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Introducción

El manual de digitalización se construye de conformidad a la normatividad
vigente y pautas establecidas del AGN para explicar los pasos a seguir en el
proceso de digitalización,
Está orientado al aspecto funcional de los dispositivos de digitalización de
documentos, aplicando reglas digitalízación estandarizadas para evitar
errores de configuración e incompatibilidad por marcas o modelos, Se abordarán
aspectos básicos, cómo son los tipos de resolución, la profundídady las variables
que presentan cada uno de estos.

Cra.23 No. 33-211 Barrio Nogal
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Objetivos

los objetivos de este manual para la "Implementaciónde acciones para la
protección y conservación de los documentos del Archivo Central del
Departamento del Meta" son los siguientes:

• Entregar una guia metodológica para los funcionarios del archivo orientado a
facilitar el proceso de digitalización,
• Facilitar y automatizar los procesos de captura, reduciendo al máximoel tiempo
de operación,
• Garantizar la calidad del proceso de digitalización.
• Facilitar integración con el Archivo Digital, cumpliendo con la normatividad
ví.gentesy directivas del archivo General la Nación.
• Fomentar el uso de la digitalización para impulsar la implantación de la
"Iniciativa Cero Papel"
• Encaminar a los funcionaríos del archivo de la Unidad de Licores del Meta hacia
el buen uso de la digítalízación para incurrir en manejo de los documentos
electrónicos optimizando tiempo, recursos y papel.

Cra.23No. 33~211Barrio Nogal
Te!. 6849505
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Conceptos

Losconceptosbásicosrelacionadoscon ladigitalizacióndedocumentos el
manual digitalizaciónson:

• DocumentoElectrónico:Informacióngenerada,enviada,recibida,almacenada
o comunicadapormedios o similares.(AGN,201
• DocumentoElectrónico Archivo:Registro informacióngenerada,recibida,

y comunicadapor medios que permaneceen estos
medios su vital; es producida unapersonao entidaden razón
de sus actividadesy debe ser tratada a los principiosy procesos
archivísticos.(AGN,2012)
• Archivo Archivo Digital es un sistemade gestiónde documentos
electrónicosy susmetadatos,guardadosconcriteriosdearchivo.
• Digitalizaciónde documentos:Tambiénconocidocomosscaneoo capturade
documentos. el procesotecnológicoque permite,mediantela aplicaciónde
técnicas fotoeléctricaso convertir imagen contenida de un
documentoen papela una

Periférico convertiruntextoo una imagenenunconjunto
datos en formato Existen diferentes para los

perounade comuneses dividelosescáneresen tres
grandesgrupos:escáneresde sobremesa,multifuncionalesy escáneresde alta
producción. Dentrode grupohaygrancantidaddemarcasy modelos,cada
unaconcaracterlstícas y prestacionesespecíficas.
• Metadatos:datosquedescriben contexto, contenidoy la estructurade los
documentosy sugestióna lo largodel tiempo.
• OCR:tecnologíapara Imagenes caracteresen letrade máquina,
en caracteres ser interpretadoso reconocidos unordenador.
• PDF/A: 19005):se basa en la de formatoPDF nivel 1.4
hechaporAdobey que tienecomoobjetívopreservary conservarla apariencia
visual de los MANUALDE DIGITALIZACiÓNdocumentoselectrónicos
a lo largodel tiempo.Lasherramientasquea día de hoyestándisponiblespara
generarPDF/Ason:AdobeAcrobat profesional,OpenOffice3.0,Office2007,

incluyensoftware permitir formatode salidaPDF/A
• Profundidad bits: La profundidadde bitses determinadapor la cantidadde
bits utilizados definircada Cuantomayorsea la profundidadde bits,
tantomayor la de escala o color,quepuedanser
representados.Lasimágenesdigitalesse puedenproducirenblancoy negro,en
forma a escala griseso a color.
• Tipodocumental:Unidaddocumentalbásica,quepreservaunascaracterísticas
estructuralessimilaresderivadasdelejerciciode unamismafuncióny producida
por un determinadoórgano o unidad en el desarrollo de una competencia
concreta reguladaporunanorma procedimiento,
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• Serie conjunto documentoso expedientesproducidosen el
desarrollode unafuncióno actividadadministrativareguladapor unanormade

J"\ar'rnit·,c la digitalizaciónde documentos
en controlando dispositivos de escaneo. Los software
avanzadosproporcionanademásfuncionalidadescomolaextracciónautomática
de datos los documentosy reconocimientointeligente,módulospara el
Control Calidad,herramientas la exportaciónde losdocumentos,
• Resolución: el detalle observarseen una imagen, paraver
quétan unaimagen,cuanmayores resolución,mayores el detalleo
calidad de la imágenes,la distinguír espaciales
finos.
• DPI:Pixeís-per-lnch (píxeles o puntoporpulgada,"dots per ¡nch"),es la unidad

medida la resolución una imagen,hace referenciaa la cantidadde
puntos enunapulgada.
• PPP:Pixelespor pulgada, referenciaa losmismosDPI.

