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1. Generalidades
11 Introduccion

Procedimiento administrativo-operativo en el cual se describen los pasos
necesarios para la Digitalizacion de Expedientes Crediticios y Documentos
Legales, generados a fravés del otorgamiento de créditos a clientes del Fondo
Solidario para la Familia Microempresaria-FOSOFAMILIA, gue permite una

mayor conservacion y garantiza se alargue la vida util del documento.

El proceso de digitalizacién permite cohvertir un documento fisico a una
imagen digital, facilitando de esa forma la accCesibilidad y la conservacion de
los documentos. La digitalizacién permite convertir uh documento fisico a una

imagen digital, facilitando ce esta forma la accesibilidad y la conservacion.

Con el objetivo de dar cumplimiento al Lineamiento No. 7 Para la
conservacion de documenios, emitido por el Ihsiijuto de Acceso a a
Informacién Publica (JAIP), la Unidad de Gestion Documental y Archivo con
Tecnologia de la Informacion implementara procesos de digitalizacion de (0s

expedientes crediticios y documentos legales.

1.2 Alcance

Dependencia responsable de su aplicacién la Unidad de Gestidn Documental
y Archivo-UGDA, quien se encarga de brindar 10s servicios de préstamos de
los expedientes crediticios y documentos legales. Asimismo, se encarga de
custodiar, administrar y conservar en buen estado los expedientes de la
7 \ institucion que es la vida del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria-

% FRESDENCIA o FOSOFAMILIA.

13 FossrAMILs S
———— f
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13 Objetive

Desarrollar e implermentar una guia operativa para la obtencion, control,
conservacion y puesta a disposicion de las imagenes digitaies generadas a
partir de los expedientes crediticios y documentos legales. que son el

resultado de la formalizacion dei otorgamiefto de prestamos.

14 Base iegai

O Ley de Creacion del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria-
FOSOFAMILIA, Art. 21.

O Reglamento Ley de Creacion dei Fondo Solidario para la Familia

Microempresaria-FOSOFAMILIA, Art. 40-41.

Ley de Procedimientos Administrativos, Art. 159,

Ley de Acceso a ia informacion Publica. Art. 42 y 44.

Lireamientos de Gestion Documental y Archives, Lineamiento No. 7.

| R [

PITS 1SO 13028:2010 Informacion y documentacion. Directrices para la

implementacion de fa digitalizacion de documentos.

15 Glosario

01 Digitalizacién: Técnica que permite ia conversion de un documento gue
se encuentra en un soporté andiogo (papel, video, cintas, micr ofilm y
otros) a un soporte digital. Para el caso particuiar de documentos en
papel, se trata de generar uNa reproduccion digital iftegra vy fiel que
relina las caracteristicas de calidad (apariencia adecuada, resoiucion,

tono, color, escala, secueficia, compietitud, comprension sin pérdida,
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nomenclatura, identificador Unico, etcétera), autenticidad, fiabilidad,
integridad, disponibilidad, valor de uso, funcionalidad, interoperabilidad
(que el documento sea accesible en varias plataformas informaticas).

O DPI (Dots Per Inch) Unidad de medida para resoluciones de impr esidn,
concretamente, el numero de puntos individuales de tinta que una

impresora o toner puede producir en un espacic lineal de una pulgada.

O Expedientes hibridos: Conformade pof documentos de archivo
analogos (fisicos) y electronicos, que corresponden a Un mismo asunto,
conservados en sus soportes nativos, manteniendo su  vinculo

archivistico.
O Fichero: Secuencia de bytes almacenadosen un dispositive.

O Fichero maestros: Fichero resultante de digitalizar el documento a la
rasolucion maxima determinada y gue no ha sido manipuiado ni

sometido a ningln procese de "optimizacion”

O Indexacion: Proceso pot el que se establecen los campos de acceso para
facilitar la recuperacidon de documentas o informacion. Establecer

puntos de acceso para facilitar la recuperacion.

0 JPEG (Joint Photographic Experts Group): Es el nombre de un comité de
expertos gue cred un estandar de compresion y codificacion de archivos
e imagenes fijas, que &s actualMente uno de los formatos mas utiizados

para fotografias.

[ Metadatos: Cualquier tipo de informacion en forma electrénica asociada

2R FARSS L ,
/@n TN\ a los documentos electrénicos, de caracter instrumental e
9 %N
(I“‘J‘ el independiente de su contenido, destinada al conocimiento inmediato y

\:1 FOSOTATILA &)
Ll’& £ 4

automatizable de alguna de sus caracteristicas, con la finalidad de
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garantizar la disponibilidad, el acceso, @ conservacion y la
interoperabitidad del propic documento.

O PDF/A (PDF Archivable): Formato de archivo para el guardado a largo
plazo de documentos electronicos. Estda basado en la Version de
Referencia 1.4 de PDF de Adobe Systems Inc. (implementada en Adobe
Acrobat 5 v versiones posteriores) y esta definido por la 150 19005-
1:2005.

