuperacion de la informacion de las respectivas series,
segun los parametros establecidos con anterioridad por el proyecto de

Digitalizacion y Automatizacion.



v Efectuar el proceso de descripcidn a 7.42 metros lineales
aproximadamente, correspondiente a la serie Proyectos de los afios de
1998-2005.

v Realizar un escrito en torno al proceso de digitalizacién donde quede
expresada la descripcidén del proceso, las bondades del mismo para la
gestion documental y la pertinencia de éste ejemplo de proyectos a la

luz de la normatividad y las nuevas tecnologias.

v Revision y modificacion de los indices cuando sea necesario hacerlos.

LA AUTOMATIZACION Y LA DIGITALIZACION

1.3. DIAGNOSTICO

Las pautas para el diagnostico Integral de archivos son una herramienta
primordial que permite saber el estado de la infraestructura, organizacion,

almacenamiento y de la preservacion de la documentacion.

Por medio de este diagnéstico se puede tener una vision clara de la
Administracion, Mantenimiento y organizacion del archivo, para tomar medidas
preventivas y de correccidon para el fortalecimiento del manejo de los

documentos.

La Unidad de Apoyo Administrativo de la Facultad de Ingenieria, tuvo su origen
en el ano de 1943, tiene dos depdsitos: uno se halla en la oficina en el bloque
21 y el otro en la bodega ubicado en el bloque 19 de la Universidad de
Antioquia, el archivo cuenta con un presupuesto anual segun las necesidades
que se presenten, ya sea materiales de consumo como ufas, cosedoras,
lapices, perforadoras, grapadoras, borradores, papel con tac, carpetas,

equipos, etc.



En la Oficina no tienen un manual de funciones ni de gestion documental, las
funciones del Responsable del Archivo estan determinadas en el manual de
competencias para la labor como Asistente Administrativo; al interior del
Archivo no hay tablas de retencidén documental, ni tablas de valoracion
documental, para el trabajo en el archivo se cuenta con tres personas: Diana
Gutiérrez que es Asistente Administrativa y la encargada del Archivo, ella
trabaja tiempo completo en la Oficina pero no se dedica al Archivo todo este
tiempo, ya que la funcién de ella principalmente es la de atender tramites
referentes a los proyectos que se realizan en la Facultad; las otras dos
personas trabajan como Monitoras medio tiempo, son estudiantes de la
tecnologia en Archivistica; sin embargo, éste no es un requerimiento para
trabajar alli, también lo puede realizar otros estudiantes independientemente
de la carrera que estén realizando, ellas son las encargadas de clasificar,

ordenar y organizar las carpetas con la documentacion requerida.

El archivo cuenta con servicios internos de consulta y fotocopia, a nivel externo
los servicios facilitados son la consulta , ésta se hace en medio manualmente,
no cuentan con sala de consulta, en promedio las personas que van a consultar
los proyectos anualmente son 120 entre ellos, investigadores y participantes

del mismo.

El edificio que alberga la Facultad de Ingenieria donde se encuentra la Unidad
de Apoyo Administrativo fue construida alrededor del afo 1967; cuenta con
cuatro pisos de construccion, en los que hay laboratorios y aulas de clase , los
cuales son utilizados para la labor de docencia, investigacion y extension, el
edificio se encuentra en buen estado, la oficina del archivo esta ubicado en el
primer piso, el espacio no es suficiente, debido a que produce un gran
volumen documental, cuenta con el mismo servicio de vigilancia para toda la
universidad, no cuenta con espacio separado para los diferentes soportes
como disquetes y Cd-Rom que estén como anexos en los proyectos que
hayan cumplido su tiempo de vigencia en el Archivo de gestion , posteriormente

se llevaran al Archivo Central, a los demas soportes que se queden en la



Oficina se tendra al interior de la carpeta del proyecto entre una bolsa especial

sellada .

Los depdsitos cuentan con luz natural y artificial, la ventilacion se da solo con el
ventilador que se prende esporadicamente, no cuenta con sistemas que

regulen la humedad, la temperatura, la calidad del aire, etc.

En caso de desastres la Universidad cuenta internamente con Brigada de
Bomberos Voluntarios, Brigada Central de Evacuacién y una Brigadas
Centrales de Emergencias, para mitigar o controlar estos percances, como
medida de prevencion cuenta con mapa de riesgos, planes de evacuacion,
sefalizacion, comité paritario de salud ocupacional; con respecto sobre el
cuidado de los documentos solo tienen conocimiento que les da hongos debido
al ambiente demasiado humedo y escasa ventilacion, para ello tienen en
cuenta no tener baldes con aguas estancadas, para evitar la acumulacion de
los insectos e igualmente saben que en los archivadores no se debe tener
mucha acumulacion de documentos que los innecesarios se eliminan, en caso
de que se permita hacer digitalizacion o microfilmacién se debe gestionar, cada
oficina maneja extintores tipo multipropdsito que sirven para apagar el fuego en
el papel, la madera, los eléctricos y el combustible, con respecto a las
evacuaciones a cada coordinador de cada bloque de la Universidad se les

orienta de lo que se debe hacer en caso de evacuar el lugar.

La oficina hasta el momento no ha tenido problemas con la humedad, ni con
grietas; lo que afecta realmente en estos momentos la documentacion es el
polvo, generado por los arreglos que se hacen en la Universidad y que entra
facilmente por las rendijas entre la puerta y el piso y también los pececitos de

plata que estan plagando los documentos.

