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Introduccion

La serie documental de normalizacién para la digitalizacion es un conjunto de once documentos
producidos por el Departamento de Preservacion y Reprografia (DPyR) en colaboracién con la
Coordinaciony los Departamentos de la Hemeroteca Nacional de México (HNM). Mediante la serie
se busca documentar los procesos, etapas y actividades que se realizan en la HNM para la
digitalizacién de su acervo, asi como compartir experiencias con otras bibliotecas y centros de
documentacidn interesados en iniciar o mejorar las tareas relacionadas con la digitalizaciéon de
documentos.

Cada una de las once etapas emplea herramientas, instrumentos y programas especializados que
en la presente serie se comparten a manera de ejemplo. En el DPyR consideramos que elaborar
procesos de digitalizacién es posible principalmente gracias a la previa y adecuada planeacién de
las actividades que implica. Se pueden emplear programas e instrumentos de acceso abierto o
con licencia de uso, pero el éxito del proceso radica en la planeacién y coordinacién de todas las
areas de la institucion.

En el presente documento se hara una breve introduccién a las once etapas que conforman el
proceso completo de digitalizacion. Para cada etapa se brindard un objetivo, las principales
actividades que la componen, los productos que se obtendran, los posibles actores involucrados
con su ejecucion, las posibles herramientas, instrumentos y programas recomendados para su
ejecucion, asi como los instrumentos normativos vinculados con su alcance y ejecucion. Cabe
senalar que cada una de las once etapas cuenta con un documento Unico en el que se puntualizan
las actividades relativas a su desarrollo.

Aunque la mayoria de las etapas se desarrollan en el DPyR, area que gestiona los programas y
proyectos de digitalizacién de la HNM, la cooperacién y participacion de otras dreas como
adquisiciones, catalogacién, indizacion, servicios de informacidn, administracién e informética y
telecomunicaciones, son fundamentales para el desarrollo del proceso completo. Cabe resaltar,
como ejemplo, la importancia de la busqueda de existencias para la seleccidon de los mejores
ejemplares y volimenes; la catalogacién de las publicaciones para la colocaciéon de metadatos en
los objetos digitales; la difusién de las publicaciones para el acceso a los documentos
digitalizados, entre muchas otras actividades de la digitalizacién que son esenciales en el
propdsito de brindar acceso a los contenidos de las publicaciones.

Un aspecto de suma importancia para la digitalizacién en cualquier institucion es la
documentacién. Los constantes avances tecnolégicos, asi como los cambios administrativos
pueden repecutir positiva o negativamente en el proceso de digitalizacién. Por ello, es necesario
considerar que las etapas y actividades que se planeen no dependan completamente de una
determinada tecnologia y logren transcender el cambio de administraciones a largo del tiempo.

La digitalizacion debe formar parte de los programas y proyectos de todas las instituciones que
integren, custodien y brinden acceso a acervos documentales de caracter nacional. Se trata de un
mecanismo que permite el acceso continuo al contenido de las publicaciones mediante el cambio
de formato, de analdgico a digital, aunque es imperante comprenderlo como un proceso, no
como un fin. Mediante la digitalizacion se generaran mas documentos que integrar, custodiar y
poner en acceso, que ademas tendran la misma relevancia, en términos de gestion, que un
documento impreso. Dada la complejidad y altos costes del proceso es un imperativo discutir,
proyectar, planear, probar, mejorar y documentar todas las etapas y actividades relacionadas con
la digitalizacion y asegurarse de que la institucién cuente con los mecanismos suficientes para
procurar su preservacion digital y acceso.



Etapas del proceso completo de digitalizacion

El proceso completo de digitalizacion de la HNM esta conformado por once etapas que abarcan desde la seleccion
de titulos hasta el acceso en plataformas digitales a los contenidos de las publicaciones hemerograficas. El orden de
las etapas responde al flujo del procesamiento de los documentos dentro de la institucién y a la capacidad de los
recursos con los que se cuenta.

A través del proceso completo se pretende eficientar los recursos disponibles de la institucién, sin descuidar la
calidad de los resultados obtenidos. Para lograr el establecimiento de las etapas fue necesario realizar por una Unica
ocasiéon dos procesos previos, el diagnostico y la planeacion y dos posteriores, la evaluacién y la documentacion, lo
que permitié valorar, afinar y rectificar los alcances y actividades de cada etapa.

Es recomendable que, antes de planear cualquier actividad relacionada con la digitalizacién, se realice un
diagnostico de la instituciéon con la finalidad de planear, en términos de gestion y presupuesto, el impacto que tendra
para cada una de las 4reas. lgualmente, es importante que una vez concluido el proceso completo, se documenteny
evallen todas las etapas y actividades que en su momento se consideraron necesarias.

Etapas previas Etapas del proceso Etapas posteriores

Planeacion

Planeacion
Técnica

Diagnéstico

Estabilizacion
La Evaluacién consiste en el

andlisis critico de todas las etapas

El Diagndstico consiste en la Preparacion planteadas para el desarrollo de
evaluacion de las posibilidades y proyectos o programas de
capacidades de la institucién para digitalizacién, con la finalidad de
desarrollar proyectos y programas proponer mejoras inmediatas o
de digitalizacién. que puedan ser aplicadas a
mediano o largo plazo.