Aproximación a la digitalización de documentos

Cuandoun de trabajose digitalizardocumentos,estosson,amodo
de resumen,losaspectosfundamentalesquedebeteneren cuenta:
• la documentacióna digitalizar y establecer el alcance de
digitalización,decidir todos los documentosvan a ser digitalizadoso no,
finalidad los documentosdigitalizados,soportedel documentoa digitalizar,
tipode tamañodelmismo.
• Evaluar y se va a en basea criterios
comoel documentosy la necesidad usoy accesoa losmismos.
• Identificar la capturade losdocumentosse realizaráde formaunitaria,unoa
unoo masiva,por lotes. esun clave,ya quecondicionará
notablementeel proceso digitalizacióndedocumentos.
• Indicar la cargade en el ArchivoDigitalse realizaráde forma
unitaria,uno a uno o de forma por Esteaspectocondicionarála

conel ArchivoDigital.
• Asimilar una de actividades
proceso digitalización
• Decidír va a ""vt.""......

a la adjudicadaque
permitan preservar la confidencialidad,
información.
• Establecerun programade control dondese definanen detalle
todos para de la digitalizaciónes así
comolos requisitosmínimosquedebencumplirlas imágenesdigitalizadas.

distintas fases delen

",,,,,,r~II"'I'1"\ dedigitalizacióny en ese caso,exigir
aspectosde seguridadque

integridad y disponibilidad de la
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• Determinar cómo va a gestionar la documentación original en papel tras la
finalízación proceso digitalización.

Fases del proceso de digitalización de documentos
l1ínifAllzac¡on con un requiere uso y

aplicación de como normasarchivlstícas expedidas
por el Archivo General de la Nación y adoptadas por Comité de Archivo de la
entidad; digitalización debe de documentos agrupados en conjuntos
series y también es posible llevarla a cabo
desde que un documento ingresa o producido a través del Sistemade Gestión
de Documentos Archivos de Entidad (SGDEA), en cuyo caso
se debe asociar la de documento a las series y
expedientes cual pertenecen, acuerdo al Cuadro de Clasificación
Documental y a la Tabla de Retención Documental, de tal forma que los
documentos un mismo trámite se mantengan vinculados al momento de ser
archivados, sin olvidar requisitos que establece de 1999 y demás
normas complementarias.
En ígual a para
seguridad o respaldo de de archivo de valor histórico~c¡entíf¡coo
cultural, ser usados como de originales en caso de que se
presenten accidentes que a los archivos o documentos de conservación
permanente" (MinTIC sAGN, 2011).
Todo proceso completo de digitalización, independientemente de las
características específicas del de dónde se realice, cómo se realice y
de quienes personas llevarlo a cuenta con un
conjunto de etapas claramente diferenciadas, con el fin de garantizar el éxito del
mismo.

1. Identificación de la documentación a digitalizar

Se deberá identificar documentación que digitalizar, ya que tipo de
documentación a I'f¡,..,ít",¡ es y determinante para el proceso de
OI01ltanZacmncompleto:

• Seleccionar la documentación a digitalizar y establecer el alcance de
digitalización. la de todos los documentos que de
un o una decidir si lodos los documentos van a ser digitalizados
o no.
• Indicar finalidad documentos a copia digitalizada, copia

• Identificar soporte del documento a digitalizar, tipo de papel, tamaño del
mismo.

Barrio Nogal
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• Establecer la relación los documentos y la tipología y documentales
del Archivo Digital.
• Determinar cuándo y dónde se va a realizar digitalización en base a criterios
como el documentos y de uso y acceso a los mismos.

Clasificación
deberá clasificar y ordenar los documentos antes de proceder a su captura,

no sólo para garantizar el la digitalización sino para facilitar las fases
posteriores de la misma. Como dispone Acuerdo 004 de 2013, tablas
de retención documental se deben.. aplicar tanto para la organización y
disposición de los documentos como electrónicos, conformidad con lo
establecido en el Decreto 2609 de (AGN, 15 Mar. 2013, pág. modo
de clasificación determinará las siguientes fases del proceso de digitalización:
• Identificar si la captura de documentos se realizará de forma unitaria, uno a
uno o de masiva, por
- En el de captura unitaria bastará con realizar la ordenación de los
documentos.
- En el caso de captura de seleccionar mecanismo de
clasíficación, además de ordenación cada uno de los documentos.
El de clasificación usual es la generación de hojas ídentificatívas
con MANUAL DE DIGITALIZACiÓN CÓDIGO: es decir, por cada documento se
creará una hoja separadora contenga los datos significativos del mismo. Los
datos significativos son aquellos sobre los que se va a realizar tratamiento
informático y que se corresponderán con los metadatos a incorporar al Archivo
Digital. información estará incluido en la hoja
identificativa y que podrá ser interpretado en posteriores de digitalización.

3.
"Para a cabo se el levantamiento inventaría documental, que de
acuerdo con el Manual de Organización de Fondos Acumulados publicado por el
Archivo de la Nación, es un "instrumento de control que describe las

un fondo la de (Unidad Nacional
de Archivo, marzo de 2008) En se prepara los a capturar,
revisando uno a uno los folios, deshaciéndose cualquier elemento que impida
la ágil de las mismas o puedan entorpecer o imposibilitar el proceso
de como:
• Quitar grapas entre documentos, elíminar cílps, despegar los etc.
• Separar documentos con varias páginas unidas.
• Girar las páginas que se invertidas.
• Revisión los documentos no estándar, como y pequeños.

4. Reprografía

Cra.23No. 33-211 Barrio Nogal
6849505
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la fase de digitalización, también conocida como de captura o eseanso, es en la
que se obtiene la imagen digital del documento origínal en soporte papel. Esta
fase variará significativamente documentos se capturan uno a uno o si cada
lote preparado se sitúa en la bandeja del para proceder a la captura de
todo el conjunto de los documentos que componen el lote:
• Definir formato del fichero contiene la imagendigitalizada del documento
original en papel. Para la carga un documento en el Archivo Digital es
recomendable que el formato final del mismo sea un PDF/A, con una o varias
páginas, cuando destino es consulta o formato TIFF cuando el destino es la
preservación digítal del expediente
• Establecer los parámetros de digitalización como la resolución y profundidad
de bits,
• el equilibrio una calidad visual aceptable el y el
tamaño del archivo digital. El AGN sugiere algunas características técnicas
mínimas para la digitalización en parágrafo K de la recomendación tercera, en
la circular externa 05 2012 expuesta en la tabla
Técnicas. (Nuñez, 201
Documento escaneado

