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Capitulo I: Exposicion de motivos

1. Nombre del proyecto

Proyecto de Recomendacion Técnica sobre: “Digitalizacion Certificada de Archivos Ptiblicos”.
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2. Diagnostico

En los entornos de trabajo de las instituciones publicas, un porcentaje importante de la informacion se
maneja a través de documentos de cualquier formato o soporte material que forman parte de su
patrimonio documental y de su memoria histérica. En este sentido, surge la necesidad de implementar
herramientas de generacion electronica de documentos que permitan dar un nuevo enfoque a la
digitalizacidn y crear las condiciones necesarias para garantizar un adecuado nivel de interoperabilidad
de las instituciones publicas, y con ello coadyuvar a:

2.1.  Mejorar la conservacion de los documentos, permitiendo que queden protegidos, toda vez
que después de la digitalizacion no necesitan ser manipulados. Ademds, el documento
digital asegura estabilidad y permanencia de su contenido.

2.2. Respaldar y asegurar, ante una eventual pérdida, el acceso a la informacion.

2.3.  Acceder a la informacién del documento digital se forma instantdnea, pudiendo consultarse
en linea.

2.4.  Ahorrar espacio fisico, ya que la informacién pasa a alojarse en soportes digitales.

2.5.  Ahorrar papel debido a que se disminuye la cantidad de impresiones y fotocopias y se toma
una medida que colabora con la conservacion del medio ambiente.

3. Antecedentes

Existen varias experiencias de proyectos de vieja data enmarcados en la digitalizacién de documentos
en instituciones del Estado, dentro de las cuales destacan:

3.1.  El Proyecto de digitalizacion del archivo histérico del registro civil venezolano desde 1990,
el cual fue impulsado por el Consejo Nacional Electoral (CNE), y permite al Estado contar
con una herramienta importante para la toma de decisiones y a los ciudadanos acceder sélo
a través de un computador a documentos registrales con valor legal.

3.2. La Restauracion y digitalizacién del fondo documental por parte del Archivo General de la
Nacion, lo cual requirié de un diagnéstico y censo de los archivos documentales de los
entes publicos que se encuentran en el drea metropolitana.

3.3.  El Proyecto de digitalizacion de la memoria histérica de las aduanas venezolanas entre los
afios 1909 y 2005, ejecutado por el Servicio Nacional Integrado de Administracion
Aduanera y Tributaria (SENIAT).

4, Justificacion.

Salvaguardar los archivos de las instituciones publicas es una necesidad, toda vez que la
documentacion que alli se resguarda acumula la informacién memorable las mismas que se enlaza
fuertemente con la historia del desarrollo del pais. De esta manera, el soporte digital de los referidos
archivos, ademés de ayudar a su conservacién, evita movimientos fisicos de documentos y permite el
acceso a la informacién desde cualquier puesto de trabajo.

Es asi, como el evidente avance de la tecnologia en esta materia y la influencia de las diversas
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herramientas tecnoldgicas impulsan el desarrollo de los procesos de digitalizacion y los cambios a nivel
organizacional que esto implica.

En este sentido y con base en el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley sobre Acceso, e Intercambio
Electrénico de Datos, Informacién y Documentos entre los Organos y Entes del Estado, se hace
necesario establecer lineamientos uniformes para llevar a cabo los procesos de digitalizacion de los
documentos que reposan en los archivos de las instituciones publicas, y contar con informacién de facil
acceso de manera rdpida y oportuna.

5. Base Normativa.

A continuacion se listan los documentos normativos y referenciales revisados en la fase de investigacion
y que sirvieron de base para la construccién de la recomendacién técnica:

5.1. En el &mbito Nacional:
5.1.1. Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.

5.1.2. Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Orgdnica de la Administracion Publica.

5.1.3. Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de Simplificacion de Tramites
Administrativos.

5.1.4. Ley Orgdanica de Procedimientos Administrativos.

5.1.5. Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley sobre mensajes de Datos y Firmas
Electrdnicas.

5.1.6. Ley Orgénica de Registro Civil.

5.1.7. Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley sobre Acceso, e Intercambio Electrénico
de Datos, Informacién y Documentos entre los Organos y Entes del Estado.