La Planeacion se refiere a la Procesamiento
definicion general de las acciones Digital La Documentacion se refiere al
que debe realizar la institucion registro de todo el proceso de
para posibilitar la digitalizacion, digitalizacion. Pueden existir dos
asi como el cdlculo de recursos tipos de documentacién: 1) la
especificos y la medicion de administrativa, para la
tiempos en que se llevard a cabo construccion histérica de las
esta actividad. actividades que implementa la
institucién y 2) la técnica, para
generar datos de utilidad para la
preservacion digital.

Conformacion

Conservacion

Documentacion




Objetivo

Actividades

Productos

Responsabl s

‘O‘O‘O‘O‘O‘O

Etapa 1.

Seleccion

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Seleccionar de manera colegiada los materiales hemerograficos pertenecientes al acervo de la
HNM que formaran parte de las colecciones digitales que estaran disponibles para garantizar
su preservacion y acceso a través de la Hemeroteca Nacional Digital de México (HNDM).

- Recepcién de propuestas de titulos para su digitalizacion.
- Anadlisis del nivel de organizacion o catalogacion de los posibles titulos para digitalizar.
- Diagnéstico del estado de conservacion de los ejemplares y volimenes.

- Andlisis del estado legal de los titulos propuestos, en términos de derechos de autor y
derechos conexos.

- Andlisis de la compatibilidad y posibilidad tecnoldgica para la digitalizacién de los ejemplares
gue conforman al titulo.

- Seleccion de los titulos que formaran parte del programa o proyecto de digitalizacion.

- Reportes de evaluacion de las propuestas de digitalizacion de titulos atendidas.

Comité de Seleccién de la Hemeroteca Nacional de México, conformado por la Coordinacién y
los Departamentos de Adquisiciones, Catalogacién, Servicios de Informacién, Preservacion y
Reprografia y Sistematizacion Hemerografica.

Normativos Informaticos

- Manual de seleccion. - Catdlogo Nautilo.
- Matriz de seleccion.

- Ficha técnica de organizacién documental.
- Ficha técnica de marco legal.

- Ficha técnica de estado de conservacion.

- Ficha técnica de infraestructura tecnoldgica.

- Fichas técnicas de impacto social y académico, demanda de usuarios y estrategia
institucional.

- Listado de estrategia de digitalizacion.



Objetivo

Actividades

o
.
o

Productos

Responsabl

‘O‘O‘O

Etapa 2.
Planeacion

Técnica

Definir las actividades y proveer los medios y herramientas necesarios para posibilitar la
digitalizaciéon de los titulos seleccionados, incluyendo el planteamiento de actividades
secuenciales, desde el traslado de los volumenes hasta los medios digitales para posibilitar el
acceso a la informacion.

- Definicion de los criterios para la organizacion de los archivos digitales.
- Definicion de los criterios para la generacién de metadatos.

- Definicion de los criterios de captura de imagenes para la version de preservaciéon y la versidn
de acceso.

- Localizacion de los volumenes que conforman al titulo seleccionado y elaboraciéon de listados
de identificacion.

- Asignacion o utilizacion del numero de sistema y los cédigos de barras por volumen y
colocacién de etiquetas en caso de no contar con una.

- Reporte de planeacion.

- Listado de criterios que se deberdn emplear para la digitalizacion de cada titulo
seleccionado.

Comité de Seleccion de la Hemeroteca Nacional de México, conformado por la Coordinacion y
los Departamentos de Adquisiciones, Catalogacién, Servicios de Informacién, Preservacion y
Reprografia y Sistematizacion Hemerogréfica.

Normativos Informaticos

- Aleph.

- Tabla de seguimiento de trabajos de
digitalizacién

- Manual de preparacion

- Ficha de planeacion técnica.
- Listado de volumenes hemerograficos para su préstamo temporal.



Objetivo

Etapa 3.

Establizacion

Diagnosticar y elaborar las acciones aplicadas de manera directa sobre los documentos
analégicos con objeto de disminuir y retardar el deterioro presente, asi como mantener
condiciones favorables para posibilitar su adecuada manipulacion durante su preparacion,
analisis y captura.

Actividades

o
.
o

Productos

Responsabl &

- Traslado, recepcion y resguardo temporal de los volimenes que seran digitalizados.

- Diagnéstico de los volimenes que conforman al titulo y seleccion de los que se encuentren
en mejores condiciones.

- Documentacién del estado de conservacion por volumen en la Ficha de diagnéstico.
- Estabilizacion de los volimenes que requieren intervencién menor o mayor previa su captura.

- Establecimiento de condiciones e instrucciones para la manipulaciéon de los volumenes
durante la captura y procesamiento digital.

-Volumenes o ejemplares estabilizados para su adecuada digitalizacién.

- Instrucciones para la manipulacién de ejemplares y volimenes hemerograficos durante su
captura.

Conservadoras de la Seccién de Preservacion del Departamento de Preservacion y Reprografia.

