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RESUMEN

La Licenciatura en Documentacion impartida por la Universidad Politécnica de

Valencia capacita, supuestamente, a profesionales para el desarrollo y aplicacion de
habilidades relativas al analisis de la documentacion y los procedimientos que la
afectan. Sin embargo, el desarrollo de un nuevo sector de negocio alrededor de los
proyectos de digitalizacion de documentos no ha sido recogido como una disciplina
atribuible al desempefio del profesional de la documentacion.

El presente Proyecto Final de Carrera pretende, por tanto, elaborar una metodologia
de trabajo que permita al documentalista participar en la elaboracién tanto del
proyecto técnico como del presupuesto en el entorno de un proyecto de
digitalizacion. Es decir, formar parte del analisis de requisitos como informacion de
respaldo para el analisis de costes necesario para la preparacion del presupuesto y

como patrén de referencia para el plan de calidad del producto a entregar”.

El analisis de los requisitos relativos a la configuracion de un proyecto de
digitalizacion externalizado se ha divido en cuatro blogues tematicos: analisis
cuantitativo y estructural, andlisis fisico, analisis de contenido y andlisis de los
formatos de entrega. Cada uno de estos estudios se corresponde con una parte de
la metodologia global, objetivo del presente Proyecto Final de Carrera.

El Analisis Cuantitativo y Estructural recoge las variables asociadas a las tareas de

recogida e inventariado de la documentacion como son las caracteristicas del local

! Project Management Institute. A Guide to the Project Management Body of Knowledge (PMBOK
Guide). Electronic Imaging Services, 2000. “Project Cost Management” y “Project Quality

Management” (Pag. 190).

Project Management Body of Knowledge, es un estandar en la Administracion de proyectos
desarrollado por el Project Management Institute (PMI). La misma comprende dos grandes secciones,
la primera sobre los procesos y contextos de un proyecto, la segunda sobre las areas de
conocimiento especifico para la gestion de un proyecto [Consultado el 25-09-2011 en
http://es.wikipedia.org/wiki/PMBOK].

Proyecto Final de Carrera Universidad Politécnica de Valencia
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de archivo, la prevision de volumenes a procesar (mediante la aplicacion de técnicas
estadisticas) y el sistema de archivo (clasificacién, ordenacién y codificacién) que
habrd que reproducir y respetar mientras los fondos se encuentren en las

instalaciones de la empresa digitalizadora.

El Analisis Fisico refleja los aspectos necesarios para la determinacion de los
parametros de conversion de un documento en papel a un archivo digital. Para ello
se propone una metodologia basada en la evaluacion de los atributos fisicos del
documento para cuantificar su incidencia en las variables de calidad ligadas al
proceso de digitalizacion y asi, en Ultima instancia, determinar un patron de
referencia valido. Entre los atributos fisicos del documento se destaca el tipo de
documento (segun el modo de representacion de su contenido), la presencia y
significado del color, el grado de legibilidad y el formato del soporte. En cuanto a las
variables de calidad, se contemplan como tales la resolucién, la profundidad de bits,

la compresion y el tipo de escaner.

En el apartado dedicado al Analisis de Contenido se define y contextualiza la
indizacion como un proceso de apoyo a la recuperacion de los fondos digitalizados y
se introducen los puntos de analisis de la documentacion fisica para la extraccion de
requisitos relacionados con la misma. Se estudia el nivel de asignacion requerido
para la caracterizacion de las unidades documentales (expediente, documento
compuesto, documento simple), las fuentes de informacion de doénde extraer los
indices y la aplicacion de herramientas de control del vocabulario para disminuir la
incertidumbre asociada a las busquedas. Asimismo, se presentan los criterios a
valorar para la aplicacion de ciertos automatismos que, mediante el
aprovechamiento de las sinergias del proceso, pueden repercutir en una disminucion
del coste asociado al proceso: procesamiento por lotes, aprovechamiento de

ficheros cliente y/o técnicas de reconocimiento Optico.

Por ultimo, el Andlisis de los Formatos de Entrega recoge las principales
caracteristicas y aplicaciones de los distintos formatos de imagen existentes en el
mercado. También, aunque tangencialmente, se tratan aspectos relativos al formato

de la base de datos resultante con los atributos de indizacion. El tratamiento de este

Proyecto Final de Carrera Universidad Politécnica de Valencia
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apartado es mas superficial que los anteriores en tanto que se le otorga un caracter
introductorio, ya que presenta aspectos mas ligados a la formacién de un Ingeniero

en Informatica que a un Documentalista.

Cerrando el Proyecto Final de Carrera se refiere un Anexo con el analisis de los
requisitos expresados en el Esquema Nacional de Interoperabilidad, aprobado por el
Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, y su normativa técnica de desarrollo que infiere
aspectos tratados en los apartados referidos anteriormente constituyendo una linea
de formacion e informacion para los profesionales de la Documentacion vinculados a

proyectos de digitalizacion.

Proyecto Final de Carrera Universidad Politécnica de Valencia
Licenciatura en Documentacion 2010/11
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CAPITULO 1. INTRODUCCION

1.1. Preambulo

Actualmente, el desarrollo de medios técnicos que facilitan la edicion e impresion de
documentos ha desembocado en un crecimiento exponencial del volumen de papel
gue genera cualquier organizacion. Como es obvio, no toda la documentacién que
se imprime y fotocopia es vital para el mantenimiento de la actividad, ni siquiera es
siempre relevante mas alla de la actividad concreta para la que fue generada y, por

tanto, podria destruirse oly reciclarse.

Sin embargo, determinadas series documentales, por su antigiedad, su no
disposicion en formato electronico, por la presencia de elementos manuscritos de
validacion, como la firma, que le otorgan un valor legal probatorio, o por cualquier
otro motivo... se conservan indefinidamente en formato papel con los consecuentes

problemas de espacio, dificultades para la localizacion, etc.

La conversion de estos documentos a un formato digital se presenta, por parte de
las empresas proveedoras de servicios, como una solucién factible a estos
problemas siendo indispensable tener en cuenta las caracteristicas especificas de la

documentacion y como éstas podrian influir en el posterior desarrollo del proyecto.

1.2. Objeto

El objetivo de este proyecto es, por tanto, establecer un modelo para la toma de
requisitos documentales, es decir, un modelo valido que permita recoger las
condiciones o necesidades documentales del usuario de la documentacién, para un
disefio 6ptimo de un proyecto de digitalizacion en el contexto de una empresa
proveedora de los servicios referidos de digitalizacion.

1.2. Objetivos

En consonancia con el objeto del mismo, el presente Proyecto se ha enfocado en el
desarrollo de una pauta para la observacion activa de la condicion fisica de los

Proyecto Final de Carrera Universidad Politécnica de Valencia
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documentos originales y cdmo esto puede influir en el planteamiento del proceso de

conversion digital.

En la medida en que los requisitos sean medibles, comprobables, sin ambigledades
ni contradicciones? posibilitaran el establecimiento objetivo de ciertos parametros del
proyecto. Con el fin de desarrollar una metodologia que cumpla estas condiciones,

los objetivos principales a satisfacer seran los siguientes:

v' Establecer una metodologia de recogida y andlisis de las informaciones

recabadas para su conversién a requisitos;

v" Desarrollar un modelo de toma de datos relativos a los atributos fisicos de los

documentos a digitalizar.

1.3. Antecedentes

El principal motivo para iniciar la redacciéon de este trabajo ha sido la inclinacion
personal por los temas relativos a la digitalizacion por haber sido una materia que,
aun siendo objeto de debate y desarrollo en los foros profesionales, solamente fue

tratado tangencialmente durante la Licenciatura de Documentacion.

Asimismo, por la orientacion profesional de la autora, su labor se viene desarrollando
en los Ultimos afios en el ambito de la definicion y disefio de proyectos de
digitalizacion, como fase previa a su ejecucion en la que se analizan las variables

con un impacto previsible en el desarrollo del mismo.

 “Success of software development depends on the quality of the requirements specification.

Moreover, good — sufficiently complete, consistent, traceable, and testable — requirements are a
prerequisite for later activities of the development Project”. Hasan Kitapci, Barry W. Boehm. Using a
Hybrid Method for Formalizing Informal Stakeholder Requirements Inputs. Presentado en Fourth
International Workshop on Comparative Evaluation in Requirements Engineering, 2006 (CERE '06).
[Consultado el 20-08-2011 en http://www.di.unipi.itt CERE06/P5%20CERE%2006%20Kitapci Hasan]

Proyecto Final de Carrera Universidad Politécnica de Valencia
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Se entiende por proyecto “una empresa o actividad Unica que tiene un principio y un
final, que estd conducida por personas y que pretende alcanzar los objetivos
establecidos dentro de los parametros de coste, calendario y calidad®, por lo que
estan orientados a un objetivo, tienen un caracter unico o singular, son finitos y

resulta necesario planificarlos.

En analogia con lo arriba expuesto puede concluirse que el ciclo vital de un proyecto
contempla las fases de analisis y definicion, disefio, planificacion y ejecucién. En
concreto, la fase de andlisis y definicion®, coincidente con el origen del proyecto,
consiste en el andlisis del problema o necesidad que se pretende resolver para
circunscribirlo en el contexto en cual esta presente. Esto es, pues el andlisis de sus
limites y alcance tras el que se formulan convenientemente los objetivos generales y

especificos que se van a perseguir para acotarlo y orientarlo adecuadamente.

Aplicando esta metodologia al presente Proyecto Final de Carrera podemos inferir
que, en nuestro caso, el problema a analizar sera el impacto de las caracteristicas
de los atributos fisicos de la documentacion en el proceso productivo de un proyecto
de digitalizacion externalizado, siendo el objetivo general desarrollar una
metodologia que permita chequearlos y analizarlos convenientemente con vistas a
determinar su influencia sobre la cadena de produccion contribuyendo a ajustar al

maximo el presupuesto a ofertar al cliente.

El texto de referencia basico para la determinacién de estos requisitos fisicos de la
documentacion han sido las “Directrices para proyectos de digitalizacion de
colecciones y fondos de dominio publico, en particular para aquellos custodiados en

bibliotecas y archivos®, por varios motivos: por ser un trabajo que pretende dar las

® Dinsmore, 1984. Citado por Ernest Abadal Falgueras en Gestién de Proyectos en Informacién y
Documentacion. Ediciones TREA, S.L., 2004 (Pag. 18).
* Abadal Falqueras, Ernest. Op. Cit. (P4g. 22)

® Grupo de Expertos del International Federation of Library Associations and Institutions (IFLA) e
International Council of Archives (ICA) invitados por la UNESCO. Directrices para proyectos de

digitalizacién de colecciones y fondos de dominio publico, en particular para aquellos custodiados en

Proyecto Final de Carrera Universidad Politécnica de Valencia
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pautas basicas a los profesionales del gremio de la documentacién sobre las
acciones a emprender para la digitalizacion de documentos en papel, por provenir de
fuentes oficiales con gran prestigio internacional y por introducir la importancia de los

atributos de los documentos originales.

Este documento ha sido, por tanto, el cabo del que se ha tirado para rescatar el
resto de la bibliografia y configurar el trabajo que presentamos como Proyecto Final

de Carrera.

1.4. Metodologia

La metodologia de trabajo utilizada para el desarrollo del presente Proyecto de Final
de Carrera, como seria obvio, por otro lado, tratandose de un trabajo desarrollado
por estudiante de la Licenciatura de Documentacién, ha sido la busqueda
bibliografica y el analisis de fuentes de informacion autorizadas en Documentacion,
pasadas por el tamiz de la experiencia profesional, para su concrecion en los
distintos apartados del capitulo 2 “Desarrollo de una metodologia para el analisis de
requisitos de la documentacion fisica en el contexto del disefio de un proyecto global

de digitalizacion”.
1.5. Plan del Trabajo
El plan de trabajo ha sido el siguiente:

v' Seleccibn de las palabras clave pertinentes a la tematica del proyecto:

o Consulta del término “digitalizacién” en el Tesauro de Biblioteconomia
y Documentacién® del Instituto de Estudios Documentales sobre

bibliotecas y archivos, 2002 (Pag. 24). [Consultado el 29-03-2011 en

www.mcu.es/archivos/docs/pautas digitalizacion.pdf]

® Mochoén Bezares, Gonzalo y Sorli Rojo, Angela. Tesauro de Biblioteconomia y Documentacion.
Instituto de Estudios Documentales sobre Ciencia y Tecnologia (antes CINDOC). Consejo Superior

de Investigaciones Cientificas (CSIC).
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Ciencia y Tecnologia (IEDCYT)’ del Consejo Superior de
Investigaciones Cientificas (CSIC)®.

o Concrecion del mapa conceptual asociado a la tematica del proyecto
mediante la seleccion de las palabras clave relativas al concepto
“digitalizacion”. digitalizacion, tratamiento de imagenes, escaneres,

imagenes electrénicas, formatos digitales.

v' Busqueda bibliografica, mediante el uso de las palabras clave seleccionadas,
relativa a proyectos de digitalizacion en fuentes de prestigio en el &mbito de la
Documentacion  (repositorios documentales, revistas especializadas,

referencias del Ministerio de Cultura, asociaciones profesionales, etc.);

v" Elaboracion de fichas de lectura relativas a cada una de las fuentes. En cada

ficha se resefiaron los siguientes datos:

- Resefa bibliografica de la fuente (titulo, autor, datos de la edicién y
datos de acceso);

- Resumen del contenido;

[Consultado el 27/02/2011 en http://thes.cindoc.csic.es/index BIBLIO esp.php]

’ Instituto de Estudios Documentales sobre Ciencia y Tecnologia constituido a partir del antiguo
Centro de Informaciéon y Documentacion Cientifica (CINDOC). Es un organismo del Consejo Superior
de Investigaciones Cientificas (CSIC), cuya principal linea de actuacién es analizar, recopilar, difundir
y potenciar la informacion cientifica en todas las areas del conocimiento [Consultado el 25-09-2011 en

http://www.cindoc.csic.es].

® El Consejo Superior de Investigaciones Cientificas es una agencia estatal adscrita al Ministerio de
Ciencia e Innovacion, a través de la Secretaria de Estado de Investigacion cuyo objetivo fundamental
es desarrollar y promover investigaciones en beneficio del progreso cientifico y tecnolégico, para lo
cual estd abierta a la colaboracion con entidades espafiolas y extranjeras. Tiene caracter
multidisciplinar y realiza investigaciones avanzadas en todas las areas cientificas gracias a sus mas
de 130 centros distribuidos en todas las Comunidades Autbnomas de Espafia [Consultado el 25-09-
2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/CSIC].
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- Asignaciéon de nuevas palabras clave (con un caracter mas especifico

que las seleccionadas inicialmente).

v' Analisis de los datos recogidos en las fichas de lectura: se “desprecian” las
fuentes cuyo contenido no coincida con el nucleo tematico del proyecto, es
decir, se desecha el “ruido documental” generado por el uso de palabras
clave de tipo genérico. Los resultados pertinentes se utilizan para
“retroalimentar” la busqueda bibliografica. Se presta atencion a las citas y

bibliografia de estas fuentes;

v' Disefio de la estructura general del Proyecto Final de Carrera estableciendo
los principales apartados del capitulo 2 “Desarrollo de una metodologia para
el andlisis de requisitos de la documentacion fisica en el contexto del disefio
de un proyecto global de digitalizacion” en epigrafes coincidentes con los

temas recurrentes en la bibliografia;

v' BUsqueda bibliografica para completar los aspectos definiciones, desarrollo

de siglas, recuperacion de la fuente primaria relativa a una cita, etc.

v" Redaccion, edicién y correccion de errores.

1.6. Estructura Documental del Proyecto Final de Ca  rrera

Ademas de los apartados que dan estructura al documento como la introduccion,
bibliografia y conclusiones, el Proyecto Final de Carrera se estructura en torno a los

siguientes nucleos tematicos:

v' Andlisis Cuantitativo y Estructural: En las Directrices para proyectos de
digitalizacién de colecciones y fondos de dominio publico (...)° se refiere que
“si el material que se ha considerado candidato para la digitalizacion tiene

® Grupo de Expertos de IFLA e ICA. Op Cit. Seccién 1 Seleccion, pag. 38 y Seccién 4 Presupuesto,
Pag. 90.
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lagunas en su catalogacion o en la descripcion de sus datos (...) sera
necesario considerar si los costes adicionales de este trabajo pueden incluirse
en el presupuesto total del proyecto de digitalizacién”. Se considera, por tanto,
gue existe una necesidad de determinar la magnitud y el coste asociado a las
tareas de recogida e inventariado, sin obviar la planificacion operativa de las
mismas. En este apartado se recogen las variables que se han considerado
de interés para la caracterizacion del esfuerzo requerido para su concrecion
como las caracteristicas de las unidades de instalacion, su localizacion y
forma de ordenaciéon. Se ha considerado oportuno titular el bloque tematico
como Analisis Cuantitativo y Estructural’® en tanto que supone un estudio de
las magnitudes fisicas asociadas a determinado fondo o coleccion y la

distribucion de sus partes.

v' Andlisis Fisico : La norma UNE-ISO 15489 Informacion y Documentacion.

Gestién de Documentos™! considera que la conversion digital, en tanto que

1% Real Academia Espafiola. Diccionario de la Lengua Espafiola. 222 edicion, 2001. [Consultado el
20/09/2011 en www.rae.es]:
< Andlisis Cuantitativo: Método que se ocupa del andlisis de las dimensiones de las magnitudes
fisicas, y que permite establecer directamente relaciones entre las que intervienen en un
proceso, sin necesidad de realizar un analisis completo y detallado.

e Estructura: Distribucion de las partes del cuerpo o de otra cosa.

1 UNE-ISO 15489 - Informacién y Documentacion. Gestién de Documentos. 4.3.7.1. Decisiones en
materia de almacenamiento de documentos. Pags. 118 - 119. [Consultada en Revista Espafiola de

Documentacion Cientifica, n° 28, Vol. 1, 2005).

Una Norma Espafiocla (UNE), son un conjunto de normas tecnoldgicas creadas por los Comités
Técnicos de Normalizacion (CTN), de los que forman parte todas las entidades y agentes implicados
e interesados en los trabajos del comité. Por regla general estos comités suelen estar formados por
AENOR, fabricantes, consumidores y usuarios, administracién, laboratorios y centros de investigacion

[Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/lUna_Norma_Espafiola].

Organizacion Internacional de Normalizacion o ISO (del griego "isos", "igual"), nacida tras la Segunda
Guerra Mundial (23 de febrero de 1947), es el organismo encargado de promover el desarrollo de

normas internacionales de fabricacion, comercio y comunicacion para todas las ramas industriales a
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proceso documental, debe contemplar como requisito “las caracteristicas
fisicas de los documentos”. En este sentido, se ha considerado pertinente
titular este apartado como Analisis Fisico en la medida que atafie a la
descripcion de las caracteristicas fisicas de la documentaciéon (formatos,
estado fisico de conservacion y tipo documental) con vistas a determinar su

incidencia en el disefio del proceso de digitalizacion.

v' Analisis de Contenido : De acuerdo a la norma ISO 5963:1985 sobre
metodologia de indizacion, “la indizacion es el proceso de describir o
representar el contenido teméatico de un recurso de informacién. Este proceso
da como resultado un indice de términos de indizacién que sera utilizado
como herramienta de busqueda y acceso al contenido de recursos en
sistemas de recuperacion de informacién’?”. De modo que la identificacién del
tipo de documentacion que integra cada serie documental de cara a la

configuracion de un esquema de acceso en un entorno de software,

excepcion de la eléctrica y la electronica. Su funcion principal es la de buscar la estandarizacion de
normas de productos y seguridad para las empresas u organizaciones a nivel internacional. La 1ISO es
una red de los institutos de normas nacionales de 160 paises, sobre la base de un miembro por pais,
con una Secretaria Central en Ginebra (Suiza) que coordina el sistema. La Organizacioén Internacional
de Normalizacién (ISO), con sede en Ginebra, estd compuesta por delegaciones gubernamentales y
no gubernamentales subdivididos en una serie de subcomités encargados de desarrollar las guias
que contribuirdn al mejoramiento ambiental. Las normas desarrolladas por 1SO son voluntarias,
comprendiendo que I1SO es un organismo no gubernamental y no depende de ningln otro organismo
internacional, por lo tanto, no tiene autoridad para imponer sus normas a ningun pais. El contenido de
los estandares esta protegido por derechos de copyright y para acceder ellos el publico corriente
debe comprar cada documento, que se valoran en francos suizos (CHF). Estd compuesta por
representantes de los organismos de normalizacién nacionales, que produce normas internacionales
industriales y comerciales. Dichas normas se conocen como normas ISO y su finalidad es la
coordinacién de las normas nacionales, en consonancia con el Acta Final de la Organizacién Mundial
del Comercio, con el propésito de facilitar el comercio, el intercambio de informacion y contribuir con
normas comunes al desarrollo y a la transferencia de tecnologias [Consultado el 25-09-2011 en

http://es.wikipedia.org/wiki/Organizacion Internacional para la Estandarizacion].

2 Grupo de Expertos de IFLA e ICA. Op.cit. Seccién 7 Preservacién del Contenido Digital, Pag. 74.
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corresponde con tareas relativas al andlisis de contenido, titulo del presente

apartado.

v' Analisis de los Formatos de Entrega : En las referidas Directrices para
proyectos de digitalizacion de colecciones y fondos de dominio publico (...) se
introduce la necesidad de que el “formato de fichero de los ficheros de imagen
del master de archivo debe ser (...) interoperable (...) y el esquema de
metadatos no debe exigir ningun software especifico para ser inteligible (...)".
Dicha afirmacion introduce el requisito de interoperabilidad de los ficheros
resultantes de la digitalizacion constituyentes del producto final a entregar al
cliente. Asi pues, en este apartado se estudian las caracteristicas de los
distintos formatos de entrega en base a una combinacion de variables
técnicas relativas a la infraestructura informatica y los usos previstos para la
documentacion digitalizada. Se analiza, en definitiva, las variables técnicas

que influiran en el modo de entrega de la documentacion digitalizada.

En cada apartado del capitulo se sintetizan los datos necesarios para el
establecimiento de estos requisitos y se dan nociones para predecir su impacto

sobre la configuracion del proyecto.

1.7. Aplicacién de los conocimientos adquiridos

A continuacion se referencian aquéllas asignaturas de la Licenciatura en
Documentacion de la Universidad Politécnica de Valencia cuyos contenidos han

tenido mayor aplicacion en el desarrollo del presente Proyecto de Final de Carrera.

