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1. DATOS GENERALES

1.1 OBJETO
Establecer criterios técnicos y estandarizar los procedimientos de digitalizacion,
mediante la aplicacién de técnicas en materia archivistica, tomando en consideraciéon
que la informacidn es publica.

1.2 AMBITO
Los responsables de la recepcidn, los responsables de los procesos y los gestores
documentales son los encargados del procedimiento de digitalizacién en cada unidad.
El proceso de digitalizacién conlleva una serie de pasos conjugados con técnicas
archivisticas para la desmaterializaciéon que garantizaran la fidelidad e integralidad
de la informacién que reposa en la Universidad de las Artes. La correcta digitalizacion
permite realizar una bisqueda mas eficaz y permitira realizar indexaciones.

Los documentos cuyas capturas de imagen se hayan realizado se denominaran
documentos digitalizados o escaneados y se guardaran como archivos digitales.

La digitalizaciéon es una actividad que se encuentra dentro de los procesos de
Recepcidn, Conservacion, Preservacidn, Transferencia, Acceso a la informacién y
cualquier otro proceso que conlleve la captura de imagen para demostrar su
existencia y fidelidad.

1.3 CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES

Los documentos digitales deben tener las siguientes caracteristicas:

e Omniaccesible: Capacidad de acceder a la informacién en todo tiempo y
lugar de manera casi instantanea y eficiente.

o Interactividad: Permite que la gestién se pueda facilitar y acceder a la
informacidén desde diferentes sistemas informaticos.

e Recuperabilidad: Los documentos se vuelven tan fiables como los
originales.

1.4 RESPONSABILIDADES

¢ Direccion de Gestiéon Documental y Archivo (DIGEDA):
Es la unidad responsable de verificar que se lleve a cabo correctamente el
procedimiento, previa coordinacién entre DIGEDA y la unidad requirente; y,
de verificar las capturas de imagen fielmente al documento original.

e Otras unidades participantes:
Todas las unidades o archivos de gestién, dependiendo de la etapa del ciclo
documental participan en el procedimiento.

1.5 BASE LEGAL
o Constitucion de la Republica del Ecuador:

El articulo 18 expresa que todas las personas, tienen derecho a: “1. Buscar,
recibir, intercambiar, producir y difundir informacién veraz, verificada,
oportuna, contextualizada, plural, sin censura previa acerca de los hechos,
acontecimientos y procesos de interés general, y con responsabilidad ulterior.
2. Acceder libremente a la informacién generada en entidades publicas, o en
las privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones ptiblicas. No
existird reserva de informacién excepto en los casos expresamente establecidos
enlaley. En caso de violacion a los derechos humanos, ninguna entidad publica
negard la informacién.”

Articulo 379, numerales 3 y 4, establece que son parte el patrimonio
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cultural tangible e intangible relevante para la memoria e identidad de las
personas y colectivos, y objeto de salvaguardia del Estado, entre otros: "3.
Los documentos, objetos, colecciones, archivos, bibliotecas y museos que
tengan valor histérico, artistico, arqueoldgico, etnogrdfico o paleontoldgico. 4.
Las creaciones artisticas, cientificas y tecnolégicas”.

e Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica:

El articulo 1, garantiza el ejercicio del derecho de acceder a la informacion
publica al establecer: “El acceso a la informacién publica es un derecho de las
personas que garantiza el Estado. (...)".

Articulo 10, establece que: "Es responsabilidad de las entidades ptiblicas,
personas juridicas de derecho ptiblico y demds entidades ptublicas, crear y
mantener registros ptblicos de manera profesional, para que el derecho a la
informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningin caso se
justificard la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la
informacion y documentacién para impedir u obstaculizar el ejercicio de
acceso a la informacién ptblica, peor atin su destruccién. Quienes administren,
manejen, archiven o conserven informacién publica, serdn personalmente
responsables, solidariamente con la autoridad de la dependencia a la que
pertenece dicha informacién y/o documentacién, por las consecuencias civiles,
administrativas o penales a que pudiera haber lugar, por sus acciones u
omisiones, en la ocultacidn, alteracién, pérdida y/o desmembracién de
documentacién e informacién ptublica. Los documentos originales deberdn
permanecer en las dependencias a las que pertenezcan, hasta que sean
transferidas a los archivos generales o Archivo Nacional. (...)".

e Regla Técnica para Organizaciéon y Mantenimiento de Archivos
Publicos, expedida el 14 de mayo del 2019, mediante Acuerdo Ministerial
No. 107, publicado en el Registro Oficial Suplemento 487, la cual, sirve para
normar la organizacién y mantenimiento de los archivos publicos en
Ecuador. (TITULO V).

e Resolucion No. CG-UA-2017-125,la Comisioén Gestora resuelve; Aprobar la
Politica institucional de Gestién Documental y Archivo y el Reglamento de
Gestion Documental y Archivo parala Universidad de las Artes. (Art. 19y 51)

e Resolucion No. CG-UA-TELETRABA]JO-2020-024, de fecha 26 de junio de 2020, la
Comisién Gestora resuelve aprobar el Reglamento de Gestién Documental y
Archivo para la Universidad de las Artes.