Al comienzo los proyectos se encontraban en unas carpetas viejas en los
archivadores fijos al interior de la oficina; otros se hallaban en una oficina
cercana a la Unidad de Apoyo Administrativo; luego necesitaban el espacio que
tenian asignado temporalmente, con estos proyectos se realizé un inventario

parcial no se incluyeron todos los campos recomendables por la Norma Isad



(G), debido a la falta de tiempo ya que era urgente desocuparlo, estos
proyectos que se vienen mencionando se encuentran en un deposito en el
bloque 19, los cuales mas adelante seran trasladados al Archivo Central para
digitalizarlas, realizando el mismo procedimiento de los demas proyectos que
estdn como referencia en el presente informe; a los que se les ejecutd el
proceso de digitalizacion se procedieron a guardar en unas cajas no
desacidificadas, mientras se le hacia la clasificacion, se limpiaban los
documentos, se cambiaban de carpeta, se rotulaban y posteriormente se
registraban en el inventario; estan ordenada alfanuméricamente por un cédigo
que es asignado por la Facultad y en su interior cronolégicamente, con todos
las unidades documentales que debe contener ésta serie; no obstante; algunos
de ellos presenta unas inconsistencias debido al mal manejo que le dio el
personal que laboraba anteriormente alli, no fue posible recuperar los faltantes
ya que en ninguna otra parte estaban, alla reposan todos los documentos
originales concernientes, como lo son la Ficha Técnica del Proyecto, Acta de
Inicio, Acta de Terminacion, Propuesta, Informes de Avance y Final,

Evaluaciones, Compromisos, Comunicaciones Oficiales, etc.

El uso que se la da a estos documentos es de verificacion que cumpla con
todos los requerimientos, analizar desembolsos, los cambios de rubros,
solicitudes de prorroga, la informacion financiera ejecutada para llevar a cabo
los proyectos, la investigacion de los diferentes temas que se pueden encontrar

internamente en éstos. Véase anexo 1.

1.4. ANTECEDENTES

El tema de la digitalizacion tiene sus antecedentes desde el mismo momento
en que surgieron los tan afamados mini y micro-computadores, Aparecieron en
la década del sesenta en el siglo XX, estos eran usados frecuentemente por las
empresas donde se producian un gran volumen documental como lo eran los
bancos, agencias de viaje y demas; que tenian un espacio fisico reducido,

asimismo se llevo a cabo por la agilidad en la consulta.
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En 1871, en Francia fue donde se dio el primer intento de pasar los

documentos fisicos en una imagen por medio del proceso de Microfilmacion.

Los archivistas estuvieron un poco retrasados con respecto a la
automatizacién, debido a que en épocas anteriores habia mucho
conservadurismo y los recursos eran muy limitados; solo fue hasta el afio de
1972 que el Consejo Internacional de Archivos, CIA, se interes6 por este tema
y decidié convocar una comision Ad hoc, el cual se convirtié en el Comité de
Automatizacion del CIA; facilitando el control de la gestion administrativa,
control de la gestién de los documentos, la descripcién y la realizacion de

instrumentos de busqueda.

“En la Universidad de Antioquia, Administracion documental y Micrografia fue
creado como seccion de archivos y microfilmacion adscrita al Departamento de
Organizacion y Sistemas de la Oficina de Planeacion mediante la resolucién
rectoral 299 de 1974, con el objetivo basico de establecer un sistema técnico
de archivo como estrategia tomada por la institucién para la recuperacién de la
informacion perdida a raiz del incendio del bloque 16 ocurrido el 8 de junio de
1973. Se elevé a categoria de Departamento por disposicion del Acuerdo
Directivo 21 del 15 de julio de 1975, continuando adscrito a la Oficina de

Planeacion™" .

En la Universidad de Antioquia para el afio 2002 la tecnologia digital fue
establecida con recursos de estampilla “U de A cara al tercer siglo en labor”,
con el fin de disminuir costos en la duplicacion de los documentos,
aprovechando el talento humano y disposicién del espacio fisico, para de

alguna manera reemplazar la tecnologia micrografica.

! Ramirez Agudelo, Gloria Patricia. Manual técnico digitalizacidn. Andlisis comparativo de alternativas de
infraestructura de un archivo digital para la renovacién tecnoldgica del sistema de procesamiento digital
del departamento de administraciéon documental de la universidad de Antioquia, Medellin, 2007. 70p.
Universidad de Antioquia. Ingenieria de Sistemas.
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1.5. DEFINICION DE LA AUTOMATIZACION

AUTOMATIZACION: Es la aplicacién de los medios tecnolégicos a los
procesos de almacenamiento y recuperacion de la informacién documental® ,

trae consigo ventajas y desventajas.

1.6. VENTAJAS DE LA AUTOMATIZACION

» Agilidad a la hora de realizarse la consulta y recuperacién de los

documentos.

> Facilita el acceso en linea de la informacién contenida en los

documentos.
» Garantiza un respaldo a la informacion.
» Apoya a la organizacion del Archivo.

» Ofrece seguridad al documento.

DESVENTAJAS
» Aparicién de Virus.
» Posible pérdida de la informacion.
» Dependencia Tecnoldgica
» Altos Costos en su implementacién como en su mantenimiento.