“Técnicas Documentales Aplicadas a la Investigacion” y “Normativa Técnica” han
sido fundamentales para el desarrollo de estrategias de busqueda bibliografica

utilizando fuentes autorizadas.

Los conocimientos adquiridos en “Técnicas de Indizacion y Resumen en
Documentacion Cientifica” se han aplicado a la elaboracion de fichas de lectura,

determinantes en el plan de trabajo utilizado. Tangencialmente, se han utilizado en
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el apartado referente al “Analisis Estructural”, en lo relativo a la seleccion de criterios

de indizacion.

Por su parte, “Bases de Datos Documentales” ha contribuido a ampliar la vision de la
alumna sobre la importancia de una correcta asignacion de atributos de indizacion
en el funcionamiento de las diferentes utilidades de busqueda asociadas a una base
de datos.

Las nociones de “Estadistica” han permitido incluir las técnicas relativas al muestreo

y determinacion del tamafio de la muestra del apartado “Herramientas”.

Y por ultimo, aunque no se encuentra implementada en el plan formativo de la
Licenciatura en Documentacion, se considera importante resefiar la formacion
recibida en “Archivistica” en la Diplomatura en Biblioteconomia como base educativa

fundamental.
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CAPITULO 2. DESARROLLO DE UNA METODOLOGIA
PARA EL ANALISIS DE REQUISITOS DE LA

DOCUMENTACION FISICA EN EL CONTEXTO DEL DISENO
DE UN PROYECTO GLOBAL DE DIGITALIZACION

La base metodologica utilizada como punto de partida para el desarrollo de este
capitulo se corresponde con el llamado método analitico™®, consistente en la
desmembracién de un todo en sus partes para observar sus causas, naturaleza y
efectos. En el caso especifico de este proyecto, el nacleo lo constituye el “proyecto
de digitalizacion” como concepto de estudio y los elementos a analizar coincidiran
con los requisitos de la documentacion fisica.

Por otro lado, relacionandose el analisis de requisitos con la etapa inicial de
cualquier proyecto (sea del sector que sea: informatica, construccion,
documentacion, etc.) en la que se deben estudiar tanto las peculiaridades del cliente
como los requerimientos concretos (como los que aqui se plantean), se ha recurrido
a la consulta de antecedentes referentes al disefio de proyectos, de cualquier
ambito, a fuentes identificables con “literatura gris” (como protocolos de trabajo de
empresas privadas, textos de pliegos de prescripciones técnicas de concursos
publicos) y a la experiencia profesional.

En este sentido, tanto el apartado 2.1. Andlisis Cuantitativo y Estructural, como los
subsiguientes 2.2 Andlisis Fisico, 2.3 Analisis de Contenido y 2.4 Andlisis de los
Requisitos de Entrega, corresponden con la etapa de descripcién e identificacion de
los recursos que intervendran en el presupuesto del proyecto, significando los
requisitos que condicionaran la fase de estimacion de la cantidad necesaria de cada
uno de ellos™ (por ejemplo, personal y tiempo dedicado a las tareas de recogida,
inventariado, digitalizacién, etc.).

¥ Ruiz Limén, Ramén. Historia y evolucién del pensamiento cientifico, 2007. [Consultado el

20/09/2011 en www.eumed.net/libros/2007a/257]

" Torralba Martinez, José Maria. Introduccién al Presupuesto de Proyectos Informaticos y

Telematicos: Costes para el proveedor. Departamento de Organizacién de Empresas, Economia
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Asi pues, en analogia con los proyectos de construccion, “para obtener un buen
presupuesto de un proyecto es preciso realizar (...) las mediciones de las distintas
unidades de obra que lo componen (...)"*. El presente Proyecto Final de Carrera
pretende, por tanto, sintetizar estas “unidades” agrupadas, tal y como se referencia
a continuacioén, alrededor de cuatro bloques tematicos, coincidentes con los distintos
apartados del capitulo. Tal y como se ha apuntado en la introduccién, cada uno de
ellos corresponde con una fase o componente de la metodologia que se pretende

desarrollar en este Proyecto.

2.1. ANALISIS CUANTITATIVO Y ESTRUCTURAL
2.1.1. Local de Archivo
2.1.2. Muestreo Cuantitativo
2.1.3. Sistema de Archivo

2.2. ANALISIS FiSICO
2.2.1. Evaluacion de los Atributos Fisicos de los Documentos
2.2.2. Caracterizacion Objetiva de las Variables de Calidad
2.2.3. Determinacion de un Patron de Referencia mediante la correlacion
entre Variables de Calidad y Atributos Fisicos

2.3. ANALISIS DE CONTENIDO
2.3.1. Definicion y contextualizacion de la indizacion como proceso de apoyo
a la recuperacion de fondos digitalizados
2.3.2. Puntos de andlisis de la documentacion fisica para la extraccion de
requisitos relacionados con la indizacion

2.3.3. Automatismos

Financiera y Contabilidad. Facultad de Informatica. Universidad Politécnica de Valencia, Editorial de
la UPV, 2003 (P4g. 28 — 29).

'* Torralba Martinez, José Maria (et. al.). El Proceso presupuestario en proyectos de construccion.
Departamento de Organizacion de Empresas, Economia Financiera y Contabilidad. Escuela Superior
de Ingenieria del Disefio. Universidad Politécnica de Valencia. Editorial de la UPV, 2003 (Pag. 34).
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2.4. ANALISIS DE LOS FORMATOS DE ENTREGA
2.4.1. Formato del Fichero de Imagen

2.4.2. Formato de la Base de Datos con los Atributos de Indizacion
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2.1. ANALISIS CUANTITATIVO Y ESTRUCTURAL

El Andlisis Cuantitativo y Estructural responde a la necesidad de determinar la
magnitud y el coste asociado a las tareas de recogida e inventariado. Se recogen,
por tanto, las variables de interés para su planificacion operativa, tales como las

caracteristicas de las unidades de instalacion, su localizacion y forma de ordenacion.

La mayoria de fuentes consultadas en el ambito de la Documentacion omiten este
analisis. Esto es debido a que la mayor parte de la bibliografia referente a
digitalizacion de documentos se orienta a proyectos insourcing de las

administraciones publicas

La norma UNE-ISO 15489 Informacion y Documentacién. Gestion de Documentos si
contempla, en su apartado 4.3.9.4. Transferencia de la custodia o propiedad de los
documentos que, “en determinadas circunstancias, la responsabilidad de la custodia
o la propiedad de los documentos se transfiere de la organizacién que los ha creado
a otra (...). Cuando esto ocurre, se identifican los documentos que deberian ser
transferidos, se retiran de los sistemas de gestion de documentos existentes y se

transfieren fisicamente®”.

Existe por tanto, una normativa aceptada, con
consideracion de estandar, que legitima la realizacién de estos procesos de forma

externalizada.

De acuerdo con la observacion de las licitaciones publicas de contratos de
digitalizacion los proyectos de externalizacion oscilan entre dos escenarios posibles:
1) Recogida y traslado de las unidades documentales a las dependencias del
proveedor 0 2) Instalacion en dependencias del cliente de los medios necesarios

para su procesamiento in situ.

La eleccion entre una u otra modalidad suele decantarla el propio cliente quien, en
funcién de aspectos como el nivel de confidencialidad de la documentacion, el

control que pretenda efectuar sobre el proceso o la intencionalidad de asumir su

®UNE-ISO 15489. Op. Cit. Apartado 3. Términos y definiciones.
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ejecucion, en el futuro, por sus propios medios, podria considerar oportuno realizar

el proyecto en sus propias instalaciones.

Sin embargo, en caso de organizaciones con gran acumulacion de papel, la solucion
suele ser una externalizacidon ‘pura’ consistente en la delegacion total de los fondos
documentales y los procesos que de su digitalizacién se deriven en una empresa
especializada. Probablemente esto sea debido a que, tal y como indica Emilio
Navarro del Peso en su Manual de Outsourcing Informatico'’, “pocas estrategias de
negocio pueden aportar tantas ventajas como el outsourcing” siendo éstas,
principalmente, “la flexibilidad en la prestacion y en el coste del servicio” y la
“reduccion de costes” en gastos directos de formacion, maquinas, licencias de

software, o indirectos de infraestructuras, supervision y seleccion.

Asi pues, la eleccion de un planteamiento u otro influye indefectiblemente en la
asignacion de medios. Las instalaciones en cliente se ven limitadas por las
peculiaridades del entorno de trabajo en el que vaya a reproducirse, siempre a
menor escala, la cadena de produccién y por tanto estan sujetas a una casuistica

diversa.

Por este motivo, se ha considerado que, de cara al presente proyecto, resulta mas
interesante, en tanto que pueden establecerse una serie de lineas generales de
trabajo mas homogéneas, presentar un proyecto total de externalizacibn que

implique también la recogida de los fondos.

Siguiendo con lo expuesto en la norma UNE-ISO 15489 Informacion vy
Documentacion. Gestion de Documentos, “El objetivo del documento, su formato
fisico y su uso y valor determinaran las caracteristicas del equipamiento, asi como

los servicios requeridos para gestionar el documento durante todo el tiempo que sea

' Navarro del Peso, Emilio. Manual de Outsourcing Informatico: Analisis y Contratacion. Ediciones
Diaz de Santos, S.A. 22 ed., 2003. Pags. 25 - 29.
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18 Extrapolando esta afirmacién a las condiciones de recogida de la

necesario
documentacion y su posterior custodia (como minimo durante el tiempo de proceso)
en la empresa digitalizadora deberian tenerse en cuenta, de forma previa a la

configuracion del mismo “a) El volumen y tasa de crecimiento de los documentos

(..

En este sentido, el Analisis Cuantitativo y Estructural del fondo responde a esta
necesidad de “contabilizar” los volumenes documentales a procesar e identificarlos
preliminarmente. Por tanto, el primer paso deberia constituirlo el control de la
cantidad de unidades documentales que se trasladan a la empresa digitalizadora, lo

cual implicara, necesariamente, realizar un inventario.

Esta informacion ha de ser recogida siempre de forma previa al igual que aquélla
qgue pudiera originar un fallo de planificacion operativa en la recogida. Es mas, es
informacion necesaria para el dimensionamiento del proceso con repercusion en el

analisis de costes previo al inicio de cualquier proyecto.

La toma de datos expresada no es una tarea arbitraria sino que responde a la
necesidad de delimitar, al maximo, la variabilidad que pueda afectar a una prevision

de costes asociada al disefio de determinado proceso operativo.

Valga un ejemplo, una empresa del sector de la gestion documental consigue un
contrato con una empresa que pretende externalizar la documentacion que satura
sus oficinas. De acuerdo con las notas tomadas por el comercial en los primeros
contactos se conviene que uno de los operarios se desplace a las instalaciones del
cliente con una furgoneta para recoger la documentacion albergada en las
estanterias del departamento de Administracion. Segun las informaciones facilitadas
por el cliente la documentacion se agrupa en forma de expedientes ubicados en 250

Archivadores Definitivos (AZ’s) formando series documentales:

BUNE-ISO 15489. Op. Cit. 4.3.7.1. Decisiones en materia de almacenamiento de documentos. Pags.
118 - 119.

19 véase nota 11.
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v" 100 AZ correspondientes a la serie Bancos

v' 150 AZ correspondientes a la serie Contabilidad
v' 20 AZ correspondientes a la serie Clientes
v

30 AZ correspondientes a la serie Proveedores

Segun lo convenido, el operario designado se desplaza a las instalaciones del
cliente con la furgoneta, cajas para la ubicacion de los AZ y una carretilla para
realizar la carga. Una vez alli se encuentra con una serie de eventos no previstos en

la planificacion:

v' Los AZ’s que conforman cada coleccion no estan ubicados en un Unico punto,
sino que resulta necesario recorrer la distancia existente entre el primer piso,
donde se ubica el departamento de Administracion, y el sétano, donde se
encuentra el Archivo de la empresa con la evidente pérdida de tiempo para el

operario.

v El edificio donde se ubican las oficinas es antiguo y la puerta del ascensor es
estrecha por lo que no resulta posible subir la carretilla y la carga ha de

realizarse en grupos de dos cajas.

v' Las dimensiones de los AZ's superan las previstas por lo que no resulta
posible encajarlos todos y algunos viajaran sueltos en la furgoneta con el
riesgo consecuente para la pérdida de la unidad documental de los

expedientes.

Lo descrito hasta este punto evidenciaria falta de planificacion en el ambito operativo
de la empresa, que escaparia al propdsito de este proyecto. Se trata de problemas
faciles de predecir por un cargo intermedio con experiencia y recursos. Sin embargo,
del supuesto planteado podrian desprenderse otra serie de errores de planificacion
relativos a la determinaciéon de los datos a resefiar sobre las mismas para el

mantenimiento de la trazabilidad:
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v’ Las series documentales enumeradas por el cliente no son facilmente

identificables por las anotaciones en el lomo de los AZ.

v' Se desconoce el numero total de expedientes asociados a cada coleccion.

v Exteriormente (en la carpetilla) no se identifica sistema de denominacion de

los expedientes (codigo unico, titulo, etc.).

Tomando de nuevo el referente de la norma UNE-ISO 15489 - Informacion y
Documentacion. Gestion de Documentos, se considera adecuado introducir en este
punto el concepto de registro como medio para “formalizar la incorporacion de un

documento en un sistema de gestién de documentos®””

como solucion a lo expuesto
anteriormente. Pero para la implantacion de un verdadero registro que aporte valor
operativo al proceso resulta imprescindible determinar previamente el nivel de
agrupacion documental (hoja, expediente, unidad contenedora, etc.) que es
necesario reflejar en él (siguiendo el ejemplo anterior, la documentacion deberia
registrarse a nivel de expediente). Ademas deberdn acotarse los indices a registrar,
las fuentes de informacion de las que extraerlos y asignar un identificador Unico a
cada agrupacion o unidad documental que permita caracterizarla univocamente

dentro del registro.

La no observancia de estos factores puede originar un caos documental en el ambito

de un proyecto de digitalizacién por los siguientes motivos:

1) Cada serie documental produce expedientes similares entre si pero diferentes
respecto a los de las otras colecciones. La incapacidad de identificar la serie
de determinados AZ inhabilita posibles sinergias dentro del proceso de
digitalizacion como seria el procesamiento ordenado por serie con la
repeticion de tareas similares (ordenacibn de determinados tipos
documentales, expurgo de algunos formatos, etc.). Este hecho obligara a la

*® UNE-ISO 15489. Op. Cit. 4.3.3. Registro. Pags. 114 — 115.
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2)

3)

intervencién de un superior para el examen de las unidades dudosas y la

posterior determinacion de la serie documental.

La unidad digitalizable es el expediente, no el AZ contenedor, por lo que sin
una identificacién Unica del mismo no podran nombrarse los ficheros
resultantes de forma significativa (si no es teniendo que ‘leer la
documentacion) ni podra llevarse un control efectivo sobre las unidades

procesadas respecto a las pendientes de procesar.

Esta falta de control sobre el proceso, en un entorno de produccion multi-
proyecto puede desembocar en una situacion de pérdida total de la
trazabilidad en la que, aun conociendo el niumero de unidades procesadas
(porque los datos referentes a las mismas se almacenen puntualmente en el
sistema que sostiene la cadena de digitalizacién) no se conozca, Si no es en

base a estimaciones, el volumen de proyecto pendiente de ejecutar.

La parte productiva de una empresa privada, que pretenda ser medianamente

competitiva, no puede verse demorada por tareas que excedan la repeticién de una

serie de automatismos (como tener que leer la documentacion relativa a un

expediente para asignarle un identificador o realizar un estudio de las series

documentales para determinar la pertenencia de determinado fondo).

A continuacién se propone la metodologia para la determinacion de los requisitos

necesarios para la correcta planificacion de un proyecto de digitalizacion basada en

la recogida de valores cuantitativos y estructurales a nivel de fondo o coleccion:

En el cuadro n°. 1 se presentan las etapas de la Metodologia:

Metodologia para la recogida de datos cuantitativos y estructurales para el
dimensionamiento del proyecto de digitalizacion

v" Local de archivo:

0 Requisitos de recogida

v Muestreo cuantitativo:

o0 Prevision de volumenes a procesar
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v'  Sistema de Archivo:
o Clasificacion
o Ordenacion
o Caodificacion

Cuadro 1: Metodologia para la recogida de datos cuantitativos y estructurales para el dimensionamiento del
proyecto de digitalizacion
Fuente: Elaboracion propia

Desarrollando esta metodologia, a continuacion se plantea, en forma de diagrama
de flujo, la propuesta de actuacién presentada en el Proyecto Final de Carrera para
la recogida de los datos necesarios para el dimensionamiento del proceso:
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Descripcion Plano del archivo (con
ubicacion (Planta, n° |4 5| distribucion y ubicacién de las
salas y distribucion | " distintas salas)
fisica)

\ 4

Rep Reportaje fotografico (imagenes sobre el
fond fondo documental e instalaciones archivo)

A 4

Medida y descripcién de las estanterias,
asi como de los soportes de
almacenamiento (altura, anchura, grosor,
n°® modulos, n° estantes, etc.)

Evaluar
tratamientos
especiales que

\ 4 A 4

requiere la
Muestreo (dividiendo por P .| Establecer series | documentacion
soportes, AZ, libros, etc.) - g o colecciones respecto a sus
condiciones
l legales

y

Determinar el tipo
de clasificacion y
su ordenacion

Aproximar totales
(general y por sala)

\ 4

) ) Establecer series o
Aproximar cantidad por colecciones y su

coleccion ordenacion

A 4

A

A 4

Determinar y cuantificar
el esquema de
Clasificacién de los
Fondos

v Informe

Realizar informe Requer@migntos
Cuantitativos

\ 4

h 4
FIN

Cuadro 2: Diagrama de Recogida de datos para el dimensionamiento del Proyecto de
Digitalizacion
Fuente: Elaboracion propia
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2.1.1. Local de Archivo

En este punto se pretende definir, por un lado, las caracteristicas fisicas del local de
archivo y las unidades de instalacién (datos indispensables para calcular el coste de
recogida y el espacio necesario en el almacén para ubicar la documentacion) y, por

otro, aproximar el volumen de unidades a procesar en funcion de éstas.

Un ejemplo de recogida de datos referentes al local de archivo seria el siguiente:

Cliente: GESTORIA ADMINISTRATIVA. AVAA. Tarongers, n 120 - Bajo, Valencia

Caracteristicas del Local de Archivo:
Sotane, accestble con montacargas ae 3 metros ancho X 5 profunde
2 salas contiguas con salida divecta al ascensor, puertas ae 1,5 m ancho
Sala 1: 3 estanterias, 2 pasillos de 1 metvo entre ellas

Sala 2: 1 estanteria, la sala és fspm[osa, Sin pmwmw de accestbilidad
unidad de instalacion: 4 estanterias fijas de & filas con 3 modulos de 95 con de Largo

Soporte de almacenamiento: archivadpres definitivos
20 em alto X 9,5 com ancho X 15 e fondo

Cuadro 3: Ejemplo de recogida de datos referentes al Local de Archivo
Fuente: Elaboracion propia

Este supuesto anecdoético es suficiente para denotar la necesidad de complementar
estas informaciones con otro tipo de documentacién de caracter iconografico como
el plano del archivo y/o fotografias del mismo.

2.1.2. Muestreo Cuantitativo %!

En la inmensa mayoria de los casos la recogida de requisitos referente a
determinado proyecto de digitalizacion dificilmente podra ser implementada sobre el
total de la documentacion. Recordemos que la “unidad” de proceso es la pagina,

constituyendo éste un universo demasiado grande para una revision total unitaria,

L E| contenido de este apartado es una sintetizacion del manual elaborado por Marin Fernandez,
Josefa. Estadistica aplicada a las Ciencias de la Documentacién. DM, 2008.
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aun enfrentandonos a una colecciéon de unidades documentales relativamente

pequena.

De acuerdo con lo expuesto, el documentalista se halla ante la dificil situacion de
“seleccionar” las unidades (libros, expedientes, archivadores, etc.) que tomard como
muestra para la recogida de los requisitos necesarios para la correcta definicion del
proyecto. Esta decision debe fundamentarse sobre una base estadistica que
minimice el impacto que una seleccion subjetiva (habitualmente inconsciente) que

“desvirtie” la fiabilidad de los datos obtenidos.

Por otro lado, nos encontramos ante el dilema de determinar el tamafio minimo de la
muestra para garantizar que sea suficientemente representativa respecto del total de

unidades documentales.

Intuitivamente, los conceptos introducidos pueden asimilarse a ciencia estadistica.
Mas concretamente el documentalista necesitara conocer el apartado de la
estadistica que se ocupa de la induccién, que permite hacer generalizaciones de una
poblaci6n? a partir de una muestra extraida de la misma (estadistica inductiva o

inferencial).

A través de una muestra representativa de unidades documentales resultara posible
obtener informacion similar a la que se conseguiria del estudio de toda la coleccion
evitando las dificultades derivadas de un exceso de costos. Previamente®,
habremos determinado las caracteristicas o requisitos (“estadisticos”) sobre los que
se pretende recabar los datos (“pardmetros”). En resumen, lo que se pretende es
obtener informacién sobre determinada poblacibn documental a partir de una

muestra.

22 Una poblacién es un conjunto de individuos con propiedades comunes, sobre los que realiza una
investigacién de tipo estadistico.
% véase apartado 2.2.1 Evaluacion de los Atributos Fisicos de los Documentos del presente Proyecto

Final de Carrera.
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Mediante un tipo de muestreo adecuado seria posible evitar la seleccién de una
muestra parcial o sesgada que indujese al documentalista a una toma de datos poco
representativa y, por tanto, no valida para la valoracién de requisitos necesaria para

la configuracion de un proyecto de digitalizacion.

Existen cuatro tipos de muestreos de probabilidad : aleatorio, sistematico,
estratificado y por conglomerados. En todo caso, a partir de muestras obtenidas por
cualquier de estos tipos de muestreo es posible realizar inferencias estadisticas. Los
muestreos de probabilidad se basan en que todo individuo de la poblacién debe

tener una probabilidad conocida de ser incluida en la muestra.

2.1.2.1. Muestreo Aleatorio Simple

Se denomina muestreo aleatorio simple a aquél que cumple las condiciones de que
cada elemento de la poblacion tiene la misma probabilidad de ser elegido y que las
observaciones se realizan con reemplazamiento. Es decir, que la poblacién es
idéntica en todas las observaciones por lo que debera estar claramente definida

antes de que la muestra sea elegida. Se aplica a poblaciones homogéneas.

