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Instituto Electoral del Estado de Sinaloa

GUIA PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO ﬁ
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE SINALOA

Objetivo. El presente documento tiene por objeto proporcionar una guia basica para
la digitalizacién de documentos de archivo de todas las unidades documentales del
Instituto Electoral del Estado de Sinaloa (IEES), con la finalidad de cumplir con
caracteristicas minimas de documentos digitales. §

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

IEES

Fundamentacion. La Ley General de Archivos (LGA) establece en el articulo 11’2%/7
fracciéon Xl, que lo sujetos obligados deberan procurar el resguardo digital de los
documentos de archivo; asi mismo, en el articulo 61, considera la digitalizacién
como parte de las medidas de interoperabilidad que los sujetos obligados debe
desarrollar para permitir una gestion documental integral. Ademas, el articulo 74,
fraccion IV de la misma norma dispone que los sujetos obligados deberan digitalizar
la informacién 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; ademas de adicionar expresamente para las
unidades operativas, en el articulo 28, fraccion I, la de realizar la digitalizacion de
los documentos; y, de agregar en su articulo 45, para todos los sujetos obligados la
de conservar los documentos digitalizados.

Motivacion: El Instituto, como todos los sujetos obligados, debe adoptar las
medidas de organizacion, técnicas y tecnolégicas para garantizar la recuperacion y
preservacion de los documentos de archivo producidos y recibidos, mediante la
aplicacion de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la conservaciéon de lo%
documentos digitales a largo plazo.

Documento de archivo digital. Es aquel que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, 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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El software para llevar a cabo la digitalizaciéon puede ser cualquiera que teng
instalado en su equipo, para esta guia se utiliz6é Adobe Acrobat DC y los pasos
seguir se detallan a continuacioén:

DESARROLLO DEL PROCESO DE CONFIGURACION Y DIGITALIZACION. 2
{|

1. Abrir Adobe Acrobat DC (o la aplicacién instalada en su computadora).
Dando clic en el icono siguiente que se encuentra en el escritorio de su computador
(las imagenes son ilustrativas).

2. Seleccionar Herramientas

S

Adobe Acrobat Pro DC (32-bit)

Archivo Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda %f\'

Inicio Herramientas

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

Crear y editar
B 0 = B & H
Crear archivo POF Combinar archivos Organizar pginas Editar PDF Exportar archivo PDF Digitalizar y OCR Medios enriquecidos
[Aorr -] [Aoer [-] [ ]-] [wer ]-] \K
4. Seleccione la opcién de Digitalizar documento. 5.Iniciar digitalizacion ,@5

Seleccionar un archivo o digitalizar un documento para empezar
D) i
3 3 = =
Seleccione un archivo Digitalizar un documenta
Selectione un anchivo Digitalizar un documento
o
O reconocer e texto en varios archivos
O reconocer ¢ texto en varios archivos
Ayuda

Ayuda



6. En [a sigu
predeterminada.

Escéner

HP Officelet Pro 7740 TWAIN

7. En la parte de Digitalizar con dar clic en el engrane de configuracién, como se ?

iente pantalla el Escaner estara seleccionado de mane%

muestra a continuacion.

Escéner

HP Olficelet Pro 7740 TWAIN

] Adjuntar al archivo existente

Dightalizar con

® Mis ajustes personalizados E
Detectar color automdticamente, Carta Size, 300 PPP, Lados front

O usar aj de digitaliz

(¥ Aafinid

P

(O Detectar automiticamente el modo de color

O Documento en bianco y negro

O Documento en color

O Documento en escala de grises

O Fotografia en color

8. Ajustes para la digitalizacion, deben ser preferentemente como se muestran en

Ayuda

la siguiente imagen.

HP Officelet Pro 7740 TWAIN v
[J Mostrar la interfaz de usuario del escéner

Lados frontales - D?, para digitalizar mas pagis
Color v

300 PPP -

Cuta » A 2158 A 2794 mm

[0 optimizar imagen £

Tamailo pequefio Alta cafkidad

Crear nuevo PDF -

Reconocer texto (OCR) ﬁ

Agregar metadatos
Hacer compatible con PDF/A-1b

-

AN

S
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8.1 En caso de ser necesario, y que la digitalizacion lo requiera, solo se cambiaran
los parametros de Paginas y Tamano de Papel; Paginas si se requiere escanear
ambos lados y tamafio de papel en caso de ser diferente al tamario carta, ejemplo:
oficio.