1.6 GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo: Conjunto de informacién (digital o impreso) que se encuentran ordenados
de forma sistematica y bajo una validez temporal que permite su disponibilidad y
confidencialidad.

Archivo de Gestién: Comprende toda la informaciéon que se encuentra en continua
utilizacién y consulta administrativa por las unidades productoras u otras que la
soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a los
asuntos iniciados.

Archivo Central: Es aquel acervo documental, que custodia y administra la
informacién procedente de las distintas unidades productoras, una vez que esta
documentacién ha finalizado su gestién administrativa o académica, pero que
conserva todavia validez legal y puede ser requerida tanto por personas naturales o
juridicas, publicas o privadas. Es responsabilidad de la Direccién de Gestion
Documental y Archivo su custodia.
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Bibliorato: Carpeta de cartén, de lomo ancho, con anillas metdlicas, que sirve para
archivar documentos; también conocido como leitz, bene o carpetas de anilla de lomo
(segun la dimensién de lomo 4 o de lomo 8)

Ciclo vital del documento: Son las fases por las que sucesivamente pasan los
documentos desde su produccién o recepcién en una unidad, hasta la determinacién
de su destino final. Los tipos de archivo que se contemplan en el ciclo vital del
documento son: Archivo de Gestion o Activo, Archivo Central, Archivo Intermedio y
Archivo Historico.

Clasificacion: Accién y efecto de agrupar sistematicamente los documentos de un
fondo mediante la organizacién dada desde las directrices de la Direccién de Gestién
Documental y Archivo, que se refieren a la estructura organizacional, la competencia
y funciones, la validez temporal, las necesidades de cada organizacion.
Conservacion Documental: Se refiere al mantenimiento de los documentos bajo
procesos y técnicas realizados para garantizar la permanencia, la integridad de
documentos auténticos a lo largo del tiempo.

Desmaterializacién: Es el proceso de transformacién de documentos fisicos a
formato electrdnico, caracterizdndose porque cuentan con plena validez juridica por
medio de certificacién o firma electrénica

Digital: Hace referencia a la representacion de modo binario de la informacién.
Digitalizacion o escaneo: Proceso tecnoldgico que implica la conversion de
informacién con caracteristicas analégicas a formatos digitales, utilizando para el
efecto equipamiento fotoeléctrico, escaneres, dispositivos de captura fotografica y de
grabacidn digital y que implica la transformacién de un impreso a formato digital, con
aplicacion de conceptos archivisticos para la localizacion y consulta documental.
Documento: es todo medio fisico (papel o magnético), producto de la actividad
administrativa de la institucion cuya finalidad es la de evidencia la gestién que se
realiza.

Documento digital: Es la representaciéon en medio digital de un documento,
contenido, textos, imagenes, sonidos, videos a través de un equipo electrénico. Esta
informacién puede ser consultada y no modificada.

Enumeracién o foliacion: Cada hoja o foja debe estar registrada en numeros
cardinales (ej: 1, 2, 3; uno, dos tres) y de forma cronolégica de todos los documentos
que forman un expediente.

Expediente: Es la unidad documental compuesta por un conjunto ordenado de
documentos sobre un mismo asunto. En los archivos de la Universidad de las Artes
existen dos clases: a) Expediente administrativo: Conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente en una unidad administrativa para la gestion diario de
cumplimiento de labores o por la resolucién de un asunto; b) Expediente académico:
Conjunto de documentos que cumplen una funcién para dar cumplimiento al valor
agregado de la Universidad, como es la ensefianza en artes.

2. ACCIONES PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

I. PASOS PREVIOS
Para llevar a cabo la digitalizacién se debera identificar la necesidad de su objetivo
(recepcidn, conservacion, preservacion, transferencia, acceso a la informacién) y
verificar el soporte en el que se guardara tal informacién, tales como Disco Optico (CD
o DVD), Disco Extraible (Disco Duro o Solido) o Almacenamiento Remoto (Nube
UArtes).
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Se usara equipamientos necesarios que esta actividad amerite, tales como, guantes
de latex y mascarillas tipo quirurgicos. Si es necesario el uso de gafas, mandiles y
gorro, queda a consideracion del responsable del procedimiento de digitalizacién.

Se debera establecer un espacio o zona de trabajo adecuado para la manipulacion
de la documentacion, asegurando que estén limpios, secos, sin rastros de grasa de
alimentos, entre otros, que garanticen la integridad de la informacién a digitalizar.

Por otra parte, el documento debera encontrarse ordenado, clasificado, expurgado y
foliado segtn sea el caso de su objetivo.

I.  VERIFICACION
La Direccién de Gestion Documental y Archivo (DIGEDA) o su delegado verificaran
que los documentos que se digitalicen en las diferentes fases estén escaneados segin
esta norma técnica.