5.1.8. Ley de Infogobierno.

5.2. Ambito Internacional:

5.2.1. Espaha:

5.2.1.1. Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica. Fomenta la
incorporacion de las nuevas tecnologias de seguridad de las
comunicaciones electrénicas en la actividad de las empresas, los
ciudadanos y las Administraciones publicas y coadyuva a potenciar el
crecimiento de la economia espafiola mediante el establecimiento de un
marco juridico para la utilizacién de una herramienta que aporta
confianza en la realizacion de transacciones electrénicas en redes abiertas
como es el caso de Internet.

5.2.1.2. Ley 20/2011, del Registro Civil. Transforma el sistema registral
tradicional espafiol creado en el afio 1957, por un modelo de Registro
Civil electrénico con una base de datos tnica para toda Espafia, adaptado
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5.2.2.

5.2.1.3.

5.2.14.

5.2.1.5.
5.2.1.6.

5.2.1.7.
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a las nuevas tecnologias y a las necesidades de los usuarios.

Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de documentos
electronicos. Establecer las directrices para la definicién de politicas de
gestién de documentos electronicos.

Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de Documentos.
Establece los requisitos a cumplir en la digitalizacién de documentos en
soporte papel o en otro soporte no electrénico susceptible de
digitalizacion a través de medios fotoeléctricos.

Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electronico.

Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de documentos
electrénicos.

Norma técnica Digitalizacién de documentos (Asturias). Versiéon 1.0
Sistema de Gestién e Informacién de Archivos

Colombia:

5.2.1.1.

5.2.1.2.

5.2.1.3.

5.2.14.

5.2.1.5.

5.2.1.6.

5.2.1.7.

Decreto 3248 de 2003. Establece la implementacion de Gobierno
Electrénico como una estrategia de reforma transversal; en la que se
incorpora el uso de las TIC como instrumentos de apoyo a la gestion
publica y sus interrelaciones.

Decreto 3292 de 2004. Contempla como eje central lo que denominaron
“Proyecto de Racionalizacidon y Automatizacion de Tramites”.

Decreto de Ley 2150 de 1995. Este decreto de Ley cuyo contenido se
concentra en la simplificacion de tramites, registra en su articulo 26 la
instruccion de habilitar sistemas de transmisién electrénica de datos para
que los usuarios envien o reciban informacién requerida en sus
actuaciones frente a la administracién.

Ley 790 de 2002. Define las reglas del Programa Presidencial para el
Desarrollo de las TIC, en el que se disefi6 un capitulo dedicado al
Gobierno en linea, a través del cual el Gobierno Nacional promoverd el
desarrollo de tecnologias y procedimientos denominados gobierno en
linea en las entidades de la rama ejecutiva, impulsando cambios
administrativos, tecnoldgico e institucionales.

Ley 962 de 2005. Mediante la cual se dictan disposiciones sobre la
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos, y la oferta a
través de medios electronicos de informacion y servicios relacionados.

Ley 962 de 2005. Mediante la cual se define la articulacién de las
entidades publicas, disminuir los tiempos y costos de realizaciéon de los
trdmites, incentivando el uso de medios tecnolégicos integrados.

Ley 527 de 1999. Establece la validez juridica de los mensajes de datos
respecto a su equivalente en fisico.
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Capitulo II: Generalidades
6. Objeto

Elaborar el proyecto de recomendacién técnica sobre “Digitalizacion Certificada de Archivos Piiblicos”,
que permita establecer los lineamientos para la conversion digital certificada de los documentos
producidos o reunidos por las instituciones ptblicas en el desarrollo de su actividad administrativa,
intelectual, pedagdgica, cientifica, humanistica y tecnoldgica, con la finalidad de favorecer la gestién,
busqueda y acceso de los mismos de forma electrénica, contribuyendo asi a la preservacién del
patrimonio documental y la memoria histérica de dichas instituciones.

7. Ambito de aplicacién

La presente propuesta de recomendacién técnica estd dirigida a los érganos y entes del Poder Ptblico
Nacional, Estadal y Municipal, las personas de derecho ptiblico nacionales, estadales y municipales y
demds entes de caracter publico, asi como, a las universidades publicas nacionales auténomas y
experimentales, centros y colectivos de investigacién y desarrollo y cualquier otra instituciéon de los
sectores universitario, académico, cientifico o tecnoldégico de naturaleza publica.

El Poder Popular, en ejercicio de la gestién y administracién de servicios, actividades, bienes y recursos
transferidos por el Poder Publico Nacional y las entidades politico territoriales, podra aplicar los
parametros establecidos en la presente recomendacion técnica.