Eschner HP Officelet Pro 7740 TWAIN -
D Mostrar 1a interfaz de usuario del esciner

Paginas Lados frontales = [ Preguntar para digitalizar mis paginas
Modo de color Blanco y negro &
Resolucién 300 PPP -
Tamafio de papel Carta v A 2159 A 2794 mm
Calidad [ Optimizar imagen £}
Tamafio pequefio Alta calidad

D Agregar metadatos
Hacer compatible con PDF/A-1b

.
Safida Crear nuevo PDF ~
Reconocer texto (OCR) &}

-

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

9. Ya teniendo los parametros de configuracion deseados, guardamos cambios
dando clic a Guardar Ajustes.

=, )

C por omision ) (_Guardar sjustes )

Y

10. Seguido de dar clic en Escanear. %,?;.

o / Ny
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11. Inicia el proceso de digitalizacién y al terminar dicho proceso se mostrara e
siguiente mensaje, donde se le pedira que agregue los metadatos.

‘Bs&-w-mmmummw
| Archivo Ediciém  Ver Fiomar Ventana Ayuda
inico Herramientas Sin tulo.pdf

'iﬁ'fﬁEQ@@ to
I
A
@

Miniaturas de pagina X

B- OO0

A MO ex- B P

Anual de (LAES)

Articulo 42. Los sujetos obligados establecersn en e programa anual la estrategia
de preservacion s largo plazo de los documentos de archivo electronico y s
acciones que garanticon los procesos de gestion documental elecirdnica.

copia de sy repmesntacién grifica o visual, ademds de ledos loa metadsios
descriptivos.

CORUVPBPDNBNIGY o &

x|

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 informaciéon de los metadatos (Palabra
Clave).

[ @ sin thuio.paf - Adobe Acrobat Pro DC (32-bif) e N s 0cid|
! Archivo  Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda )
tnido  Herramientas Sin thulo.pdf X @ A
B 8 QOO v+ MO «x- B FT o G B 3
M Propiedades del documento X Q
@ Descripcion  Seguridad Fuentes Vistainicial Personafizar  Avanzadas
Archivo:  ASTcmplb3_lwvogyl_23g.tmp
2 ]
@ Thuio: | ¥
Autor: | E

Palabras clave @ .
' VAR
! Creado ek 23/11/2023 09:10:10 2. m. Metadatos adicionales...

Modificado ek 23/11/2023 0:10:10 2. m. al =l
| Aplicaciér:  HP Officelet Pro 7740 TWAIN [}
! Avarzado 4
i Productor de PDF:  Adobe Acrobat Pro DC (32-bit) 21 Paper Capture Plug-in =]

Version PDF: 1.6 (Acrobat 7.x) :
Ubicacidre  C:\Users\FERNAN-~ \AppData\Local Temp\ E'
Tamahio de archivee 345 KB (3,530 bytes) O
Tomafio de pigina:  215.9x 279.3 mm Nimero de piginas 1
PDF etiquetado: No Vista ripida en Web: No ’o

informacioén.

13. Por ltimo dar clic en el boton de Guardar.

Al llenar los campos solicitados damos clic en el botdn de aceptar para guardar la \E

@ Sin tiulo.paf - Adobe Acrobat Pro DC (32-bit)
Archivo Edicdn  Ver  Famar Vfgt:nl Ayuda
Inido Herramientas Sin titulo.pdf x°

B v ®8 Q

l Digitalizar y OCR




13.1. Seleccionar Ubicacién, dar nombre al archivo digitalizado y dar clic

Guardar.
@ Guardar como POF N
€ = v 4 §@» Documentos v G Buscar en Documentos ¥-]
Organizae v Nueves carpeta = - .
£ Wicio Nombre - Fecha de modificacién  Tipo Tamaiio
> @ OneDrive T2 Contraloria Archivo 0/092022 01:28p.m.  Corpeta de archivos
TEC N0W2201:28p.m.  Carpeta de archivos
@ Bscitorio 4 T3 FIEL_BEGF760522FX4_20220315104605 18/09/2023 1218p.m.  Carpeta de archivos
4 Descarges  # Formatos Contraloria W09/20220128p.m.  Carpeta de archivos
o > My 150 Files 09/11/2021 0253 a.m.  Carpeta de archivos
W imigenes  # 3 cutiook 03/10/202302:54 p.m.  Carpets de archivos
QMo  » 2B Plantillas personalizadas de Office 08/11/2021 1044 a.m.  Carpeta de srchivos
- 70 Recetas 147022023 0946 8. m.  Corpeta de srchivos
Nomh:iﬁ!ﬁ .,l
ihpkz g Archovos fciobe FOE L) A
Corfiguracion.—
~ Ocultar carpetas Guardar Concelar

Fin del proceso de digitalizacion.
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