. ORIENTACION GENERAL

a. Se debera colocar en la bandeja del escaner, los documentos constituidos en lote
entre 30 a 50 hojas para la digitalizacidn continta o de forma individual.

b. Se debera asegurar el debido cuidado del documento fisico al momento de
realizar la digitalizacién, evitando doblar las hojas, el atasco del documento en el
escaner y la ruptura del papel que conforma el acervo documental.

c. Se establecerd la calidad de la digitalizacion por la importancia del documento y
del estado de conservacion, el tipo de resolucion sera entre 200 dpi y 600 dpi.
En caso de requerimiento para tramites legales se procurara que sea a colores
y en minimo 300 dpi.

d. Sedigitalizard en formato PDF para documentos, debido a que es uno de los mas
extendido para el intercambio de informacién y en formato TIFF para artes
graficas o fotografias por su nivel de compresidn de imagen.

e. Se realizara la captura de imagen dependiendo de la valoraciéon del documento
en escala de grises o a colores.

f. Se empleara escala a grises para los documentos manuscritos, mecanografiado,
impresos en equipo de matriz de punto y/o papel térmico.

g. Se escaneara a dos caras (de lado y lado -en anverso y reverso, sin omitir
paginas en blanco)

h. Se debera garantizar la lectura normal y total del documento al ser visualizado
en monitor de las computadoras, es decir, a una escala del formato de hoja A4.

i. Se debera realizar control de calidad de la digitalizacién, para garantizar la
legibilidad e integridad de los documentos escaneados.

j-  Previo a la digitalizacién, se deberd garantizar la limpieza del cristal del
escaner para evitar la captura de manchas, rayas u objetos extrafios que no
pertenece ala documentacion.

k. Se evitard entregar o guardar digitalizaciones torcidas, borrosas o con
sombras en las fuentes del documento.

l. Se debera utilizar procesos de compresién para reducir el tamafio del
documento si su peso digital es muy elevado.

m. Se soportara en medios tecnoldgicos adecuados, tales como Disco éptico (CD o
DVD), Discos extraibles (Disco Duro o Solido) o Almacenamiento Remoto
(Nube UArtes); clasificando la informacién por serie documental.

n. Se evitara almacenar o resguardar los documentos digitalizados en los
equipos o computadoras para asegurar acceso a la informacién escaneada a los
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servidores publicos que conforma el area y prevenir la perdida de los
documentos digitales.
0. Se utilizara un formato de identificacion correspondientes al nombre de la
evidencia documental segun la actividad o proceso, por ejemplo:
e Archivos Individuales:
0 “Acta 001_Consejo Directivo_EAS_23agos2019”
0 “Oficio UA-R-2021-0052-0_19abr2021".
0 “Anexo01_UA-R-2021-0052-0_19abr2021.”
e Archivos Compilados:
0 “Memorandos_Enviados_1de3_CAF 2018.”
o0 “Silabos Docentes_1del_EAV 2018.”

IV. ORIENTACION ESPECIFICA DE ACUERDO AL PROCESO

PROCESO DE RECEPCION:

- Se cumple el procedimiento de recepciéon documental.

- Se emplea el procedimiento de digitalizacién establecida en el apartado
2.- “Acciones para la digitalizacién de documentos” del presente instructivo.

- Seregistra en la matriz de “Seguimiento Correspondencia’.

- Se envia por el Sistema de Gestién Documental automatizado (SGD) o por la guia
documental seguiin corresponda.

- Seincorpora al Repositorio Digital.

- Si el documento se encuentra en fisico y se digitaliza, este no se elimina, por lo
que, el mismo pasara a conformar un expediente hibrido con toda la informacién
que los constituye.

PROCESO DE CONSERVACION:

- Se cumple el procedimiento de Clasificaciéon y Conservacion Documental para
garantizar o asegurar que la informacioén generada o recibida en sus diferentes
ciclos documentales, se conserve y estén protegidos.

- Se emplea el procedimiento de digitalizacién establecida en el apartado
2.- “Acciones para la digitalizacion de documentos” del presente instructivo.

- Se cumple el procedimiento de Preservacion Documental.

PROCESO DE TRANSFERENCIA
- Se cumple el procedimiento de Ordenacién y Clasificacién Documental.
- Se cumple el procedimiento previo de Transferencia Documental.
- Se emplea el procedimiento de digitalizacién establecida en el apartado
2.- “Acciones para la digitalizacion de documentos” del presente instructivo.
- Setransfiere a la Direccién de Gestién Documental y Archivo (DIGEDA).

PROCESO DE ACCESO A LA INFORMACION
- Se cumple el procedimiento de Legalizacién de informacién publica.
- Se emplea el procedimiento de digitalizacién establecida en el apartado
2.- “Acciones para la digitalizacion de documentos” del presente instructivo.
- Se emite la Certificaciéon Documental.
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El proceso de digitalizacién debe tomarse en consideracién en el desarrollo de varios
macroprocesos, el que se llevara a cabo segun el Cuadro de Clasificaciéon Documental y la Tabla
de Plazo de Conservacién Documental.
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