Normativos Informaticos
- Manual de estabilizacion.
- Guia técnica para la limpieza de
documentos hemerograficos y su entorno. - Tabla de registro de trabajos de
- Guia técnica para la estabilizacion estabilizacion.
mecanica no acuosa.
- Guia técnica para la preparacion de papel
japonés con Klucel G.

Formatos

C O‘O‘O

Ficha de estabilizacion.



Etapa 4. .

Preparacion

Seleccionar los voliumenes y ejemplares, secciones o paginas que se encuentren en mejor
Objetivo estado y conserven la mayor cantidad de contenido escrito y grafico.

- Registro del numero de sistema y el cddigo de barras por volumen en la ficha de preparacion.
- Diagnéstico hemerogréfico y de caracteristicas visuales para reproduccién digital.

- Colocacién de marcas de edicion (sefialadores) para indicar cambio de volumen (original y

duplicado), si los volimenes contienen material plegado, si la encuadernacion incluye paginas

Actividades de diferentes tamanios o si tiene paginacion incompleta o faltante.

- Calculo de laresolucién de referencia mediante la aplicacién del método del indice de calidad

y del tamano de pixel requerido para alcanzar la resolucién previamente calculada basada en
las dimensiones reales de la publicacion a digitalizar.

.
o

Productos

Instructivo de captura por cada volumen y titulo.

Responsabl S Analista de la Seccidn de Preservacién del Departamento de Preservacion y Reprografia.

Normativos Informaticos

- Matriz para el calculo de resolucién.

- Tabla de seguimiento de trabajos de
digitalizacion.

- Manual de preparacion.

.
o
o

Ficha de preparacion.




Objetivo

Actividades

Productos

Etapa 5. .

Captura

Capturar sistematicamente las paginas pertenecientes a los ejemplares y volimenes del titulo
seleccionado para crear imagenes digitales segin los pardmetros técnicos establecidos
durante la planeacion técnica.

- Traslado, recepcién y resguardo temporal de los volimenes que seran digitalizados.

- Andlisis de la ficha de preparacién y ajuste para maxima calidad posible en cdmaras digitales,
calibracién del equipo predeterminado, ajuste de exposicion sobre referencias colorimétricas
mas adecuadas al equipo y al material encuadernado y ajuste de la capacidad tonal en cdmara.
- Especificacion de nombramiento normalizado de carpetas y archivos de imagenes de paginas
en el software de control de los equipos de captura.

- Captura integral de las paginas del volumen encuadernado y de las paginas que se
encuentran en volumenes alternativos que sustituyen paginas defectuosas o enmiendan
faltantes en el volumen base.

- Verificacién del nombramiento adecuado de los archivos y carpetas y copia de la carpeta con
los archivos en discos de respaldo y en el servidor asignado.

- Carpetas con imagenes nombradas de forma secuencial.

Responsabl S

‘O‘O‘O OO‘O‘O

Laboratorista (digitalizador) de la Seccién de Reprografia del Departamento de Preservaciény
Reprografia.

Normativos Tecnoldgicos e informaticos
- Equipo reprografico seleccionado previamente
- Manual de captura. (cdmara o escaner).
- Guia para el nombramiento de | - Equipo de cémputo (CPU, monitor, teclado y
las imagenes de materialidad en | mouse).
proyectos de digitalizacion. - Programa de ajuste de toma digital (segun el

equipo fotografico empleado).

- Programa de  calibracion del monitor de
visualizacion.

Ficha de captura.



Objetivo

Actividades

O‘O

Productos

Responsabl s

O ‘O‘O

Etapa 6.
Procesamiento .

Digital

Conformar carpetas de imagenes ordenadas, corregidas y normalizadas, aptas para la
preservacion y difusion.

- Descarga de los archivos generando una copia de autenticidad de los archivos originales en la
computadora de trabajo y validacién de la integridad de las carpetas y los archivos descargados.

- Calibracion de monitores de las computadoras de procesamiento de imagenes digitalizadas.

- Analisis del aspecto visual del documento original (color, brillo y contraste) contra las imagenes
digitales y verificacién de pardmetros técnicos.

- Disefo del procesamiento por lote para la generacién de archivos TIFF a partir del formato de salida en
JPG, previo a cualquier acciéon de correccion digital, incluyendo imagenes de reposicién para
documentos plegados, paginas faltantes o paginas defectuosas.

Disefio del procesamiento por lote para las correcciones cromaticas, de exposicién y
redimensionamiento, incluyendo imagenes de reposicion para documentos plegados, paginas faltantes
y/o defectuosas.

- Aplicacion del procesamiento por lote de manera uniforme en todas las imagenes.

- Registro y colocacion de simbologia referente a paginas o elementos faltantes.

- Nombramiento normalizado de imagenes segin estandares de la HNDM en esquema de arbol y
documentacion del procedimiento y las observaciones en la Tabla de seguimiento de trabajos de
digitalizacién.

- Carpetas de imagenes con correcciones cromaticas y redimensionamiento.
- Imagenes con nombramiento normalizado y secuencial.

Procesador digital de la Seccién de Reprografia del Departamento de Preservacién y
Reprografia.