8. Definiciones

A los fines de este proyecto de recomendacién técnica se aplicaran las definiciones que se presentan a
continuacion:

8.1. Acceso: Facultad que tienen los ciudadanos y el personal de las instituciones publicas para
localizar, recuperar y consultar los documentos electrénicos.

8.2.  Archivo digital: Agrupacién de informacién que puede ser manipulada de forma unitaria
por el sistema operativo de una computadora y posee una misma estructura y una
identificacién tinica formada por un nombre y una extensién, en el que el nombre suele ser
de libre eleccién del usuario y el apellido suele identificar el contenido o tipo de fichero.

8.3. Archivos publicos: Aquellos formados por el conjunto orgdnico de documentos de
cualquier forma de expresiéon o tipo de soporte material, producidos o reunidos por las
instituciones publicas en el desarrollo de su actividad administrativa, intelectual,
pedagodgica, cientifica, humanistica y tecnoldgica; conservados y preservados para la gestion
administrativa, informacidén, investigacién y cultura.

8.4. Cddigo Univoco: Es la identificacién que se le atribuye a un documento digitalizado, a
través de la asignacion de una relacion légica correlativa de ntimeros y letras, que permite
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8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

su localizacion y recuperacion en un repositorio digital.

Dato: Hecho, concepto, instruccién o caracteres, que se expresa por si mismo, representado
de una manera apropiada para que sea comunicado, transmitido o procesado por seres
humanos o por medios automadticos, y al cual se le asigna o se les puede asignar un
significado.

Digitalizacion certificada: Proceso tecnolégico que permite la conversién de documentos
al formato digital mediante los procesos de captura, tratamiento y almacenamiento, el cual
requiere de la firma electrénica del servidor publico autorizado para realizar la
digitalizacion con el fin de certificar dichas copias electrénicamente.

Digitalizacion: Conversiéon de documentos a formato digital mediante los procesos de
captura, tratamiento y almacenamiento.

Documento: Instrumento representado en formato papel, audio o video que contiene un
dato o informacion acerca de un hecho o acto.

Documento digitalizado certificado: Documento generado del proceso de digitalizacién al
cual le ha sido incorporada una firma electrénica de conformidad con lo dispuesto en la
presente recomendacion y demds normativa aplicable. Se caracteriza por dar fe de que su
contenido es copia fiel y exacta del original.

Escaner: Dispositivo que permite convertir un texto o una imagen en un conjunto de datos
en formato electrénico.

Estandares abiertos: Especificaciones técnicas, publicadas y controladas por alguna
organizacién que se encarga de su desarrollo, aceptadas por la industria de las tecnologias
de informacion, y que estan a disposicion de cualquier usuario para ser implementadas en
software libre.

Firma electrénica: Informaciéon creada y utilizada por el funcionario autorizado para
realizar las digitalizaciones, de conformidad con lo dispuesto en la normativa aplicable, que
le permite certificar electronicamente los documentos obtenidos de dicho proceso.

Imagen electrénica: Resultado de aplicar un proceso de digitalizacién a un documento
originado en formato papel.

Indexacion: Proceso automatizado que permite indexar los datos o informacion de los
documentos previamente digitalizados, de manera que los mismos puedan ser localizados
para su visualizacion.

Informacion: Significado que el ser humano le asigna al dato o al conjunto organizado de
datos procesados, utilizando las convenciones conocidas y generalmente aceptadas.

Instituciones publicas: Se refiere a los 6rganos y entes del Poder Publico Nacional, Estadal
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8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

8.27.

y Municipal, las personas de derecho publico nacionales, estadales y municipales y demds
entes de cardcter publico, asi como, a las universidades publicas nacionales auténomas y
experimentales, centros y colectivos de investigacion y desarrollo y cualquier otra
institucion de los sectores universitario, académico, cientifico o tecnolégico de naturaleza
publica.

Integridad: Caracter completo e inalterado del documento digitalizado, en virtud de estar
protegido contra modificaciones no autorizadas.

Interoperabilidad: Capacidad de las instituciones publicas de intercambiar, por medios
electronicos, datos, informacion y documentos de acceso publico.

Metadatos: Informacién descriptiva sobre el contexto, calidad, condicién o caracteristicas
de un contenido digital, dato u objeto, que tiene la finalidad de facilitar su busqueda,
recuperacion, preservacion e interoperabilidad.

Objetos Digitales: Unidad de informacion especifica en formato digital.