Si el tamafio de la poblacion (N) es grande respecto al tamafio de la muestra (n) es

casi indiferente realizar el muestreo con o sin reemplazamiento.

2.1.2.2. Muestreo Sistematico

Cuando los miembros de la poblacion a estudiar estan ordenados se puede utilizar el
muestreo sistematico. Para elegir esta muestra se recorre la poblacion tomando
cada k-ésimo individuo, empezando por un caso escogido aleatoriamente entre los
primeros k individuos. Para conocer el valor de k se divide la poblaciéon (N) por el
tamafo de la muestra que se desea (n).

2.1.2.3. Muestreo Estratificado

El muestreo aleatorio simple se suele utilizar cuando se asume que los individuos de

la poblacibn son homogéneos respecto a las caracteristicas a estudiar. Por el
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contrario, cuando se dispone de informacion sobre la poblacién se debe tener
presente a la hora de seleccionar la muestra, esto es lo que ocurre en el caso del

muestreo estratificado.

El muestreo estratificado es aquel en que los elementos de la poblacién se dividen
en clases o estratos (como distintas series documentales o colecciones). Para elegir
la muestra se asigna una cuota de miembros a cada clase y después se escogen los

elementos por muestro aleatorio simple dentro de cada clase.

Con el muestreo estratificado lo que se pretende es que la muestra sea altamente
representativa de la poblacion pues cuando en ésta existen clases o0 categorias
podemos pensar que los miembros de una clase estan mas relacionados entre si
gue con la poblacion vista como un todo. Lo que se intenta es, pues, aumentar la

eficacia del disefio del muestreo.

Por ejemplo, para el estudio de la resolucion necesaria para representar la copia
digital de los documentos producidos por determinada entidad puede resultar
interesante analizar por separado los volimenes producidos por medios manuales y
mecanicos, puesto que se estima que, dentro de cada uno de estos grupos, puede
haber cierta homogeneidad lo que facilitara la medicion de los detalles espaciales
finos por el trazo o por el tamafio del caracter mecanoscrito mas pequefio (segun el
caso). Asi, si la coleccién - poblacién esta compuesta de un 55% de volimenes
manuscritos y un 45% de voliumenes editados con la ayuda de medios mecanicos,
se tomaria una muestra que contuviese también esos mismos porcentajes de

ambos.

2.1.2.4. Muestreo por Conglomerados

Puede ocurrir que el tamafio de la poblacibn no se conozca, con lo que no seria
posible aplicar los muestreos anteriores. En estos casos puede recurrirse a un
muestreo por conglomerados. Para realizar este tipo de muestreo partimos de

considerar que los elementos de la poblacibn se encuentran agrupados en
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conglomerados de los que si conocemos el nimero. Lo que hacemos es dividir la

poblacién en conglomerados y seleccionar entre éstos.

Notese que la estratificacion y el conglomerado responden a planteamientos
opuestos. En el muestreo por conglomerados lo que se pretende es que las
diferencias entre los estratos sean grandes y que internamente sean homogéneos.
En los conglomerados se prevé que existan pocas diferencias entre ellos y que sean
muy heterogéneos internamente, es decir, que recojan toda la variabilidad de la

poblacién dentro de cada uno.

Por ejemplo, siguiendo lo planteado para el estudio de la resolucion en el apartado
anterior, ahora nos encontramos ante una coleccién que se encuentra dividida en
expedientes que contienen, cada uno de ellos, documentos manuscritos y editados a
magquina. Es decir, que cada expediente recoge toda la variabilidad de la poblacion
por lo que resulta necesario seleccionar solo alguno de estos expedientes para la
realizacion del estudio. Por el contrario, en el ejemplo anterior, la poblacién se
dividia en volimenes conteniendo cada uno un solo tipo de documento lo que hacia

necesario estratificar la muestra.

2.1.2.5. Tamarfo de la Muestra

De forma preliminar a la recogida de datos, sera necesario determinar el tamafio de

la muestra .

En Estadistica el tamafio de la muestra es el nimero de sujetos que componen la
muestra extraida de una poblacién, necesarios para que los datos obtenidos sean
representativos de la poblacién. El tamafio de una muestra es el ndmero de

individuos que contiene.

Una férmula muy extendida que orienta sobre el célculo del tamafio de la muestra

para datos globales es la siguiente:
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n=((k"2) * N*p*q) / ((e"2 * (N-1) )+( (k"2) * p*q))

Formula 1: Cdlculo del tamario de la muestra
Fuente: Marin Fernandez, Josefa. Estadistica aplicada a las Ciencias de la
Documentacion. DM, 2008.

Donde,

N: es el tamafio de la poblacién o universo.

k: es una constante que depende del nivel de confianza que asignemos. El nivel de
confianza indica la probabilidad de que los resultados sean ciertos: un 95,5 % de
confianza es lo mismo que decir que nos podemos equivocar con una probabilidad

del 4,5%. Los valores k mas utilizados y sus niveles de confianza son:

k|115|1,28| 1,44 | 1,65 | 1,96 2| 258

Nivel de confianza (%) 75 80 85 90 95 | 95,5 99

Formula 2: Valores mas comunes de k y sus niveles de confianza
Fuente: Marin Ferndndez, Josefa. Estadistica aplicada a las Ciencias de la Documentacion.
DM, 2008.

(Por tanto si pretendemos obtener un nivel de confianza del 95% necesitamos poner en la formula
k=1,96)

e: es el error muestral deseado. El error muestral es la diferencia que puede
haber entre el resultado que obtenemos de una muestra de la poblacion y el
gue obtendriamos del total de ella.

p: proporcion de individuos que poseen en la poblacion la caracteristica de
estudio. Este dato es generalmente desconocido y se suele suponer que
p=g=0,5 que es la opcidn mas segura.

g: proporcion de individuos que no poseen esa caracteristica, es decir, es 1-p.

n: tamafo de la muestra.

2.1.3. Sistema de Archivo

Los archivos son el resultado de la tarea especifica de clasificar que engloba tres
actividades, de las cuales se destacan las dos que, segun el juicio de la autora,

tienen huella en el fondo documental ya conformado (es decir, clasificado):
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- La clasificacion propiamente dicha, en el sentido concreto de constituir unas
determinadas clases dentro del archivo, que pueden responder a una realidad
0 a una convencion. Los distintos métodos de clasificacion se diferencian en
base a tres elementos a considerar para construir los distintos sistemas
clasificatorios posibles: las acciones (clasificacion funcional), las estructuras

(clasificacion organica) y los asuntos (clasificacion por materias).

- La operacion de poner en orden las unidades dentro de las series 0 grupos
constituidos. Esta operacién es conocida como ordenacion .

Dentro de cada coleccidén o serie documental, la clasificacion tendra su reflejo en la
disposicion de los fondos en el archivo, es decir, en el criterio utilizado para la
agrupacion de los mismos. Por su parte, la ordenacion se evidenciara en el modo en
que se colocan las unidades documentales dentro de cada serie o coleccion. Por
ejemplo, dentro de la serie “Licencias de actividad” de un Ayuntamiento los
archivadores podrian colocarse ordenados segun la fecha de inicio de tramitacion
del expediente o alfabéticamente por el nombre del establecimiento.

Para facilitar la identificacion y agrupacion de los expedientes dentro de cada serie
documental o coleccion, resulta necesario asignarle un cédigo que, dependiendo
del sistema elegido para su conformacion, puede resultar mas o menos significativo.
Habitualmente, el codigo se encontrara reflejado en el exterior de la unidad
contenedora del expediente (carpetilla, sobre, archivador, etc.). La codificacion de

las unidades documentales puede ser alfabética, numérica o alfanumérica.

En resumen, la determinacién de los criterios de clasificacién y ordenacién, asi como
el sistema de codificacion de los fondos de determinada serie o coleccion se
considera indispensable para la correcta gestion de sus fondos en cuanto a su
identificacion y el mantenimiento de la trazabilidad durante su procesado. Asimismo,
se considera que este seria el estadio directamente anterior al establecimiento de un

esquema valido de indizacion.
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Entre los métodos validos para recabar esta informacion, se consideran los
siguientes®*:
- Reuniones y entrevistas con el personal responsable de la
documentacion;
- Cuestionarios al personal implicado;
- Muestreo.

De acuerdo con lo expresado por el Grupo de Expertos de IFLA e ICA®, resulta
recomendable que los ficheros de imagen resultantes de la digitalizacién se
organicen reproduciendo la organizacion fisica inicial de los fondos en papel.

Es decir, habria que, en la medida de lo posible, extrapolar los principios
fundamentales de la organizacion fisica, tomados en la fase de andlisis cuantitativo,

a la jerarquia l6gico de un disco de ordenador.

De igual modo, el sistema de denominacion de los ficheros de imagen debe permitir
reflejar las relaciones l6gicas existentes entre ellas bien mediante la utilizacion del

esquema de numeracion del sistema de catalogacion fisica en que se enmarcaban

?* Cubells y M2 José; Paris, Lidén. Como implantar un Sistema de Gestién Documental y un sistema
archivistico en una institucién. Universitat Jaume |, curso 2006/2007 (Modulo 1. Elaboracién del

cuadro de clasificacion, Pag. 19).
2 Grupo de Expertos de IFLA e ICA. Op.cit.

International Federation of Library Associations and Institutions (IFLA) es una organizacion
independiente, internacional, no gubernamental, sin fines de lucro fundada en Edimburgo, Escocia, en
1927. Sus objetivos principales son: promover estandares de provision y prestacion de servicios
bibliotecarios y de informacion, favorecer una mayor comprension del valor de los buenos servicios
bibliotecarios y de informacion y representar los intereses de sus miembros en el mundo [Consultado
el 25-09-2011 en http://www.ifla.orq].

International Council of Archives (ICA) es una organizacién profesional de la comunidad de archivos,
dedicada a promover la conservacion, desarrollo y utilizaciéon del patrimonio mundial de los archivos.
Relne a gestores de archivos nacionales, asociaciones profesionales de archiveros, archivos locales
y regionales y archivos de otras organizaciones asi como archiveros a titulo individual. CIA es una
organizacién neutra no gubernamental, financiada por sus miembros [Consultado el 25-09-2011 en

http://www.ica.org].
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inicialmente, bien a través de un sistema creado expresamente. Ambos
procedimientos son validos y debe elegirse el que mejor convenga a una colecciéon o

grupo determinados de documentos originales.

Las consideraciones referentes al formato de archivo se recogen en el apartado
relativo a los Requisitos de Entrega. En cualquier caso, el documentalista debera
tener nociones suficientes para asesorar al propietario de la documentacion en caso
de que asi se requiera, sin embargo la toma de decisiones en lo relativo a este
apartado y el referido a los requisitos de entrega deberia ser responsabilidad del
Departamento de Informética de la organizacién (si existiese) o de su homoélogo en
la empresa de digitalizacion (si el propietario de la documentacion no dispusiese de
él).
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2.2. ANALISIS FISICO

Retomando lo reseflado en el epigrafe 2.1. Analisis Cuantitativo y Estructural
respecto a las indicaciones en materia de almacenamiento de documentos
expuestas por la norma UNE-ISO 15489 Informacion y Documentacion. Gestion de
Documentos, y considerando la conversion digital como un proceso documental, un

26» de los documentos.

requisito a considerar seran “d) Las caracteristicas fisicas
Dicho de otro modo, para la correcta parametrizacion de los outputs de un proceso
de digitalizacion resulta imprescindible recabar informacion precisa acerca de las
caracteristicas de la documentacion fisica que afectaran a la calidad de la imagen
escaneada. La metodologia para definir estos requisitos de conversion atendera a
los siguientes aspectos:

Metodologia para la determinacion de los parametros de conversion
v Evaluacion de los atributos fisicos del documento:

Tipo de documento segun el modo de representacion de su contenido
Presencia y significado del color

Legibilidad

Formato del soporte;

O O O O

v' Caracterizacion objetiva de las variables de calidad relevantes del producto

digitalizado:
0 Resolucion
0 Modo de Escaneo /Profundidad de Bits
o Compresion
o Escéaner utilizado

v Determinacion del patréon de referencia mediante la correlacion entre variables de

calidad y atributos fisicos

Cuadro 4: Metodologia para la determinacion de los parametros de conversion.

%6 UNE-ISO 15489 - Informacién y Documentacion. Gestién de Documentos. 4.3.7.1. Decisiones en
materia de almacenamiento de documentos. Op. Cit.
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Fuente: Elaboracion propia fundamentada en lo expuesto en el apartado 3 “Conversion. Patron de referencia
para la captura digital” del Tutorial de Digitalizacion de Imdgenes de la Universidad de Cornell”’ y las
Directrices para Proyectos de Digitalizacion Publicadas por el Ministerio de Cultura®®

Estos parametros seran los que, tras su confirmacion mediante pruebas y
evaluaciones, se utilizardn para calibrar el escaner con el cual se procedera a
digitalizar los documentos en papel. Siendo asi, de la correcta recogida de los
requisitos documentales dependera, en gran medida, una buena parte del proyecto

de digitalizacion.

El objetivo de este analisis sera, por tanto, la seleccion del estandar de imagen que

satisfaga los requisitos funcionales y de calidad de la documentacion.

2.2.1. Evaluacion de los Atributos Fisicos de los D ocumentos

Tal y como se viene argumentando en el texto del presente Proyecto Final de
Carrera (PFC), se considera que en la captura de imagenes digitales deben tenerse
en cuenta los atributos de los documentos fuente en si mismos. Intuitivamente
resulta previsible que caracteristicas diferenciales evidentes como la presencia del
color, las dimensiones fisicas, etc. tendrdn una repercusion inevitable sobre la
parametrizacion del proyecto y, por tanto, sobre la calibracién de los distintos

procesos técnicos involucrados en la conversion digital.

Siendo estos atributos de los documentos definitorios, en cierta medida, del proceso
a seguir, en caso de colecciones documentales heterogéneas serda necesario
separar documentos de acuerdo con sus caracteristicas (segun sean documentos a
color o en blanco y negro, segun su tipografia o tamario, etc.). Con esto se evitara
una reconfiguracion recurrente del escaner o equipo de captura y obteniendo un

ahorro sustancial en el tiempo de procesamiento digital.

?" Departamento de Investigacién de la Universidad de Cornell. Tutorial de Digitalizacion de

Iméagenes Llevando la  Teoria a la Préctica. [Consultado 21-03-2011 en
www.library.cornell.edu/preservation/tutorial-spanish/contents.html].

28 Grupo de Expertos de IFLA e ICA. Op. Cit.
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Por el contrario, es muy probable que ni siquiera haya que separar los materiales por

alguna caracteristica particular porque éstos sean muy similares entre si.

En cualquier caso, las valoraciones de las caracteristicas de los documentos
originales a digitalizar y de la calidad de las imagenes digitales deberian basarse en
la comparacion entre ambas unidades (documento original - imagen digital). El
objetivo “no es capturar una imagen con la mayor calidad posible, sino comparar el

proceso de conversion con el contenido informativo del original®.

En los epigrafes subsiguientes se exponen los atributos que permitiran agrupar los

documentos originales segun su incidencia sobre las variables objetivas a
caracterizar. Dicho de otro modo, se recogen las caracteristicas de los documentos
gue influiran de forma indefectible sobre los requisitos técnicos (sobre la resolucion,

el modelo de escaner necesario, etc.).

2.2.1.1. Tipos de documento segun el modo de repres

entacion de su contenido

Tipo | Representacién | Caracteristicas Ejemplos
Puramente textuales y/o con dibujos de Documentos con
Impresos lineas simples y bordes definidos, sin texto y gréaficos
variacion de tono simples
E Textuales cuya tipografia se caracteriza
g por su representacién con bordes suaves. | Documentos escritos
=S También tablas con tipografia muy | a mano o impresos
= Manuscritos pequefia y diagramas con acotaciones. | cuya tipografia imite
Pueden haber sido elaborados | la escritura
manualmente o producidos por medio de | manuscrita
maquina
Materiales  gréficos o  fotogréficos
Media tinta representados por una f:uadricula con un Injégenes de prensa,
a esquema de puntos o lineas de diferente | cOmics, grabados
:% tamario y espaciadas regularmente.
o Materiales  graficos o  fotogréficos | Fotografias,
Tono continuo | representados mediante finas lineas con | acuarelas y ciertos
una variacion sutil de tonos dibujos
Combinado Contienen dos o0 mas de las categorias Libros ilustrados

mencionadas anteriormente

Tabla 1: Tipos de documento segun la forma de representacion de su contenido.

29 Grupo de Expertos de IFLA e ICA. Op. Cit. Pag. 44
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Fuente: Elaboracion propia basada en los tipos de documentos referenciados en la Introduccion del Tutorial de
Digitalizacién de Imdgenes de la Universidad de Cornell’ y el manual Digitalizacion de colecciones: texto e
imagen editado por la Universidad Nacional Auténoma de México™"

2.2.1.2. Presencia y significado del color eneldo  cumento

En el epigrafe anterior se caracterizaban las distintas tipologias documentales segun
el modo en que se representaba su contenido. Siendo las variables resultantes de
esta clasificacion validas para su aplicacion al contexto de la determinacién del
patron de referencia de la conversion digital, resulta ineludible correlacionarlas con el

uso del color en el documento original.

Por ejemplo, un documento de tono continuo como una fotografia puede hallarse
representado a color o mediante sutiles variaciones de tono dentro de la gama de los
grises (escala de grises). O un documento textual aparecer en blanco y negro o con
algunas frases resaltadas a color. Es decir, que dentro de la primera agrupacion en
la que se englobarian documentos de un mismo tipo podrian diferenciarse

subgrupos caracterizados por el uso del color en sus representaciones.

Pero antes de ahondar mas en los aspectos sobre la presencia del color como
atributo del documento original que pudiera afectar a la imagen resultante en un

proceso de escaneado, es necesario introducir el concepto de “significado” del color

desde dos vertientes: el color como simbolo y el color como recurso estilistico-

artistico.

Podemos afirmar que el color ha sido utilizado como simbolo (y como tal, con un
significado inseparable del codigo en que ha sido representado el documento
original) cuando su uso responde a la intencién de “comunicar”. Un ejemplo de esta
funcionalidad seria la presencia del color en graficos de barras en los que cada tono
fuese referenciado con un significado Unico en la leyenda. La representacion del

color seria, por tanto, inherente al significado del contenido del documento.

% Departamento de Investigacion de la Universidad de Cornell. Op. Cit.

% Lara Pacheco, C.G., Castro Thompson, A., Ortiz Ancona, D., et al. Digitalizacién de colecciones:
texto e imagen, 2008. Universidad Nacional Auténoma de México [consultado 03-03-2011 en
http://www.digitalizacion.unam.mx/index.html]
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Sin embargo, en otros casos, el uso del color no responde a la necesidad de
“comunicar” sino a una necesidad estilistica, como puede ser su uso en titulos u
otros elementos utilizados para la maquetacion de un texto. La representacion de
color podria ser perfectamente prescindible en estos casos puesto que no supone
riesgo alguno para la representatividad del contenido del documento original. No
obstante, hay que ser especialmente cuidadosos con no confundir esta funcion
estilistica con el valor artistico y/o historico atribuible tanto a obras fotograficas y/o
pictéricas como a manuscritos, incunables o, incluso, ejemplares impresos. En caso
de duda, habra de ser el responsable de los fondos quien determine la significacion
del color valorando, entre otros aspectos, el uso que se le pretende dar a la copia

digital.

Resulta importante destacar que en caso de que no se considerase necesario
reproducir el color en la copia digital de documentos graficos, no seria una opcion
convertirlos a blanco y negro, puesto que se perderia parte del rango dindmico* del

documento y, por tanto, de su contenido.

2.2.1.3. Atributos que afectan a la legibilidad del =~ documento

En los epigrafes anteriores se ha tenido en cuenta criterios tales como el tipo de
documento y la presencia y significado del color para establecer distintas
clasificaciones de los originales a digitalizar. En base al estado fisico sera posible

establecer grupos de mayor a menor legibilidad.

A priori puede resultar dificil realizar una gradacion de la legibilidad de un documento
mediante una revision visual por lo que es comun analizar separadamente los

factores que pueden afectar a la inteligibilidad de un documento:

32 «g rango dinamico es el rango de diferencia tonal entre la parte mas clara y la mas oscura de una
imagen. Cuanto mas alto sea el rango dindmico, se pueden potencialmente representar mas matices,
a pesar de que el rango dinamico no se correlaciona en forma automatica con la cantidad de tonos

reproducidos” Departamento de Investigacion de la Universidad de Cornell. Op. Cit. 1. Terminologia

Basica.
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v" Rango dinamico (variacion tonal, contraste).

<\

Estado de conservacion (manchas, agujeros, arrugas, estado de las tintas, etc.).

v" [En documentos textuales impresos] Altura de la letra minlscula mas pequefa
(tomar el valor en milimetros).

v" [En documentos graficos a media tinta y textuales manuscritos] Grosor de linea mas

fina que deba ser representada (tomar el valor en milimetros)

En el contexto de los documentos textuales sera sumamente determinante tener en
cuenta la necesidad de tratar separadamente aquellos documentos que pudiesen
requerir de un aumento del rango dindmico ante el escaso contraste entre el fondo y
el tono en que se encuentra representado el texto (por ejemplo, hojas de papel
autocopiable, manchadas u oscurecidas). Esto se resolvera realizando un

escaneado a color o en escala de grises, dependiendo del caso.

2.2.1.4. Formato del soporte documental

Siguiendo la categorizaciéon de la Digital Libraries Federation (DLF)*, se ha
elaborado la siguiente clasificacion de atributos fisicos relativos al formato sobre el

que se haya “fijado” el contenido informativo del documento:

Tipo de soporte (papel, pelicula fotogréfica, lienzo, etc.), grosor y textura,
Formatos normalizados/ especiales,

Formatos simples/ encuadernados.

SSERNEENEEN

Formatos antiguos y/o fragiles,

% Citado en Lara Pacheco, C.G., Castro Thompson, A., Ortiz Ancona, D., et al. Op. Cit.