• Decidir se va a crear un archivo, con una o varías páginas, por cada
documento original o varíes arehívos, una por cada página. Se recomienda tener
el expediente completo en un solo archivo el fin es la consulta en PDF/A.
Mientras para la se recomienda un TIFF por cada folio,
• Se recomienda siempre generar un archivo TIFF para conservación, en el cuál
no se consultas y el fin es la conservación superior a 20 años, no debe
tener de de compresión, este se generarán los
PDF/A en caso de pérdida de o migración a un sistema documental con
base

Cra.23No, 33-211 Barrio
Tel. 6849505
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• El formatoestándarpara búsquedases PDF/A tambiénconocido
PDFcon capacidadde búsqueda,esteformatoguardala informaciónadquirida
por OCRen una oculta de imagenpermitiendo
unabúsquedaa toda la de la imagen,
5, Reconocimientode
La fase Reconocimientode datos relacionadacon digitalizacióny
en muchos se realizasimultáneamenteen tiempo, El objetivode la
misma es extracciónde la informaciónrelevante conteníea en el propio
documento,con el fin su tratamientoposterior, Esta ínformación
constituiráalgunosde los rnetadatosa incorporaralArchivoDigitaly se realizan
las tareas:

tipode queva a llevarsea
reconocimientoesel manual. el casomássencillo,Unavez

digitalizado documentose teclean los datos significativosque identificanal
documentoen la aplicación correspondiente,
-Rsconocimtento tipo reconocimientoharán uso de

la datos del
documento,Existen para llevar a

... Utilización OCR: OCR la habilidadde convertir
imágenes caracteresen letra de máquína, en "",,,,'ol"'i'.:. r~,..,, capacesde ser
interpretadoso reconocidosporunordenador.
... Utilizaciónde tCR: La tecnOlogíatCR proporcionala habilidad convertir
caracteresen letra manuscritaen capacesde ser interpretadoso
reconocidosporunordenador,estaopción similara la anterior.
... Reconocimientode código barrasasociadoal documento.En casode
quesehayangeneradohojasídentificativasdurantelafasedeClasificación,con

objeto clasificarla documentación,Seprocederáal reconocimiento los
datosidentificativoscontenidosen lasmismas.

Indexación
En esta de Indexaciónse toda la informaciónidentíficatívade los

muy relacionadacon Clasificacióny con resultado
fase datos, junto con la

su incorporación ArchivoDigitalcomopueden
.",,,, ... t'.!>l y En etapa debe obtenertoda información

la cargade la en el ArchivoDigital,alguna
implícitay explicita.Toda informaciónes para fase de
Carga datos en el ArchivoDigitaly es identificacióndel
documentoy sus futurasconsultas.

tareasa realizaren la de indexaciónson:
• Reunirla información de losdocumentos:

Cra.23No. 33~211Barrio Nogal
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Enel casodequeno se hayanobtenidotodosestosdatosde formaautomática
en la fase reconocimientode datos,se deberádisponerde una interfazpara
quese introducir
Enel caso se
la de e-"",..,"' .... ",,..,

formaautomáticaen
intervención

manual
• Asegurarque se ha generadouna única imagena almacenaren el Archivo
Digitalpor documentooriginal,ya seadeunao variaspáginas. casode
queen se decididogenerarundocumentoporcada
página, deberá para convertir todos los
documentos páginaen un único documentomúltiple
páginaen
• Garantizarque formatodel que imagendigitales PDF/A
parasu consulta.

7. Control
El control
datos

tanto imagendigital como los
oroceso son al

,.....,.,...""'"conunosrequisitosmínimosde calidad.
para la calidad, y

consistenciade los productos Si duranteestafase determinaraque
ladigitalizaciónnohasidocorrecta,porejemplo,queel documentonoes legible
o no calidadmínimasuficiente,se realizaráunanuevacaptura.las
tareas significativasa en fase Controlde Calidad

• Establecer programa donde se definanen detalle
todos pasospara la digitalizaciónes correctaasí
comolos requisitosmínimosquedebencumplirlas imágenesdigitalizadas,
• Definirel delcontrol calidad.Determinarsíse inspeccionarántodas
las imágenes,o solamenteun subconjuntodeprueba.
• Determinar el calidadse va a de formamanualo visual,
de forma ello, de
páginasen blancoy en al tamaño
forma y unsegundofiltrode .f.......,""''''

• Indicar ccndiciones por que se determina realizar una nueva
digitalizaciónde!documento.
• seguimientode digitalización,Para seguimientode forma
exhaustiva deberán generarse informes seguimiento de incidencias y

digitalización, se indicaránc:I~¡'/lC:vlV~

tanzaoos y con Además,se
incluiránvalidaciones negocio como número de documentos
repetidos,en a algún dato consideradoclave, númerode documentos
mediosporexpediente,númerode documentosporprocedimiento.