Normativos Informaticos
- Manual de procesamiento digital. - Cumulus.
- Guia para la colocacién de metadatosen | - Programa de calibracion de monitores
(spidercheck).

imagenes digitalizadas. , ,
- Guia para el nombramiento de imagenes - Programa de edicidn gréfica (Adobe Bridge
normalizadas. y Photoshop).

- Manual de ejecucion del script de - Aleph.
Integracion de Metadatos - Tabla de seguimiento de trabajos de
digitalizacién.

- Ficha de procesamiento.
- Solicitud interna de reprografia digital (para el caso de reposiciones).



_.O.

Objetivo

Actividades

Productos

Responsabl s

Etapa 7.

Conformacion '

Elaborar los paquetes con imagenes procesadas que permitiran la preservacion, distribuciény
difusion del titulo en formato digital.

- Descarga de los archivos procesados generando una copia de autenticidad de los archivos
originales en la computadora de trabajo.

- Conformacién del Paquete de Preservacién (PP) reuniendo los archivos en TIFF con su
respectivo procesamiento, ademas del archivo CSV

- Conversion de archivos en TIFF a PDF siguiendo el nombramiento normalizado y aplicacién
de reconocimiento 6ptico de caracteres (OCR) en cada archivo.

- Integracién de metadatos en los archivos de distribucién (PDF).

- Conformacién del Paquete de Distribucion (PD) reuniendo los archivos en PDF con su
respectivo procesamiento.

-Validacion de los PPy PD para verificar la integridad de las carpetas y la calidad de los archivos
contenidos en las mismas.

- Paquete de preservacion con imagenes en formato TIFF, con OCR y metadatos insertados.
- Paquete de Distribucion con archivos en formato PDF, con OCR y metadatos insertados.

Procesador digital de la Seccion de Reprografia del Departamento de Preservaciéon vy
Reprografia.

Normativos Informaticos
- Manual de conformacion. - Aplicacién informatica de reconocimiento éptico de
- Especificaciones para crear caracteres (ABBY).
paquetes de imagenes - Aplicacién informatica para la colocaciéon de
digitalizadas para preservacion metadatos en archivos digitales (Integrador).
en HNM y distribucién en HNDM | - Aplicacién informatica para la validacion de integridad
- Manual de usuario del de paquetes y archivos digitales (Validador).
programa Validador. - Tabla de seguimiento de trabajos de digitalizacién.

Formatos

C O-‘O‘{}‘O‘{}

Ficha de procesamiento.



Objetivo

Actividades

Productos

Responsabl S

‘O‘O‘O‘O‘O‘O

Etapa 8.

Ingesta

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Validar y entregar los paquetes de imagenes digitales al Sistema de Gestion que permitirad su
resguardo y preservacion, asi como su visualizacion en la HNDM.

- Descarga los archivos generando una copia de autenticidad de los archivos originales en la
computadora de trabajo.

- Revisién de la integridad de los archivos en el PP y el PD.

- Entrega del PP y el PD al programa informatico Validador.

- Andlisis de la respuesta del Validador y comunicacién de cambios al DPyR.
- Elaboracién de los cambios solicitados por el Validador.

- Revision y verificacién en el Sistema Aleph de la informacién catalografica que acompana a
cada titulo previamente cargado.

- Seleccion de la informacion para completar el registro de la carga.
- Determinar el tipo de acceso de la publicacién por cargar.

- Cargar items al sistema de gestion.

- Verificar la carga de nuevas imagenes en la HNDM.

- Imagenes disponibles en la HNDM.
- Carpetas de preservacion resguardadas en el servidor local.

- Procesador digital de la Secciéon de Reprografia del Departamento de Preservacion y
Reprografia.

- Gestor digital del Departamento de Servicios de Informacion.

Normativos Informaticos

- Aplicacién informatica para la validacién de integridad
de paquetes y archivos digitales (Validador).

- Aplicacion informatica para la gestion de la HNDM
(Sistema de Gestion)

- Aleph.
- Tabla de seguimiento de trabajos de digitalizacién.
- Plataforma de visualizacion de la HNDM

- Manual de ingesta.

- Manual de usuario del
programa Validador.

Ficha de procesamiento.



Objetivo

Etapa 9.

Conservacion

Diagnosticar y elaborar las acciones aplicadas de manera directa sobre los documentos
analégicos con objeto de disminuir y retardar el deterioro presente durante su resguardo.

Actividades

Productos

Responsabl

- Elaboracion de diagnéstico para determinar el estado de conservacion del volumen después
de su digitalizacion.

- Implementacién de actividades de estabilizacién o intervencién después de la digitalizaciéon
de los volumenes.

- Documentacién del proceso y las observaciones en la bitacora de trabajo.
- Traslado, recepcion y resguardo permanente de los volumenes que fueron digitalizados.

- Volimenes o ejemplares conservados para continuar con su resguardo permanente.
- Recomendaciones para prevenir deterioros durante su resguardo.

Conservadoras de la Seccion de Preservacién del Departamento de Preservacion y Reprografia.