La Digital Libraries Federation es un consorcio de bibliotecas fundado en 1995 que promueve el
empleo de tecnologias de informaciéon electrénica para ampliar las colecciones y servicios de las
bibliotecas. A través de sus miembros, la DLF se dedica a la identificacion de estandares para
colecciones digitales y redes de acceso, la coordinacion de actividades de investigacion y desarrollo
en el uso de tecnologias de la informacion, iniciar proyectos y servicios que las bibliotecas necesitan

pero no pueden desarrollar individualmente [Consultado el 25-09-2011 en http://www.clir.org/dIf.html].
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2.2.1.4.1. Tipologia de Soportes Documentales: Caracteristicas y formato

La documentacion puede tipificarse sobre distintos soportes, siendo el mas frecuente de
ellos el papel, sobretodo de cara a un supuesto proceso de digitalizacion. Sin embargo,

existen otros soportes susceptibles de ser digitalizados.

En este apartado se presenta una pequefia muestra de los soportes documentales que,
conforme los escéneres disponibles en el mercado, pueden ser procesados de cara a
obtener una copia digital asi como una enumeracion de aquellas variables caracteristicas

que pudiesen repercutir en la calidad de la misma.

PAPEL
Cualidad | Definicién :jn_c!denma en la calidad de la copia
igital
Peso — Gramaje Peso en gramos por unidad de | yn alto peso o rigidez podrian dificultar
superficie (g/m2) la entrada del papel en un escaner de
Rigidez | Resistencia al plegado bandeja y/o con alimentacién automatica

Color | Tono

- Un color oscuro o un alto grado de
_ Propiedad del papel que reduce o | transparencia suelen limitar el rango
Opacidad / | previene el paso de la luz a través de | dinamico y dificultar la legibilidad de la

Transparencia | la hoja. Es lo contrario a la | imagen digital
transparencia

Tabla 2: Caracteristicas del Papel
Fuente: Elaboracion propia basada en www.wikipedia.es (18-09-2011.)

Entre los estandares reconocidos relativos a formatos normalizados de documentos
en papel destaca la normativa europea ISO / DIN3** (siendo DIN el equivalente
aleman a las normas UNE espafolas reconocidas por la International Standard

Organization) expresada a continuacion:

** El Deutsches Institut fir Normung es el organismo nacional de normalizacién de Alemania. Elabora,
en cooperacion con el comercio, la industria, la ciencia, los consumidores e instituciones publicas,
estandares técnicos (normas) para la racionalizacion y el aseguramiento de la calidad. ElI DIN
representa los intereses alemanes en las organizaciones internacionales de normalizaciéon. El
acronimo DIN también ha sido interpretado como Deutsche Industrie Norm y Das Ist Norm
[Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/DIN].
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FORMATO NORMALIZADO ISO/DIN A+E (mm.)
A- B- (&5 D- E-
4-0 | 1682 x 2378

2-0 | 1189 x 1682
-0 | 841 x1189 | 1000 x 1414 | 917 x 1297
-1 594 x 841 700 x 1000 | 648 x 917 | 545 x 779
-2 420 x 594 500 x 700 458 x 648 | 385 x 545
-3 297 x 420 350 x 500 324 x 458 | 272 x 385 | 400 x 560
-4 | 210 x 297 250 x 350 | 229 x 324 | 192 x 272 | 280 x 400
-5 | 148 x 210 175x 250 | 162 x 229 | 136 x 192 | 200 x 280
-6 105 x 148 125 x 175 114 x 162 | 96 x 136 | 140 x 200
-7 74 x 105 88 x 125 81 x 114 68 x 96

-8 52 x74 62 x 88 57 x 81
-9 37 x 52 44 x 62 40 x 57
-10 26 x 37 31 x 44 28 x 40

Tabla 3: Formato Normalizado Papel ISO/DIN
Fuente: Normativa ISO/DIN

Existen otros formatos® que, pese a no estar reconocidos por la normativa 1SO/ DIN

cuentan con un alto nivel de aceptacion:

Folio: 220320 mm.

Cuatrtilla: 220160 mm.

Octavo u octavilla: la mitad de una cuartilla
Holandesa (en desuso): 220x280 mm.
Carta: 279x216 mm.

Oficio: 330x216 mm.

Tabloid: 432x279 mm.

SR N N N SR NN

TRANSPARENCIAS

Las laminas de acetato se utilizan como soporte de impresién para documentos en
formato transparencia. Este material presenta mayor rigidez que el papel y, como es
obvio, un alto grado de transparencia por lo que debera ser procesado con ayuda de

un escaner especial.

** Departamento de Investigacion de la Universidad de Cornell. Op. Cit.
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En cuanto a los formatos, los méas habituales son aquellos expuestos para el papel.

PELICULAS FOTOGRAFICAS

Entre los formatos fotograficos digitalizables se encuentran las peliculas fotograficas,
conocidas habitualmente como negativos. Los negativos, al igual que las
transparencias, presentan mayor rigidez y transparencia que el papel. El formato de
la pelicula depende del tipo de camara utilizado siendo valida la regla de que, a

mayor calidad, mayor fotograma:

v' Pelicula de 135mm.: También se denominan de "paso universal" o "standard".
Son las mas empleadas en fotografia y cine. Tienen por aproximacion 35 mm
de diagonal (24 x 3mm) y perforaciones por ambos bordes. Se comercializan
en carretes de 12, 24 o 36 exposiciones. Para profesionales se venden en

latas de varios metros.

v Pelicula de 120: Esta pelicula tiene 6 cm de ancho. No tiene perforaciones
laterales. Segun la cAmara que se utilice esta pelicula puede ser:
0 negativos 6 x 6 de 12 exposiciones
0 negativos 6 x 7 de 10 exposiciones
0 negativos 6 x 4,5 de 16 exposiciones
0

negativos 6 x 9 de 8 exposiciones

v' Pelicula de 110mm.: Negativo pequefio, mide 16mm de ancho. Cada negativo
de 13 x 17 lleva una perforacion en el borde. Comercialmente se venden en

cassetes de 12 a 24 exposiciones. Actualmente en desuso.
Existen diferentes tipos de peliculas de entre ellas destacamos las siguientes:

v' Pelicula en color: Esta pelicula se encuentra formada por tres capas de
emulsién, siendo cada una de ellas sensible a uno de los colores.

Proyecto Final de Carrera Universidad Politécnica de Valencia
Licenciatura en Documentacion 2010/11
42 de 105



Plan de Mejora de la Documentacién en una Organizacion Maria José Gimeno Sanjuan

v Pelicula en blanco y negro: Para imagenes en blanco y negro. En el negativo
se observa inversion tonal: las areas que se visualizan oscuras del negativo

son las zonas claras y las zonas claras son las zonas oscuras.

v' Pelicula infrarroja: Con esta clase de peliculas se logran alteraciones
crométicas para crear efectos artificiales, un campo verde se convierte en

blanco.

FOTOGRAFIAS

La mayoria de los papeles fotograficos son de bromuro de plata, pudiéndose
introducirse sobre papel blando o de color recubierto con resina. El papel fotografico
también es sensible a la luz como las peliculas fotograficas, estos grados de
sensibilidad se fijan con valores. Lleva la emulsién sensible a la luz y segun su

superficie sensible, puede tener diferentes texturas y gradaciones de contraste.

Segun la superficie del papel este puede ser mate o brillo.

Segun la textura distinguimos:

v' El papel baritado: Es un papel mas econémico. Lleva una capa de barita
entre base y emulsion para que sea mas blanquecino y proporciona mayor
calidad, pero se necesitan tiempos mayores en los procesos quimicos del
positivado. Las copias realizadas con el papel baritado se mantienen

inalterables en el tiempo.

v El papel plastificado o resina:  Tiene una capa plastificada que evita que los
elementos quimicos sean absorbidos, con lo cual, este papel no se humedece
mucho consiguiendo un secado mas rapido y sin arrugas. Proporcionan una

muy buena calidad.

El papel puede tener diferentes tonos, el blanco o blanco calido (tonalidad un tanto

amarillenta).
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MICROFILM

Hay tres tipos de pelicula: sales de plata, diazo y vesicular. En el pasado, el acetato
de celulosa fue usado como base para el microfilm, pero desde mediados de 1950
casi todos los microfim son de de una base de poliéster, que contribuye a la
durabilidad y longevidad de la pelicula.
Segun el formato, podemos distinguir:

v" Rollo de 16mm

v Rollo de 35mm

v" Microfichas

2.2.1.4.2. Formatos normalizados /especiales

Obviamente, existen otros estandares que habria que consultar y conocer en caso

de colecciones cuyo soporte fuese distinto al papel.

No obstante, puede concluirse, en cuanto a los formatos especiales, que bajo esta
denominacion se englobarian todos aquellos documentos no recogidos bajo
estandar normalizado o de facto. Sera necesario en estos casos, tomar las medidas

(alto x ancho) del documento.

2.2.1.4.3. Formatos simples /encuadernados

Otro aspecto a tener en cuenta en lo concerniente al formato de los documentos

originales es su condicién de documento simple o encuadernado.

Para los documentos encuadernados, tipicamente formando libros, cuyo medio de
unidn no sea facilmente reversible deberan tenerse en cuenta otros factores como el
tamafio de los margenes de cara al proceso de digitalizacion ya que en algunos
casos puede resultar necesario desencuadernar completamente los ejemplares para
poder representar enteramente el contenido (por ejemplo, en encuadernaciones
antiguas resulta frecuente que se hayan cosido las paginas ocultando parte de la

informacion en la parte central del libro o legajo).
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Asimismo, tal y como se vera mas adelante, la condicibn de documento
encuadernado unido a la restriccion de no poder alterar esta circunstancia,

condicionara forzosamente el tipo de escaner a utilizar.

2.2.1.4.4. Formatos antiguos y/o fragiles

El requisito comin de este tipo de documentacién sera, en cualquier caso, el
especial cuidado exigido en su manipulaciéon para minimizar al maximo cualquier

riesgo de dafo sobre el documento original.

2.2.2. Caracterizacion Objetiva de las Variables de  Calidad

La calidad de la imagen durante la digitalizacion depende de la suma de resultados
de la resolucién aplicada al escaneo, la profundidad de bits de la imagen escaneada,
los procesos de mejora y el nivel de compresion aplicada, el dispositivo de escaneo
utilizado o técnicas usadas, y la preparaciéon del operador del escaner.

2.2.2.1. Umbral de Resolucién

El aumento de la resolucién permite capturar detalles mas precisos. Sin embargo, en
algun punto, una mayor resolucion no tendra como resultado una ganancia evidente
en la calidad de la imagen, sino un mayor tamafio de archivo. La clave es determinar
la resolucién necesaria para capturar todos los detalles importantes que estan

presentes en el documento fuente.

2.2.2.2. Profundidad de Bits

La Profundidad de Bits es determinada por la cantidad de bits utilizados para definir
cada pixel. Cuanto mayor sea la profundidad de bits, tanto mayor sera la cantidad de
tonos (escala de grises o color) que puedan ser representados. Las imagenes
digitales se pueden producir en blanco y negro (en forma bitonal), a escala de grises

0 a color.
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v" Imagen bitonal esta representada por pixeles que constan de 1 bit cada uno,
gue pueden representar dos tonos (blanco y negro), utilizando los valores 0
para el negro y 1 para el blanco o viceversa. Se recomienda para los
documentos que requieren altos niveles de contraste, como los textos

impresos. Para su representacion se utiliza sélo un bit.

v' Imagen en escala de grises: esta compuesta por pixeles representados por
multiples bits de informacién, que tipicamente varian entre 2 a 8 bits 0 mas.
Se recomienda para documentos de tonos continuos, como fotografias en
blanco y negro. Para su representacion se utilizan 8 bits: cada punto puede
estar dentro de 256 posibles tonos de gris, dando una imagen clara y buena.

Es funcional para la mayoria de las imagenes que no tienen colores.

v' Imagen a color: esta tipicamente representada por una profundidad de bits
entre 8 y 24 o superior a ésta. Se recomienda para documentos con tonos
continuos y de variados colores, como fotografias a color, diapositivas y
laminas. Las representaciones a 8 bits (256 colores por punto) funcionan bien
con dibujos e imagenes. En cuanto a los 24 bits, la gama se incrementa a

16,8 millones de colores adecuada para la representacion de fotografias.

Cuando mayor sea la profundidad de bits, mayor sera la cantidad de informacion
recogida y, por ende, sera mayor la fidelidad de la imagen con respecto al original.
Una profundidad de 8 bits puede representar 256 colores o grados de gris, mientras
que una de 24 bits captura mas de 16 millones de colores o matices de grises, como
ya se ha indicado. Obviamente, una mayor cantidad de informacion impacta en el

tamafo de la imagen:

Profundidad de bits
1 bit | 2 colores 2!
2 bits | 4 colores 2°
4 bits | 16 colores 2°
8 bits | 256 colores 2°
24 bits | 16.777.216 colores 2%
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36 hits | 68.719.476.736 colores 236
48 bits | 281.474.976.710.656 colores | 2*®

Tabla 4: Profundidad de Bits
Fuente: Elaboracion propia

2.2.2.3. Compresion

La compresion se utiliza para reducir el tamafio del archivo de imagen para su
almacenamiento, procesamiento y transmision. Las técnicas de compresion abrevian
la cadena de cddigo binario de una imagen sin comprimir, a una forma de
abreviatura matematica, basada en complejos algoritmos. Existen técnicas de

compresion estandar y otras patentadas>®.

Los sistemas de compresion también pueden caracterizarse como sin pérdida o con
pérdida. Los sistemas sin pérdida, como ITU-T.6%, abrevian el cédigo binario sin
desechar informacion, por lo que, cuando se "descomprime” la imagen, ésta es
idéntica bit por bit al original. Los sistemas con pérdida, como JPEG®, utilizan una
manera de compensar o desechar la informacién menos importante, basada en un
entendimiento de la percepcion visual. Sin embargo, puede ser extremadamente
dificil detectar los efectos de la compresion con pérdida, y la imagen puede

considerarse "sin pérdida visual".

% Departamento de Investigacion de la Universidad de Cornell. Op, Cit. 1 Terminologia Basica.

%" Conocido como CCITT Grupo 4, es un algoritmo de compresién de imagenes de dos dimensiones

desarrollado por la ITU [Consultado el 25-09-2011 en http://www.itu.int].

% Joint Photographic Experts Group, es el nombre de un comité de expertos que creé un estandar de
compresioén y codificacion de archivos de imagenes fijas. Ademas de ser un método de compresion,
es a menudo considerado como un formato de archivo. JPEG/EXxif es el formato de imagen mas
comun utilizado por las camaras fotogréaficas digitales y otros dispositivos de captura de imagen, junto
con JPG/JFIF, que también es otro formato para el almacenamiento y la transmisiéon de imagenes
fotogréficas en la World Wide Web. Estas variaciones de formatos a menudo no se distinguen, y se
llaman JPEG [Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/JPG].
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2.2.2.4. Escéaner utilizado

A continuacion se presenta una tabla con los principales tipos de escaner y sus

caracteristicas mas destacadas:

Tipo de Escaner Caracteristicas

Escaner de Bandeja Los escaneres de alimentacion mdltiple permiten digitalizar

grandes volumenes de documentos. Cuentan con una bandeja en
la que se depositan las hojas sueltas y el aparato las ingresa una
por una hasta terminar; los documentos pueden ser digitalizados
por uno 0 ambos lados. Se recomiendan para la digitalizacion de
documentos como facturas, notas o documentos similares
conformados por hojas sueltas.

Sin embargo, también son de gran ayuda para digitalizar
documentos como libros, revistas y similares, siempre y cuando
se puedan desencuadernar. Aunque el escaner de alimentacion
multiple tiene un costo relativamente bajo, su resolucion es de
apenas 600 dpi*® en color o escala de grises.

Escaner Plano (Flatbed) | Los escaneres de cama plana regularmente son de bajo costo y

facil operacion. Son los mas utilizados para cubrir necesidades
personales y de pequefias empresas, asi como para procesar
documentos, fotografias, libros y otros impresos, cuando es
pequefia la coleccion por digitalizar. Es mejor contar con un
escaner especializado si la intencién es digitalizar una coleccion
de tamafo considerable. El escaner de cama plana resulta de
utilidad en los siguientes casos:

v El ejemplar no se puede desencuadernar.

v Las hojas son demasiado gruesas, como diplomas,
reconocimientos, etcétera.

v' Las hojas sobrepasan las dimensiones de la bandeja de
alimentacion multiple.

Los escaneres de cama plana pueden alcanzar resoluciones de
1600 dpi o superiores. Al seleccionar este tipo de equipos es
importante observar las dimensiones del &rea de barrido. Los
modelos poco sofisticados ofrecen dimensiones de alrededor de
8,5x11", pero los profesionales permiten escanear documentos
de mayores dimensiones, como 12x18".

** Dots Per Inch (0 Puntos Por Pulgada -ppp-) es una unidad de medida para resoluciones de
impresién, concretamente, el nimero de puntos individuales de tinta que una impresora o téner puede
producir en un espacio lineal de wuna pulgada [Consultado el 25-09-2011 en

http://es.wikipedia.org/wiki/Puntos por pulgadal.
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Escaner Cenital
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Los escéneres aéreos son superiores en varios aspectos,
empezando por el precio. Pero también pueden alcanzar
resoluciones mayores a los 600 dpi. Este tipo de dispositivos esta
enfocado a la digitalizacion de libros y documentos antiguos o de
gran tamafio.

Escaner de Tambor

En el escaner de tambor los materiales son fijados a una especie,
precisamente, de tambor o rodillo, el cual gira para que se
efectle la digitalizacion. Evidentemente, los materiales delicados
estan descartados para su captura en este tipo de escaneres.

Este escaner es usado frecuentemente en el trabajo de
preprensa y en el disefio grafico con materiales de uso corriente.
También se recomienda para capturar materiales como
transparencias 0 negativos de gran tamafio, a partir de los cuales
puede obtener una digitalizacion de gran precision, alcanzando
resoluciones superiores a los 3.000 dpi. Sin embargo, ademés de
requerir mayores conocimientos para su operacion |y
mantenimiento, su costo es alto.

Escaner Grandes
Formatos

Los escaneres para grandes dimensiones fueron disefiados para
procesar planos y cartas geograficas, ademas de otros materiales
de gran tamafio en cuya captura interviene un sistema de rodillos.
En ocasiones el material sufre a través de éstos algun
desgarramiento o ruptura, razoén por la cual no se recomienda
este tipo de escaner para trabajar con material delicado e
irremplazable.

Estos escaneres alcanzan resoluciones de hasta 400 dpi y tienen
una capacidad para digitalizar documentos de hasta 54 pulgadas.
Tiene un costo medio en comparacion con los escéneres
anteriores.

Escaner de Ranura

Los escaneres de ranura estan diseflados para digitalizar
transparencias como diapositivas, negativos y exposiciones de
35mm, entre otros formatos.

Aunque es elevado el costo de este tipo de escaneres, esto se ve
compensado con la calidad del producto final, pues alcanzan
resoluciones de hasta 4,000 dpi. Generalmente estos escaneres
producen una imagen mas refinada y detallada que los de cama
plana. Esto se debe a que las transparencias reciben mayores
cantidades de luz y tienen una mejor definicién que los impresos.
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Escaner de Microfilm

El escaner de microfilm fue concebido para la digitalizacion de
rollos de pelicula y microfichas. La calidad o resolucion que
brinda no es totalmente buena aunque alcanza los 1200 dpi. La
definicion de las imagenes depende directamente del estado en
que se encuentre la pelicula. Su funcionamiento es complicado y
costoso y actualmente son pocas las empresas que lo fabrican.

Cémaras Digitales

En términos generales, las camaras mas comunes en el mercado
no cuentan todavia con suficiente resoluciébn para generar
archivos master o garantizar la calidad suficiente que las
convierta en el formato que preserve un original anélogo.

No obstante, resultan practicas para digitalizar algunas
colecciones como carteles y mapas, asi como obras de arte,
material tridimensional o de gran tamafo, entre otras, que
dificilmente tienen cabida en un escéaner convencional. Al igual
que los escaneres, cuanto mayor sea la resolucion de la camara,
mejor sera la calidad de la imagen.

Una forma de mantener niveles de fidelidad aceptables en la
digitalizacion, es el empleo de una camara identificada como
digital scan back. Se trata de una camara que, provista de un
conjunto de sensores, digitaliza una imagen en el anverso y el
reverso.

Sin embargo, para trabajar con una cadmara digital scan back se
requiere la asesoria de expertos en su manejo para determinar
factores como iluminacién, tipos de lentes a usar, etcétera. Por lo
regular su costo rebasa el presupuesto de proyectos de mediana
envergadura. Se recomienda, por lo tanto, considerar la
viabilidad de trabajar con negativos 0 equipo menos costoso.

Carteles, mapas, material tridimensional o de gran tamafio.

Tabla 5: Tipos de Escaner

Fuente: Elaboracion propia basada en el articulo Digitalizacion de colecciones: texto e imagen®.

* Lara Pacheco, C.G., Castro Thompson, A., Ortiz Ancona, D., et al. Digitalizacién de colecciones:
texto e imagen, 2008. Universidad Nacional Autbnoma de México [consultado 03-03-2011 en
http://www.digitalizacion.unam.mx/index.html].
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2.2.3. Determinacion del Patron de Referencia de la s Variables de

Calidad mediante su correlacion con los Atributos F isicos analizados

A continuacion se introducen una serie de formulas, estdndares y recomendaciones técnicas
para la determinacion objetiva del patron de referencia de las variables de calidad mediante

la caracterizacién de los atributos fisicos del documento:

2.2.3.1. Patron de Referencia de la Resolucién basa do en los atributos Tipo de

Documento, Legibilidad y Color

La resolucién ha de ser la suficiente para capturar los mas sutiles detalles requeridos
por el grupo de documentos originales que se van a escanear. Siendo asi, la
determinacion de su valor deberé regirse por consideraciones objetivas, basadas en
la adopcion de estandares reconocidos de acuerdo con los requisitos de la

documentacion recogidos durante el Analisis Fisico.

2.2.3.1.1. Resolucion de referencia para documentos textuales impresos

La formula de indice de Calidad (Ql) para textos impresos desarrollada por el
Comité de Normas C10* de la AIIM* relaciona calidad (QI) con el tamafio del
caracter (h) en mm vy la resolucion (dpi). Esta norma preve los siguientes niveles de

calidad de imagen:

Apenas legible (3,0)
Minima (3,6)

Buena (5,0)
Excelente (8,0)

SSERNEENEEN

L Comité de la AIMM (Association for Information and Image Management) responsable del

establecimiento de procedimientos de control de calidad y estandares del documento origen y otras
especificaciones en el ambito de la conversién digital [consultado el 18-07-2011 en www.aiim.org].