Plataforma Tecnoldgica: Conjunto de medios fisicos utilizados para procesar, almacenar y
transmitir la informacion.

Preservacion digital: Conjunto de técnicas y métodos que permiten garantizar que la
informacion almacenada digitalmente en cualquier tipo de formato, soporte o sistema
continte siendo accesible en el futuro, manteniendo su integridad, autenticidad, fiabilidad,
legibilidad y funcionalidades.

Repositorio digital: Herramienta que permite organizar, archivar, preservar y difundir
determinados objetos digitales resultantes de las actividades propias de las instituciones
publicas.

Software de captura: aplicacion informdtica permite la digitalizacién de documentos en
soporte papel a través del escéner.

Tabla de retencion documental: instrumento archivistico resultante del andlisis y
organizacién del fondo documental. Presenta la lista de agrupaciones documentales o series
documentales con anotacién de sus fechas extremas, su valoracion, su disposicion final y los
procedimientos a seguir para aplicar la disposicién final.

Tipo documental: Caricter externo de un documento que revela el contenido y las
cualidades estructurales del mismo, determinadas por una actividad especifica y facil de
distinguir, tales como informes, cuestionarios, contratos, entre otros.

Unidad de archivo: unidad administrativa donde se retne, conserva, organiza y difunde el
acervo documental de las instituciones publicas, responsable del resguardo y custodia de los
documentos de diversa naturaleza, época y soporte material producidos por los diferentes
departamentos de dichas instituciones, asi como los aportados a éstas.
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Capitulo II: De las Unidades Involucradas
9. Unidad de archivo

Por razones de especificidad funcional, el proceso de digitalizaciéon debe estar a cargo de las unidades
con competencia en materia de gestién, conservacién y archivos de documentos y expedientes de cada
institucién publica.

10. Funciones de la unidad de archivo

Las funciones de las unidades con competencia en materia de gestién, conservacién y archivo de
documentos y expedientes de las instituciones publicas, en el d&mbito de la presente recomendacion
técnica, son las siguientes:

10.1. Dirigir, supervisar y controlar del proceso de digitalizacion.

10.2. Proveer a las unidades operativas los niveles y codificacion de clasificacién de la
documentacion, en funcién de la tipologia documental establecida en las politicas internas.

10.3. Evaluar y determinar los documentos que deben conservarse permanentemente o por
tiempo determinado.

10.4. Indexar y asignar metadatos al documento digitalizado.

10.5. El tratamiento de la imagen digitalizada.

10.6. Lavalidacién de la integridad del documento digitalizado con respecto al original.

10.7. El almacenamiento de los documentos digitalizados.

10.8. El control de los documentos que se van digitalizando y resguardo de los originales, cuando
se van a conservar permanentemente.

10.9. Las demads que se requieran en funcion de las actividades inherentes al drea, conforme a las
funcionalidades de la plataforma tecnolégica y de las aplicaciones informdticas y la
presente recomendacion.

11. Unidades de tecnologia

Las unidades con competencia en materia de tecnologia de las instituciones publicas deben ser
responsables del asesoramiento y soporte técnico a fin de garantizar la correcta implementacién y
operatividad del proceso de digitalizacién.

12. Funciones de las unidades competentes en materia de tecnologia

Las unidades con competencia en materia de tecnologia de las instituciones ptblicas tienen, en lo que
respecta al proceso de digitalizacion, las siguientes funciones:

12.1. La evaluacién y asesoramiento en la adquisicién de los equipos técnicos para la

digitalizacién.
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12.2. El acompafiamiento y soporte técnico.

12.3. El mantenimiento de la plataforma tecnoldgica y de las aplicaciones informaticas.

12.4. Las demds que se requieran en funcién de las actividades inherentes al drea, conforme a las
funcionalidades de la plataforma tecnolégica y de las aplicaciones informaticas y la
presente recomendacion.

Capitulo III: Del Proceso de Digitalizacion de Documentos
13. Consideraciones previas

Antes de iniciar el proceso de digitalizacion de los archivos publicos y con el fin de garantizar la
implementacién y ejecucion de forma exitosa del mismo, las unidades con competencia en materia de
gestidén, conservacion y archivos de documentos y expedientes de cada institucién publica deben
considerar los siguientes aspectos:

13.1. La identificacién de la producciéon documental, asi como el reconocimiento de las distintas
tipologias y tipos documentales implantadas en la institucion publica.