Cra,23No, 33~211Barrio
Te!. 6849505
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8. Firmadel documento
Con fin de dar una al proceso digitalizacióny de cumplircon
la normativaexistente en temas como la creación de auténticasde
documentosoriginalesen papel, puede aparecer la necesidadde firmar los
documentosresultantes pero procesoes opcional.
La tareaa en la fase de Firmarequieredecidir los documentosvana
firmarse,si se va a a caboconuna de servidor,softwareo conuna
firma Lomáshabituales
• En caso de contar con un númeroreducidode documentosdigitalizadosse
hagauso la firmade cliente.
• Encaso elevadodedocumentosdigitalizadossehaga
usode la

Carga
Una vez se dispone de los metadatosnecesariospara cargar el
documentocon los datos en la de Indexacióny el propiofichero
que imagendigital se puedeprocedera toda
esta informaciónen Archivo teniendoen cuenta:
• Enel casode realizartodoel completode digitalizaciónparaun cada
documento, carga en Digital por la aplicación
integrada el softwarede captura.Dichaaplicaciónse comunicarácon el
ArchivoDigital,haciendousode framework serviciosdocumentales(FSD),
• En casode captura softwarede digítalizaciónel queo bien se
encuentre integrado con el Digital para realizar dírectamentesu
almacenamientoen un soportede almacenamiento,la informaciónnecesaria
para su al Archivo cumpliendocon la estructuraadecuada
parael .....,<l!' ..... ""

• Asímismo, se llagaaestafaseconunconjuntodedocumentosdigitalizados,
sin qua da capturase encuentraintegradocon ArchivoDigital,se
deberá igualmente adecuadapara su almacenamiento
masivo, todos estos casos se hará uso del procesode cargamasivaque
proporciona ArchivoDigitalpara almacenamiento un lotededocumentos,

1O.Archivo,Devolucióno expurgode la documentación
Terminado tratamiento digitalizacióny la cargaenelArchivoDigitalse llega
a esta final del proceso de digitalizacióndondela documentación
en papeltianeque serarchivada,devueltao expurgada,segúncorrespondaen
cadacaso.
Lastareas significativasa en estafase son:
• Determinarcómose va a gestionarla documentaciónoriginalen papeltras la
finalizacióndel proceso digitalizacióncomo son Archivo, Devolucióno
Expurgo.

Cra.23 No. 33-211 Barrio
Te!. 6849505
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Para digitalizar varias imágenes al mismo tiempo, distribuya las imágenes sobre
el crista! escáner con una separación de menos 6 mm cada una de
ellas.

Tome en

• Si en la pantalla LCD del escáner no se muestra ningún perfil de digitalización,
abra Utilidad de herramientas HP para cargar los perfiles en el
escáner.
• Para cancelar una digitalización, pulse el botón Cancelar (X).
• Si pulsa Digitalízar a doble cara y perfil seleccionado está configurado para
utilizar el alimentador automático de documentos (AAD), escáner procesa
ambas caras del original independientemente de configuración del perfil de
digitalización. Si pulsa Digitalizar a procesa la cara superior
del original al digitalizar desde el AAD o la cara inferior al digitalizar desde el
cristal de ..!"'H·'~"".:,,,

NOTA: Si está configurado para utilizar el
cristal del (en lugar de! AAD), el escáner solo procesa una cara del
original, independientemente botón de que pulse.

Digitalización desde los botones del escáner

pasos:

• Cargue documentos
ti Utilice el y para seleccionar el perfil de dígitalización que desee.
• Sugerencia: Al pulsar OK se mostrarán o configuraciones
del perfil. Para volver a la lista de perfiles, pulse el botón Atrás.
• Pulse a una cara si digitalizar a una cara, o bien digitalizar a
doble cara digitalizar a cara.

Digitalización desde el software del

Realice los siguientes pasos:

• Haga doble clic en el
HP 1

de Software de escaneo de documentos inteligente

• Haga CHcen Inicio, Todos los Programas, HP, luego seleccione
Software escaneo de documentos inteligente HP 1 Ypor último haga clic
en Software de escaneo documentos inteligente HP 3.7.1.

Cra.23 No. 33-211 Barrio
TeL 6849505
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• Seleccione un perfil, tipo de digitalización (SímplexlOúplex - MO/Crístal del
Escáner) y haga cííc en

• Pulse para OfOeeS;BI
el perfil correspondiente

digitaHzación
Los de digitalización proporcionan forma rápida y eficiente de
seleccionar la configuración de las tareas de digitalización que se realizan con
frecuencia.

• Para configurar y modificar no,IT,It:.o se puede el Software de escaneo de
documentos inteligente HP 1. perfiles rellenarán automáticamente la
lista del LCOdel escáner.

HP Scanjet - Utilidad de herramientas del escáner para
perfiles rellenarán automáticamente la lista que visualizará en la

pantalla LCO o para ver todos perfiles de digit.alízación
existentes o hacíendo doble en el icono o dando en Inicio, Todos los

HP, luego seleccione y por últ.imohaga clíc en
HP Scanjet 7500· Utilidad de herramientas

Visualización de Perfiles
Para ver perfiles del Software de sscansc de documentos inteligente, siga
estos oasos:

• Haga doble clic en el Software de sscanec de documentos inteligente
HP 3.7.1 o ingrese a este por medio del menú inicio.
¿Cómo crear y configurar un Perfil?

Para crear un Perfil con el Software de escaneo de documentos inteligente,
estos pasos:

Haga doble en el icono de Software de escaneo de documentos inteligente
HP 3.7.1 o ingrese a este por

Haga perfil. Se muestra el cuadro de diálogo Crear perfil.en

En el Nombre del perfil """".............<::1 el nombre
predeterminado

Haga die en Continuar. Se abre el cuadro de dialogo Configuración del Perfil en
donde configurar varias opciones desplazándote por las pestañas del

Cra.23No. 33·211 Barrio Nogal
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cuadro (Principal, Ajustes
Imágenesy Destinos).

Digitalización,Procesamientode

Principal

En la Nombredel y Descripciónencontrará nombredel perfil
queestá ,..r""""nr,,... así comounadescripcióndelmismo(creadaporel usuario).

En la sección de Interaccióndel Softwarede Dígitalízaciónvisualizarásdos
opciones por Mostrar Miniaturasdonde podrá ver cada
imagen se va escaneando forma ínmediatay Mostrar Ventana de
Resumen la veraal finalde digitalizaciónguardada,estaopciónpodrá

que duraenpantallala ventanade resumensea
mayor,menoro en sudefectodeshabilitarla.

