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Instituto Electoral del Estado de Sinaloa ~ 

GUÍA PARA LA DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO \ ~ 
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE SINALOA )(.) 

Objetivo. El presente documento tiene por objeto proporcionar una guía básica para 
la digitalización de documentos de archivo de todas las unidades documentales del 
Instituto Electoral del Estado de Sinaloa (IEES), con la finalidad de cumplir con 
características mínimas de documentos digitales. 

Usuarios. Este documento está dirigido a toda persona relacionada con la 
digitalización de documentos, para archivo, de las unidades administrativas del 
IEES. 

Fundamentación. La Ley General de Archivos (LGA) establece en el artículo 11.~ 
fracción XI, que lo sujetos obligados deberán procurar el resguardo digital de los ~ 
documentos de archivo; así mismo, en el artículo 61, considera la digitalización ti 
como parte de las medidas de interoperabilidad que los sujetos obligados debe0 ~ : 
desarrollar para permitir una gestión documental integral. Además, el artículo 7 , 
fracción IV de la misma norma dispone que los sujetos obligados deberán digitalizar 
la información generada con motivo del ejercicio de sus funciones y atribuciones 

legales. } 

Por su parte la Ley de Archivos del Estado de Sinaloa (LAES), homologa dichas 
obligaciones contenidas en la LGA; además de adicionar expresamente para las 
unidades operativas, en el artículo 28, fracción 11, la de realizar la digitalización de 
los documentos; y, de agregar en su artículo 45, para todos los sujetos obligados la 
de conservar los documentos digitalizados. 

Motivación: El Instituto, como todos los sujetos obligados, debe adoptar las 
medidas de organización, técnicas y tecnológicas para garantizar la recuperación y 
preservación de los documentos de archivo producidos y recibidos, mediante la 
aplicación de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevención de ¿ 
alteraciones físicas de los documentos en papel y la conservación de I~ 

documentos digitales a largo plazo. 

Documento de archivo digital. Es aquel que registra un hecho, acto administrativo, 
jurídico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las 
facultades, competencias o funciones del Instituto Electoral del Estado de Sinaloa. 
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DESARROLLO DEL PROCESO DE CONFIGURACION Y DIGITALIZACIÓN. > 

El software para llevar a cabo la digitalización puede ser cualquiera que teng_/l 
instalado en su equipo, para esta guía se utilizó Adobe Acrobat OC y los pasos ~ / 
seguir se detallan a continuación: 

1. Abrir Adobe Acrobat OC (o la aplicación instalada en su computadora). /L 
Dando clic en el ícono siguiente que se encuentra en el escritorio de su computador~ 
(las imágenes son ilustrativas) . 

• 
2. Seleccionar Herramientas 

11 Adobe Acrobat Pro OC (32-bit} 

Archivo Edición Ver Firmar Ventana Ayuda 

Inicio Herramientas 

3. Del menu HERRAMIENTAS, dar click en abrir la opción de DIGITALIZAR Y OCR, 
como se muestra en la siguiente imagen. 

Crear y editar 

c:::J ~ 
•f"ll¡+ B o= '' .... ) 

Crear archivo POF Combinar archivos Organizar páginas Editar PDF Exportar archivo PDF Digitalizar y OCR Medios enriquecidos 

~ ~ ~ !Agregar / • ) 

4. Seleccione la opción de Digitalizar documento. 5.lniciar digitalización 

Seleccionar un archivo o digitalizar un documento para empezar 

Sel~ un archivo Dtgitalizar un doa.imento 

+h¡¡¡¡.p 
lnidar d1g1talizacion 

O reconocer el texto en varios archfvos 

Ayuda 
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6. En la siguiente pantalla 
predeterminada. 

HP Office.ld Pro n40 lWAIN 

el Escáner estará seleccionado de maner~ 

7. En la parte de Digitalizar con dar clic en el engrane de configuración, como se 
muestra a continuación. 

Escánu 

HP Offtu.let Pro nlO TWAIN 

O Adjuntar al archivo existente 

Digitalizar con 

@ Mis iJUStes personaluados ~ 
Detectar color automáticamente. Cana Size. 300 PPP. Lados front 