“2 Association for Information and Image Management, fundada en 1943 como la Asociacién Nacional
del Microfilm, es una organizacion internacional sin animo de lucro enfocada a estudiar y difundir los
avances relacionados con la gestion documental, de contenidos y procesos de negocio [consultado el

18-07-2011 en www.aiim.org].
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A continuacion se refiere la férmula para el escaneado bitonal que proporciona una

generosa muestra en exceso para compensar errores de registro y reduccion de

calidad debido a que limita el umbral de la informacion a pixeles blancos y negros:

Ejemplo: Determinar la resolucion necesaria para obtener un nivel de
calidad excelente escaneando en blanco y negro textos cuya letra
dpi=3Q1/0,039h mindscula mas pequefia tiene una altura de 1 mm.

dpi = 3*8/0,039*1 => 24/0,039 => 615
La resolucion necesaria seria de unos 600 dpi

Formula 3: Patrén de referencia de la resolucion para el escaneado bitonal de textos impresos™
Fuente: Comité de Normas C10 de la AIIM adaptadas y perfeccionadas por la Universidad de Cornell™

Como se ha referido anteriormente, la formula resefiada corresponde al escaneado
bitonal, no obstante, algunos textos impresos requeriran ser escaneados en escala
de grises 0 a color por motivos derivados del uso y significado del color o de la
legibilidad del documento (segun lo expuesto en el apartado 2.2.1 referente a la

Evaluacion de los Atributos Fisicos de los Documentos).

Debido a que tanto en las imagenes a color como en escala de grises se combinan

pixeles en distintos colores (asumiendo las variaciones sutiles de gris como
“colores” diferentes), existe una segunda férmula que determina un patrén de

referencia de la resolucién valido para ambos casos:

Ejemplo: Determinar la resolucion necesaria para obtener un nivel de
calidad excelente escaneando a color o en escala de grises textos cuya

dpi=2Q1/0,039h letra mindscula mas pequefia tiene una altura de 1 mm.

dpi = 2*8/0,039*1 => 16/0,039 => 410
La resolucion necesaria seria de unos 400 dpi

Férmula 4: Patron de referencia de la resolucion para el escaneado a color o en escala de grises de textos
impresos
Fuente: Comité de Normas C10 de la AIIM adaptadas y perfeccionadas por la Universidad de Cornell

3 El valor 0,039, expresado tanto en esta férmula como la referente al escaneado en color o escala
de grises, responde a la necesidad de convertir a pulgadas el valor h para correlacionarlo con los dpi:
1 mm = 0,039 pulgadas; 1 pulgada = 25,4 mm (N. de la A.).

* Todas las formulas citadas en el apartado 2.2.3.1 Patron de Referencia de la Resolucion (...) del
presente Proyecto Final de Carrera han sido extraidas de 3. Conversion. Tutorial de Digitalizacién de
Imagenes Llevando la Teoria a la Practica. Departamento de Investigacion de la Universidad de
Cornell [consultado 21-03-2011 en www.library.cornell.edu/preservation/tutorial-spanish/contents.html]
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Puede observarse en la formula que, al contrario del escaneado bitonal, para el
escaneado a color o en escala de grises no es necesario minimizar la incidencia y

repercusion de los errores de registro.

2.2.3.1.2. Resolucion de referencia para documentos textuales manuscritos

Los manuscritos y otro tipo de materiales graficos basados en bordes definidos
como mapas, bosquejos o grabados, no ofrecen una métrica fija equivalente a la de
los textos impresos. En estas tipologias la mejor representacion del detalle sera el

ancho de linea, trazo o la marca mas fina que deba ser representada digitalmente.

Se establece una relacién funcional entre QIl, dpi y el ancho de trazo (w)
determinado en mm. En este caso, QI se basa en la evaluacién de la calidad que
se relaciona con la cantidad de pixeles que cubren el trazo o indice de calidad del

mismo™:

Entre mala y inaceptable (<1,0)

Cuestionable (a confirmar segun la calidad en pantalla) (1,0)
Buena (1,5)

Excelente (2,0)

SSERNEENEEN

Para el escaneado bitonal, la féormula a aplicar sera la siguiente:

Ejemplo: Determinar la resolucion necesaria para obtener un nivel de
calidad excelente escaneando en blanco y negro un texto manuscrito
dpi=1,5Q1/0.039w | CUY© trazo mas fino mide 0,1mm.

dpi = 1,5*2/0,039*0,1 => 3/0,0039 => 769
La resolucion necesaria seria de unos 800 dpi

Foérmula 5: Patron de referencia de la resolucion para el escaneado bitonal de textos manuscritos
Fuente: Universidad de Cornell

* 3. Conversion. Tutorial de Digitalizacion de Imégenes Llevando la Teoria a la Préactica.

Departamento de Investigacion de la Universidad de Cornell [consultado 21-03-2011 en

www.library.cornell.edu/preservation/tutorial-spanish/contents.html]
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Para el escaneado en escala de grises / color la férmula de calidad basada en el

trazo seré:

Ejemplo: Determinar la resolucién necesaria para obtener un nivel de
calidad excelente escaneando a color o en escala de grises un texto
dpi=Q1/0.039w manuscrito cuyo trazo mas fino mide 0,1mm.

dpi = 2/0,039*0,1 => 2/0,0039 => 512
La resolucion necesaria seria de unos 500 dpi

Férmula 6: Patron de referencia de la resolucion para el escaneado a color o en escala de grises de textos
manuscritos
Fuente: Universidad de Cornell

No obstante, no debe obviarse que muchos de los documentos que se engloban
bajo esta categoria exhiben caracteristicas que van mas allda de una simple
representacion en base a bordes definidos y que, por tanto, la resolucion no sera el

Unico factor determinante en la calidad de la imagen.

Asi el proceso de digitalizacion exigird ser especialmente cuidadosos en la
evaluacion de los atributos fisicos, estudiar los estandares y/o recomendaciones
técnicas que pudiesen haber surgido en el contexto profesional y/o de la institucién a
la que pertenece la documentacion y, por ultimo, realizar cuantas pruebas de
digitalizacion con distintas parametrizaciones fuesen necesarias para determinar el

patron de referencia adecuado.

2.2.3.1.3. Resolucion de referencia para documentos grdficos a media tinta

Las medias tintas son particularmente dificiles de capturar en forma digital, ya que la
plantilla de la media tinta y la cuadricula de la imagen digital con frecuencia entran
en conflicto generando imagenes distorsionadas.

Segln el Departamento de Investigacién de la Universidad de Cornell*®, una
captura de 8 bits a 400 dpi suele considerarse suficiente. Sin embargo, se
recomienda realizar varias pruebas oscilando estos valores hasta obtener la

combinacion mas eficiente.

*® 3. Conversion. Tutorial de Digitalizacion de Imégenes Llevando la Teoria a la Préactica.

Departamento de Investigacion de la Universidad de Cornell [consultado 21-03-2011 en
www.library.cornell.edu/preservation/tutorial-spanish/contents.html]
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2.2.3.1.4. Resolucion de referencia para documentos grdficos de tono continuo

La resolucion para fotografias y otros documentos de tono continuo es dificil de
determinar ya que no hay una meétrica fija evidente para medir el detalle. Los
detalles se pueden definir como partes de escala relativamente pequeiia en un
documento, pero esta valoracion también puede ser muy subjetiva. En el nivel
granular, el medio fotografico se caracteriza por grupos aleatorios de tamafio y
forma irregular, que pueden practicamente no tener sentido o ser dificiles de

distinguir del ruido del fondo.

Lo importante es recordar que la reproduccion del tono y del color es tan importante
como la resolucion, sino mas, para determinar la calidad de la imagen. Por tanto, es
recomendable efectuar varias pruebas variando estos indicadores hasta obtener el
nivel de calidad deseado.

A continuacion se presentan, a modo de referencia, los requisitos de calidad en la

digitalizacion para fotografias publicados por el Arxiu del Regne de Valéncia:

Tipo de Material Formato Resolucién
10 x 15 cm.
Opacos Blanco y Negro 15 x 20 om. 300 dpi
20 x 24 cm.
24 x 30 cm.
10 x 15 cm.
15x 20 cm.
Opacos Color 300 dpi
20 x 24 cm.
24 x 30 cm.
Negativos Blanco y Negro Paso universal de 35 mm. 2.600 dpi
Negativos Blanco y Negro Formato medio, 4 x 5,5 cm. 1.800 dpi
Negativos Blanco y Negro Formato medio, 6 x 7 cm. 1.200 dpi
Negativos y Diapositivas Color Paso universal de 35 mm. 2.600 dpi
Negativos y Diapositivas Color Formato medio, 4 x 5,5 cm. 1.800 dpi
Negativos y Diapositivas Color Formato medio, 6 x 7 cm. 1.200 dpi
Placas 10x 15cm 800 dpi
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Tipo de Material Formato Resolucion
Placas 15x20cm 600 dpi
Placas 20x 25cm 500 dpi

Tabla 6: Patron de referencia de la resolucion para fotografias como documentos grdficos de tono continuo
Fuente: Articulo publicado por el Arxiu del Regne de Valéncia®

2.2.3.2. Patron de Referencia del Modo de Escaneo / Profundidad de Bits

basado en los atributos Tipo de Documento y Color

La profundidad de bits, siguiendo la metodologia propuesta al inicio del apartado 2.2
Andlisis Fisico del presente Proyecto Final de Carrera, debera estar en consonancia
con las caracteristicas de los documentos originales y con el nivel de calidad
necesario para transferir su contenido informativo. De este modo, las decisiones sobre
la profundidad de los bits deben tener en cuenta tanto el aspecto fisico del documento, o
de sus partes, como el supuesto valor informativo del uso del color en el mismo. Es
decir, que, mas alla del resultado del andlisis fisico a realizar por el documentalista,
el responsable de la documentacion (u organismo autorizado) debera determinar la
“necesidad” o no de representar el color tal y como aparece en el documento

original.

Obviando estas cuestiones y siguiendo lo expuesto podemos establecer el siguiente
cuadro sinéptico del patron de referencia de la profundidad de bits de acuerdo con

los atributos tipo de documento y color presentes en el documento original:

Tipo de Documento | Color | Legibilidad Modo de | Profundidad de
Escaneo Bits
Textual | B/N | Contraste Alto Bitonal 1 bit
Contraste Bajo
Textual | B/N | Anotaciones Escala de Grises | 8 bits
manuscritas
Grafico — Media Tinta | B/N | - Escala de Grises | 8 bits
Grafico — Media Tinta | Color | - Color 24 bits
Grafico—Tono | B/N | - Escala de Grises | 8 bits
Continuo

*" Giménez Chornet, V., Campuzano Juan, F. Recomendaciones técnicas para la captura y

digitalizacién de fondos de archivos. Arxiu del Regne de Valéncia, 2005. Consultado el 29-03-2011 en
[dglab.cult.gva.es/ArxiuRegne/documents/Recdigitalizacion.pdf].

Proyecto Final de Carrera Universidad Politécnica de Valencia
Licenciatura en Documentacion 2010/11
56 de 105




Plan de Mejora de la Documentacién en una Organizacion Maria José Gimeno Sanjuan

Tipo de Documento | Color | Legibilidad Modo de | Profundidad de
Escaneo Bits
Gréfico — Tono | Color | - Color 24 bits
Continuo

Tabla 7: Patron de referencia de la profundidad de bits
Fuente: Elaboracion propia basada en el articulo Digitalizacion de colecciones: texto e imagen®™ y en las
Directrices para proyectos de digitalizacion de colecciones y fondos de dominio publico®.

Para la determinacién de la profundidad de bits asociada al modo de escaneo se ha
tomado como referente lo expuesto en las citadas Directrices para proyectos de
digitalizacion (...) “El mejor nivel de escala de grises es de ocho bits por pixel (...) se
considera un buen nivel de color 24 bits por pixel” considerandolo un buen patrén de
referencia para esta variable de calidad. Reforzando esta teoria, en la bibliografia
consultada para la elaboracion de la Tabla 3 presentada en el epigrafe anterior, se

relaciona idéntica profundidad de bits a cada modo de escaneo.

2.2.3.4. Patron de Referencia de la Técnica y Nivel de Compresion basado en

los atributos Tipo de Documento y Profundidad de Bi ts

La técnica de compresion utilizada y el nivel de compresion aplicado pueden afectar

tanto la velocidad de entrega como la calidad de la imagen resultante.

La compresion con pérdida puede tener un marcado impacto sobre la calidad de la
imagen, especialmente si el nivel de compresion es alto. En general, cuanto mas
enriquecido sea el archivo, tanto mas eficiente y sustentable es la compresion. Por
ejemplo, el escaneado bitonal de una pagina a 600 dpi es 4 veces mas grande que
una version de 300 dpi, pero con frecuencia sélo dos veces mas grande cuando se
lo comprime. La compresion sin pérdida se utiliza con mayor frecuencia en el
escaneado bitonal de material de texto. La compresion con pérdida tipicamente se
utiliza con imagenes tonales, y en particular imagenes de tono continuo en donde la
simple abreviatura de informacion no tendrd como resultado un ahorro de archivo

apreciable.

*® Lara Pacheco, C.G., Castro Thompson, A., Ortiz Ancona, D., et al. Op. Cit.
* Grupo de Expertos de IFLA e ICA. Op. Cit. Apartado 2.1.2.2 Profundidad del bits. Conversién
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Cuanto mas compleja sea la imagen, tanto menor sera el nivel de compresion que
se puede alcanzar en un estado sin pérdida o sin pérdida visual. En el caso de las
fotografias, la compresion sin pérdida por lo general proporciona un indice de
tamafo de archivo de alrededor de 2:1; y en el caso de compresion con pérdida

superior a 10 o0 20:1, el efecto puede ser evidente.

A continuacion se presenta una tabla con los atributos mas destacables de las

técnicas de compresion mas comunes:

ITU-T.6 | JBIG*/JBIG2™" JPEG LZW>? Deflate Wavelet ImagePac
Estandar :
Estandar | Estandar Estandar Patentado Estandar Estandar o Patentado
/Patentado Patentado
Sin pérdida i in pérdi . Sin pérdida
p’ . S|,n . Sin pel:du.ja 0 Con pérdida | Sin pérdida S',n . o Con an.
/Con pérdida | pérdida Con pérdida pérdida o pérdida
pérdida
: Tipicamente de . Tipicamente | 8, 16,
Profundidad | , 1bithasta6 | SPS024 | 4o hitas | and 24 24 bits
de bits . bits . .
bits bits bits
Formatos de | TIFF® JPEGIIFIF®, | ZIP® TIFF, | PNG®, | jp2®
; * | TIFF, PDF, fax , ; T ,
Archivoy | PDF*, TIFF, GIF*, PDF, | Zip, PDF | Lurawave®®,

% Joint Bilevel Image Group Bitmap Graphics, escala de grises y color. Véase ITU-T T.82 en Glosario
de Siglas y Acrénimos.

*L Joint Bilevel Image Group Bitmap Graphics, bitonal. Véase ITU-T T.88 en Glosario de Siglas y
Acrénimos.

°2 | empel-Ziv-Welch es un algoritmo de compresién sin pérdida desarrollado por Terry Welch en 1984
como una version mejorada del algoritmo LZ78 desarrollado por Abraham Lempel y Jacob Ziv.
Ampliamente utilizada, archivos TIFF [Consultado el 25-09-2011 en
http://es.wikipedia.org/wiki/LZ\W].

>3 Tagged Image File Format es un formato de fichero para imagenes [Consultado el 25-09-2011 en
http://es.wikipedia.org/wiki/TIFF].

> Portable Document Format, es un formato de almacenamiento de documentos, desarrollado por la

por ejemplo, en

empresa Adobe Systems. Este formato es de tipo compuesto (imagen vectorial, mapa de bits y texto)
[Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/PDF].

* JPEG File Interchange Format, es un archivo de mapa de bits comprimido con la tecnologia JPEG
[Consultado el 25-09-2011 en
http://www.profesormolina.com.ar/tecnologia/informatica/glosario_pc.htm]

*% Zone Information Protocol, es un formato de almacenamiento sin pérdida, muy utilizado para la
compresién de datos como documentos, imagenes o programas [Consultado el 25-09-2011 en

http://es.wikipedia.org/wiki/.zip].
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Aplicaciones | fax FlashPix™, Postscript™ MrSID™,
SPIFFY, ERMapper™”,
PDF Djvu®

% Graphic Interchange Format, es un formato gréafico utilizado ampliamente en la World Wide Web,
tanto para imagenes como para animaciones [Consultado el 25-09-2011 en

http://es.wikipedia.org/wiki/Gif].

®. portable Network Graphics, es un formato grafico basado en un algoritmo de compresion sin
pérdida para bitmaps no sujeto a patentes. Este formato fue desarrollado en buena parte para
solventar las deficiencias del formato GIF y permite almacenar imagenes con una mayor profundidad
de contraste [Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/PNG]

52 JPEG 2000, es un estandar de compresion y codificacion digital de imagenes. Fue creado por el
Joint Photographic Experts Group (JPEG), en el afio 2000 con la intencion de sustituir el formato
original creado en 1992. El nuevo formato se basa en la transformada wavelet, en lugar de la
transformada de coseno discreta establecida para el estandar original [Consultado el 25-09-2011 en
http://es.wikipedia.org/wiki/JP2]

® Lurawave: familia de software de compresion de imagenes que se basa en las técnicas de

compresién wavelet [Consultado el 25-09-2011 en http://www.luratech.com].

*® Formato de archivo donde se guarda la imagen en mas de una resolucion de forma que, cuando se
envia una solicitud para mostrar la imagen a un navegador Web, sé6lo se manda la resolucion
necesaria para su representacién en pantalla, lo que por que ahorra ancho de banda y tiempo de
descarga [Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/FlashPix].

*” still Picture Interchange File Format, formato de archivo de intercambio de dibujos fijos, tiene la
designacion ISO 10918-3 y ofrece compresion, gestion de color y capacidad de metadatos mas
versatiles que JPEG/JFIF, pero tiene poco soporte [Consultado el 25-09-2011 en

http://www.library.cornell.edu/preservation/tutorial-spanish/presentation/table7-1.html]

60 Lenguaje de descripcidon de péaginas utilizado en muchas impresoras y, de manera usual, como
formato de transporte de archivos gréaficos en talleres de impresion profesional [Consultado el 25-09-
2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/PostScript].

® Multi-resolution Seamless Image Database, estandar abierto de compresién de imagenes raster
desarrollado por Los Alamos National Laboratory y comercializado por la empresa LizardTech.
Permite mostrar archivos digitales de gran tamafio con un tiempo de carga minimo gracias a la

tecnologia wavelet [Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/MrSID].
65

Software que emplea algoritmos matematicos para el procesamiento digital de imagenes,
teledeteccion y composicion cartografica, que permite la integracion, realce, visualizacion e
interpretacion de datos geograficos [Consultado el 25-09-2011 en
http://www.erdas.com/products/ERDASERMapper/ERDASERMapper/Details.aspx].

® Formato de archivo informatico disefiado principalmente para almacenar imagenes escaneadas. Se

caracteriza por incorporar avanzadas tecnologias tales como separacion de capas de imagenes,

carga progresiva, codificacion aritmética y compresion sin pérdida para imagenes bitonales (dos
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Tabla 8: Atributos de las técnicas de compresion mds comunes
Fuente: Universidad de Cornell®’

2.2.3.5. Patrén de Referencia para la seleccion del  Tipo de Escaner necesario

basado en el atributo Formato

El proceso de digitalizaciébn, como ya se ha indicado, debera llevarse a cabo
empleando diferentes tipos de escaner en funcién de los atributos relativos al

formato del soporte de los documentos a procesar:

Atributos relativos al formato del soporte document al

Tipo Escaner Antiguos : Sueltos
[Fragiles LD SeTplehie eI /Encuadernados
Bandeja No Papel Méaximo DIN-A4 Sueltos
Plano Si Papel Méaximo DIN-A4 Sueltos y
Encuadernados
Cenital Si Papel Méaximo DIN-A2 Sueltos y
Encuadernados
Papel Méaximo Tabloid
. aximo Tabloi
Tambor No Transpar_enuas (432x279 mm.) Sueltos
Negativos
Grandes Si Pavel Anchura igual 6 < Sueltos y
Formatos P DIN-AO Encuadernados
Diapositivas
Fotografias
Ranura No ) - Sueltos
Negativos
Clichés
Rollos de
Microfilm No pelicula - Sueltos
Microfichas
Papel
Camara Digital Si P ; - Sueltos y
Fotografias Encuadernados

Tabla 9: Patron de referencia para la seleccion del tipo de escaner necesario
Fuente: Elaboracion propia basada en el articulo Digitalizacion de colecciones: texto e imagen®.

colores), permitiendo que imagenes de alta calidad se almacenen en un minimo de espacio
[Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/DjVu].

®" Departamento de Investigacion de la Universidad de Cornell. Op. Cit. 3. Conversion.

® Lara Pacheco, C.G., Castro Thompson, A., Ortiz Ancona, D., et al. Op. Cit.
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2.3. ANALISIS DE CONTENIDO

2.3.1. Definicion y contextualizacion de la indizac iOn como proceso de

apoyo a la recuperacion de fondos digitalizados

Las organizaciones necesitan sistemas de informacién que capturen y gestionen
informacion contextual que ayude al entendimiento, uso, acceso y gestion de sus
documentos a lo largo del tiempo. Esta informacién es critica para afirmar la
autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad y valor probatorio de los

documentos. En su conjunto, esta informacién se conoce como metadatos para la

gestiéon de documentos.

Los modelos metadatos normalizados existentes difieren de las habituales reglas
de descripcion y catalogacién en la disposicion de categorias adicionales para
soportar la navegacion y gestion de ficheros de datos en un entorno digital.