AjustesDeDigitalización
En la Opciones

tamañocon
75pppa600ppp.

encontrará opciónde Resoluciónque
desea digitalizarsu documentoy varía de

En esta misma sección hallará la opción de Modo donde podrá configurar
diferentes deOlcllta¡UZalClc,n

Color 24 Configura manualmente Brillo, Contraste y Semítono o
preestableciéndolodemanera
Gris8 bits:Configura mismascaracterísticasde la anterioropción.
Semitono 1 Bit: Además opciones vistas, podrá
establecer Patrónde DifuminadoParaSemitono.
Blancoy Negro 1bit: Podráestablecermanualmenteel Umbralparablancoy
negro, podrá habilitar Umbral automáticoo mejore con el
contenido.

Detectar Automáticamente: En opción puede configurar la
Sensibilidadde de el Modode Salidaquedeseedependiendo
de detección,El Umbralparablancoy negroy por último de Brillo
Contrastey Semitono.

EnTamañoDePáginapodráconfigurarel tamañodel documentoa digitalizaro
dejar la de maneraautomática, como las unidadesde
medidaa su gustoo en su que se a marcasde regla.Si
seleccionacualquiertamañodiferentea TamañoAutomáticamente",el
áreadeescaneoya vieneoreestaoiecca.

No.
Tel. 6849505
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En Diseño Página la primera opción es diseño Original donde podrá
orientacióncon que deseedigitalizarel documentoo elegir

orientaciónautomática.Tambiénpodráelegir maneraen la quedigitalizarásu
documento a una o a caras (SímplexlDúplex)y el borde del

entrara AAD y cuandousted digitalizar
documentoconel AUmentadorAutomático Documentos(AAD).

Sipor locontrarioustedeligierausar Cristaldel (Plano)paradigitalizar
de papel,ustedobservaráque la

opciónde para que de maneraparalela,
ubiquelaesquinasuperiorizquierdadeldocumentojuntoa guíade suescáner
teniendoencuentala textoen mismodocumento

Hardware,sí usteddeja habilitadala opciónde
escánerdetectará cargue de

AAD.Así mismocuandoel escánerdetecte
de detección excluir

no excluir ningunaregión de detección

En la sección Opciones
Errorde (Recogida
una páginaal mismotiempoen
"recogida
(superior, o
selecciona"Ninguno".

También configurarde formamanualla TransferenciadeDatos,teniendo
encuenta relación(inversamenteProporcional) CalidaddeDigitalización
y Velocídadde lamisma. podrá colorquedesea
utilizaralrededorde un documentomás pequeñoque el tamañode la página
seleccionadoparaese

Tengaen cuentaque si en la de Diseño Paginaustedseleccionala
opción (cristal escáner) digitalízarsu documento,en misma
sección se deshabilitaríala opciónde dígitalizacióna dos caras (Dúplex)así
como tambiénen Hardwarese deshabilitarían

Recogida Múltiple, Región de para
RecogidaMúltipley la selección Fondoya que opcionesno serían
posibleso no disponibles

sección deOmitirColorustedpodráconfigurarlaomisión uno
o más o por lo contraríono ningún en cuenta
quesi seleccioneOmitirCanaldeColorustedpodráelegirlaomisióndeuncolor
dentrode posibles(rojo, o azul).

Mientras SAlleCC:IOfI2 OmítirVariosColorespodráconfigurarla omisiónde
coloreseieeio una gama de tonos como la

sensibilidad cadauno ellosde formamanual.

Procesamiento de Imágenes
Cra.23No. 33-211 Barrio
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M~;tarlapodráconfigurar Ajustede lasPáginasDigitalizadas,Limpiar
I"'\IY;;:'lClI el DocumentoDigitalizado,

En la SA(~r:I(jtnde Ajustar las Digitalizadaspodrá si así lo desea
Enderezarel contenidode la Recortarel contenidode lapáginaparaque
el tamaFtode la .imagen sea únicamentedel espacioque ocupael
textoen su documento comotambiénpodráconfigurarel tamaFto margen
del recorte,

Tamb¡én Cambiar el Tamaño de a un tamaño específico o
personalizado,cambiarla de la digitalizada, unidadesasí
comotambiénpodrácambiar en porcentajede la imagendigitalizada,

PodráAplicarsellodigitaly configurarlasdiferentesopciones,
Sidesea borrar bordesde la imagendigitalizadayconfigurarel tamaño
que borrardemanera en losbordes,

Por ultimoen
colorde fondo
Moriré.

Se(~CIClnn''''rtf'O Aplicar de Fondoya sea suaviceel
tres formasposibleso lo elimine,así comotambiénreducirel

En la oeccrort
Ruidocomo
blancoy
de fondo.

IJOt.......:~o ustedpodráestablecersi quiereEliminarel
o suciedadde formas perosoloparapáginasen

TambiénpodráEliminarHuecosrellenandoloshuecosconcolor

En la
Separaci6n
después
o antes

de Ajustar el Documento Digitalizado podrás configurar la
páginasen documentos sea páginapor documento,
páginaen blanco,antesde cadapáginaconc6digode barras

páginade HP,

También establecer si páginas en blanco del
documentodigitalizado de formamanualel porcentaje blanco
paraque escánerconsiderela páginadigitalizadacomopáginaen blanco

Destinos(Metadatos)
En podremos tres GuardarComo,Enviara y
Metadatos, la seccíón ComopodráestablecerEL deArchivo

la digitalización, Idíomadel (ReconocimientoÓpticode
Caracteres), Nomenclatura archivosqueconstadel nombreque llevarala
imagendigitalizadaasí comosu Plantilla,las fechasde cuandofue creadoel
documentoy la Resoluciónde conflictos,

En la Enviara podráestablecerla de Destinodondese va
aguardar imagendigitalizada,si modificarla,le da aModificar,luego
Cra.23No. 33~21l Barrio Nogal
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en Propiedades Enviar a carpeta cüc en Examinar y la
nueva ubicación de donde quiere guardar la imagen digitalizada del documento

En la de Metadatos el que el documento
digitalizado le.permita ejecutar mediante índices personalizados
se guardarán en un archivo. Esta búsqueda podrá realizar según el formato
del digitalizado que podrá establecer en la Guardar como
en esta misma pestaña.