» Obsolescencia de la Tecnologia.

> Mufioz Rivera Sergio. Automatizacion y Digitalizacion de Archivos, 2008.
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1.7. DEFINICION DE LA DIGITALIZACION

DIGITALIZACION: Conversién de documentos a formato digital mediante un

procedimiento de captura, tratamiento y almacenamiento, con la finalidad de

preservar, conservar y difundir la informacién en ellos contenida®, éste

procedimiento también tiene consigo sus posibles ventajas y desventajas.

1.8. VENTAJAS DE LA DIGITALIZACION

» No manipulacién del documento original, favoreciendo la conservacion.

» Disminuye el riesgo de hurto del documento original.

» Ahorro del espacio fisico.

» Facilita el manejo de los documentos.

» Pueden ser consultados en linea por diferentes usuarios en sus
computadoras al mismo tiempo.

» Capacidad de mejorar imagenes de los documentos en mal estado.

» Se puede consultar gran volumen de informacion.

DESVENTAJAS:

» Alta inversion en la implementacion y mantenimiento del proceso.

» Adquisicion de equipos especiales para la Vvisualizacion de la
informacion.

» La dependencia tecnoldgica.

» Se necesita personal altamente competente para desempenfar las tareas

necesarias del proceso.

* SIGIA. Normas técnicas de digitalizacion de documentos.

http://sidra.princast.es/opac/action/sirveficheros?schema=monografias.
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» Aparicion de virus.
» Obsolescencia de la tecnologia.
1.9 IMPORTANCIA DEL PROCESO DE DIGITALIZACION

La importancia de la digitalizacion de documentos se fundamenta entre otras
razones en el cuidado que la informacién requiere; con el pasar del tiempo y
el ejercicio se genera documentos que se convierten en un gran volumen lo
cual causa en los documentos un deterioro al reducir el espacio adecuado
para su administracion; igualmente la manipulacion de los documentos
originales en fisico puede ocasionar riesgos de pérdida, hurto, alteraciones.
Afectando posiblemente a las personas que realmente necesitan de la
informacion contenida en éstos. El proceso de digitalizacion hasta el momento
ha sido una buena alternativa ya que reduce los costos en la gestidon de los
documentos, su busqueda es agil y precisa, brinda herramientas de seguridad
y proteccién evitando la manipulacion de éstos contribuyendo asi a su
conservacion. Al comienzo puede parecer un proceso complejo y dispendioso,
a medida que el tiempo avanza se veran los resultados en pro de las

personas que hagan uso de éste.

Algo que debe tenerse en cuenta es que la documentacién debe estar
organizada archivisticamente con anterioridad a la digitalizacion, de lo
contrario el resultado va a ser el mismo desorden, ésta vez en medio
electronico, lo que va a traer de nuevo insatisfaccion a los usuarios, a los
cuales se les ha generado expectativas con respecto al proceso; que pretende

solucionar los problemas de la gestion documental.
1.10. PASOS DEL PROCESO DE DIGITALIZACION

Como es sabido el proceso de digitalizaciéon se hace por medio de la captura
de la imagen escaneada; para ello hay que tener en cuenta los siguientes

pasos para el buen funcionamiento.

Los pasos a seguir son:
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¢ Preparacion de la documentacion

¢ Proceso de escaneo

« Verificacién de la calidad de la imagen

¢ Proceso de indizacion de la descripcidn automatizada

«» Grabacion de los documentos

PREPARACION DE LA DOCUMENTACION: Este proceso se hace
manualmente, la finalidad es retirar los ganchos, grapas, gomas y clips a los
documentos, desencuadernar, eliminar los duplicados, documentos carentes
de valor informativo, foliacion , retirar los residuos de pegante y de cosido
porque pueden interferir con el buen funcionamiento del scanner; mirar el tipo
del papel, las transparencias de las tintas, la calidad de la impresién, los
dobleces, comprobar si los documentos estan escritos por una o ambas caras;
en caso de que no se pueda digitalizar el documento se debe remitir con una
nota donde se aclare que no se pudo realizar el proceso e igualmente cuando
la imagen no estds muy legible se coloca una nota previa que avisa que la

imagen tiene problema de legibilidad.

PROCESO DE ESCANEO: Es la captura de la imagen las cuales se puede
realizar en lotes de 3000 paginas por hora aproximadamente. Los
documentos se pone a cargar en el dispositivo en forma manual o automatica,
la luz que emite la lampara del escaner le manda la intensidad reflejada en el
documento sea en tono de grises, negro o a color, luego éstas intensidades
dadas en el documento a través de un sensor se vuelven en senales eléctricas,

denominadas CCD que es un tipo de sensor eléctrico.

VERIFICACION DE DOCUMENTOS: En esta etapa del proceso, se
comprobara la calidad de la imagen, que la informacién esté legible a la vista

de los usuarios, el documento no presente dobleces, ni manchas y que tenga

15



el orden adecuado, no haya faltantes de folios e intentar recuperarlos o en

caso de que no sea posible se coloca una nota que diga incompleto.

INDIZACION DE DOCUMENTOS: Es el registro de datos de los documentos
digitalizados, para ello es necesario leer, comprender lo leido, hacer un
analisis a la informacion y redactar en lenguaje escrito la descripcion la cual

permite que otros recuperen la informacién que necesitan.