13.2. Priorizar la digitalizacién cuando se trate de documentos de acceso publico o requeridos
por terceros para complementar un proceso o tramite administrativo.

13.3. Evaluar cudndo y dénde se va a realizar la digitalizaciéon con base en criterios como el tipo
de documentos y la necesidad de uso y acceso a los mismos.

13.4. Determinar el soporte del documento a digitalizar.

13.5. Identificar si la captura de los documentos en formato papel se realizara de forma unitaria o
de forma masiva o por lotes.

13.6. Identificar cada una de las actividades implicitas en las fases del proceso de digitalizacion,
indicadas en el punto 15 de la presente recomendacion técnica..

13.7. Determinar cémo se va a gestionar la documentacién original una vez finalizado el proceso
de digitalizacién.

14. Tipologias y tipos documentales

La determinacion de las tipologias y tipos documentales se debe realizar atendiendo a las directrices
impartidas a tales efectos por el Archivo General de la Nacién, como érgano de la Administracién
Publica Nacional responsable de la creacién, orientacién y coordinaciéon del Sistema Nacional de
Archivo. El el anexo A del presente documento figura un resumen de las directrices recomendadas por
dicho érgano para el establecimiento de tipologias y tipos documentales.

Las universidades publicas nacionales auténomas y experimentales, centros y colectivos de
investigacion y desarrollo y cualquier otra institucién de los sectores universitario y académico,
cientifico o tecnolégico de naturaleza publica podrdn, atendiendo a la naturaleza de sus actividades,
continuar aplicando las tipologias y tipos documentales definidas en sus politicas internas, de
conformidad con la normativa aplicable, sin perjuicio de la aplicacion de las directrices recomendadas
por el Archivo General de la Nacion en lo que respecta a sus actividades administrativas.
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15. Plan de digitalizacion

Es necesaria la elaboracion e implementaciéon de un plan de digitalizaciéon que contenga, al menos, los
siguientes aspectos:

15.1. Objetivos y justificacion del plan.

15.2. Establecimiento de prioridades.

15.3. Criterios de seleccidon del material objeto de la digitalizacidn.
15.4. Cronograma del proceso de digitalizacion a ejecutar.

16. Fases del proceso

El proceso de digitalizacion debe garantizarse con independencia de dénde y cémo se realice y de
quienes sean las personas encargadas de llevarlo a cabo, atendiendo a las siguientes fases en orden de
prioridad:

16.1. Seleccion de los documentos.

16.2. Preparacion de los documentos.

16.3. Captura de la imagen electrénica.

16.4. Indexacién.

16.5. Asignacion de metadatos.

16.6. Control de calidad.

16.7. Creacidn de archivos de consulta y divulgacidn.
16.8. Asignacién del cédigo univoco.

16.9. Firma electronica.

16.10. Almacenamiento de documentos digitalizados.

17. Seleccion de documentos

Los documentos a ser digitalizados se deben identificar y seleccionar atendiendo a los pardmetros
definidos en las politicas internas de cada institucién publica y tomando en cuenta el formato,
contenido, tipo y vigencia de cada documento.

18. Preparacion de los documentos

Los documentos deben prepararse segun el formato, estado fisico, la naturaleza y el contexto
organizacional de los mismos, y considerando lo siguiente:

18.1. Eliminacion de sobres o carpetas.

18.2. Eliminacién de las grapas, clips, ligas y cualquier otro elemento que pueda degradar el
papel.

18.3. Separacion de cada pagina, distinguiendo cada documento en relacién con el precedente y
el siguiente, manteniendo una continuidad cronolégica entre un documento y otro.

18.4. Desincorporacion de los duplicados, asi como los documentos rutinarios y formularios no
utiles, almacenamiento del documento y la informacién asociada para una posterior
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busqueda, de acuerdo con lo indicado en las tablas de retencién documental.
18.5. La clasificacién por tipologia y tipos documentales.

19. Captura de la imagen electronica

La conversion de los documentos originados en formato papel a informacion electrénica debe realizarse
siguiendo los pasos que se indican a continuacion:

19.1. Verificar que el escdner esté calibrado correctamente de acuerdo con las instrucciones del
fabricante en atencién a las necesidades del usuario.

19.2. Definir el formato del archivo que contendrd la imagen digitalizada del documento
originado en formato papel, de acuerdo a los parametros técnicos indicados en el punto 29
de la presente recomendacién técnica.