Podemos establecer tres grandes categorias de metadatos segun el tipo de
informacion a la que hacen referencia. Hablamos, por tanto, de metadatos
descriptivos, metadatos estructurales y metadatos técnicos. Aunque
independientemente del tipo de metadatos podemos establecer una serie de

funciones generales:

Describir el objeto
Permitir la basqueda y recuperacion
Prevenir ciertos usos

Proporcionar informacion para su interpretacion

ASERENEE N NERN

Obtener informacion sobre las condiciones de uso y propiedad intelectual

(propietario o autor)

(\

Aportar informacién acerca de su evolucion

(\

Indicar relaciones con otros recursos

v Controlar su gestion

Proyecto Final de Carrera Universidad Politécnica de Valencia
Licenciatura en Documentacion 2010/11
61 de 105



Plan de Mejora de la Documentacion en una Organizacion

Maria José Gimeno Sanjuan

La siguiente tabla resume los objetivos y elementos que podrian atribuirse a cada

una de las categorias o tipos de metadatos:

TIPO | DEFINICION EJEMPLOS
Identificadores unicos,
Descripcion, representacion e descripciones fisicas (medios,
Metadatos | identificacion de recursos de dimensiones), datos bibliograficos

descriptivos

informacion en la fase de
organizacion de objetos digitales.

(titulo, autor/ creador, idioma,
palabras clave), descripcién o
resumen, etc.

Facilitan la navegacion y
presentacion de recursos
electrénicos, es decir,

P&ginas, tablas de contenido,

Metadatos . ; L, / . .
proporcionan informacion sobre la | capitulos, partes, indice, relacion
estructurales ., .
estructura, la relacion entre con otros objetos.
objetos y unen los archivos y los
textos relacionados.
Facilitar la gestion y Datos técnicos tales como tipo y
administracion de los recursos. modelo del equipo de captura,
Incluyen datos técnicos sobre la formato y tamafio del archivo,
Metadatos 2 _, 7 ) :
{ECNICOS creacion, datos sobre la gestion resolucion, profundidad, espacio de

de derechos, acceso y utilizacion,
asi como informacion sobre la
conservacion.

color, compresion, fuente de luz,
copyright, datos sobre
actualizacion, migracion, etc.

Tabla 10: Tipos de Metadatos
Fuente: UNE: ISO 23081

Siguiendo los preceptos de la norma UNE: ISO 23081 sobre uso de metadatos para

la_gestion _documental los metadatos descriptivos se englobarian dentro de los

atributos fijados para la entidad “Documento” y seria esta agrupacion, en tanto que
digitalizamos documentos en cierto modo “descontextualizados” de la organizacion
que los ha generado, sobre los que cabria determinar los pertinentes para su

asignacion en el entorno de un proyecto de digitalizacion®.
El modelo de metadatos expuesto a continuacion pretende servir de guia en el
disefio de un esquema final de atributado de las unidades documentales minimas

gue se hayan establecido:

v’ Titulo: nombre de la unidad documental minima.

% véase “lll.2 Puntos de andlisis de la documentacion fisica para la extraccién de requisitos
relacionados con la indizaciéon” donde se introduce el modelo propuesto de metadatos descriptivos.
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v’ Clasificacion : informacion sobre la clasificacion de la entidad de acuerdo con

una fuente autorizada.

v" Resumen : descripcién textual no estructurada

v' Lugar: informacién sobre la localizacién, el sitio o el espacio asociado al
documento, como, por ejemplo donde esta ubicada, donde se almacena la

entidad o donde se la puede encontrar. El lugar puede ser fisico o virtual.

v' Identificadores externos : cualesquiera identificadores Unicos, actuales o
historicos, asignados en un sistema externo al dominio de la gestion de

documentos (por ejemplo, nimero del ISBN’, niimero de Seguridad Social)

No siempre serd necesario hacer uso de cada uno de los atributos apuntados en el
modelo y, en cambio, en otros casos sera necesario profundizar y obtener un mayor

nivel de especificidad aumentando los metadatos a asignar a la unidad documental.
Por ejemplo, dentro del tipo “Clasificacion” puede resultar provechoso indizar
ademas de la materia el area geografica a la que se circunscribe el documento o el

contratante y/o contratista cuya relacion contractual se tipifica en el mismo.

Sin embargo, dentro de esta variabilidad se considera que éste es un modelo factible
respaldado por las directrices de la de la norma UNE: ISO 23081.

2.3.2. Puntos de andlisis de la documentacion fisic  a para la extraccion de

requisitos relacionados con la indizacion

Tal y como se ha introducido en el epigrafe anterior, la categoria de metadatos

descriptivos seria mas pertinente para la descripcion de los documentos

" International Standard Book Number, identificador Gnico para libros, previsto para uso comercial.
Fue creado en el Reino Unido en 1966 por las librerias y papelerias britanicas W. H. Smith y llamado
originalmente Standard Book Numbering ), abreviado SBN. Fue adoptado como estandar
internacional ISO 2108 en 1970 [Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/ISBN].
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digitalizados por lo que resulta posible ahondar, de forma mas especifica en el
establecimiento de un modelo de metadatos que permita, a su vez, identificar los

aspectos a analizar para la definicién de estos requisitos.

Sin embargo, en analogia con las técnicas estadisticas, la clave no estaria
anicamente en la correcta aplicacion de las formulas que permitan la recuperacion
del resultado correcto (términos de indizacion o metadatos) sino también en la
correcta determinacion de la muestra (nivel o categoria de agrupacion documental

gue pretendemos indizar).

2.3.2.1. Nivel de Asignacion Requerido

De este modo, el documentalista debera reconocer la agrupacion minima que el
cliente necesitara para la correcta identificacién y localizacion de los documentos
que convertir a un formato digital. Dicho de otro modo, habra de determinar la unidad

documental sobre la que se efectuard la asignacion de metadatos descriptivos:

v" A nivel de Grupo o agrupacion de fondos (archivo): Todos los documentos
de una sociedad, jurisdiccidon o sector de actividad reunidos en un marco

global.

Por ejemplo, documentos de varios servicios médicos o documentos de varias
organizaciones no gubernamentales que contribuyen a la construccion de

infraestructuras en los paises en vias desarrollo.

v" A nivel de Fondo (coleccidn): Conjunto de documentos de una organizacion o

individuo.

Por ejemplo, todos los documentos de un servicio médico o todos los

documentos de una oficina regional de una empresa de seguros.

v" A nivel de Serie: Agrupacion de documentos, creados y mantenidos por un

organismo o persona, que siguen un orden numérico, alfabético, cronolégico
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0 cualquier otra secuencia identificable, o que son resultado de un mismo
proceso de archivado y tienen una funcion, formato o contenido informativo

similar.

Por ejemplo, las historias clinicas, o los expedientes de personal de los
empleados de una empresa de seguros.

v A nivel de Expediente compuesto o dossier fruto de varios
procedimientos : Secuencia de items enlazados fisica o virtualmente, que
son testimonio de las actividades de la organizacion. Los distintos items
individuales de un expediente estan relacionados entre si, por ejemplo una
carta y su respuesta, y una respuesta a esa, etc., y estas relaciones se
mantienen reuniéndolos en el expediente en el orden correcto que forma
parte de la evidencia documental. Un expediente puede ser fisico o

electronico.

Por ejemplo, una historia clinica.

v" A nivel de Expediente simple o fruto de un procedimiento  : Secuencia de
items enlazados fisica o virtualmente, reflejo de wuna operacion

procedimentada de la que se deriva un resultado especifico.

Por ejemplo, documentos resultantes de la prestacion de un servicio
determinado por un médico cuando atiende a un paciente en una consulta, o
documentos resultantes de las tareas realizadas por un ayuntamiento para

autorizar la apertura de un nuevo restaurante.

v A nivel de item o documento simple : La unidad mas pequefia de
documentos gestionados como una entidad. Los items pueden contener
componentes como por ejemplo un correo electrénico con ficheros adjuntos;
no obstante, los componentes de un item son gestionados como una sola

entidad dentro del sistema.
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Por ejemplo, un correo electrénico que contiene una remisién de un paciente
especifico a un nuevo médico, 0 una propuesta de presupuesto para un

nuevo proyecto.

Mediante entrevistas con los responsables y usuarios de la documentacién, el
examen fisico de las unidades documentales y su ubicacion, el documentalista

encargado del proyecto debera ser capaz de:

v/ Establecer la agrupacion o unidad documental minima
v" Revisar sus criterios de clasificacion y ordenacion
v Definir el modelo de metadatos

Cuadro 5: Recogida de Datos referentes al Contenido del Documento
Fuente: Elaboracion propia

2.3.2.2. Determinacioén de las Fuentes de Informacié n

Igual de relevante que la definicion de un esquema de metadatos adecuado para su
correcta recuperacion mediante la busqueda documental, es la determinacion de las

fuentes de las que se han de extraer los valores de estos atributos.

Por ejemplo, el documentalista a cargo del analisis de requisitos de la coleccion de
Proyectos de una empresa dedicada a la ejecucion de obras hidraulicas considera
oportuno, segun los datos recabados de las entrevistas con el personal, establecer
como metadato el nUmero de proyecto que da sentido al expediente. Sin embargo,
un analisis mas profundo permite determinar que en la cubierta del expediente no se
localiza este dato (0 al menos no siempre) pero si se encuentra ubicado en la
cajetilla situada en la parte inferior derecha del tipo documental “Adjudicacion
Definitiva” que forma parte del expediente. Esto significa, a efectos practicos, que
sera necesario localizar este tipo de documento dentro del expediente para poder
rescatar este dato y que si éste, por cualquier motivo, no apareciese, no podria

caracterizarse este atributo.

Entre las implicaciones que se derivan de este ejemplo, destaca la necesidad de

analizar la calidad y detectabilidad de las fuentes de informacion que han de
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respaldar el proceso de asignacién de metadatos y las posibles repercusiones que
pudiese tener en el proceso productivo y el resultado esperado por parte del cliente.

2.3.2.3. Establecimiento de Herramientas de Control de Vocabulario

El documentalista no sélo debera establecer el nivel de indizacion, el conjunto de
metadatos previsto para la descripcion del documento y las fuentes de dénde
extraerlos, sino que ademas debera prever el establecimiento de normas relativas al

Control del Vocabulario’'.

A continuacion se presenta un esquema en el que se pretenden resumir los recursos
a tener en cuenta, en base al modelo de metadatos propuesto, para limitar el uso de

sintaxis en lenguaje natural.

Metadato 6 indice | Herramientas de control del vocabulario

Siempre que sean titulos atribuidos, definicion de normas de

estilo en su redaccién que limiten su variabilidad.

Titulo Por ejemplo, uso de frases nominales (propias de los titulares
periodisticos) para minimizar la incidencia de las desinencias
verbales o el establecimiento de un orden predefinido en sus

elementos.

Establecimiento o adopcién de un cuadro de clasificacion
Clasificacion | funcional, una tabla de clasificacion por materias, una lista de

encabezamientos autorizados o un tesauro.

El resumen no es propiamente un indice 0 metadato ya que se
Resumen | expresa, por definicion en lenguaje natural. No procede la

aplicacion de herramientas de control del vocabulario.

Lugar | Establecimiento o adopcion de un sistema de codificacion de la

™ Vocabulario Controlado: Conjunto limitado de términos que deben utilizarse para representar las
materias de los documentos. Este vocabulario puede ser una lista de encabezamiento de materias,
un esquema de clasificacion, un tesauro o simplemente una lista “autorizada” de frases o palabras
clave (LANCASTER, FREDERICK W. El control del vocabulario en la recuperacion de la informacion.
Ed. Universitat de Valéncia, 1995. p. 19).

Proyecto Final de Carrera Universidad Politécnica de Valencia
Licenciatura en Documentacion 2010/11
67 de 105



Plan de Mejora de la Documentacién en una Organizacion Maria José Gimeno Sanjuan

Metadato 6 indice | Herramientas de control del vocabulario
signatura topogréfica o directorio de ficheros.

Este metadato ha de ser, por definicion, controlado (por ejemplo,
Identificadores | numero del ISBN, numero de Seguridad Social). Solo cabe
externos | establecer normas sobre el uso de signos de puntuacién como

guiones (-), puntos (.), etc.

Tabla 11: Modelo de Metadatos propuesto
Fuente: Elaboracion propia

Si el responsable de la documentacion no dispusiese de instrumentos ya elaborados
para el control a los metadatos del tipo “Clasificacion”, el documentalista deberia
analizar, en clave de coste-beneficio, la idoneidad de construir una herramienta ad

hoc o adaptar alguna de las existentes tras un proceso de seleccion.

En este sentido, el Tesauro de la UNESCO? seria una fuente adecuada para la
seleccion de vocabularios controlados para la asignacion de materias ya que permite
la exportacién de micro-tesauros clasificados por areas teméticas.

"2 http://databases.unesco.org/thessp [Consultado 05-04-2011].

UNESCO es la Organizacién de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura es un
organismo especializado de las Naciones Unidas. Se fundd el 16 de noviembre de 1945 con el
objetivo de contribuir a la paz y a la seguridad en el mundo mediante la educacion, la ciencia, la
cultura y las comunicaciones. La constitucién firmada ese dia entrd en vigor el 4 de noviembre de
1946. Se dedica a orientar a los pueblos en una gestion mas eficaz de su propio desarrollo, a través
de los recursos naturales y los valores culturales, y con la finalidad de modernizar y hacer progresar a
las naciones del mundo, sin que por ello se pierdan la identidad y la diversidad cultural. La Unesco
tiene vocacién pacifista, y entre varias cosas se orienta muy particularmente a apoyar la
alfabetizacion. En la educacién, este organismo asigna prioridad al logro de la educacion elemental
adaptada a las necesidades actuales. Colabora con la formacién de docentes, planificadores
familiares y vivienda, administradores educacionales y alienta la construccion de escuelas y la
dotacién de equipo necesario para su funcionamiento. Las actividades culturales buscan la
salvaguarda del patrimonio cultural mediante el estimulo de la creacion y la creatividad y la
preservacion de las entidades culturales y tradiciones orales, asi como la promocion de los libros y de
la lectura. En materia de informacién, la Unesco promociona la libre circulacion de ideas por medios

audiovisuales, fomenta la libertad de prensa y la independencia, el pluralismo y la diversidad de los
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Complementariamente, la Web del Instituto de Estudios Documentales sobre Ciencia
y Tecnologia (antes CINDOC) del Consejo Superior de Investigaciones Cientificas’?,
ofrece la posibilidad de consultar en linea sus tesauros referentes a sus areas de

investigacion, ademas de un tesauro de toponimos.

No obstante, cada fondo requerira un nivel de especificidad por lo que puede resultar
0 no beneficioso para el proyecto ser exhaustivo en la elaboracion y uso de las
herramientas de control del vocabulario. El punto de equilibrio lo determinara, en

cualquier caso, la intuicion, experiencia y profesionalidad del documentalista.

2.3.3. Automatismos

Definidos los atributos necesarios para la correcta caracterizacion del documento
escaneado (recuérdese que entendemos por documento tanto una unidad
documental simple como la compuesta) conviene establecer una serie de
mecanismos automaticos que permitan optimizar el proceso de asignacion de los
mismos. Es decir, hay que analizar la posibilidad de ahorrar costes a través de

automatismos aplicados a la indizacion.

A continuacion se presentan las cuestiones que se han considerado clave para el
desarrollo de estos mecanismos y que, por tanto, el documentalista deberia

plantearse durante esta fase de definicion del proyecto:

v' ¢ Existen metadatos comunes en un nivel superior de agrupaciéon documental

al designado para la indizacién?

v ¢El cliente dispone de algun fichero o listado manual que podamos

aprovechar para la indizacion?

medios de informacién, via el Programa Internacional para la Promocion de la Comunicacién
[Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/Unesco].

"8 http://thes.cindoc.csic.es/index_esp.php [Consultado 05-04-2011].
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v' ¢ Existe la posibilidad de aplicar eficazmente técnicas de reconocimiento de

caracteres?

v ¢Qué ayudas podriamos implementar en la herramienta informatica disefiada

para la indizacion dentro de la cadena de produccion?

2.3.3.1. Procesamiento por Lotes

Entre las competencias basicas de un documentalista debe contarse la capacidad de
detectar las clasificaciones supra-documentales y criterios de ordenacion que dan
sentido a una coleccion de Archivo. Precisamente, en el ambito de la indizacién, esta
habilidad puede y debe ponerse al servicio de la optimizacion del proceso de

indizacion del modo que se expresa a continuacion.

Dado un conjunto de documentos, se asume que los campos de indizacion o
metadatos asociados a nivel del documento simple, como por ejemplo la “fecha del
documento”, coexistiran con aquellos que “herede” de las agrupaciones
documentales superiores (expediente, unidad de instalacion, coleccién, etc.). En
este caso seria recomendable agrupar en una misma unidad ldgica todos los
documentos que compartan los datos de indizacion de los niveles superiores al
expediente para que sea suficiente con asignarlos colectivamente. Veamos un

ejemplo,
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En el archivo de una fundacion la documentacion se organiza em archivadores que
contienen los expedientes de los aspirantes a becas de formacion. cada archivador recoge la
totalidad de aspirantes en el dambito de wn proyecto concreto encontrandose la

documentacion ae cada uno de ellos separada mediante cartulinas.

LOS campos 4 Lndizar para cada aspirante serdn los siguientes:
V' Nidwmero de Proyects

Nombre Ael Proyecto

Convocatoria

Solieitante

SN N NN

Tipo de Documenty (lmpreso de solicitud, acreditacion ae mérites, ﬁ@hdleﬁclo/m

denegaciom, memoria, lest[ﬁ/cﬁmtzs de gastos)

Analizandp la dpcumentacion, se detecta que la mﬁgwfﬁ ade atributos serdmn comumneés a
todes los aspirantes ya que se encuentran rotulados en la cubierta del archivador, siendo
solamente el “Solicitante” asignable a nivel de expediente 1y “Tipo de Documento” a nivel de

aocumento simple.

Cuadro 6: Ejemplo de asignacion de metadatos en varios niveles de agrupacion documental
Fuente: Elaboracion propia

Intuitivamente podemos asumir que resultaria interesante operativamente poder
asignar en un unico gesto los datos comunes a todos los documentos sin tener que
“picarlos” para cada pagina. Esto es posible mediante la colocacién, de forma previa
al escaneado, de caratulas con coédigos de barras con los datos comun es de
indizacién precediendo los grupos documentales. Utilizando este automatismo, so6lo
seria necesario introducir los datos comunes una Unica vez por agrupacion
documental puesto que el software del escaner asociara los atributos indicados en la
caratula a cada una de las paginas digitalizadas hasta la deteccion el cédigo de

barras siguiente.
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La gran mayoria de escaneres de alta produccién disponen de lector de cddigo de
barras incorporado y del software necesario para interpretarlo. Obviamente, se
requiere parte de desarrollo informatico para “generar” estas caratulas pero ha de
ser el documentalista quien le indique los criterios de indizacion que determinaran
estas agrupaciones documentales. EIl uso de caratulas redundara tanto en la
optimizacién del tiempo de indizacién del total de paginas que integran cada
agrupacion como en la mejora de la eficiencia del escaneado, al posibilitar la
formacion de lotes de produccion con documentacion procedente de distintas

unidades de instalacién sin perder la trazabilidad”.

2.3.3.2. Aprovechamiento de Ficheros Cliente

Pero aun podemos ir un paso mas alla en la automatizacion del proceso de
digitalizacion. En el caso de que la organizacion propietaria de la documentacion
dispusiera de “registros informatizados ” de los fondos de archivo que contuviesen
datos coincidentes con los atributos de indizacion (siguiendo el ejemplo, si la
Fundacion dispusiese de una relacion de los solicitantes de cada proyecto en cada
una de las convocatorias) éstos podrian tratarse informaticamente para automatizar
la generacion de las caratulas. De esta forma, para cada archivador se indicaria el
codigo de proyecto, recuperando el resto de datos del registro del propietario de la
documentacion y generando con ellos una caratula que precediese cada expediente
(puesto que el nombre del solicitante también nos vendria dado). Solamente
restaria, segun el ejemplo, indizar el tipo de documento en concreto para cada una

de las paginas.

™ Asociacion Espafiola de Documentacion Digital. Curso experto en gestion de documentos digitales
en empresas e instituciones. Unidad 1. Gestion de un proyecto de digitalizacién de documentos para
una entidad. AEDOC Digital, 2007 (Pag. 18)
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Ademas de la optimizacion de los tiempos, la disposicion del fichero del propietario
de la documentacién permitira realizar un control de calidad pasivo ' en tanto que
se minimizaran los errores cometidos al teclear los datos manualmente v,
adicionalmente, resultara posible detectar, sin gran esfuerzo, la falta de expedientes
previstos dentro de una unidad de instalacion (siguiendo el ejemplo, veriamos que
nos sobraria una la caratula del solicitante cuyo expediente no esta en el archivador

correspondiente) o el mal archivado de alguno de ellos.

Ponderando los beneficios que pueden obtenerse de la aplicacion de estas
utilidades, resulta obvio que el documentalista debe tener en cuenta estos aspectos

en el analisis de requisitos.

2.3.3.3. Aplicacion de Técnicas de Reconocimiento O ptico

En ocasiones, sobretodo en colecciones cuyo nucleo tematico sea de indole técnico-
cientifica (que presupone el uso de una terminologia especifica y precisa) no
excesivamente disperso en cuanto a materias con documentos eminentemente
textuales de una extension corta-media, puede ser suficiente con la identificacion de

determinadas palabras clave en el global del texto.

Bajo estas condiciones, el documentalista podria sugerir la ejecucion de una prueba
de Reconocimiento Optico (OCR’® 6 ICR’") para verificar si resulta posible una

> UNE-ISO 15489. Op. Cit. “Se considera adecuado introducir en este punto el concepto de registro
como medio para “formalizar la incorporacion de un documento en un sistema de gestion de

documentos”

’® Reconocimiento Optico de Caracteres, tecnologia que proporciona a los sistemas de reproduccion
por escaner y sistemas de imagenes la habilidad de convertir imagenes de caracteres en letra de
maquina, en caracteres capaces de ser interpretados o reconocidos por una computadora. Asi, las
imagenes de caracteres en letra de maquina son extraidas de un mapa de bits de la imagen
reproducida por el escaner [Consultado el 25-09-2011 en

http://espanol.scantron.com/sistemas/comparacion.htm].
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conversion aceptable de la imagen en texto. De esta forma, la comparacién del texto
completo del documento con el patron de palabras clave elaborado previamente

podria automatizarse, optimizando los tiempos de indizacion.