Cuando se captura la informacioén se asigna un codigo de almacenamiento a
los documentos originales para facilitar la consulta en caso que se necesite el

documento en fisico.

GRABACION DE DOCUMENTOS: Para éste paso se necesita escoger el
formato desde el comienzo, acertando en la eleccién de éste, que garantice
conservacion de la informacion, igualmente seguridad, para que se pueda
obtener la informacion que requiera ser consultada. Luego de las sefales
eléctricas, la imagen se comprime y pasa almacenarse temporalmente en los
CDS, DVD o el DISCO DURO del computador, después de ver que el proceso
quedd bien tanto las imagenes como los indices pasan al almacenamiento
permanente, es decir la copia de seguridad que se designe para guardar la

informacion.
1.11. REQUISITOS PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION

Para la digitalizacién se deben tener en cuenta aspectos que son necesarios

para llevar a cabo un proceso de digitalizacion:

» Se debe tener un Archivo para que se encargue del manejo de los

documentos que genera la organizacion u empresa.

» Haber implementado un programa de gestion documental, en el que se
incluya las tablas de retencion documental que estén aprobadas por la
instancia correspondiente, para que las entidades publicas y las

privadas puedan tenerlas actualizadas.
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» Tener archivos de gestion y central muy bien organizados, totalmente

inventariados.

» Se debe realizar la documentacion de los procesos con respecto al

manejo de los documentos de la entidad.

» Implementar la unidad de correspondencia centralizada para la

administracion de las comunicaciones.

» El proceso de digitalizacion debe ser flexible, donde se puedan

configurar los campos de descripcion para indexar la informacion.

» El proceso de digitalizacion debe permitir afiadir nuevas series,

subseries o expedientes en caso de que se requieran.

» El proceso de digitalizaciéon debe permitir la opcién de crear una lista o

inventarios de los expedientes o documentos simples.

» Debe permitir crear entradas multiples para un documento electronico
de archivo que corresponda a varios expedientes sin que se duplique

la imagen.

1.12. RECOMENDACIONES A TENER EN CUENTA EN UN PROCESO DE
DIGITALIZACION

Consideraciones que se deben tener en cuenta antes de digitalizar:

v Analizar si la informacién que se encuentran en el rétulo de la Unidad de

Conservacién, se incluira en el proceso de indexacion.

v' Analizar que la informaciéon de los documentos sirva para colocarla

como campos claves, permitiendo la recuperacion de ésta.

v Preparar la documentacion antes de digitalizarla, para evitar

sobrecostos y retrasos en el proceso.

v" En caso de que aparezcan faltantes intentar recuperarlos para tener el

registro completo de la documentacién intervenida en este proceso, se
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realiza la foliacidon que permite tener control y evidenciar que esta
completo, posteriormente se debe verificar que el documento se
encuentre en el orden requerido, descartar todo lo que no deba estar

con la serie a digitalizar.

Los documentos con debilidad en el soporte no deberan ser pasados
por escaner rotativo, la digitalizacion se hara en escaner de cama plana,
y cuando presente roturas, desgarros se le hara la reparacion para la
digitalizacion por que de lo contrario puede llegar a perderse la

legibilidad del mismo.

Es importante prever la cantidad de imagenes que pueden caber en una

unidad de grabacién.

La resolucién de escaneado se sugiere de 300 dpi (resolucién requerida
para la imagen), la cual puede variar en caso de que se presenten
documentos con caracteristicas especiales, analizar el documento
original, con el nivel necesario para traducir el contenido de la

informacion.

El Archivo digital es recomendable que se grabé en soporte DVD, CD o
en el Disco duro, una vez que estén grabados se procede a verificar que

abra correctamente.

Cada empresa a la hora de emplear un sistema de digitalizacion, debe
tener en cuenta las necesidades que poseen, el volumen de la
documentacion, las caracteristicas de ésta, las gestiones y tramites que
normalmente se realizan; para poder adaptar el sistema a sus

requerimientos.
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2. DESCRIPCION

2.1. ESTRUCTURA DESCRIPTIVA DE LAS IMAGENES AUTOMATIZADAS.

Para el proceso de Descripcidn de las imagenes automatizadas se recurre a
la norma Isad (g) Yy a las necesidades de la Oficina a la hora de consultar un
documento para determinar cuales indices de captura son los necesarios para

llevar a cabo el registro de los datos y asi recuperar la informacion:

CODIGO DE ARCHIVO: En la norma se encuentra como cédigo de referencia,
el cual es muy importante ya que la carpeta se rotulé6 con un numero unico
para cada proyecto para asi identificarlos y crear un lazo con la descripcion
referente a éste. El codigo esta compuesto por 4 caracteres numéricos

consecutivos; como ejemplo, 0001, 0050, 0125, etc.

CODIGO DEL PROYECTO: Es Alfanumérico de 10 caracteres, en el cual se
registra el cédigo del proyecto que es asignado internamente en la oficina de
acuerdo a si es un proyecto de pregrado éste ira con las letras PR, si es de
menor cuantia MC, el de mediana cuantia MDC, el de asesorias es ASCON vy
asi sucesivamente luego sigue los dos ultimos digitos de el afio y el mes de la
convocatoria, por ultimo es el consecutivo por el cual fue presentado; como
ejemplo, MC99-05-01, PR00-01-07, MDCO00-08-22, etc.