19.3. Proceder a la digitalizaciéon dependiendo si la captura de los documentos originados en
formato papel sera realizada uno a uno o si cada lote preparado se coloca en la bandeja del
escaner.

20. Indexacion

Se deben utilizar aplicaciones informaticas destinadas a la extraccion automatizada de los datos
significativos de los documentos que permitan el reconocimiento y la localizacién de los mismos una
vez digitalizados. En caso de no disponer de esta aplicacion informatica, se debe realizar el
reconocimiento de forma manual siguiendo el esquema de nombres definido por cada institucién
publica.

21. Asignacion de Metadatos

Se deben asignar metadatos a los documentos digitalizados, con el fin de facilitar la identificacién,
busqueda, intercambio, preservacion y recuperacién de los mismos.

La seleccion de los metadatos a utilizar debe efectuarse atendiendo a la siguiente clasificacién:

21.1. Estructurales: contienen informacién codificada en un lenguaje demarcado que se refiere a
relaciones entre objetos de acuerdo a algun tipo de estructura concreta, tal como, qué lugar
ocupa esa imagen dentro de un documento qué relaciones tiene con otros ficheros.

21.2. Administrativos o técnicos: su funcién es gestionar y administrar los recursos digitales,
ofrecen informacién bdsica sobre las caracteristicas y propiedades de la imagen como, tipo
de archivo, tamafio, resolucién, color, peso, localizacién, instituciéon o autor que genera,
alberga y mantiene los recursos, fecha de creacién y actualizacidn, seguimiento y control de
versiones.

21.3. Descriptivos: contienen informaciéon que describe, clasifica o cataloga la imagen
correspondiente, bien de una forma libre por el usuario, bien conforme a algunos campos
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predefinidos por un formato o aplicacién, o bien segin lo descrito en la normativa
aplicable.

22. Control de Calidad

Es imperativo realizar el control de calidad de los documentos digitalizados, con el propdsito de
garantizar una buena calidad de la imagen electrénica obtenida. Para el tratamiento de las imédgenes
electrénicas es importante que la unidad encargada del proceso de digitalizacién cuente con algtn tipo
de visor de imagen, en una versidén adecuada a las necesidades del servicio.

La imagen electronica obtenida a través de un proceso de digitalizaciéon debe ser fiel al contenido
original y garantizar su integridad.

23. Asignacidn del cédigo univoco

Los documentos digitalizados deben ser identificados mediante un cédigo univoco que facilite su
ubicacién en los repositorios digitales.

24. Estructura del cédigo univoco

El cédigo univoco debe estar conformado por caracteres alfanuméricos, cuya combinacion represente la
identificacion exacta y tunica del documento electrénico. El orden alfanumérico debe asignarse
respetando el correlativo de cada secuencia, segtn la tipologia documental respectiva y se recomienda
un rango maximo de veinte (20) digitos.

Cada bloque debe estar separado por guiones de la siguiente forma:

[tipologia documental] [Tipo documental] [afio] [correlativo]

25. Normalizacion de la estructura del cédigo univoco

Para garantizar la uniformidad, coherencia y mantenimiento posterior de los cddigos univocos, se
deben aplicar las siguientes reglas:

25.1. Seleccionar identificadores alfanuméricos cortos tinicos.

25.2. Usar siempre minusculas.

25.3. Eliminar todos los acentos, diéresis y simbolos de puntuacion.

25.4. Eliminar conjunciones y articulos en los casos que la clasificacién del objeto contenga mads
de una palabra.

25.5. Puede usarse el guion (-) como separador entre palabras.

25.6. Evitar en la medida de lo posible la abreviatura de palabras, salvo que la abreviatura sea
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Los términos que componen los cdédigos univocos deben ser legibles e interpretables por el mayor
numero de personas posible, por lo que se debe utilizar el castellano como idioma oficial de la
Reptiblica Bolivariana de Venezuela. Los idiomas indigenas, también de uso oficial para los pueblos
indigenas, podrdn ser utilizados, segun el caso, por constituir patrimonio cultural de la Nacién y de la
humanidad.

26. Firma electronica

Una vez digitalizados los documentos, el funcionario o trabajador autorizado para realizar la
digitalizacién debe proceder a su certificacién a través de la firma electrénica, de conformidad con lo
dispuesto en la normativa aplicable, dando asi fe de que el contenido digital es copia fiel y exacta del
original.