‘O‘O : O‘O‘O j t N

Normativos Informaticos
- Manual de conservacion. - Tabla de registro de trabajos de
- Guia técnica para la reencuadernaciéon conservacion.
conservativa de volumenes

hemerogriéficos.
- Guia para el procesamiento de testigos.
- Guia para la seleccién de guardas.

Ficha de conservacion.



Etapa 10.

Difusion

Promocionar el contenido del titulo digitalizado que se encontrard disponible en la

Objetivo Hemeroteca Nacional Digital de México.

- Comunicacion del o los nuevos titulos disponibles al Departamento de Sistematizacién
Hemerogréfica y envio de una imagen representativa (portada o pagina).

- Elaboracion de una descripcion o indizacién del titulo ingresado a la HNDM.

- Vinculacion del titulo con colecciones hemerograficas digitales y temas relacionados con su
Actividades contenido.

- Vinculacion de la plataforma de indizacion hemerografica con las imagenes del titulo
dispuestas en la HNDM.

- Colocacién de laimagen compartida en el registro descriptivo.

- Descripcion e indizacién del titulo ingresado a la HNDM.
Productos

- Punto de acceso a la descripcion del contenido y las imagenes ingresadas a la HNDM.

ResponsabliE Indizadores del Departamento de Sistematizacién Hemerogréfica.

Normativos Informaticos

- Plataforma del Sistema de indices de la Hemeroteca

- Manual de difusién. ; o
Nacional de México (SIHENA).

Ninguno.
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Objetivo

Etapa 11.

Acceso

Mantener actualizados los mecanismos que posibilitan el acceso a las publicaciones
hemerogréficas bajo el cumplimiento de derechos de autor y patrimoniales.

Actividades

Productos

Responsabl

‘O-‘O‘-O-‘O‘-O j t -

- Disposicién de publicaciones digitalizadas para su consulta en sala.

- Revisién de la fecha de publicacién de los titulos para liberar su acceso en caso de haber
transcurrido 100 afos, después de la muerte del propietario del derecho patrimonial

- Ingreso al Sistema de Gestion para desactivar los candados de acceso via remota cuando la
situacion de la publicacion legal lo permita.

- Actualizacion o cambio de informacion complementaria a los titulos que ingresan a la
HNDM.

- Titulos e imagenes liberadas para su libre consulta en internet.
- Informacion actualizada de las publicaciones periédicas de la HNDM.

- Titulos e imagenes disponibles para su consulta dentro de las instalaciones de la HNM
(salas de consulta).

- Actualizacion de informacion en registro catalografico.

Gestor digital del Departamento de Servicios de Informacién.

Normativos Informaticos

- Aplicacion informatica para la gestion de la
HNDM (Sistema de Gestion)
- Catélogo Aleph.

- Manual de acceso.
- Ley Federal de Derecho de Autor.

Ninguno.



Analisis del proceso completo de digitalizacion

El proceso completo de digitalizacién de la HNM esta conformado por 112 actividades distribuidas entre cinco
departamentos y un grupo de trabajo. La mayoria estan destinadas al procesamiento digital y a la captura, debido
a la necesidad de obtener imagenes con buena calidad y resolucién, ademas de atributos como el OCR y los
metadatos embebidos.

A pesar de que la siguiente etapa que mas actividades contiene es la ingesta, se considera que la estabilizacion y
conservacion son las terceras mas abundantes a lo largo de todo el proceso. Cada una requiere del diagnéstico e
intervencion de los materiales que seran digitalizados, pero se consideré necesario dividir esta importante labor en
dos etapas que se ubican antes y después del proceso de captura, en el que se pueden ocasionar dafios de manera
no intencional.

La seleccion y la preparacion son dos etapas que tienen un nimero similar de actividades, debido a que, para el
desarrollo de éstas, es necesario el andlisis profundo de las publicaciones, tanto de su contenido como de su
conformacién material.

La difusién, conformacién, planeacion técnica y acceso son etapas con un porcentaje menor de actividades,
aunque se consideran fundamentales para 1) brindar acceso a las publicaciones en formato digital, para el caso de la
difusién y el acceso y 2) para la formulacién de acciones que permitan la adecuada ejecucién de actividades, como
los traslados fisicos y virtuales de los materiales impresos y digitales.

- Procesamiento Digital - 26%
[ Lt Captura - 19%
[ R Ingesta -~ 9%
[ R Seleccion - 7%
[ R E Preparacion - 7%
[ R Difusion - 7%
[ R Conformacion oo 6%
[ R Estabilizacion - 5%
[ R Conservacion - 5%
[ Planeacién Técnica -~ 5%
[ R AcCceso - 4%
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Descripcion de los productos obtenidos en el proceso de digitalizacion

Descripcién de productos por etapa

Tipo de producto

- Reportes de evaluacion de las propuestas de
digitalizacion de titulos completos atendidas.
- Listado anual de titulos prioritarios para su
digitalizacion.

Estabilizacion

- Reportes de planeacion.

- Listado de criterios empleados para la digitalizacién de
cada titulo seleccionado.

- Volimenes o ejemplares estabilizados para su
adecuada digitalizacién.

- Instrucciones para la manipulacién de ejemplares 'y
volumenes hemerogréficos durante su captura.