NOMBRE DEL PROYECTO: Este campo es Alfanumérico con 80 caracteres,
debido a que hay muchos proyectos que tienen el nombre muy extenso, el

nombre asignado es el que se encuentra en la propuesta.

NOMBRE DEL INVESTIGADOR PRINCIPAL Y/O AUTOR: Campo tipo texto
de 50 caracteres, en el cual se registra el o (los) nombres del investigador

principal del proyecto.

TIPO DE PROYECTO: Campo tipo texto de 2 caracteres, en el cual se registra
el tipo de proyecto en la siguiente forma: IN, para los proyectos de

Investigacion, que en el caso de la Oficina son:
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MDC: Mediana Cuantia

MC: Menor cuantia

PRO: Pregrado

FPPI: Fondos pequefios proyectos de investigacion
TM: Tematica

COL: Colciencias

FIT: Fondo innovacion tecnologica

MINAGRI: Ministerio de Agricultura

SOSGR: Sostenibilidad

EX, si se trata de un proyecto de Extension los de extension son:
LAB: Laboratorio

ASCON: Asesoria y Consultoria

EDNOF: Educacion no formal

DEP: Departamental

Si es un proyecto de Administracion, estas son las letras que se asignaron
para identificar internamente el tipo de proyecto, si es de menor cuantia, de
mediana cuantia, de pregrado, de Laboratorio, de Asesorias, por el momento

no hay de Administracion.

ENTIDAD FINANCIADORA: Campo tipo texto de 30 caracteres, en el cual se
registra la entidad que financia el proyecto, en el caso de éstos proyectos,
algunas de éstas entidades son: el Codi, Fondos Comunes, Colciencias, la

Universidad de Medellin y la Universidad de Antioquia.
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FECHA DE INICIACION DEL PROYECTO: Campo tipo Fecha de 10
caracteres, en el cual se registra la fecha en que inicia el proyecto, este se
hace en el siguiente orden: afio, mes, dia, en el afo se colocara los cuatro

digitos, y para el mes y el dia ira en dos digitos.

FECHA DE TERMINACION DEL PROYECTO: Campo tipo Fecha de 10
caracteres, en el cual se registra la fecha en que termina el proyecto, ira de la
misma forma que se hace con la fecha de iniciacién, anteriormente
mencionada. En la norma isad (g) mencionan un campo de fechas extremas

para indicar un limite hasta donde van relacionados los documentos.

LUGAR DE INVESTIGACION: El indice estara compuesto de 60 caracteres,
en el cudl se registra el nombre de la Ciudad y el Departamento donde se llevd
a cabo el proyecto, separados por un /. Como ejemplo Medellin/Antioquia, Cali/
Valle, etc. Este indice es muy importante para la investigacién debido a que
algunos de los proyectos se realizaron en otras partes del pais u otros
Municipios de Antioquia, asi mismo ayuda a construir los indicadores por

ciudad y departamento.

La norma ISAD (g) es muy importante, presenta indices muy completos para la
recuperacion de la informacion, esta normalizada a nivel internacional y permite
que al futuro de requerirse mas campos descriptivos se ingresen a la base de
datos o a la estructura; pero se tuvo en cuenta algunos de éstos de acuerdo a
las necesidades de la Unidad de Apoyo Administrativo y al costo que

representa éste para la Institucion.

22. EL PROCESO DE LA DESCRIPCION DE LAS IMAGENES
AUTOMATIZADAS

Para comenzar el proceso de digitalizacion de las imagenes escaneadas de
los proyectos de la Unidad de Apoyo Administrativo, que se esta llevando a
cabo en el Archivo Central de la Universidad de Antioquia, se usa el software

QfDocument.

El Qfdocument es un software flexible que facilita que se trabaje con el

Qfadministrador  permitiendo configurar las series documentales, definir
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usuarios, consultar el manejo de parametros para su aplicacion. Ademas trae
otras opciones como la utilizacion del Work Flow; es decir, permite integrar
todos los flujos de datos y procesos administrativos; el control de

correspondencia y la administracion de formularios.

Cuando se ingresa al Qfdocument en la parte superior se encuentran unos

iconos y cada uno tiene una funcion diferente, ellos son:
NUEVO: Este se utiliza cuando se va a registrar una nueva informacion
EDITAR: Este es usado cuando se necesita adicionar o cambiar algun dato

REFRESCAR: Se utiliza al momento que se cambia algun dato que tenga que
guardarse los cambios que se hicieron, se da en refrescar para que los

actualice y asi poder visualizarlos.
MENU: Muestra todas las opciones que posee el programa
IMPRIMIR: Este es utilizado cuando se necesita imprimir la informacién

SALIR: Se utiliza para salir de la ventana que en el momento se esté

trabajando para regresar al menu principal.

