


Procesos de digitalización
• Hay que realizar políticas por cada etapa del proceso 

de digitalización.



Criterios de selección
Aplicar criterios de selección
Primeras preguntas:
Necesita digitalizarse? estado físico del material, para 
preservarlo; es muy utilizado? mejorar el acceso.
Debe digitalizarse?: tomar en cuenta valor del material 
seleccionado y el interés de su contenido para los usuarios 
finales, alcance temático.
Puede digitalizarse?: Aspectos técnicos, poseemos los escáner 
apropiados para el rescate de la documentación y legales nos los 
permiten los derechos de autor?
(Ministerio de Cultura de España, 2005)





Digitalización de documentos

Organización de la información.
Previo al escaneo es necesario organizar la información.
• Revisar paginación completa, 
• Duplicidad de paginas, paginas en blanco
• Humedad, hongos, bacterias, etc.
• Foliación

Política de restauración
institucional



Escaneo de documentos

Ministerio de Políticas Territorial y Administración Publica, 2011





Tomado de SIGIA. Normas técnicas no.1, digitalización de 
Documentos. http://sidra.printcast.es/opac (SIGIA)

http://sidra.printcast.es/opac






Control de calidad

La imagen electrónica será fiel al documento 
origen
• Al finalizar el escaneo es necesario verificar:
– La cantidad de páginas del documento digital sea 

igual al documento original
– Páginas repetidas
– Paginas en blanco
– Páginas mal escaneadas, etc.



Tratamiento digital u optimización de la 
imagen

• Conformación del documento electrónico
– Optimización de la imagen

• Brillo, contraste niveles de umbral.

– Reconocimiento óptico de Caracteres.
– Índice
– Encabezado y pie de Página
– Marca de agua

DOCUMENTO MANUSCRITO

DOCUMENTO DE TEXTO



Compresión del documento
• Bajar resolución de la imagen (según norma mínimo 

200pp)
• Cambiar tamaño de la páginas.

Importante para facilitar el uso del documento 
electrónico para el usuario





Respaldos

• Imagen original
• Documentos trabajados



Preguntas?



“Preservar 
para 

trascender”

GRACIAS
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