Documento analégico
conservado

Preparacion

Captura

- Carpetas con imagenes nombradas de forma
secuencial.

Procesamiento Digital

- Carpetas con imagenes con correcciones cromaticas y
redimensionamiento.

- Imégenes con nombramiento normalizado y
secuencial.

Conformacion

Conservacion

- Paquete de preservacién con imagenes en formato
TIFF, con OCR y metadatos insertados.

- Paquete de Distribucién con archivos en formato PDF,
con OCR y metadatos insertados.

- Imagenes disponibles en la HNDM.

- Carpetas de preservacion resguardadas en el servidor
local.

-Volumenes o ejemplares conservados para continuar
con su resguardo permanente.

- Recomendaciones para prevenir deterioros durante su
resguardo.

Documento analégico
conservado

- Descripcién e indizacion (opcional) del titulo ingresado
ala HNDM.

- Punto de acceso a la descripcion del contenido y las
imagenes ingresadas a la HNDM.

Enlace de acceso
indices hemerograficos

- Titulos e imagenes liberadas para su libre consulta en
internet.

- Informacioén actualizada de las publicaciones
periddicas de la HNDM.

- Titulos e imagenes para su consulta en la HNM.

- Actualizacién de informacion en registro catalografico.

Enlace de acceso
Archivos digitales



Matriz de responsabilidades

Para lograr el proceso completo de digitalizacidon en las areas de la HNM es necesaria la participaciéon de cinco
secciones y departamentos, asi como de la intervencién, principalmente al inicio, del Grupo de trabajo para la
Seleccion Documental.

Cada una de las once etapas recae en secciones o departamentos dedicados al procesamiento, conservacién, analisis
y sistematizacion de las publicaciones periddicas. Las primeras dos etapas, selecciéon y planeacidon técnica son
responsabilidad de todas las areas, pues en las mismas se establecen los mecanismos, rutas de accién y recursos
necesarios para la difgtalizacion de un determinado titulo o coleccién.

La estabilizacién, preparacion y conservacion dependerdn de la Secciéon de Preservacion, area encargada de la
elaboracién de procesos de intervencién directos sobre los materiales analdégicos que buscan su conservacién y
preparacion previa a la digitalizaciéon. Por su parte, las etapas consecutivas, desde la captura hasta la ingesta
dependen de la Seccién de Reprografia, area dedicada al procesamiento documental y a la conformacién de
paquetes de archivos digitales que se encontraran disponibles en plataformas de visualizacién.

Finalmente, las etapas relacionadas con la difusion y acceso a los nuevos titulos digitalizados recaen en las areas
dedicadas a la prestacion de servicios y a la generacion de indices y colecciones digitales que facilitan la recuperacion
de informacién para los usuarios.

| |
| Grupo de trab.a’jo 'Departamento de! Departi.m.1ento | Seccion de | Seccibnde | Departamentode|
| para laSeleccion | Catalogacién | deServiciosde | Preservacidn | Reprografia | Sistemarizacién |
| Documental | | Informaciéon | (DPyR) | (DPyR) | Hemerografica !
——————————————————— + = = - - — — = — — — — — —

[ [

|
_____________ O
" [ [ [ [ [ [ [
————————————— R el e e e i
[ [ [ [ [ [ [
_____________ T T O
Procesamiento Digital [ [ [ |_| [
[ | [ | ! [
[ [ [ [ [

Ademas de las secciones y departamentos mencionados, a lo largo de todo el proceso de digitalizacion es necesario
el acompafamiento del Departamento de Informética y Telecominicaciones de la Coordinaciéon de Innovacién y
Estrategia Digital (CIED-IIB), drea dedicada al disefio de instrumentos informaticos y al monitoreo y correcciéon de los
mismos para su buen funcionamiento.
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Descripcion de instrumentos normativos

Durante el proceso de digitalizacion se emplean los siguientes instrumentos normativos y procedimentales:

institucionales; su proposito ! . !
es establecer un marco : Politica de metadatos : @ @ Q
basicodeactuacibnyunas - - - - - - - - - - — - - - — — 5 — - — — —— — — — — — — — —
instrucciones que al caso

I I I
Instrumento | | Alcance | Denominacion | Etapa de aplicacion
I I I
| iti | . e e e s |
| Las politicas son un | Politica de digitalizacion | e ° e
documento que orienta las
I . . - - - - - - - — - - - - = 4 - - - - - - - - - — - - = =
acciones a seqguir en la e ..
I eslt'()n del rgoucleso de I Politica de conservacion de I
I d'g' II' 9 P i I documentos analégicos en proyectos ! ° @ ° @
| digitalizacion para cumplir y programas de digitalizacion !
Politica : conlos objetivosymetas . _ ~_ _~__ _ _ _~ _ _ _ _ _ _\_ _ _ _ _ _ _ _ _ _____
I
I
I
I
I

sean necesarias.