O usar ajustes d• digitalizad n predefiniaos 

O Detectar automátK3mente et modo de color 

O Oorumento en blanco y negro 

O Documento en color 

O Documento en escala de gnses 

O Fotografia en cok>r 

*!!%'4'* Ayuda 

8. Ajustes para la digitalización, deben ser preferentemente como se muestran en 
la siguiente imagen. 

Esdner 

Páginas 

Modo de color 

Resolución 

Tamaño de papel 

Calidad 

Salida 

HP OffKtJd Pro n40 TWAJN 

O Mostrar la interfaz de usuario del escaner 

l•dos frontales .. O Preguntar para d191talizar más paginas 

Color 

300 ppp 

• A 215.9 A 279.4 mm 

O Opt1m1zar imagen 

Tamaf'io pequeño 

Crur nuevo POF 

~ Reconocer texto (OCR) i) 

~ Agregar metadatos 

~ Hacer compattble con PDF/A-lb 

Escanear e Cancelar ) 

Alta c.ahdad 

Ayuda 3 
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8.1 En caso de ser necesario, y que la digitalización lo requiera, solo se cambiaran 
los parámetros de Páginas y Tamaño de Papel; Páginas si se requiere escan~ar ~ 
ambos lados y tamaño de papel en caso de ser diferente al tamaño carta, ejem~ 
oficio. 

Escáner HP Office.ld Pro n40 lWAIN 

O Mostrar la 1nterlaz de usuano del escáner 

Páginas • O Preguntar para d1g1talizar más páginas 

Modo de color 

Resolución lOO PPP 

Tamano de papel Carta • A 215.9 A 279.4 mm 

Calidad O Opt1m1zar imagen 

Tamaño pequeño Alta calidad 

Salida (rUf nuri.ro POF 

~ Recon<>ar texto (OCR) (t 

O Agregar metadatos 

~ Hace< comp;it1ble con PDF/A-1 b 

1 sc<Jne.u e Cancelar ) /1-yuda 

Nota: Solo en caso de requerir escanear un documento a a blanco y negro, no 
seleccionar la opción. 

9. Ya teniendo los parámetros de configuración deseados, guardamos cambios 
dando clic a Guardar Ajustes. 

( Restaur.ar ~lores por om1Sf6n ) ( GUillniar aJustes ) 

1 O. Seguido de dar clic en Escanear. 

l scane.u e Cancelar ) 
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11. Inicia el proceso de digitalización y al terminar dicho proceso se mostrará el# 
siguiente mensaje, donde se le pedirá que agregue los metadatos. 

Í @ ., titvlo.f)dt ·Adobe Actot>at Pro OC 132-bit' 

Atclwo Edioón Ver F"'"" VentaM Ayud1 

Inicio Herramientas Sin tftulo.pdf 

l / l 

M1Naturas de pagina X 

Adobe Auob,u 

Prognitn. Arw.l de O...m>lo Ard iviatico {l.AES) 

Artk:uto 22. l.081Uf9101 obligados que c::uentencx:in un &i&tirnv ~de 
erdllvoa.. debetin elliboraf un programa anuat y publiclir1o en 1U portal e*1rOnico 
en los plWntros treinta din natura'8s del ejercido Alca& a>rT'HpOl'l(Mnle. 

Ank:u1o 23. 8 programa a"IUll cont9ndrt los elllmmntos de plilineldóin. 
progr•IMción y e~ ~ et desam>lo de lol •tdWol y debefj i'ldui' \.l'I 
enteque de adrninilhcl6n de riMgoa, protec:cXln • loa deJWCho& l'Mnano& 'J de otros 
del'9Chos que de ell:JS oemen, n1 como dll llPWt\I• ~o. 11 .,lronnacón. 
Attlc:ulo 24. El progrwne .,.. .... ¡ ~ t.s priorid«tn tlstcuaona)es, ~ ..,.,..,,,. 

""'"'''"" , MQUridld 
Acrobft k1tttlNNdo dt; diglUluM. A cOf'ltlnl.IKlón ~eri un d&alogo tn el que so, conlrol. 
~ .-grepi rMt1~m. oc:urne'*» 

, ........ 
-~~~~~~~~-~~~__.-Ml.lllllo& 
~ ptl9" ~.~-uso, c:onttol y mlgtaeiOn de 
fonnatol ~ uf como P*l!nes de pmeMd6n y conservaoOn de largo 
.-zo que oontemplen i. migrec:iOn. ti M'IU•dOn o ~ otiv n"1odo de 
pteservad6n y c:onMf'4dOn de lo5 doca.mento. dil arctWo Mc:trónico&, 
epoy*ndole en m ~ ~ Oll ConHto ~y det Consejo 
Eslatol. 