A modo de consejo se debe siempre dar clic a la opcidn refrescar para cuando
se necesite hacer cambios o para guardar la informacién, y asi verificar que

eésta haya quedado guardada y actualizada.
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QfDocument HE R

Archivo  Yer Utlidades Configuracion  Wentaha Apuda

2 ¥ # <« |8 &8 M &

Digitalizar  Indizar Consultar  Modificar | Series Irniprirni bemao. Flujo
Series Documen. .. [H[=] B3 Imagen

BMAQ a0 o5 &1 <> M [HaAbH

—
Listado de Imagenes

|S rie Documental : Historias Laborales |L|:|qin cwmelo |

_# Inicio |J @ 5 o ”J | gfirdesar - Microgaft Word Ilil][Document ||%<Ej§-%u',:‘ 12:02 a.m,

v v
Listado de imagenes Imagenes

v
Indizar

v
Series documentales

Como se muestra en la imagen aparecen tres recuadros, las cuales son:
-Series documentales
-Imagenes

-Listado de imagenes
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En la ventana series documentales aparece la serie que se va a trabajar para
nuestro caso proyectos, se da clic, en la parte superior donde aparecen varios
iconos, luego se accesa el icono indizar en la barra de herramientas, lo que
habilita la plantilla de ingreso de los datos descriptivos, después se da la orden
en importar para elegir el lote donde fueron enviadas las imagenes que se van

a indexar, véase en la siguiente imagen.

l_-QfDoc ument

Archivo  Wer Utlidades Configuracion Ventana  Ayuds  Retencion  Buzon de Correo

H @ ¢ B g & W

Guardar Imporkar Modificar Refrescar Radicar

Sarias Buscar carpeta

Seleccione carppta de imagenes.

[ {3 00000035 A
() 00000037

-3 00000038 — E———
() 00000039 fos - [B]X]
[ D0000041

[0 00000042 [
|_

-3 00000057
[0 00000055
[0 00000059
() 000000ED |
[ 00000061
= nnnnneds

il I | s o

|
2 40n2<Te B 7= o - R |
Fecha de Iniciacion del Provecto I

Fecha de Finalizacion del Proyecto I

Lugar Investigacion |

|Serie Documental : Proyectos |Login : sandrar

Lote de las imagenes
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Se da seleccionar en el lote perteneciente a las imagenes vy luego se da
aceptar, al instante aparece la informacién en los tres recuadros mencionados
de la parte inferior, para proceder hacer la indexacion, verificacion de calidad y

guardar las imagenes. Como se muestra a continuacion.

QfDocument g@}@

Archivo Ver Ublidades Configuracidn  Ventana Ayuda Retencion Buzdnde Correo

B @ « ¥oa & B
Guardar  Importar  Modificar Refrescar  Radicar  Series | Iniciar Salir
Codign fie Archivo 0154
Codiga fle! Proyecta 1401102
(e g
Nombret del Prayecto RENTES GRADDS DE PREPARACION .
FICHA TRENIEA
Maribretdel Irvestigadar y/o Autor ]ECHEVEHH\A ECHEVERRIA FELIx 1. INFORMACION GENERAL
. .
Tipo defProvecta
Entidad Financiadora
Ha ul Gomez
e 1 Erepree oo 5.4
Fecha e Iniciacion del Propecta w.ﬁﬂ?‘»ﬁm\m) 10
Y Valor wtal el proyects: 57 Nwmm
Valar olciado sl fomd: £4.100.060
Fechads Finglizacion del Propecto T— Futdad de apogo s velo e los sparies Pitica S.A. $14.750.000
2. DESCRIPCHON DEL PROVECTO
: 2.1 PLANTEAMIENTO DEL JROBLEMA
Lugatfnvestigacion I— et e iy g pesin s it sy de ik W degaci & s
e,
i i il st de o b o s g
Ln.‘iﬂ o A & 3 &'siavi " et o b onn e camparion s
i
p 0 m] i 5
i
b pm :um e s Bl pmdncidxn - mpwum o debitas 8 uns nadecenia
Y s s
2 b it ciin e produs, K5 K5
..... doren d horiiibie y ios piiums anticomasi mmmmd:wawmummum
wrcalen or masticsy ok s, i g
o o lzals kel menio s .
i mulpemm\, 1 |.nmmmu il de upmmuunmm a. (opari
nnnnn
22 MPACTOS BEL PROYECTO (Sasal,sccadinicn, ecnsbigco y l amainie)
1 2 3 | 111 tmpacarambiensl
v
< | @
iSerie Documental : Proyectos iLuqin : sandrar
0

En el recuadro 1 se encuentra los campos que anteriormente se decididé eran
los precisos para llevar a cabo la descripcidn de la serie proyectos, se digita la
informacion de los respectivos indices, luego se verifica en recuadro 2 las
imagenes una a una para detectar problemas de rayas, que la informacion esté
legible, en caso de que estén bien se seleccionan todas las imagenes en el

recuadro 3 de listado de imagenes y se da guardar quedando en el proyecto
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pertinente, en caso de que aparezcan imagenes que no cumplan con los
requerimientos de calidad, se guardan las demas imagenes temporalmente,
posteriormente se vuelve a llevar el documento para que lo reescaneen,
cuando llegan las imagenes correctas, por inercia a actualizar la descripcidon
en la opcion modificar, repitiendo el proceso de seleccién de las imagenes

explicadas anteriormente.

El objetivo primordial del proceso de indexacion es que con solo digitar un dato
se pueda obtener toda la informacion referente al tema que se necesita

consultar.

A continuacién se presenta la imagen del Scanner que en el archivo central

estan utilizando para el proceso de Digitalizacién que alli realizan.

