PLAN DE DIGITALIZACION

Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
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Presentacion

De acuerdo a lo establecido en la seccion segunda, cuadragésimo primero de los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacidon de Archivos los sujetos
obligados emprenderan proyectos de digitalizacidn con la finalidad de fortalecer los

procesos archivisticos y la automatizacion de los acervos documentales.

Descripcion de las necesidades de los usuarios

El Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales en su caracter de sujeto obligado tiene como compromiso “documentar
todo acto que se derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones”,
tal como lo establece el Articulo 18 de la Ley General de Transparencia y Acceso a

la Informacion Publica.

Derivado de lo anterior, las areas administrativas del IVAI generan documentos de
manera incesante pero necesaria, resultado de sus funciones sustantivas. En
ciertos casos, dicha documentacion contiene valores secundarios (historicos) por lo

cual su guarda y custodia sera permanente, como lo establece la normatividad.

En ese mismo sentido, el IVAI cuenta con un Archivo de Concentracion que
resguarda la documentacion que se encuentra en la segunda etapa de su ciclo vital
y que poseen valores histéricos o, en caso contrario, carecen de estos por lo que
son susceptibles a baja. En ambos sentidos se requieren de acciones ya antes
implementadas asi como de nuevos procesos técnicos que posibiliten el resguardo
efectivo y la conservacion de los documentos tanto en soporte papel como

electrénicos.

Justificacion

Los acervos documentales representan la memoria institucional de toda entidad y
son la evidencia de todas las actividades realizadas, es por eso que, de no contar

con las condiciones o6ptimas tanto fisicas como ambientales para conservar
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adecuadamente los documentos, corren el riesgo de degradarse con el tiempo
imposibilitando su manipulacion o consulta y provocando la pérdida parcial o total

de informacion.

Es asi que surge la necesidad de realizar el proceso de digitalizacion de los
documentos en general, dando prioridad a los que contengan valores secundarios

o aquellos que se encuentren deteriorados, para propiciar su preservacion.

Viabilidad técnica y econdémica

Para poder emprender los trabajos de digitalizacion se debera considerar los

siguientes recursos:

» Recursos humanos: personal técnico del area de la Unidad de Sistemas
Informaticos, asi como el personal especializado en |la materia de archivos,
adscritos a la Direccién de Archivos.

» Recursos materiales: equipos de cOmputo, escaneres apropiados para
desarrollar los trabajos de digitalizacion y programas de edicion.

» Recursos econdmicos: de acuerdo a las posibilidades y a las necesidades de

materiales y personal para los trabajos de digitalizacion.

Para el almacenamiento de la informacién digitalizada, la Unidad de Sistemas
Informaticos implementara un Sistema de administracion de archivos y gestion
documental de archivos electronicos, el cual también servira para el manejo de los
archivos digitales que generan las areas administrativas y que formen parte de una
serie documental, ademas que en éste se almacenaran los documentos que se
hayan determinado para su preservacion el cual estara desarrollado conforme a los
requerimientos establecidos en los Lineamientos para la organizacion vy

conservacion de archivos.
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Objetivo general Iug.!
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El presente plan surge con la finalidad de establecer las bases de los procesos de
digitalizacion que contribuiran al reguardo eficaz del acervo documental y de esta
forma existan las condiciones adecuadas para la consulta, analisis y estudio de los

documentos generados a lo largo de la existencia del Instituto.

Objetivos especificos

» Realizar un analisis de la documentacién que requiera ser digitalizada,
tomando en cuenta las necesidades existentes.

» Contar con una copia digital fiel a la original y que servira como un respaldo
para casos extraordinarios como incidentes en las instalaciones de
resguardo de los documentos.

» Agilizar la consulta de la informacion por parte de las areas generadoras asi
como de investigadores o publico en general, segun sea el caso de la etapa
en la cual se encuentre en resguardo la documentacion.

» Reducir la manipulacion y el uso de la documentacion original, especialmente

si se encuentra en malas condiciones y es fragil.

Alcances
La digitalizacion proporcionara las siguientes ventajas:

» Cumplir con la normatividad vigente

> Agilizar la busqueda y facilitar la consulta de los documentos a través de
medios digitales.

» Evitar el desgaste de los documentos originales.

» Respaldar la informacion en un formato diferente al que fue creado.



Fases del proceso de digitalizacion

1. La Direccion de Archivos en conjunto con el Grupo Interdisciplinario analizaran la
documentacion que requiere someterse al proceso de digitalizacién tomando en
cuenta las condiciones fisicas, la incidencia de consulta u otras circunstancias que

consideren de especial atencion.

2. La Unidad de Sistemas Informaticos elaborara un estudio de factibilidad técnica

para la implementacién de los trabajos de digitalizacion.

3. Como resultado del analisis y del estudio de factibilidad se realizara una
propuesta de implementacion, estableciendo las necesidades técnicas (software y

hardware) necesarias para los procesos de digitalizacion.

4. Se prepararan los documentos a digitalizar (expurgo, limpieza, etc., en caso de

requerirse).

5. Se realizara una prueba piloto de la propuesta de implementacién con la finalidad

de identificar las fallas y corregirlas.

6. Se iniciaran formalmente los trabajos de digitalizacion.

Finalmente, cabe mencionar que las presentes actividades dependeran de las

necesidades que pudieran presentarse y de la capacidad presupuestal del Instituto.
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