Articulo 42 los sujetos obligldol ~ en 91 progr1m1 antWI il es!nltegia 
de PfneNKit.rn • Wgo p6azo de lo& ~ de an:hl\iO eJldrónlco y in 
~ qi.. garan-.n lo& pftlCeSO& de o-ti6n docunWltal Nctr6nlca 

Los dOeumentos de wctWo elec:IJ6nlcos que penene.u:an a senes doalmefltales 
con "*" hlMbrico M dobenlin cionMIVal en MJI tonnaam otiglnatn. ul mmo ur111 

~ d9 111..1 ~ grMlca o Wual adwMA d9 lodos IM m.l:adñ:I& - · 

o 

0 • 
~ 181 Jo 

e. 
~ 

~ 

= o = 

~ 

IJ. 

~ 

m 
~ 

e; 

o 
;t, 

I+ 

Nota: Si desea que ya no aparezca esa ventana de dialogo, seleccione la casilla 
"No volver a mostrar este mensaje". 
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12. Se abre la ventana para agregar la información de los metadatos (Palabra~~ 
Clave). ~/P 
Í @ Sin titvlo.pdf - Adobl! Acrob.31 Pro OC {32-bit) O l 

Archrvo Edición Ver Firmar Ventana Ayuda 

Inicio Herramientas Sin título.pdf X 

1 / 1 

M Propiedade~ del documento 

Descripción ~uridad Fumtes Vtsta inicial Persom1lizar Avanzadas 

§ Descnpción 

Archiva! A91cmpl63_1wvogy1_23g.tmp 

Titulo: 

Autor. 

Asunto: 

Palabras clave 

cr .. do.J: 23/11/202309:10:101.m. 

ModRicado et 23/11/2023 09:10:10 a. m. 

Aplicación: HP OfficeJet Pro n40 TWAIN 

Avanzado 

ProdudOf de POf: Adobe Acrobat Pro OC (32-bit) 21 Paper Capture Plug-in 

Vorsi6n PDF: 1.6 (Acrob1t 7.x) 

Ubicación: C:\Users\FERNAN- l\AppD1t1\Loc11\ Temp\ 

Tamaño de archivo: 3.45 KB (3,530 bytes) 

Tamaño de página: 215.9x 279.3 mm Número de páginas: 1 

PDF etiquetado: No Vista rápida en Wd>: No 

Ayuda 

<D .. 
66.3~ • ~ t8l 'º < w 

e. .. 

~ 

~ 
c:::J a : 

lru 

a. 
~ 

Mdadatos adicionales. .. 

rn 
l\ 
liil 

~ 

o 
~ 

Aceptar Cancejar 

, .. 

Al llenar los campos solicitados damos clic en el botón de aceptar para guardar la 
información. 

13. Por último dar clic en el botón de Guardar. 

~ 5'n lltulo.pdl - Adobe Acrob•t Pro OC (32-brt) 

&chM> E_dición Yer firmar Ventana 

Inicio Herramientas Sin tfiulo.pdf x • 

Digitalizar y OCR 
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13.1. Seleccionar Ubicación, dar nombre al archivo 
Guardar. 

@ Guard.lr como POF 

digtlalizado y dar clic ~ 
X 

if- '+ "' 't 1 , Documentos J O Buscar r.n Documentos p 

Nombre 

> a Oná>riw • Contr•foÑI Arduvo 

EC 

• b cntorio Jt • FiEl...BEGf760>22FX4_2022031~104605 

• Formatos Contnloria 

Nomb•,; / sm tlulo ::J 
"""' "'"""""Adobe POf (º .pdf) 

Configur.cion. 

Fecta ch modñK•oOn 

J(l/09/2022 0"28 p.m. 

30/()IJ/2022 01:28 p. m. 

18!09/ZOZ.l 12:18 p.m. 

'}f)f(Y}/'102.Z 01:28 p.m. 

()ll'11í2021 Oi'53 •· m. 

OMQ.t2023 02:S4 p.m. 

OS/11/2021 10:44 •. m. 

14/02/20!3 09:46 •· m. 

Fin del proceso de digitalización. 

• 
Topo Tam.oño 

C•rpeta de ••chrvos 

C•rpd• de HchtVCs 

C1rpd.•de•rch1VOs 

C•rpda de •rchrvos 

C•rpeh de ••chNos 

C•rpeU de archivos 

C1rpet1de•rchivos 

c~u·pet• di! .uchivos 

( 
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