" Reconocimiento de Caracteres Inteligente, proporciona a los sistemas de reproduccion por escaner
y sistemas de imagenes la habilidad de convertir caracteres en letra manuscrita (no cursiva) en
caracteres capaces de ser interpretados o reconocidos por una computadora. Asi, las imagenes de
caracteres en letra manuscrita son extraidas de un mapa de bits de la imagen reproducida por el

escaner [Consultado el 25-09-2011 en http://espanol.scantron.com/sistemas/comparacion.htm].
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2.4. REQUISITOS RELACIONADOS CON EL PRODUCTO

DIGITALIZADO ENTREGADO

2.4.1. Formato del Fichero de Imagen

El documentalista debera establecer la necesidad de generar una o varias versiones
de la imagen en funcién de los requisitos del propietario de la documentacion. A
continuacion se presenta un cuadro que puede servir de guia tanto a nivel interno
para detectar necesidades no expresadas por parte del cliente, como a nivel de
traducir sus requisitos explicitos en informacion técnica para la configuracion del

proyecto:

Imagen master Imagen de acceso Imagen miniatura

Representa lo mas fielmente
posible la informacion contenida
en la fuente original.

Sin compresion.

Sin edicion.

Uso como fuente de larga duracion
para hacer copias de ella.

Uso como sustituto del original.

Alta calidad.

Generalmente es de gran tamafio,
pues conserva integra la
informacion del escaneo.

Sirve para crear reproducciones
impresas de alta calidad.

Comunmente es formato TIFF
(texto bitonal), JPG (imagenes
color) o PDF (texto o
imagen/texto).

Se utiliza en lugar de la imagen
master para acceso general.

Se ajusta al area de visualizacién
de un monitor estandar.

Calidad aceptable para la
visualizacién en pantalla (o incluso
impresion).

Opcionalmente comprimida para
agilizar el acceso.

Usualmente almacenada en
formato estandar.

Imagen muy pequefia.

Disefada para desplegarse
rapidamente en linea; permite al
usuario decidir si desea o0 no
desplegar o descargar la imagen
(imagen de acceso)

ComuUnmente se almacena en
formato GIF o JPG.

No siempre es conveniente para
las imagenes primordialmente
textuales, partituras, etc.

Tabla 12: Formatos de los Archivos de Imagen segun el modo de acceso previsto
Fuente: Digital Imaging Best Practices’®]

® Western States Digital Standards Group. Western States Digital Imaging Best Practices vers. 1.0.
University of Denver and the Colorado Digitization Program, 2003. Citado en DLM-Forum on
electronic records (Brussels, 18 to 20 December 1996). Guidelines on best practices for using
electronic information: How to deal with machine-readable data and electronic documents. Office for

Official Publications of the European Communities, 1997 (Pag. 57)
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Adicionalmente se muestra un cuadro con el resumen de los mejores formatos a

emplear dependiendo del caso:

Tipo de

Formato SRl E S Caracteristicas Extension
Ampliamente utilizado para fotografias e imagenes
distribuidas por Internet
Imagen Sin compresién produce imagenes de buena calidad y .
JPG (Incluye ~ ! Jpg
tamafio reducido

texto-imagen)

Amplia capacidad de reproduccion y despliegue de colores.

Reproduccién casi exacta de la fuente original

Amplia difusién

PDF Texto e imagen .pdf

Estandar en Internet para distribucion de textos.

Recomendado para texto simple

Tamairio reducido

TIFF | Texto e imagen Muy utilizado para archivos master Aif

Sin propietario

Ampliamente utilizado en Internet
GIF Imagen Imagenes de mapa de bits .gif

Tamafo reducido.

Imagenes de mapa de bits

BMP"® Imagen .bmp

Estandar para Windows y OS/2.

Tabla 13: Caracteristicas de los formatos de los Archivos de Imagen mas comunes
Fuente: Guidelines on best practices for using electronic information: How to deal with machine-

readable data and electronic documents®

7 BitMaP, es el formato propio del programa Microsoft Paint, que viene con el sistema operativo
Windows. Puede guardar imagenes de 24 bits, 8 bits y menos. Puede darse a estos archivos una

compresion sin pérdida de calidad [Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/BMP]

8 DLM-Forum on electronic records. Op. Cit. (Pag. 38)
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2.4.2. Formato de la Base de Datos con los Atributo s de Indizacion

El documentalista debe conocer como minimo los formatos de archivo de bases de
datos manejados por su Departamento de Informatica (en los casos en que la
herramienta de visualizacion sea de desarrollo propio de la empresa digitalizadora) o
determinar el que fuere necesario segun los requisitos expresados por el propietario
de la documentacion (o de la herramienta sobre la que se vayan a digitalizar las

imagenes).

En cualquier caso, no es cometido del documentalista ser “experto” en los distintos
formatos y arquitecturas de bases de datos pero si sera necesario que haga constar
la no recogida de este requisito antes de valorar un proyecto, para que, Si es
necesario, el personal informatico de la empresa pueda contactar con su homadlogo

en la organizacion propietaria de la documentacion y determinarlo.
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CAPITULO 3. CONCLUSIONES

Como catarsis del trabajo presentado como Proyecto Final de Carrera puede
extraerse la conclusién general de que ante cualquier proyecto de digitalizacion,
resulta necesario analizar, de forma previa, las caracteristicas diferenciales de la

documentacion en su formato original.

Asimismo, se concluye que, a falta de una metodologia establecida a nivel
profesional, resulta necesario consultar diversas fuentes a fin de recoger y
establecer la forma de andlisis de los aspectos documentales que deben ser

observados.

Y, a la vista de la bibliografia consultada y la experiencia personal se puede afirmar
que tanto el establecimiento como el analisis de estos requisitos documentales
deben sistematizarse de forma que se apliquen siempre y del mismo modo ante

cualquier proyecto de digitalizacion.

Pero la conclusion mas importante de todas es aquélla que dicta que la
Documentacion es una disciplina en continuo desarrollo que abarca dentro de su
campo soluciones a problemas del mundo real como la acumulacion de documentos

en empresas e instituciones.

Por este motivo, el documentalista no puede permitirse una actitud pasiva ante los
acontecimientos sino que, a través del continuo aprendizaje y reciclaje profesional

puede ser parte activa en su resolucion.
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ANEXO I. ANALISIS DE LOS REQUISITOS EXPRESADOS
EN EL ESQUEMA NACIONAL DE INTEROPERABILIDAD

El Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de

Interoperabilidad en el ambito de la Administracion Electronica preveia la
publicacion de una serie de Normas Técnicas que desarrollasen los requerimientos

técnicos planteados por la interoperabilidad electrénica entre las administraciones.

Recientemente se publicaron las resoluciones correspondientes a la siguiente

normativa:

v" Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de

Digitalizacion de Documentos.

v" Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de

Documento Electrénico.

v" Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de

Expediente Electronico.

v" Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de

Politica de Firma Electrénica y de certificados de la Administracion.

v" Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre documentos

electronicos.
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v Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion
Plblica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
requisitos de conexion a la red de comunicaciones de las Administraciones

Pulblicas espafiolas.

v Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion
Plblica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Modelo de Datos para el Intercambio de asientos entre las entidades

registrales.

A continuacidon se analiza el contenido de las Normas Técnicas (NT) relacionadas

con el objeto y propdsito del presente Proyecto Final de Carrera:

La Norma Técnica de Copiado Auténtico y Conversion, en su punto 6[2], establece

que los documentos generados resultantes de la digitalizacion deberan establecer el
valor “Copia electrénica auténtica de documento papel” en el metadato obligatorio
“Estado de elaboracion”

Esta NT, en su punto 5[6] establece la posibilidad de destruccion de los documentos
originales tras la generacion de la copia auténtica, que también tendrd consideracion
de original. Sin embargo, establece que para ser considerado como copia auténtica
debe ser expedida por un Organo Publico segin establece la Ley 30/1992 de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas, por lo que no podrian delegar el

proceso completamente en personal externo.

En el punto 4[4] indica que la relaciébn entre el documento copia auténtica y el
documento origen vendra establecido a través del metadato “Identificador del

documento origen” que tomara el valor del documento origen. En la NT de
Documento Electrénico se establece que este solo se rellenara en el caso de tener

su origen en documento electronico.
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La NT de Digitalizacibn es quiza el mas avanzado en su redaccion, ya que

simplemente remite a otras Normativas Técnicas. El proceso de digitalizacién se

establece formado por los siguientes pasos:

v Conversion digital

v' Mejora de la imagen, si bien limita la mejora a procesos automaticos. Es
comprensible que se incluyen las mejoras “manuales” como parte de la
correccion de la conversion digital.

v Asignacion de metadatos al documento (no a la pagina ni imagen).

v' Si procede, firma digital. Evidentemente siempre procede por ser un

requisito imprescindible para la consideracion de copia auténtica .

La NT establece (punto 5[2]) la posibilidad de existencia de un plan de calidad que
permita garantizar la calidad de las imagenes resultantes. Es decir, un mecanismo

gue obligue a realizar comprobaciones periddicas en las aplicaciones.

El resto de puntos vienen a repetir los requisitos de los documentos certificados
digitalmente: resolucibn minima de 200dpi, formatos abiertos, respeto a
proporciones (en ningun caso ninguna norma obliga a tamafios minimos

determinados) y no adicion de elementos inexistentes en el soporte original.

El primer punto a destacar de la NT de Documentos Electronicos reincide en lo ya

dicho anteriormente. Los documentos administrativos electronicos y aquellos
asociados a un expediente tendran siempre al menos una firma electronica; los
inicialmente electronicos por ser un requerido durante su generacion, las copias

auténticas por ser imprescindible para ser consideradas “auténticas”.

Si que establece un conjunto minimo_de metadatos a la vez que permite ampliar

aguellos por las necesidades especificas de gestion en cada caso:
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v Version Norma Técnica de Interoperabilidad
<Definicién> Identificador normalizado de la version de la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Documento electronico conforme a la cual se estructura el
documento electronico.
<Cumplimentado> Automatico, presumiblemente siempre el mismo valor durante
todo el proceso.
<Valor a cumplimentar> URI®® con el enlace al XSD?® o DTD® con la definicién

oficial de los atributos.

v Identificador
<Definicion> Identificador normalizado del documento.
<Cumplimentado> Automatico.
<Valor a cumplimentar> Secuencia de 2+9+4+30 y 3 separadores (total de 48)
caracteres alfanuméricos que identifica el pais, 6rgano (puede ser tanto el de origen

como el responsable del expediente), afio de captura y un numero identificador. Este

8 Uniform Resource Identifier, es una cadena de caracteres corta que identifica inequivocamente un
recurso (servicio, pagina, documento, direccion de correo electrénico, enciclopedia, etc.).
Normalmente estos recursos son accesibles en una red o sistema. Los URI pueden ser localizadores
uniformes de recursos, Uniform Resource Name, o ambos [Consultado el 25-09-2011 en

http://es.wikipedia.org/wiki/Uniform Resource l|dentifier].

8 XML Schema Definition, es un lenguaje de esquema utilizado para describir la estructura y las
restricciones de los contenidos de los documentos XML de una forma muy precisa, mas alla de las
normas sintacticas impuestas por el propio lenguaje XML. Se consigue asi una percepcion del tipo de
documento con un nivel alto de abstraccion. Fue desarrollado por el World Wide Web Consortium
(W3C) y alcanzé el nivel de recomendacion en mayo de 2001 [Consultado el 25-09-2011 en
http://es.wikipedia.org/wiki/XSD].

% Document Type Definition, es una descripcion de estructura y sintaxis de un documento XML o
SGML. Su funcion basica es la descripcion del formato de datos, para usar un formato comin y
mantener la consistencia entre todos los documentos que utilicen la misma DTD. De esta forma,
dichos documentos, pueden ser validados, conocen la estructura de los elementos y la descripcion de
los datos que trae consigo cada documento, y pueden ademas compartir la misma descripcion y
forma de validacion dentro de un grupo de trabajo que usa el mismo tipo de informacion [Consultado
el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/DTD].

Proyecto Final de Carrera Universidad Politécnica de Valencia
Licenciatura en Documentacion 2010/11
87 de 105



Plan de Mejora de la Documentacién en una Organizacion Maria José Gimeno Sanjuan

namero puede ser secuencial o aleatorio pero siempre Unico. En caso de procesarse
documentacion de forma simultdnea habria que tener cuidado de no duplicarlo pero
es lo bastante largo (cerca de 30 caracteres) como para que no surjan problemas.
Nada obliga a que el niumero asignado coincida con cualquier posible identificador
gue tenga el original en papel, pero ese posible cédigo, de existir, puede entenderse

como un metadato adicional a indizar.

v Organo
<Definicion> Identificador normalizado de la organizacion responsable del
documento o de la captura del mismo.
<Cumplimentado>Automatico si lo entendemos siempre Unicamente como
“responsable de la captura”.
<Valor a cumplimentar> Codigo del érgano. Puede repetirse tantas veces como sea

necesario, p.ej. una para el érgano de captura y otra para el érgano emisor.

v" Fecha de Captura
<Definicion>Fecha de alta en el sistema de gestién documental.
<Cumplimentado> Automético
<Valor a cumplimentar> Fecha segun 1SO 8601

v" Origen
<Definicién> Valor binario que diferencia entre “Administracion” y “Ciudadano”
<Cumplimentado> Manual
<Valor a cumplimentar> Requerira indizar cada documento, uno a uno, para definir
si el origen del documento es el Ciudadano (Valor 0) o la Administracion Publica
(Valor 1)

v’ Estado de elaboracién
<Definicion> Indica la forma de generacion del documento.
<Cumplimentado> Automaético.
<Valor a cumplimentar> Siempre el valor textual “Copia auténtica de documento
papel (Ley 11/2007 Art.30.2 y 30.3)".
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v" Nombre de formato
<Definicion> Formato electronico que indica el tipo de fichero del documento.
<Cumplimentado>Automatico

<Valor a cumplimentar>Valor segun el Catalogo de Estandares (aun no publicado).

v Tipo Documental
<Definicidon> Tipo del documento
<Cumplimentado> Manual

<Valor a cumplimentar> Segun la lista de codigos definida.

v' Tipo de firma
<Definicion> Formato de firma certificada
<Cumplimentado> Automético
<Valor a cumplimentar> No definido aun.

La NT de Expedientes Electronicos establece a su vez un conjunto minimo de

metadatos que serian requeridos. Omitiendo los que son idénticos 0 muy similares a

los del documento tenemos:

v' FechaAperturaExpediente
<Definicion> Momento de creacion del expediente
<Cumplimentado> Manual/Automético

<Valor a cumplimentar> Fecha de apertura del expediente segun ISO.

v' Estado
<Definicion> Indica el estado en que se encuentra el expediente en el momento de
la captura
<Cumplimentado>Automatico
<Valor a cumplimentar> “Cerrado” en caso de procesos de digitalizacion

externalizados.

v Interesado
<Definicidon> Identificador de personas y 6rganos implicados

<Cumplimentado>Manual
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<Valor a cumplimentar> DNI o similar de las personas o cddigo del 6rgano segun
listado. Es posible repetir segin se requiera.

También hay que generar un “Documento de indice” que referencia a todos los

documentos que forman parte del expediente.

La NT de Firma Electronica y de Certificados y la NT de su politica se limita a
englobar el marco tedrico de funcionamiento de la firma electronica y la politica
empleada para su generacion y comparacion. Es previsible que siguiendo el marco
normativo espafiol y europeo, asuma como buenas las firmas validadas por la
Autoridad Publica de Certificacion de cada pais (FNMT en el caso de Espafa) y

cualquiera de los prestadores de servicio existentes: ACE®®, ACCV®, IPSCA®,

8 Agencia de Certificacion Electrénica, compariia del Grupo Telefénica que centra su actividad en
proporcionar servicios de confianza que garanticen la seguridad de las transacciones electrénicas en
el ambito del comercio electronico: autenticaciéon (identificacion) de las personas, dispositivos y
organizaciones involucradas; integridad de la informaciéon intercambiada en la transaccion;
confidencialidad (secreto) de la informacion intercambiada; no repudio de la intervencion de los

participantes en una operacion [Consultado el 25-09-2011 en http://www.ace.es].

87 Agencia de Tecnologia y Certificacion Electrénica, proporciona a los ciudadanos, las empresas y
las Administraciones Publicas los mecanismos de identificacién telemética segura en los tramites
administrativos a través de Internet: los certificados digitales y las tecnologias asociadas. Los
certificados emitidos y el resto de servicios que la ACCV presta se ajustan a lo establecido en la Ley
59/2003, de 19 de diciembre, de firma electronica, por lo que la ACCV goza de amplio reconocimiento
en todas las Administraciones Publicas. Ademas, con los certificados digitales reconocidos expedidos
por la ACCV se puede generar firma electrénica reconocida, que es equivalente a la manuscrita
[Consultado el 25-09-2011 en http://www.accv.es].

8 Certification Authority CA, compaiiia cuyo certificado raiz (ipsCA Global CA Root) esta incorporado
en los productos Microsoft desde 2009. Los certificados ofrecidos por IPSCA son los siguientes:
certificados de servidor, certificados personales, certificados para firma de cédigo y certificados para
IPSEC-VPN [Consultado el 25-09-2011 en http://web.ipsca.com/es].
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FESTE®® o CAMEFIRMA® (Consorcio formado por los principales bancos y cajas),
entre muchas otras. Cualquiera de las entidades autorizadas por la FNMT® tiene la
misma validez legal en toda la Unidn Europea. Es irrelevante la autoridad que facilite

el certificado siempre que sea validada por la FNMT.

8  Autoridad de certificacion de la Fundacion para el Estudio de la Seguridad de las

Telecomunicacion, entidad en la que participan, entre otros, los notarios y corredores de comercio

electrénico [Consultado el 25-09-2011 en http://www.invenia.es/feste].

% Servicio de certificacion digital de las Camaras de Comercio, Industria y Navegacion de Espafia

[Consultado el 25-09-2011 en www.camerfirma.com].

° Fabrica Nacional de Moneda y Timbre, que lidera el denominado proyecto CERES (Certificacion
Espafiola) consitente en el establecimiento de la misma como Entidad Publica de Certificacion que
permita autentificar y garantizar la confidencialidad de las comunicaciones entre ciudadanos,
empresas u otras instituciones y administraciones publicas a través de las redes abiertas de

comunicacion [Consultado el 25-09-2011 en http://www.cert.fnmt.es].
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ANEXO II. Glosario de Siglas y Acronimos

ACCV: Agencia de Tecnologia y Certificacion Electrénica, proporciona a los ciudadanos, las

empresas y las Administraciones Publicas los mecanismos de identificacion telematica segura en los
tramites administrativos a través de Internet: los certificados digitales y las tecnologias asociadas. Los
certificados emitidos y el resto de servicios que la ACCV presta se ajustan a lo establecido en la Ley
59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica, por lo que la ACCV goza de amplio reconocimiento
en todas las Administraciones Publicas. Ademas, con los certificados digitales reconocidos expedidos
por la ACCV se puede generar firma electrénica reconocida, que es equivalente a la manuscrita
[Consultado el 25-09-2011 en http://www.accv.es].

ACE: Agencia de Certificacién Electrénica, compaiiia del Grupo Telefénica que centra su actividad en
proporcionar servicios de confianza que garanticen la seguridad de las transacciones electrénicas en
el ambito del comercio electronico: autenticacién (identificacion) de las personas, dispositivos y
organizaciones involucradas; integridad de la informacién intercambiada en la transaccion;
confidencialidad (secreto) de la informacion intercambiada; no repudio de la intervencion de los

participantes en una operacion [Consultado el 25-09-2011 en http://www.ace.es].

AEDOC Digital : Asociacién Espafiola de Documentacién Digital, es la asociacion espafiola de
empresas especializada en gestién documental. Es una organizacién no lucrativa nacida con la idea
de extender la incorporacion de nuevas tecnologias aplicadas a la gestién de la informacion, de
documentos y de contenidos en empresas espafioles e instituciones como medio para reducir gastos,
y aumentar la productividad econémica. AedocDigital ayuda a empresas e instituciones a entrar en la
sociedad de la informacién por promoviendo la desaparicion gradual de papel para alcanzar la e-
administracion y el comercio electrénico [Consultado el 25-09-2011 en http://www.cdm-

europe.info/index.php?option=com_content&view=article&id=55&Iltemid=60].

AENOR: La Asociacién Espafiola de Normalizacion y Certificacion es una institucion espafiola,
privada, independiente, sin animo de lucro cuyas funciones son las de elaborar normas técnicas
espafiolas (UNE) con la participacidn abierta a todas las partes interesadas y representar a Espafa
en los distintos organismos de normalizacién regionales e internacionales ademas de certificar
productos, servicios y empresas. Fue designada para ello por la Orden del Ministerio de Industria y
Energia, de 26 de febrero de 1986, de acuerdo con el Real Decreto 1614/1985 y reconocida como
organismo de normalizacién y para actuar como entidad de certificacion por el Real Decreto
2200/1995, en desarrollo de la Ley 21/1992, de Industria [Consultado el 25-09-2011 en
http://es.wikipedia.org/wiki’/AENOR].

AlIM: Association for Information and Image Management, fundada en 1943 como la Asociacion

Nacional del Microfilm, es una organizacion internacional sin animo de lucro enfocada a estudiar y
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difundir los avances relacionados con la gestién documental, de contenidos y procesos de negocio
[Consultado el 18-07-2011 en www.aiim.org].

ANSI: American National Standards Institute es una organizacién sin animo de lucro que supervisa el
desarrollo de estandares para productos, servicios, procesos y sistemas en los Estados Unidos. ANSI
es miembro de la Organizacion Internacional para la Estandarizacion (ISO) y de la Comision
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission, IEC) [Consultado el 25-09-

2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/Ansi]

BMP: BitMaP, es el formato propio del programa Microsoft Paint, que viene con el sistema operativo

Windows. Puede guardar imagenes de 24 bits, 8 bits y menos. Puede darse a estos archivos una

compresién sin pérdida de calidad [Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/BMP]

C10: Comité de la AIMM (Association for Information and Image Management) responsable del
establecimiento de procedimientos de control de calidad y estandares del documento origen y otras

especificaciones en el ambito de la conversion digital [consultado el 18-07-2011 en www.aiim.orq].

CAMERFIRMA: Servicio de certificacion digital de las Camaras de Comercio, Industria y Navegacién

de Espafia [Consultado el 25-09-2011 en www.camerfirma.com].

CCITT: Consultative Committee for International Telegraphy and Telephony. Véase ITU.

CCITT Grupo 3: Véase ITU-Ty ITU-TT.4

CCITT Grupo 4 : Véase ITU-TyITU-T T.6

CERE: International Workshop on Comparative Evaluation in Requirements Engineering [Consultado
el 25-09-2011 en http://www.di.unipi.it' CERE06/P5%20CERE%2006%20Kitapci Hasan.pdf]

CINDOC: Centro de Informacion y Documentacién Cientifica. Véase IEDCYT).