SI el formato de! diaítallzacloes en TIFF, ímagen PNG, imagen
JPG o II"nl!:!i,,.,t .... de Microsoft Word, podrá guardar los índices en un archivo
XLM habilitando opción Guardar los metadatos en un archivo XMP o XLM.

En este la imagen a continuación describirá como crear tos para
tipos de archivo TIFF.

Cuando el
Metadatos y da en Configurar, debe
XLM y da eñe en

a guardar, vana a la
opción que

A que se tener en cuenta en la búsqueda
haya hecho digitalización, dando en Agregar... , en la casilla

nombre del desea en el documento
(nombre, ciudad, Tipo (1 o Número
según como desee reaUzarla búsqueda de índice. En Obligatorio seleccione
No, de eñe en Siguiente y en recuadro que sale de clic en Terminar.

Por último habilita opción que Incluir información de digitalización con los
metadatos del archivo XMP o XLM y luego de clic en Guardar.

de PDF la de y la forma en la que se
guardan es similar. Además guardar los índices en un archivo XLM, este tipo
de de digitalizaci.ón permite guardar los de los
rnetaoatos en un PDF, crear por XML y agregarlos PDF o
desde el mismo. Debe que tipo de archivo PDF configurado
para realizar búsquedas.

6. Cuidado y mantenimiento

ayudará a conseguír digitalizaciones mayor
de nacasan depende como el nivel

de uso y entorno. Debe realizar una limpieza rutinaria
Mantenimiento general

Cra.23No. 33-211 Barrio Nogal
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"El cristaldelescáner,la bandadedigitalizacióny la partetraseradel dúplexdel
alimentadorautomático documentos(AADr
El la bandade digitalizacióny la partetraseradel dúplexdel
alimentadorautomático (AAD). limpiarseregularmenteo
en en la imagen.
Paraello,
Pulseel deEncendido
en cableUSBy la
• Abra tapadel escáner.
e limpie el críslaldel y bandadedigitalizaciónconunpañosuavesin
pelusahumedecidoconun limpíacristalesnoabrasivo.

apagarel ",r!:JlnCH' ya continuacióndesconecte
alimentacióndel <=>""""<:>"':>1"

Precaución:Utilice
y la banda de
elementos abrasivos,
podríandañarel
dejar en
No rocíe limpíacrístalesdirectamentesobre cristaldel escánero la banda

digitalización.Si se aplicademasiado¡impiacristales, puedefiltrarsepor
debajodel cristaldel o bandade y dañarel ClCI""!:Int::.1"
• conunpaño pelusa.
e del y entradadel escánerhasta

limpiar cristal
productos limpiezaque contengan

tetracíoruro carbono, ya que
yaquepodría

• lengOetas
continuación,estire
alojamiento

traseradel '.11.,0.11<;;>""' del AAD para y, a
cvtr'!:Ior la parte del dúplex del AAD de .su

e Limpiela parte traseradel dúplexdel AAD con un paño suave sin pelusay
humedecidoconagua
• Seque
continuación,desliceel t"nrnl"ll"\l"Icl"ltc a su !:I11"\1'!:I1"n

sítio.
e Bajela bandeja del <::>.1t:U'·'Ó>.... ",.

el cableUSBy la fuentede alimentaciónal
Limpiezade los rodillos
Losrodillossedebenlimpiaren los srouientes casos:
e Utilidaddeherramientasdel HPíndicaquees necesariaunalimpieza.

11"n.::,n"J',\ofrecuentemente.
hacíala """',/0.,,,,"""',

suavesin pelusay, a
hastaque en su

a conectar

•
papel.

atascos
• noempuja
e Lasimágenesdigitalizadasan!:)l"o¡"cn
e Digitalizafrecuentementealgunode siguientestipos

tratados químícamente
documentos:papel
por ejemplo papel

Cra.23 No.
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autocopíativo), documentos con una elevada cantidad de carbonato de caíoo,
documentos escritos a lápiz, documentos en los que el tóner no se ha fundido.
Para limpiar los rodillos, siga estos pasos:
• Pulse botón de Encendido para apagar el escáner y a continuación
desconecte en cable usa y la fuente de alimentación del escáner.
• Abra la tapa del alimentador automáticos de documentos (AAD).

• Retire toda la pelusa o suciedad que vea de cada uno de los rodillos de
alimentación y el panel de separación usando aire comprimido o un paño limpío
sin pelusa humedecido con agua caliente.

• Cierre la compuerta y vuelva a conectar el cable usa y la fuente
de alimentación al escáner.
• Pulse botón de Encendido para encender el escáner y a continuación
actualice historial de mantenimiento:
ayPulse el botón herramientas del panel frontal del escáner para abrir utilidad de
herramientas del escáner HP.

b) En la Registrar limpieza de la ficha de Mantenimiento, haga eneen
Registrar Limpieza y a continuación dele en Aceptar en el recuadro de
reestabteeerel contador del escáner y aumentar el contador demantenimiento.

