Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion Archivistica y Documento Electronico

Levantar y digitar en la base de datos el registro de inventario de cada expediente
con los metadatos descriptivos definidos previamente por el contratante, de acuerdo a
cada serie documental.

Si es el caso, se deben retirar los documentos que no correspondan al expediente;
estos deben ser entregados al funcionario asignado por el contratante. Dichos
documentos deben estar debidamente identificados, relacionando la cantidad y
referenciando el expediente del que fue retirada la informacion.

Verificar la exactitud de la foliaciéon del expediente y volver a foliar cuando se presenten

inconsistencias, dejando constancia de este hecho, para informar al Contratante.

Quitar dobleces y materiales que no hacen parte de la documentacion.

Hacer descontaminacién biologica puntual de los expedientes con contaminacién
biologica activa.

Eliminar material metalico.
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Unir rasgaduras y fragmentos de soporte que no superen los 10 cm de largo. Para
casos de deterioros mas graves, se hara una fotocopia a costa del contratista, para
ser usada en el escaner, o en su defecto se usara un escaner de cama plana para no
causar mas danos.

Se aceptara la utilizacion de cinta magica para los primeros auxilios, por la
cara posterior del documento, aun cuando se recomienda el uso de cinta de
reparacion de documentos.

Usar escaner automatico para la captura digital, teniendo en cuenta una
resolucion entre 300 dpi y 600 dpi, para lo cual se tendra como criterio que los
documentos en excelente estado de conservacion se digitalizaran a 300 dpi y
se ira aumentando la resolucion en la medida que los documentos presenten
problemas de conservacién o contraste.

Escala de grises para documentos manuscritos, mecanografiados, impresos en equipo
de matriz de punto y/o impresos sobre papeles de colores.

Color cuando la documentacién posea informacién relevante que se encuentre en
colores, ejemplo en mapas.

En caso de digitalizarse documentacién con caracteristicas heterogéneas, se puede
utilizar la profundidad de acuerdo con el tipo de documento.
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El proveedor debe realizar la identificacion de las imagenes por foliacion, expediente

documental, subserie documental y serie documental.

El proveedor debe realizar el control de calidad al 100% de las imagenes, para
garantizar la legibilidad e integralidad de la imagen.

Garantizar la lectura normal y total del documento en monitor y al tamafio del 100%.

Se podran utilizar procesos de compresién para reducir el tamafio de imagenes cuya

digitalizacion sea con fines de difusion.

El menor detalle capturado debe tener completa legibilidad (por ejemplo, el menor tamafio
de fuente para el texto; claridad de los signos de puntuacion, incluidos los decimales).

La integridad de los detalles (por ejemplo, no aceptabilidad de caracteres
interrumpidos o de segmentos que faltan en las lineas).
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Exactitud dimensional comparada con el documento papel (Tamafio 100%).

No tener puntos, rayas o manchas generados en el escaner que afecten la legibilidad,
es decir, un punto no presente en el documento de origen no digital.

No presentar imagen incompleta (es decir, falta de informacién en los bordes del area
de la imagen).

La orientacion de la imagen digital debe ser en forma de lectura humana.

La densidad de las areas negras debe ser sélida.

No presentar la exposicion de la imagen con mucha luz o muy oscura, es decir muy
claras o muy oscuras, comparadas con el documento original en papel.

No tener problemas de foco los cuales se evidencian en una imagen borrosa o con
sombras en las fuentes.

El formato para fines de preservacion es TIFF; JPEG2000 (sin pérdida)

El formato para fines de consulta y difusién debe ser PDF/A, jpeg, jpg, jpe,
JPEG2000 (con pérdida).

La resolucion de la imagen debe ser de 300 DPI o superior siempre y cuando
las resoluciones superiores se usen en los casos previstos y no para todos los
documentos.

El resultado de la digitalizacion no debe entregar imagenes torcidas.
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El proveedor debe cargar las imagenes digitales y los metadatos con la informacion
referencial en el software o repositorio que tiene la entidad compradora o en el hosting
contratado o en el servicio de custodia de medios, esto Ultimo para la copia de conservacion.

La entidad compradora debe definir el tiempo de ejecucién esperado para el servicio
de digitalizacién.

Incluir entre 2 y 10 metadatos descriptivos, segun las caracteristicas de los documentos.

Mantener los metadatos propios del proceso de digitalizacion. O
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Como caracteristica opcional se sugiere que el proceso de digitalizacion contemple
la estructura de metadatos Dublin Core Metadata Initiative correspondiente a 15
elementos de metadatos descriptivos.

Aplicar OCR para llevar a base de datos o para generar capa de texto
del documento.

Leer cédigos impresos en el documento (cédigo de barras, nube de puntos,
codigo QR, etc) e incorporar la informacion como metadato.

Incluir entre 2 y 10 metadatos descriptivos, segun las caracteristicas de los documentos.

Mantener los metadatos propios del proceso de digitalizacion.

Como caracteristica opcional se sugiere que el proceso de digitalizacion contemple
la estructura de metadatos Dublin Core Metadata Initiative correspondiente a 15
elementos de metadatos descriptivos.
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