CNEDA: Comisién de Normas Espafiolas de Descripcion Archivistica, creada por Orden del Ministerio
de Cultura de 25 de mayo de 2007 (Orden CUL/1524/2007) y adscrita al Ministerio de Cultura a través
de la Direccién General del Libro, Archivos y Bibliotecas. Constituye un 6rgano colegiado con el
caracter de grupo de trabajo de los previstos en el articulo 40.3 de la LOFAGE. El objetivo de la
CNEDA es el asesoramiento al Ministerio de Cultura en el desarrollo y actualizacién de las NEDA,
que quedan definidas como la herramienta normativa aplicable en la descripcidon de documentos de
archivo, orientada a la mejora continua del acceso a los recursos archivisticos [Consultado el 25-09-
2011 en http://www.mcu.es/archivos/MC/CNEDA/Presentacion.html].
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CSIC: El Consejo Superior de Investigaciones Cientificas es una agencia estatal adscrita al Ministerio
de Ciencia e Innovacién, a través de la Secretaria de Estado de Investigacion cuyo objetivo
fundamental es desarrollar y promover investigaciones en beneficio del progreso cientifico y
tecnoldgico, para lo cual esta abierta a la colaboracién con entidades espafiolas y extranjeras. Tiene
caracter multidisciplinar y realiza investigaciones avanzadas en todas las areas cientificas gracias a
sus mas de 130 centros distribuidos en todas las Comunidades Auténomas de Espafia [Consultado el
25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/CSIC].

DjVu: formato de archivo informatico disefiado principalmente para almacenar imagenes escaneadas.
Se caracteriza por incorporar avanzadas tecnologias tales como separacion de capas de imagenes,
carga progresiva, codificacién aritmética y compresion sin pérdida para imagenes bitonales (dos
colores), permitiendo que imagenes de alta calidad se almacenen en un minimo de espacio
[Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/DjVu].

DIN: El Deutsches Institut fir Normung es el organismo nacional de normalizacion de Alemania.
Elabora, en cooperacién con el comercio, la industria, la ciencia, los consumidores e instituciones
publicas, estandares técnicos (normas) para la racionalizacion y el aseguramiento de la calidad. El
DIN representa los intereses alemanes en las organizaciones internacionales de normalizacién. El
acronimo DIN también ha sido interpretado como Deutsche Industrie Norm y Das Ist Norm
[Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/DIN].

DLF: Digital Libraries Federation es un consorcio de bibliotecas fundado en 1995 que promueve el
empleo de tecnologias de informacién electrénica para ampliar las colecciones y servicios de las
bibliotecas. A través de sus miembros, la DLF se dedica a la identificacién de estandares para
colecciones digitales y redes de acceso, la coordinacion de actividades de investigacion y desarrollo
en el uso de tecnologias de la informacion, iniciar proyectos y servicios que las bibliotecas necesitan

pero no pueden desarrollar individualmente [Consultado el 25-09-2011 en http://www.clir.org/dIf.html].

DLM-Forum : Originalmente "Maquina Données par Lisibles”, en su conferencia de 2002 en
Barcelona, se aprob6 una resolucion cambiando esto, asi que ahora DLM significa Documento de
gestion del ciclo vital. De acuerdo con su Constitucion, uno de los objetivos del Foro DLM es: "para
facilitar la transferencia de tecnologia y conocimientos y servicios de informacion, directrices
apropiadas practica, los indicadores de referencia y de informacién, desarrollo educativo, habilidades
y oportunidades de investigacion. La constitucion también define otros objetivos: Proporcionar los
servicios de informacién (en linea portal de informacion, la lista de ser-, publicaciones, foro de
discusién, noticias, archivo de documentos dinamicos), Disponer la transferencia de tecnologia y
conocimiento (vigilancia tecnologica, normas, legislacion y supervision de politicas, de consultoria,
proveedores de tecnologia de conexién con los usuarios, desarrollo de asociaciones); Proporcionar a

la educacion y el desarrollo de habilidades (conferencias, seminarios y exposiciones, talleres y
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sesiones de capacitacion, dirigido entornos de aprendizaje), Proporcionar a la investigacion (andlisis
de las necesidades del usuario, modelos economicos, de desarrollo de ontologias, ingenieria del
conocimiento, clasificacion, recuperacion de informacién) [Consultado el 25-09-2011 en

http://en.wikipedia.org/wiki/DLM Forum].

DPI: Dots Per Inch (o Puntos Por Pulgada -ppp-) es una unidad de medida para resoluciones de
impresioén, concretamente, el nimero de puntos individuales de tinta que una impresora o téner puede
producir en un espacio lineal de wuna pulgada [Consultado el 25-09-2011 en

http://es.wikipedia.org/wiki/Puntos por pulgadal.

DTD: Document Type Definition, es una descripcién de estructura y sintaxis de un documento XML o
SGML. Su funcién basica es la descripcién del formato de datos, para usar un formato comun y
mantener la consistencia entre todos los documentos que utilicen la misma DTD. De esta forma,
dichos documentos, pueden ser validados, conocen la estructura de los elementos y la descripcién de
los datos que trae consigo cada documento, y pueden ademas compartir la misma descripcion y
forma de validacion dentro de un grupo de trabajo que usa el mismo tipo de informacion [Consultado
el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/DTD].

ER Mapper: software que emplea algoritmos matematicos para el procesamiento digital de
imagenes, teledeteccion y composicién cartografica, que permite la integracion, realce, visualizaciéon e
interpretacién de datos geograficos [Consultado el 25-09-2011 en
http://www.erdas.com/products/ERDASERMapper/ERDASERMapper/Details.aspx].

FESABID: Federacion Espafola de Sociedades de Archivistica, Biblioteconomia, Documentacién y
Museistica. Es una entidad de derecho privado, sin animo de lucro, fundada en 1988 con el fin de
reunir a las asociaciones profesionales mas relevantes del sector [Consultado el 25-09-2011 en

http://www.fesabid.orq].

FESTE: Autoridad de certificacion de la Fundacién para el Estudio de la Seguridad de las
Telecomunicacion, entidad en la que participan, entre otros, los notarios y corredores de comercio

electrénico [Consultado el 25-09-2011 en http://www.invenia.es/feste].

FlashPix : Formato de archivo donde se guarda la imagen en mas de una resolucién de forma que,
cuando se envia una solicitud para mostrar la imagen a un navegador web, sélo se manda la
resolucién necesaria para su representacién en pantalla, lo que por que ahorra ancho de banda y

tiempo de descarga [Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/FlashPix].

FNMT: Fabrica Nacional de Moneda y Timbre, que lidera el denominado proyecto CERES

(Certificacion Espafiola) consitente en el establecimiento de la misma como Entidad Publica de
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Certificacién que permita autentificar y garantizar la confidencialidad de las comunicaciones entre
ciudadanos, empresas u otras instituciones y administraciones publicas a través de las redes abiertas

de comunicacion [Consultado el 25-09-2011 en http://www.cert.fnmt.es].

GIF: Graphic Interchange Format, es un formato grafico utilizado ampliamente en la World Wide Web,
tanto para imagenes como para animaciones [Consultado el 25-09-2011 en

http://es.wikipedia.org/wiki/Gif].

ICA: International Council of Archives es una organizacion profesional de la comunidad de archivos,
dedicada a promover la conservacion, desarrollo y utilizacion del patrimonio mundial de los archivos.
Relne a gestores de archivos nacionales, asociaciones profesionales de archiveros, archivos locales
y regionales y archivos de otras organizaciones asi como archiveros a titulo individual. CIA es una
organizacién neutra no gubernamental, financiada por sus miembros [Consultado el 25-09-2011 en

http://www.ica.org].

ICR: Reconocimiento de Caracteres Inteligente, proporciona a los sistemas de reproduccién por
escaner y sistemas de imagenes la habilidad de convertir caracteres en letra manuscrita (no cursiva)
en caracteres capaces de ser interpretados o reconocidos por una computadora. Asi, las imagenes
de caracteres en letra manuscrita son extraidas de un mapa de bits de la imagen reproducida por el

escaner [Consultado el 25-09-2011 en http://espanol.scantron.com/sistemas/comparacion.htm].

IEDCYT: Instituto de Estudios Documentales sobre Ciencia y Tecnologia constituido a partir del
antiguo Centro de Informacion y Documentacion Cientifica (CINDOC). Es un organismo del Consejo
Superior de Investigaciones Cientificas (CSIC), cuya principal linea de actuacién es analizar,
recopilar, difundir y potenciar la informacion cientifica en todas las &reas del conocimiento

[Consultado el 25-09-2011 en http://www.cindoc.csic.es].

IFLA: International Federation of Library Associations and Institutions es es una organizacion
independiente, internacional, no gubernamental, sin fines de lucro fundada en Edimburgo, Escocia, en
1927. Sus objetivos principales son: promover estandares de provision y prestacion de servicios
bibliotecarios y de informacion, favorecer una mayor comprensiéon del valor de los buenos servicios
bibliotecarios y de informacion y representar los intereses de sus miembros en el mundo [Consultado
el 25-09-2011 en http://www.ifla.org].

IPSCA: Certification Authority CA, compafiia cuyo certificado raiz (ipsCA Global CA Root) esta
incorporado en los productos Microsoft desde 2009. Los certificados ofrecidos por IPSCA son los
siguientes: certificados de servidor, certificados personales, certificados para firma de cédigo y
certificados para IPSEC-VPN [Consultado el 25-09-2011 en http://web.ipsca.com/es]
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ISBN: International Standard Book Number, identificador UGnico para libros, previsto para uso
comercial. Fue creado en el Reino Unido en 1966 por las librerias y papelerias britAnicas W. H. Smith
y llamado originalmente Standard Book Numbering ), abreviado SBN. Fue adoptado como estandar
internacional ISO 2108 en 1970 [Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/ISBN].

ISO: Organizacion Internacional de Normalizacion o 1SO (del griego "isos", "igual"), nacida tras la
Segunda Guerra Mundial (23 de febrero de 1947), es el organismo encargado de promover el
desarrollo de normas internacionales de fabricacion, comercio y comunicacion para todas las ramas
industriales a excepciéon de la eléctrica y la electronica. Su funcion principal es la de buscar la
estandarizacion de normas de productos y seguridad para las empresas u organizaciones a nivel
internacional. La ISO es una red de los institutos de normas nacionales de 160 paises, sobre la base
de un miembro por pais, con una Secretaria Central en Ginebra (Suiza) que coordina el sistema. La
Organizacion Internacional de Normalizacién (ISO), con sede en Ginebra, esta compuesta por
delegaciones gubernamentales y no gubernamentales subdivididos en una serie de subcomités
encargados de desarrollar las guias que contribuirdn al mejoramiento ambiental. Las normas
desarrolladas por ISO son voluntarias, comprendiendo que ISO es un organismo no gubernamental y
no depende de ningln otro organismo internacional, por lo tanto, no tiene autoridad para imponer sus
normas a ningun pais. El contenido de los estandares esta protegido por derechos de copyright y
para acceder ellos el publico corriente debe comprar cada documento, que se valoran en francos
suizos (CHF). Estad compuesta por representantes de los organismos de normalizacién nacionales,
que produce normas internacionales industriales y comerciales. Dichas normas se conocen como
normas ISO y su finalidad es la coordinacion de las normas nacionales, en consonancia con el Acta
Final de la Organizacion Mundial del Comercio, con el propdsito de facilitar el comercio, el
intercambio de informacion y contribuir con normas comunes al desarrollo y a la transferencia de
tecnologias [Consultado el 25-09-2011 en

http://es.wikipedia.org/wiki/Organizacién Internacional para la Estandarizacién].

ITU: International Telecommunication Union (antes CCITT: Consultative Committee for International
Telegraphy and Telephony) es el organismo especializado de la Organizacion de las Naciones Unidas
encargado de regular las telecomunicaciénes a nivel internacional entre las distintas
administraciones y empresas operadoras. En general, la normativa generada por la ITU esta
contenida en un amplio conjunto de documentos denominados Recomendaciones, agrupados por
Series. Cada serie esta compuesta por las Recomendaciones correspondientes a un mismo tema.
Aunqgue en las Recomendaciones nunca se "ordena", solo se "recomienda", su contenido, a nivel de
relaciones internacionales, es considerado como mandatorio por las Administraciones y Empresas
Operadoras [Consultado el 25-09-2011 en http://www.itu.int].

ITU-T: Seccibn de Normalizacion de las Telecomunicaciones de la ITU (International

Telecommunication Union). Ha desarrollado una serie de protocolos de comunicaciones para la
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transmisidon de imagenes a través lineas telefonicas y redes de datos. Estos protocolos se conocen

oficialmente como el ITU-T T.4 T.6, pero son mas cominmente conocido como Grupo 3 y Grupo 4 de

compresion, respectivamente [Consultado el 25-09-2011 en http://www.itu.int].

ITU-T T.4: Conocido como CCITT Grupo 3, es un es un algoritmo unidimensional de compresion de
imagenes desarrollado por la ITU utilizado por la mayoria de maquinas de fax [Consultado el 25-09-
2011 en http://www.itu.int].

ITU-T T.6: Conocido como CCITT Grupo 4, es un algoritmo de compresién de imagenes de dos
dimensiones desarrollado por la ITU. Obtiene resultados mas eficientes que el T.4, por lo que es de
comun aplicaciéon a las iméagenes resultantes del escaneado [Consultado el 25-09-2011 en

http://www.itu.int].

ITU-T T.82: Recomendacién desarrollada por la ITU para la compresién de imagenes en mdltiples
capas. Se utiliza para codificar imagenes en escalas de grises y en color con nimero limitado de bits
por pixel. Puede considerarse como una codificacion de calidad tipo fax, similar a las codificaciones
ITU-T T.4 e ITU-T T.6, con entre 20 y 80% de mejora en compresion sobre estos métodos

[Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/Joint Bi-level Image Experts Group].

ITU-T T.88: Recomendacion desarrollada por la ITU para la compresion de imagenes en blanco y

negro [Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/Joint_Bi-level Image Experts Group].

JBIG: Joint Bilevel Image Group Bitmap Graphics, escala de grises y color. Véase ITU-T T.82.
JBIG2: Joint Bilevel Image Group Bitmap Graphics, bitonal. Véase ITU-T T.88.
JFIF: JPEG File Interchange Format, es un archivo de mapa de bits comprimido con la tecnologia

JPEG [Consultado el 25-09-2011 en

http://www.profesormolina.com.ar/tecnologia/informatica/glosario _pc.htm]

JP2: JPEG 2000, es un estandar de compresién y codificacién digital de imagenes. Fue creado por el
Joint Photographic Experts Group (JPEG), en el afio 2000 con la intencion de sustituir el formato
original creado en 1992. El nuevo formato se basa en la transformada wavelet, en lugar de la
transformada de coseno discreta establecida para el estandar original [Consultado el 25-09-2011 en
http://es.wikipedia.org/wiki/JP2]

JPEG: Joint Photographic Experts Group, es el nombre de un comité de expertos que cred un
estandar de compresion y codificacion de archivos de imagenes fijas. Ademas de ser un método de

compresién, es a menudo considerado como un formato de archivo. JPEG/Exif es el formato de
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imagen mas comun utilizado por las camaras fotogréficas digitales y otros dispositivos de captura de
imagen, junto con JPG/JFIF, que también es otro formato para el almacenamiento y la transmision de
imagenes fotograficas en la World Wide Web. Estas variaciones de formatos a menudo no se
distinguen, y se llaman JPEG [Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/JPG].

LuraWave : familia de software de compresion de imagenes que se basa en las técnicas de

compresién wavelet [Consultado el 25-09-2011 en http://www.luratech.com]

LZW: Lempel-Ziv-Welch es un algoritmo de compresién sin pérdida desarrollado por Terry Welch en
1984 como una versién mejorada del algoritmo LZ78 desarrollado por Abraham Lempel y Jacob Ziv.
Ampliamente utilizada, por ejemplo, en archivos TIFF [Consultado el 25-09-2011 en
http://es.wikipedia.org/wiki/LZW].

MrSID: Multi-resolution Seamless Image Database, estandar abierto de compresion de imagenes
raster desarrollado por Los Alamos National Laboratory y comercializado por la empresa LizardTech.

Permite mostrar archivos digitales de gran tamafio con un tiempo de carga minimo gracias a la

tecnologia wavelet [Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/MrSID].

OCR: Reconocimiento Optico de Caracteres, tecnologia que proporciona a los sistemas de
reproduccién por escaner y sistemas de imagenes la habilidad de convertir imagenes de caracteres
en letra de maquina, en caracteres capaces de ser interpretados o reconocidos por una computadora.
Asi, las imagenes de caracteres en letra de maquina son extraidas de un mapa de bits de la imagen
reproducida por el escaner [Consultado el 25-09-2011 en

http://espanol.scantron.com/sistemas/comparacion.htm].

PDF: Portable Document Format, es un formato de almacenamiento de documentos, desarrollado por
la empresa Adobe Systems. Este formato es de tipo compuesto (imagen vectorial, mapa de bits y
texto) [Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/PDF].

PMBOK: Project Management Body of Knowledge, es un estandar en la Administracién de proyectos
desarrollado por el Project Management Institute (PMI). La misma comprende dos grandes secciones,
la primera sobre los procesos y contextos de un proyecto, la segunda sobre las areas de
conocimiento especifico para la gestion de un proyecto [Consultado el 25-09-2011 en
http://es.wikipedia.org/wiki’/PMBOK].

PNG: Portable Network Graphics, es un formato grafico basado en un algoritmo de compresion sin
pérdida para bitmaps no sujeto a patentes. Este formato fue desarrollado en buena parte para
solventar las deficiencias del formato GIF y permite almacenar imagenes con una mayor profundidad
de contraste [Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/PNG].
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PostScript : lenguaje de descripcidén de paginas utilizado en muchas impresoras y, de manera usual,
como formato de transporte de archivos graficos en talleres de impresion profesional [Consultado el
25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/PostScript].

QI:  Quality Index [consultado 21-03-2011 en www.library.cornell.edu/preservation/tutorial-

spanish/contents.html]

SPIFF: Still Picture Interchange File Format, formato de archivo de intercambio de dibujos fijos, tiene
la designacion ISO 10918-3 y ofrece compresion, gestion de color y capacidad de metadatos mas
versatiles que JPEG/JFIF, pero tiene poco soporte [Consultado el 25-09-2011 en
http://www.library.cornell.edu/preservation/tutorial-spanish/presentation/table7-1.html]

TECNIMAP: Jornadas sobre Tecnologias de la Informacion para la Modernizacion de las
Administraciones Pulblicas organizadas por el Consejo Superior de Administracion Electronica, de
acuerdo con lo previsto en el Real Decreto 589/2005, de 20 de mayo por el que se reestructuran los
organos colegiados responsables de la Administracion electronica [Consultado el 25-09-2011 en

http://www.tecnimap.es].

TIFF: Tagged Image File Format es un formato de fichero para imagenes [Consultado el 25-09-2011

en http://es.wikipedia.org/wiki/TIFF].

UNE: Una Norma Espafiola, son un conjunto de normas tecnoldgicas creadas por los Comités
Técnicos de Normalizacion (CTN), de los que forman parte todas las entidades y agentes implicados
e interesados en los trabajos del comité. Por regla general estos comités suelen estar formados por
AENOR, fabricantes, consumidores y usuarios, administracién, laboratorios y centros de investigacion

[Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/lUna _Norma_Espafiola].

UNESCO: La Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura es un
organismo especializado de las Naciones Unidas. Se fundd el 16 de noviembre de 1945 con el
objetivo de contribuir a la paz y a la seguridad en el mundo mediante la educacion, la ciencia, la
cultura y las comunicaciones. La constitucion firmada ese dia entr6 en vigor el 4 de noviembre de
1946. Se dedica a orientar a los pueblos en una gestién mas eficaz de su propio desarrollo, a través
de los recursos naturales y los valores culturales, y con la finalidad de modernizar y hacer progresar a
las naciones del mundo, sin que por ello se pierdan la identidad y la diversidad cultural. La Unesco
tiene vocacion pacifista, y entre varias cosas se orienta muy particularmente a apoyar la
alfabetizacién. En la educacién, este organismo asigna prioridad al logro de la educacion elemental
adaptada a las necesidades actuales. Colabora con la formacién de docentes, planificadores
familiares y vivienda, administradores educacionales y alienta la construccion de escuelas y la

dotacion de equipo necesario para su funcionamiento. Las actividades culturales buscan la
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salvaguarda del patrimonio cultural mediante el estimulo de la creacién y la creatividad y la
preservacion de las entidades culturales y tradiciones orales, asi como la promocion de los libros y de
la lectura. En materia de informacién, la Unesco promociona la libre circulacion de ideas por medios
audiovisuales, fomenta la libertad de prensa y la independencia, el pluralismo y la diversidad de los
medios de informacién, via el Programa Internacional para la Promocion de la Comunicacién
[Consultado el 25-09-2011 en http://es.wikipedia.org/wiki/Unesco].

URI: Uniform Resource Identifier, es una cadena de caracteres corta que identifica inequivocamente
un recurso (servicio, pagina, documento, direcciébn de correo electrénico, enciclopedia, etc.).
Normalmente estos recursos son accesibles en una red o sistema. Los URI pueden ser localizadores
uniformes de recursos, Uniform Resource Name, o ambos [Consultado el 25-09-2011 en

http://es.wikipedia.org/wiki/Uniform Resource ldentifier].

XSD: XML Schema Definition, es un lenguaje de esquema utilizado para describir la estructura y las
restricciones de los contenidos de los documentos XML de una forma muy precisa, mas alla de las
normas sintacticas impuestas por el propio lenguaje XML. Se consigue asi una percepcion del tipo de
documento con un nivel alto de abstraccion. Fue desarrollado por el World Wide Web Consortium
(W3C) y alcanzé el nivel de recomendacion en mayo de 2001 [Consultado el 25-09-2011 en
http://es.wikipedia.org/wiki/XSD].

ZIP: Zone Information Protocol, es un formato de almacenamiento sin pérdida, muy utilizado para la
compresioén de datos como documentos, imagenes o programas [Consultado el 25-09-2011 en

http://es.wikipedia.org/wiki/.zip]

Proyecto Final de Carrera Universidad Politécnica de Valencia
Licenciatura en Documentacion 2010/11
101 de 105