SCANNER KODAK 1500D

Es un Scanner Kodak 1500D, es de tipo estacionario , el cual procesa 50
paginas por minuto, es duplex, escanea por ambos lados, y es de cama plana,
diariamente se estan escaneando 5000 paginas aproximadamente, tiene una
resolucion maxima de 400 dpi x 400 dpi (dots per inch-dpi) lo cudl significa
“puntos por pulgada”, éste es facil de usar y de configurar, tiene controladores
ISIS en el cual se puede consultar bases de datos desde internet y TWAIN el
cual es un estandar que se utiliza para la adquisicién de imagenes por medio
de escaneres , tiene funcionalidades importantes como el deskew, que

permite suprimir la imagen cuando esta no queda con la calidad requerida;
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separacion de documentos con paginas en blanco, el documento de creacidn
de CD, carga automatica, con posibilidad de usarse en documentos fragiles,
dafiados o muy pequefios. El area de digitalizacion es de 305x 432 mm, y su
conexion es SCSI, es un estandar para la transferencia de datos entre los

distintos dispositivos del bus de la computadora.

En la practica se realizdé el proceso de descripcion a un total de 19936
Imagenes digitalizadas, equivalentes a 186 proyectos, cumpliendo a cabalidad
el volumen que se habia comprometido hacer, algunos proyectos quedaron
incompletos debido a que por la falta de conciencia de personas que
anteriormente trabajaban en la oficina, se perdié la informacién y no se pudo
recuperar; debido a esto algunos proyectos quedaron con muchos campos sin
registrarse ya que los documentos que brindan la informacién respectiva para

la descripcion no estaban al interior de los proyectos.
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3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

Diagnéstico general

Definir indices de captura

Crear Indices de captura

Trabajo escrito sobre

Automatizacion y Digitalizacion

Recibir Capacitacion

Proceso de Indexacion

Revisién y Modificacion

Entrega de Informe Final
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4. GLOSARIO

BACKUPS: Se utilizan para tener una o mas copias de informacion
considerada importante y asi poder recuperarla en el caso de pérdida de la

copia original*. Véase ademas Copia de Seguridad

BYTES: Unidad basica de almacenamiento de informacion, generalmente
equivalente a ocho bits, pero el tamafio del byte depende del cédigo de

informacién en el que se defina®.

CAMPO: Grupo de Caracteres contiguos pertenecientes a un mismo tipo de

informacion. ©

CAPTURA: Abarca los procesos de registrar un documento de archivo, decidir
la clase en la que se incluira anadir los metadatos complementarios vy

almacenarlos en el sistema de gestion electrénico de archivo SGDEA'.

CD-ROM: Es un disco compacto utilizado para almacenar informacién no
volatil, el mismo medio utilizado por los Cd de audio, puede ser leido por un

computador con lectora de Cd®.

COMPACT DISC: Disco optico de 12 cm de didmetro para almacenamiento
binario. Su capacidad “formateado” es de 660 MB usado en principio para
almacenar audio. Cuando se usa para almacenamiento de datos genéricos es
llamado CD-ROM?®.

*Diccionario Informético. Definicién de Backups -éQué es un Backup?,
http://www.alegsa.com.ar/Dic/backup.php. 26 Abril del 2009.

> Arincon .Pautas para utilizacién de la Digitalizacién, AGN, 2008.p 40

® GUZMAN MORA, Leonardo David. Pautas para el establecimiento de politicas y planes de
automatizacion de archivos. AGN, 1998.

" IDA. Isabel. Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos de archivo, Bruselas-
Luxemburgo, Marzo del 2001.

8 Wikipedia la enciclopedia libre. CD-ROM-Wikipedia, http://es.wikipedia.org/wiki/CD-ROM, 29 Abril del
20009.

® Arincon .Pautas para utilizacion de la Digitalizacidn, AGN, 2008. P.38.
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COPIA DE SEGURIDAD: Copia de un documento realizada para conservar la
informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccién del

mismo'®. Véase ademas Backups

DISCO DURO: Dispositivo encargado de almacenar informacion de forma

persistente en un ordenador".

DOCUMENTO DIGITAL: Es un producto de informacion y de comunicacion,

se crea, se utiliza y tiene su ciclo de vida en un entorno digital’.

ESCANER: Periférico que lee una imagen punto a punto, la digitaliza (la

convierte en ceros y unos) y la transmite al ordenador’>.

IMAGEN DIGITAL: Un registro codificado digitalmente de la intensidad de la

reflectancia o la radiacién de un objeto o area’™ .
INDEXAR: Organizar una base de datos utilizando un criterio determinado™.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenidos homogéneos, emanadas de un mismo organo o sujeto productor

como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas'®.

SOFTWARE: Parte légica del ordenador, conjunto de programas que puede
ejecutar el Hardware para la realizacion de las tareas de computacion a las que

se destina’’.

10 www.sociedadcolombianadearchivistas.org/pdf/acuerdo027de2006.pdf Acuerdo 027 del 2006.

™ Arincon .Pautas para utilizacidn de la Digitalizacién, AGN, 2008. P. 39.
“Ibid., p. 32.
Y bid., p.34.
“bid., p.38.
bid., p. 33.

'® CANAL ACERO, Maria Beatriz; MEJIA ARANGO, LAZARO. Acuerdo 027 de 2006.
www.sociedadcolombianadearchivistas.org/pdf/acuerdo027de2006.pdf.