Manual de Seleccion
Manual de Planeacién Técnica
Manual de Estabilizacion
Manual de Preparacion

i
I
I
I
: El manual de : :
,  procedimientos describe | |
| paso a paso las actividades | I
I y tareas que realizan las I I
: areas dentro de cada etapa : Manual de Captura :
| del proceso completo de ,  Manual de Procesamiento Digital | @
Manual I digitalizacion. Su I Manual de Conformacién I @
| caracteristica primordial es | Manual de Ingesta I
I I I
I I I
I I I
I I I
I I I
I I I
I I I
I
I
I
I

docum.en'Far la experiencia, Manual de Conservacion
conocimiento y rutina de Manual de Difusién
operacion de la institucion, Manual de Acceso

garantizando asi M I de Catal i6nd
estandares de gestion. anual de Catalogacion de recursos

digitales
Guia para el nombramiento de las :
imagenes de materialidad en | @ a °
proyectos de digitalizacion |
FT T T T s s s i
I Guia para la colocacién de metadatos ! @ Q °
' en imagenes digitalizadas '
L
: Guia para la colocacion de :
| simbologia en paginas deterioradas | @
. " Guiatécnicaparalalimpiezade |  sm sm gm
Expone recomendaciones | d h <fi [
2 eiecucion de brocesos | ocumentos hemerograficosysu |
parala € P | entorno |

Guia y actividades.Es considerado - - = = = = = — = — = — — — — — -~~~ —

[
[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

' I QGuia técnica para la estabilizacion !
[ [ Py [
| procedimental. - mecanica dr;‘o acuosa con p;pel I Q@
| , Japonésyadhesivo reactivado con |
[ [ !
[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

[

volimenes hemerograficos

como un instrumento
solvente

| Guia técnica para la preparacién de ' @ @
: papel japonés con Klucel G :

I Guia técnica parala I

I reencuadernacién conservativade ! @

[ [

[ |

! Guia para el procesamiento de '
: testigos |

[ [
| Guia para la seleccion de guardas | Q
[



Descripcion de instrumentos informaticos y tecnolégicos

Durante el proceso completo de digitalizacién se emplean 16 instrumentos informaticos con los que es posible
generar, organizar y editar archivos digitales, asi como conformar, validar e ingresar paquetes o carpetas digitales a
la HNDM.

De los 16 instrumentos, cinco fueron disefiados en la HNM, seis pertenecen a empresas externasy los cinco restantes
fueron disefiados y programados por la CIED. En suma, el 60% de los programas empleatos durante el proceso de
digitalizacion fueron disefiados internamente, en la UNAM.

[ [
Instrumento : Descripcion : Creador Etapa de aplicacion
[ [
[ [
I Catdlogo en linea de la Biblioteca y Hemeroteca |
Catalogo ' Nacionales, en el cual los usuarios pueden ! BNM-HNM @ a
Nautilo : utilizar diferentes criterios y configuraciones : (UNAM)
| para sus busquedas. |
________ o
: Tabla en formato Microsoft Excel programada
Matriz de | para calcular el valor de los criterios de seleccién HNM 6 °

[
[
- C [
seleccion I'y generar un listado ordenado de los titulos que | (UNAM)
I seran digitalizados en un periodo determinado. !
[
|

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
wr | DO
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

[ [

; El Sistema Integral para la Automatizacion de |

[ Bibliotecas, ALEPH (Automated Library [
Aleph ! Expandable Program) es un programa o !
[ [
[ [
[ [

software de servicios de la informacién creadas ALEPH a Q
especialmente para las bibliotecas.
________ o m m e oo
Tabla de registro ' Tabla en formato Microsoft Excel disenada para ! HNM
de trabajos de : registrar los procesos de intervencién realizados : G @
estabilizacion | en los volumenes hemerograficos. | (UNAM)
________ P
Tabla de Tabla en formato Microsoft Excel disefiada para G G @
seguimiento de 1) documentar el proceso completo de HNM

digitalizacion comunicacion entre todas las areas

I I
I I
I I
trabajos de , digitalizacién y 2) agilizar los mecanismos de | (UNAM)
I I

I involucradas. I

Matriz para el Tabla en formato Microsoft Excel programada

[ [
. ' ! HNM
calculo de | para calcular la resolucion objetivo que se tiene | e a
resolucién I que emplear en las estaciones de captura. [ (UNAM)
[ [
- - - """ -"-"-"-""-"-"—-"""=">">">""""="“"“=""“="~""53°/ =~~~ “~"~"“~"“~ ==/~ o T T
SpyderX: [ [ [
Programa de I Herramientay programa de calibraciénde | Datacolor I e @
calibracionde ! monitores. ! !
monitores : : :
e o T T T T
Atiz 0 EOS Utility: : I?rograma para facilita,r la transferepcia de : :
Programade | imagenes desde Ia; camarasy realizar un | Canon o Atiz | @
capturayedicion | Proceso de pre-edicién y acomodo de las | |
de imagen | imagenes obtenidoas durante el procesode | |
I captura. I I
| | [



[
[
informatica para la :
validaciénde |
integridadde |
paquetes y archivos |
digitales) I

Sistema de
Gestion
(Aplicacion
informatica para la
gestién de la
HNDM)

Hemeroteca
Nacional Digital

(HNDM)

Programa empleado para el andlisis, verificacion
y validacién de los paquetes de preservaciéon y
distribucién, previo a su ingreso al Sistema de

Gestion de la HNDM.