Corresponde a la maxima autoridad de las instituciones publicas, la designaciéon del funcionario o
trabajador que supervisard, controlard y certificara el proceso de digitalizacién llevado a cabo por la
unidad de archivo.

27. Almacenamiento de los documentos digitalizados

Los documentos digitalizados se deben almacenar en el sistema designado para tal fin o en un
repositorio digital, segiin la naturaleza de los mismos, a los fines de garantizar su conservacion,
resguardo y preservacion, asi como la divulgacion de la informacién en ellos contenida, de ser el caso.
28. Documentos en formato de audio y video

Los documentos en formato de audio y video analégicos que reposen en los archivos publicos, deben
ser digitalizados a fin de garantizar su conservacion y preservacién, atendiendo a lo dispuesto en los
puntos 23, 24, 25, 26 y 27 de esta recomendacion técnica.

29. Formatos abiertos

Para la digitalizacién de los documentos se deben adoptar los formatos de archivo basados en los
estandares abiertos que se indican a continuacidn, seguin sea el caso:

Caracteristicas Fisicas Requerimientos Técnicos

Tipo de Forma Estado Captura Archivo Maestro | Archivo de
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documento| documental (Resolucion) Consulta
Texto bien |Blanco/Negro, TIFF sin
contrastado | 300 ppp compresion /
Textuales Compresién sin
Texto pérdida
Texto mal |Escala de grises
contrastado | 300 ppp TIFF sin
compresion
Buena Color, 300 ppp TIFF sin
conservacion compresion / JPEG
Fotografias minima PDF 1.4 0
CompreSién Superior
Buena Blanco/Negro, TIFF sin
conservacion | 300 ppp compresion /
Grafi / bien Compresidén sin
raticos Planos/mapas | contrastados pérdida
Mala Escala de grises
conservacion | 300 ppp TIFF sin
/ bien compresion
contrastados
Color con | Color, 300 ppp TIFF sin
informacion compresion / JPEG
significativa minima
compresion
Audio 48 kHz, 24 bits Vorbis con Mp3
pérdida/ Flac si
pérdida
Video WEBM con pérdida Mp4
/ Core PNG sin
pérdida

Capitulo IV: De la Plataforma Tecnoldgica

30. Programa para la captura

Se debe disponer de un programa informdtico de captura de imdgenes que permita el tratamiento,
formateo, indexacién, comprensién de imagen y firma electrénica.
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31. Certificado electronico

Para garantizar la incorporacion de la firma electrénica en los documentos digitalizados, se debe
adquirir e implementar el certificado electrénico, de acuerdo con la funcionalidad y necesidades
propias de la institucién publica y de conformidad con lo dispuesto en la normativa dictada por la
autoridad competente en materia de seguridad informatica.

32. Escaner

Para la digitalizacion de documentos originados en formato papel, se debe disponer de un escaner que
posea, como minimo, las siguientes caracteristicas técnicas:

32.1. Velocidad de digitalizacién mayor a veinticinco (25) pdginas por minuto.

32.2. Resolucion éptica mayor a doscientos (200) puntos por pulgada.

32.3. Escala de grises a 8 bits.

32.4. Escala de color a 24 bits.

32.5. Alimentador de Hojas Automadtico y Manual, con capacidad mayor a 100 hojas, tamafios
A4, carta, oficio y extra-oficio, capaz de aceptar hojas perforadas.

32.6. Digitalizacién a doble cara.

32.7. Interfaz de salida: Puerto de bus universal de serie (USB) 2.0.

32.8. Aplicacién de Reconocimiento optico de caracteres (OCR).

Las instituciones publicas que administren y resguarden documentacién histérica deben disponer,
ademds, de escaneres especializados.

33. Sistema de gestion documental

Se recomienda establecer un sistema de gestidon documental destinado al tratamiento de los
documentos digitalizados que atienda a sus procesos medulares (produccién o recepcion, registro,
organizacién, descripcién, valoracién, seguimiento y preservacién), con el fin de controlar la
producciéon documental, facilitar su utilizacion y recuperacién, garantizar su resguardo e incrementar la
eficiencia de la gestién interna.