Sustitución de rodillos
Los rodillos se deben sustituir en los casos siguientes:
11Cuando el cuadro de diálogo recomienda mantenimiento indica que se debe
realizar un mantenimiento.
• Si se producen atascos de documentos frecuentemente y la limpieza de los
rodillos no
Para sustituir los rodíllos, pasos:
• Pulse botón de Encendido para apagar el escáner y a continuación
desconecte en cable usa y la de alímentación del escáner.
• Abra la tapa del alimentador automático de documentos (AAD).

11 Deslice el dedo por detrás de la ;engüeta de la puerta del conjunto de rodillos
y tire suavemente hacía adelante y hacia abajo para abrir la puerta.
11 Manteniendo la puerta del conjunto de rodillos hacia abajo y apartada, deslice
el conjunto de rodillos hacia la izquierda para soltarlo de la carcasa. No toque los
rodillos directamente con los dedos, puesto que la grasa de los dedos podría
afectar a su rendimiento.

Tenga cuidado de no presionar hacia abajo las lengüetas de alineación o la
lengüeta de la derecha del conjunto de rodillos.

Cra.23No. 33-211 Barrio Nogal
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• conjuntode rodillosyapártelo,
• Manteníendola puertadel conjuntode rodilloshaciaabajoy apartada,inserte
el nuevo de rodillosen carcasay fa hasta
quese
• Cierrela conjuntode asegurándosede el segurose
firmemente,
• Cierre compuertadel MD, vuelvaa conectarel cableusa y la fuentede
alimentación a connnuaocn 6, ......."" ... ""1"'1"'"
• Actualice historialdemantenimiento

a) Pulseel botónherramientasdelpanelfrontaldel escánerparaabrirutilidadde
herramientas
b) En la Registrar de deMantenimiento,hagaclic en
Registrarsustitucióny a continuacióndele elic en Aceptaren el recuadrode
reestablecer contadordel y aumentar contador mantenimiento,

de

• botón de para apagar y a continuación
desconecteen cableuse y la fuentedealimentacióndel escáner,
• Abra la del alimentador dedocumentos(MD),

adelante(hacia parteposteriordelMD) en segurodel panel
oor,or,:.I"'¡""'" el

componentedel• Levante
apártelo
• Deslíce borde nuevocomponentedel panelde ""Q"\!::lr~;:¡rlr\n en
su alojamiento,asegurándosede doble

hacia abajo en la componente de
c;:,l:Ir\<3r.::o.-i"\nhastaque un panelsehafijadofirmemente

sáquelo su alojamientoy

Con
abajo en
indicaque

compuerta MO, a
escánery, a continuación,0 ...."."" r ,1"1"'1

Sustitución panelfrontal
Parasustituirel panel estos08!;OS:
• Pulse botón de Encendidopara apagar el
oesconecteen cableusa y la de
• Abra del escáner.
• Afloje cubiertadel
Cra.23No. 33-211 Barrio

6849505

cable usa y fuentede

escáner y a continuación
......."" ... 1',,,,,,1',,..., del



UNIDAD DE LICORES DEL META
GESTI6N ADMINISTRATIVA

Código: GAD-PL-15 Página 26 de 33Versión: 01 Emisión y vigencia: 12/03/2021

a) Localice el orificio de acceso en la parte inferior del panel delantero e
introduzca hacia arriba extremo inferior un bolígrafo por el orificio, b)
Mientras con el levante ligeramente con los dedos la lengüeta
indicada, levantando suavemente mientras suelta la lengüeta.

• Siga levantando el levantando panel frontal levemente a
medida suelta lengüeta.

panel frontal, sosteniéndolo con firmeza con una mano, desconecte
el ....l'\r..OI'·tl'\l" de 6 clavijas y aparte panel frontal.
• Conecte el nuevo panel frontal, con cuidado de alinear las muescas del
conector 6 clavijas con el receptáculo de 6 clavijas del panel frontal.

panel la pantalla LCO quede cara arriba y coloque
n,':::¡'Utl'i(.;tU del panel frontal para que las

ranuras de las lengüetas del

• Empuje suavemente el panel frontal contra el bisel (asegurándose de que
panel frontal se ha alineado correctamente), hacia y presione panel
frontal hasta que coloque correctamente.
• Cierre tapa del vuelva a conectar el cable USB y el cable de
alimentación y, a continuación, encienda el
Migración de Imágenes (TIFF o POFa POF/A)
Para la migración de contenida en formatos TIFF o POF a el
formato POF/Ase debe un PaperPort cual importa
documentos desde una ubicación selecciona y el configura formato al
que se convertir, en caso POF/A.

A continuación los pasos para un documento POF a POF/A:
• Haga ene en el icono PaperPort o vaya a Inicio, Todos los programas, Nuance
PaperPort 14 y por último de cíic en PaperPort.
• Haga en el botón de la esquina izquierda y luego haga clic en
Importar.

en Guardar como.
búsqueda de POFy de

Espere a que cargue el proceso conversión de POF a POF/A y después de
haber terminado este verifique en su respectiva ubicación el archivo
que migró a POF/A, le permita ejecutar la búsqueda de algún tipo
de dato

software también permite
tipos (TIFF, JPG, OOC, OOCX,.
desee el usuario.

información contenida.en otros
) A POF/Ao lo contrario lo

Cra.23No. 33-211 Barrio Nogal
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Copias de Seguridad (Backups)

"Las medidas mínimas de preventiva y a largo plazo podrán estar
basadas en como la la emulación o refreshing, o cualquier
otro proceso. de reconocída capacidad técnica que se genere en el futuro".
(Ministerio de Cultura, 14 Dic. 2012 )
Lineamiento Preservación Documental a Largo Plazo (AGN, 2014, 32)

Refreshing:
"El proceso copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia otro
(incluye copiado al mismo tipo medio). También se le conoce como: refresco"
(AGN,2014,

El Refreshing se rsenzara en copias de seguridad dependiendo del tiempo que
se a y la frecuencia con la que se ejecute el
Baekup, en este caso analizaremos las opciones de preservación de la
Información sus de seguridad teniendo en cuenta la relación

Se puede una de información más relevante y con
mayor frecuencia de búsqueda en una unidad de disco duro que se podrá
conservar bajo diferentes restricciones seguridad a cargo de la entidad o
persona de conservación de información.