Programa empleado para posibilitar la ingesta
de los paquetes de preservacion y distribucion
(al SITE de preservaciény ala HNDM
respectivamente) y gestionar la informacién
disponible para la bisqueda de cada titulo.

Acervo digital de las publicaciones periédicas
impresas del patrimonio hemerografico de
México desde el ano 1722y hasta 2023.

Innovacién y Estrategia

Digital
(CIED-UNAM)

Coordinacién de

Innovacidn y Estrategia

Digital
(CIED-UNAM)

Universidad Nacional
Auténoma de México
(DGCyTIC-IIB)

Instrumento Descripcion Creador Etapa de aplicacion
[ [ [
I Software de fuente abierta, de colaboracion de | I
: contenidos, sincronizacién y comparticién de : :
Cumulus | archivos empleado para el resguardo temporal | OwnCloud | e @
ylatransferencia de los archivos generados | |
I durante la captura y el procesamiento digital. | [
________ S L _
: Photoshop: programa de edicién de fotografias : :
| usado principalmente para el retoque de | |
Programade | fotografias y gréficos [ Adobe Systems [ @
ediciongrafica | prigge: programa de gestion que permite ! Incorporated :
: previsualizar, organizar, editar y publicar : :
| archivos digitales. | |
[ [ [
———————— 2 e | - - - ==
A,BBY., : Programa de procesamiento inteligente de : :
ingcgfr:r:ca’iicclgr:je I documentos (IDP) que permite el I I
reconocimiento : reconocimientq é.pti.co de caracteres (OSR) de : ABBY : @
6ptico de | los archivos digitalizados y su conversién a | |
caracteres) | formato PDF. | |
———————— e ——— - - — =
Integrador ' ' '
_ (Aplligacién : Programa empleado para la integracién de : Coordinacion de :
informaticaparala | metadatos en archivos digitales a partir de las | Innovacion y Estrategia | @
colocacion de I etiquetas generadas en los registros deun | Digital I
metadatosen -, titulo en Aleph. | (CED-UNAM) 1
archivos digitales) | | |
________ e —— - — =
Validador I
(Aplicacion Coordinacién de :
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[

I
I
de México :
I
I

SIHENA
(Plataforma del
Sistema de indices |
de la Hemeroteca |
Nacional de México) |

Base de datos que da acceso a informacién de
referencia y contenidos de publicaciones
periddicas mexicanas de importancia histérica,
cultural y cientifica que forman parte de los
acervos de la Hemeroteca Nacional, asi como a
hemerografias sobre temas de actualidad en la
agenda de la prensa nacional.

Departamento de
Sistematizacion
Hemerografica
(DSH-HNM)

Coordinacién de

Innovacion y Estrategia

Digital
(CIED-UNAM)




Captura

Documento
analégico

Documento
digital

Equipo de
captura

Preservacion
digital

Resolucion

Glosario

Es el momento en que se obtiene una imagen digital a través de un dispositivo (cdmara fotografica o escaner).

Acciones directas e indirectas que tienen por objeto garantizar la transmision del documento en el mismo
aspecto -forma, contenido- en que éste ha llegado a nosotros, evitando la alteracion de sus materiales y su
funcion. Se trata de medidas para disminuir y retardar el deterioro en los acervos documentales.

Proceso que permite evaluar el entorno y el estado de conservacion de las colecciones y de los documentos;
consiste en analizar la relacion que existe entre las causas de deterioro y sus posibles efectos.

Proceso que tiene como fin la reproduccion digital de un documento analégico. Consta de las siguientes
etapas: 1) planeacion, 2) seleccién documental, 3) diagndstico y estabilizacién, 4) captura, 5) procesamiento
digital, 6) revisién del documento analdgico y 7) gestién y acceso de colecciones digitales.

Unidad representada en un medio digital con informacién codificada en bits que precisa la mediacién de un
ordenador para su visualizacion.

Escaneres y camaras fotograficas digitales usados para la reproduccion digital de documentos, libros y
publicaciones periédicas.

Parte de la conservacion que comprende a las acciones aplicadas de manera directa sobre los documentos con
objeto de disminuir y retardar el deterioro presente, y mantener condiciones favorables para su permanencia.

Reconocimiento 6ptico de caracteres, OCR de sus siglas en inglés (Optical Caracter Recognition), proceso
informatico que permiten que los “pixeles que representan caracteres”en una imagen digital sean convertidos
en texto digitalmente codificado.

Acciones y consideraciones administrativas, financieras y de conservacion, incluyendo estipulaciones sobre
politicas, recursos humanos, instalaciones, almacenamiento, técnicas y métodos tendientes a garantizar la
permanencia fisica de los acervos documentales y la informacién contenida en ellos. La preservacién,
entendida de esta manera, constituye la gestion de la conservacion de dichos acervos.

Acciones especificas cuyo fin ultimo y a largo plazo es asegurar la permanencia y acceso del contenido de
documentos digitales a lo largo del tiempo, independientemente de su soporte, formato o sistema.

Es la capacidad de un sistema de reproduccién digital para resolver detalles finamente espaciados.
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