34. Preservacion digital

Se deben disponer de mecanismos que garanticen la preservacién, temporal y/o permanente de los
documentos obtenidos en el proceso de digitalizacion, de conformidad con la normativa aplicable. La
preservacion de los documentos digitalizados se debe realizar cumpliendo con los siguientes criterios:

34.1. Evaluar el ciclo de vida de los documentos electrénicos.

34.2. Evaluar obsolescencia de los formatos utilizados por los documentos digitalizados.
34.3. Evaluar obsolescencia en los equipos periféricos para la digitalizacién.

34.4. Actualizar constantemente la informacién, considerando la capacidad del documento
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electronico en ser transferido de un soporte a otro.
34.5. Prever copias de seguridad de los documentos electrénicos.
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Listado de Tipologias y Tipos Documentales

Tipologias Conceptualizacion Tipo
A.Tipologias Cualquier escrito empleado para Cartas, circulares, memos,
Comunicacionales comunicar e informar de manera telegramas, esquemas y

general sobre un tema. notas, oficios,
invitaciones.
B. Tipologias Administrativas |Material = que  contiene  los Presupuestos.
documentos  relativos a  la|Facturas.
planificacion y control de bienes. | Licitaciones.
C. Tipologias Legales Material relativo a leyes, | Constitucién, leyes y
normativas y reglamentos. decretos, resoluciones,
estatutos, denuncias,
normas, reglamentos,
acuerdos,
juramentaciones,

contratos, addendum.

D. Tipologias de Agenda Informacion que perite llevar la|Agendas, programas,
relacion de temas que han de minutas, actas.
tratarse o tratado en una reunion
y/0 evento.
E. Tipologias Técnicas Material vinculado a una disciplina, Manuales, cuestionarios,
ciencia o arte especifico. esquemas, guias, indices,
informes, instructivos,

organigramas, resumenes,
ensayos proyectos.

F. Tipologias Audiovisuales

Todo tipo de soporte o recurso que
combina de manera simultanea
informacién de audio y video en
medios como el cine, la television,
y grabaciones acusticas
acompanadas de imagenes.

Magnetofdnicas
(Cassettes, VHS, Betamax,
Mini DV).

Digital pen Driver, Disco
Duro, CD, DVD,
Grabadora, MP3, MP4

IPOD, Celulares).
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Tipologias

Conceptualizacion

Tipo

G. Tipologias Fotograficas

Soporte que contiene informacion
en imagenes sin sonido.

Soporte fisico (papel
fotografico, papel bond,
diapositivas).

Soporte digital (pen
drive, disco duro, CD,
DVD, grabadora, MP3,

MP4 IPOD, Celulares).

H. Tipologias Visuales

Soporte que contiene informacion
relacionada con obras pictoricas,
graficas, escultdricas, entre otras.

Pinturas, afiches, dibujos,
logitipos, serigrafias,
litografias, tarjetas
personales, postales, arte
final.

I. Tipologias Cartograficas

Soporte que contiene informacion
relacionada con mapas, croquis y
planos.

Bocetos de mapas, croquis
de mapas, mapas, planos.

J.Tipologias Hemerograficas

Soporte que incluye informacion

relacionada con material
periodistico, publicaciones
periodicas o seriadas y prensa
escrita.

Colecciones de
publicaciones, diarios,
articulos de  prensa,
obituarios, editoriales,
articulos de  opinion,
fasciculos, revistas,

publicaciones periddicas,
anuarios.

K. Tipologias de Propaganda

Todo tipo de formato que contenga
informacion relacionada con
ensajes que buscan influir en la
conducta y valores de quienes los
leen.

Clacomanias, dipticos,
tripticos, folletos,
panfletos, volantes,

tarjetas electorales.

L. Tipologias Bibliograficas

Todo tipo de soporte o material
publicado por un autor o autores.

Libros.
Relatos.
Poemarios.

M. Tipologias de Disertacién

Informacion relacionada con escrito
o discursos ofrecidos por una o
varias personas.

conferencias,
manifiestos,

Ponecias,
alocuiones,
declaraciones,
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aclaratorias, ruedas de
prensa.

Tipologias

Conceptualizacion

Tipo

N. Tipologias Personales

de algun particular.

Todo tipo de soporte que contenga
informacién de caracter personal

Biografias, pasaportes,
curriculum, diplomas,
recomendaciones,
memorias, carnets,
credenciales, etc.

N. Tipologias Electrénicas Relativos a los soportes virtuales

formato  digital alojados
servidores de internet.

en
en

Paginas  web,  blogs,
correos electrdnicos,
foros, redes sociales.

Fuente: Archivo General de la Nacién.
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