O TIFF (Tagged Image File Format): es un formato de archivo informatico
para almacenar imagenes de mapa de bits. Es prevalente en la Industria
grafica v en la fotografla profesional por su versatilidad y compresion ro

destructiva.
2. Beneficios de la digltalizacion

Con la implementacion y desarrollo de la digitalizacion se simplificard (0s

proceses, obteniendo los siguientes beneficios:

a. Mas de una persona podrd acceder a los documentos a la vez,

b. Acceso en red desde cualquier lugar en cualguier momento.

c. Mayor integracion con las aplicaciones de gestion.

d. Capacidad de transmitir las imagenes dentro de un flujo de trabajo
estructurado, para facilitarlo.

e. Aplicacion de métodos de clasificacion e indexacion coherentes para la
recuperacién de documentos, sobre todo para expedientes hibridos;

f. Integracion con los procedimientos de la  organizacion para

recuperacion ante desastres y coplas de seguridad,
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3. Criterios para la digitalizacion

Antes de iniciar el proceso de digitalizacion existen criterios para definir que

informacion se va a digitalizar, entre ellos se encuentra:

« Costo gque representa la implementacion de diche proceso

« Vigencia de los documentos y expedientes crediticios.

« Frecuencia de consulta.

» Disponibilidad de almacenamiento de documentaos.

e« Ordenar cronoldgicamente de la documentacion gue conforma el

expediente.
4, Requisitos técnicos para la digitalizacion

De conformidad al lineamiento No. 7 Para la Conservacion de Documentos
emitido por el instituto de Acceso a la infarmacion Publica (IAIP), el cual cita:
"Tomando en cuenta la evolucion tecriolégica constante de los formatos de
captura, lectura y resguardo, hasta el momento, los formatos mds
recomendables para digitalizar es PDF o PDF/A (PDF para archivos) o en su

defecto en formato TIFF con una resolucion mirima de 300 dpr

Durante el proceso de digitalizacion de expedientes crediticios Yy
documentos legales del Fondo Solidario para la Familia Microempresaria-
FOSOFAMILIA, se respetaran las caracteristicas fisicas de la doCumentacion
tales como: reguisitos técnicos de captura, conservacion de [0s ficheros
maestros y configuracion de los archivos de consulta, los parametros

minimos establecidos en la siguiente tabla:
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~ Caracterfeticas fisica ; i -
Forma Archivo de

i aptura i estro
Tipe DasursaRtal Estado Cap Archive maes consulta
Texio con buen BfN
wotrast . e 50
Docurmentos | Textuales “Escala de | PDF sin compresion
Texto con mal y
nra ste S bgald :
<0 : A0 i FDF ~ Superior
F . r
Imagensas Fotografias Optirme /fdafiadn O PDF sin compresién /

30 ppi | JPEG minima compresion

5. Fases para la digitalizaciéon de documentos

51 Fase de depuracidn y limpieza
Para iniciar el proceso de digitatizacién de los expedientes crediticios y los
documentos legates, deben estar totalmente foliados segun lineamientos
dados por la Unidad de Gestion Documental y Archlvo-UGDA.
Posteriormente, se debe realizar la depuracion documental, retirando las

paginas en blanco y documentos duplicadas.

Asimismo, esta fase contempla también efectuar limpieza de tos
docurmentos, con e cbjetive de eliminar suciedad acumulada en los
documentos lo que puede dificultar la lectura de los documentos y
expedientes, retirando cinta adhesiva, post-lt, banderitas, fastener, clips,
grapas y otros objetos metélicos para evitar e dafo en los equipos

informaticos,

5.2 Fase de conversion

Fase en la cuat se obtiene de un documento coriging' a imagen digital

SRR
P

T 3 8 ' . .
y "v\\ visualizandose a través de los medios electronicos v se realiza de manera
/. 2

[5 PRESCEciA automatica, almacenandose en la memoria interna de la computadora la

cual estd en conexion directa al escaner.
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5.3 Fase de indexacion
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El objetivo de |a fase es realizar la descripcion fisica o analisis formal de la
informacion contenida en el documento, la indexacidn se hace posible

utilizando propiedades o grupos de metadatos.

Para la identificacion y recuperacién de la informacion se debe asegurar la
aplicacién de los metadatos obligatorios, estos serdn contemplados al
momento de realizar la captura de imagen y se debe incluir otras
caracteristicas y condiciones fisicas del documento para obtener la imagen

electrénica,

Fase de confirmacion y control de calidad

Fase donde se verifica que tas imagenes en digital obtenidas en el proceso
de digitalizacion deben ser fieles al documento original y cumplen con los
requisitos exigidos. Las variaciones minimas estan relacionadas con los

colores © tonos Mas no en contenido.

La calidad del documento electrénico resultado del proceso de
digitalizacion, al igual que los metadatos asociados, s determina por los

protocolos de digitalizacion previamente definidos.

Si, durante esta fase se identifica gue la digitalizacion no ha sido correcta
{por ejemplo, que el documento no es legble o no presenta la calidad

suficiente) se realizard una nueva captura de imagen,

Por esta razon, el proceso de digitalizacion debe ser acompafiado de un plan
de seguimiento rutinario que permita garantizar la optima digitalizacion en

cada una de sus fases.
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6. Aprobacién, vigencia, divulgacion

Aprobacion: Sesidén de Consejo Directivo CD 02/2023 Acuerdo IV, celebrada

en fecha 05 de enero del afio 2023.
Vigencia: A partir del siguiente dia de su aprobacién.

Divulgacién: La Presidencia divulgara este instructivo a través dej correo

electronico
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