7 Arincon .Pautas para utilizacién de la Digitalizacién, AGN, 2008.p.35.
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5. MARCO NORMATIVO

La ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos): La cual tiene por objeto
establecer las reglas y principios generales que regulan la funcion Archivistica
del Estado, y en sus articulos 19, 29, 47, 48 y 49 plantea la importancia de las
nuevas tecnologias, lo benéfico que es tener la informacion reproducida en
otros soportes excepto el papel, ya que pueden conservarse por mucho mas

tiempo, siempre y cuando la calidad de éste sea garante de seguridad.

Adicionalmente a esto con referencia a la digitalizacion se encuentra la Ley 527

de 1999: En su articulo 12, trata sobre la conservacion de los documentos.

Acuerdo 037 de 2002: en su articulo 1 numeral D, hace mencién a los
servicios de reprografia de documentos de archivo, en la cual esta incluido el
proceso de digitalizacion, para lo cual se deben tener en cuenta unos

requerimientos minimos para hacerlo de la forma adecuada .

El Acuerdo 047 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V
"acceso a los documentos de archivo® del reglamento general de archivos
sobre “Restricciones por razones de conservacion”, en el cual se brinda el
respaldo a la reproduccion de la informacion en otros soportes con el fin de

garantizar la conservacion del patrimonio documental.

La Circular 02 de 1997: Por el cual se establecen parametros a tener en
cuenta para la implementacion de nuevas tecnologias en los Archivos Publicos,
sugiriendo unos requisitos minimos para el buen desempefo en la

administracién de los archivos en los diferentes soportes.

El Decreto 2150 de 1995: Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios, existentes en la Administracion
Publica, en este decreto se autoriza el uso de sistemas electronicos de
Archivos y transmisidn de datos, en ningun caso las entidades publicas podran
limitar el uso de las tecnologias de Archivo Documental por parte de los

particulares.

31



Norma I1SO-19005 de 2005: Permite a que las organizaciones archiven los
documentos en forma electrénica bajo el estandar PDF, de manera que

asegure su informacion a largo plazo.

Cabe anotar que no hay muchas bibliografias, debido a que el tema de la
Automatizacion y Digitalizacion es muy nuevo, y no se encuentran cuantiosas
reflexiones al respecto; lo que me lleva a valerme por las indicaciones del
Asesor José Luis Vargas Forero, Tecndélogo en Administracion Documental,
que actualmente trabaja en el Archivo Histérico de Antioquia, También con la
colaboracion de colegas que tienen la experiencia en cuanto al tema e

indagando via Internet, y que pueda servir de guia.
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6. RECOMENDACIONES

Es recomendable que a los documentos no se raye con lapicero, no
pasar resaltador a la informacion, ya que al digitalizar los documentos
no muestra una buena presentacién; en caso de que sea necesario
llevar vistos buenos o firmas de algunas personas, hacerlo en la parte
inferior derecho, que no sea muy notoria y permita la legibilidad de su

contenido

Los documentos que sea en soporte papel térmico, sacarle copias al
momento de recibirlo ya que al digitalizarlo la informacién es ilegible,

dificil de comprender.

Foliar al momento que se va generando los documentos del expediente,
verificar que todas las unidades documentales estén completos con la

informacion requerida.

Para el proceso de indexacion es aconsejable omitir los articulos ya que
algunos de los proyectos tienen el nombre muy extenso para lo cual se

necesitaria modificar el total de caracteres anteriormente asignados.

Tener al dia toda la documentacion pertinente que facilita llenar los

campos con la informacion concerniente a los proyectos.

La informacidén se debe llenar en letra mayuscula, no utilizar comas ni
puntos al menos que hayan varias entidades financiadoras e

investigadores principales en los cuales se requiere que sean utilizadas.

La fecha ingresarla de la siguiente forma; primero los cuatro digitos del
afo, luego los dos digitos del mes y por ultimo los dos digitos de la

fecha, separados por /. Segun el estandar ISO para fechas.
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Tener completos y acertadamente los documentos pertinentes al
proyecto, ya que muchas veces el investigador y los participantes estan
realizando dos proyectos al tiempo, para lo cual en muchos casos se
traspapelan los documentos quedando en el trabajo que no

corresponde.

7. CONCLUSIONES

El proceso de digitalizacion es una alternativa muy importante para la
conservacion de los documentos, ya que beneficia en el sentido en que

evita la manipulacién de éstos por parte de los usuarios.

La digitalizacion es un proceso que los gestores de la informacion
deben de ver como una buena eleccion para prestar un mejor servicio,
en cuanto a la agilidad en su busqueda, su facil acceso y seguridad de la

informacion.

Para que el proceso de digitalizacion tenga una buena gestion, se debe
tener en cuenta desde un comienzo las necesidades de la empresa u
organizacion para ser asertivos en la seleccion del hardware y software

necesarios para éste.

La aplicacién de la digitalizacion exige un estricto planeamiento del

proceso y de la organizacién archivistica de documentos.

El presente trabajo fue un mecanismo intermedio entre el conocimiento
adquirido dentro del desarrollo de la tecnologia en archivistica. Fue un

conector entre las necesidades existentes y las necesidades teoricas.

Para el proceso de digitalizacion se encuentra indispensable e
importante el reconocimiento de la normatividad existente, certificando la

legibilidad y seguridad de su implementacion.
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» Fue de gran satisfaccion la realizacion del presente trabajo, por que asi
se pudo comprender la importancia del proceso, valorando por medio de
otras alternativas el cumplimiento de los requerimientos pertinentes de

los usuarios.
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