Esta copia de seguridad se cataloga como "respaldo temporal", aunque está
sujeto a daños o nos brinda un acceso a la
información mucho más rápida, que, al presentarse algún tipo de faHo)se
extraen las unidades de que contienen la información y se instalan en otro
tipo de que permita tener acceso a dicha información.
Para realizar copia de seguridad temporal se deben realizar los siguientes
pasos:

• Se debe ejecutar mínimo cada mes.
• Se validar la de realizar
copia.
• Se debe verificar la integridad física las unidades de disco donde
quedará alrv''!!lr-an.::.tio

• Antes de realizar la copia de seguridad, debe contar con una unidad de disco
adicional a la que se va a utilizar con el Backup; por ejemplo, para realizar la

de seguridad Mes de se contar con el mes de Julio
como en el adicional, ya que esta copia seguridad también
debe tener su propio resoaíoo.
Copias de Seguridad con Discos Duros (HDD)

Cra.23No. 33·211 Barrio
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Esta copia de seguridad se puede
Seguridady Restauración Windows.
• De en botónInicio
• Ya en menú Inicio en la barra de búsquedade la parte inferior izquierda
escriba y de Enter,
• Ser Software Seguridady Restauración
• Maximice ventana para cHc en la opción que dices Cambiar
Configuración,seleccionela t,",,,,...n de discodondese almacenará Backupy
de en siguiente.
• Seleccionela opciónquedice
copiade sistema.
• A continuación,seleccionela informacióna la que se le realizaráel Backupy
declicen
• Porultimo Clicken Guardarconfiguracióny salir.

con el software de Copias de

realizalaya que por

Estesistema perosudesventajaesquesolotienecompatibilidad
conWíndowspor lo C!f¡::¡r"l"lJ::lCt de imagencomoGhost,
Alcohol,Nero,UltralSOu otro CtICt't.Ql"'I"tJ::l dísponíbleparacreaciónde Imágenesde
discocompatiblecon ISO,

Copiasde seguridadcon imagen Disco(ISO)
En este casoexplicaremoscomousarel Alcohol 120%parahacerdichacopia
de seguridad.

• Deeñeen botónde inicioy
• Yaen la ventanadel software
continuaciónde clicen ~nuul=¡

• los documentoso la carpeta (según su ubicación)que se
realizaráel Backupy de eíic enAceptar.
• Cuandohaya terminado documentosde en Siguiente,A

cree un nombre archivode imagen Backup está
ejecutando,luegoseleccioneel formatodel archivode imagena crear en
estecaso ISOy da en Iniciar.
• Cuando proceso de de su informaciónhaya
terminado,declicenTerminar.Al terminar programalemostrarala
ISOque de crear en base a la informaciónque eligió para realizarlela
copiade seguridad.
• Cuando proceso de de ISO de su informaciónhaya
terminado,declicenTerminar.Al terminar procesoel programalemostrarala
ISOque de crear en base a la informaciónque eligió para realizarlela
copia seguridad,
Para

Alcohol.luegode clíc en Enter.
Clicken la opciónquediceAsistenteXtray a

informacióna largo se aconsejarealizar las
seguridadconunatecnologíallamadaTapeBackup,
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El Tape Backup es una copia de seguridad de cinta utilizada para almacenar
copias duplicadas de archivos del disco rígido. Útil para hacer copias de respaldo
de grandes cantidades de información. Actualmente se emplean discos de
diferente naturaleza para efectuar esta operación. Lo importante es tener una
"copia de respaldo" sobre toda la información relevante.
Son amplias las ventajas de esta tecnología frente al almacenamiento y
preservación de la información en discos duros, entre las más importantes están,
mayor capacídad de almacenamiento, mayor capacidad en tiempo de
preservación, margen perdida menor en cuanto a la calidad de los datos,
optimización del espacio almacenamiento, mayor velocidad de transferencia
de datos, mayor nivel de seguridad por cifrado de datos y mayor nivel de
protección contra fallos entre otros.

Existen diferentes marcas, empresas o compañías que trabajan esta tecnología,
pero aquí describiremos las tres principales marcas analizando sus ventajas más
notables.

Unidad cinta externa HP StoreEver LTO-6 Ultrium 6250 (EH970A)
PowerVault DenLT06
Unidad de Cinta Quantum LTO 6
Cassette Cinta Utilizado en unidades de Tape Backup LTO 6
Tabal1 j Comparativo de Marcas LT06

TABLA

A continuación se referencia la manera en la que se gestionan los archivos por
medio de la tecnología LT06 de una marca genérica con transferencia de
archivos modo Nativo, tomado del capítulo 3 .del "Manual Usuario Lt06
Xendata6 Workstation" (XenData Limited, 201

Esto parte de un ejemplo didáctico para analizar y comprender el
funcionamiento de la tecnología
Archivar en una LTO

Las operaciones de archivado y restauración siempre se realizan con el
Explorador de Windows, Esto sígnifica que archivos no se pueden archivar
directamente en LTO con otros programas. XenData6 Workstation amplía las
funciones del Explorador de Windows para transferir archivos a o desde una
unidad de cinta LTO mediante arrastrar y colocar, o copiar y pegar. El sistema
mantiene las estructuras de archivos y carpetas, por lo que es posible transferir
carpetas anidadas a o desde la cinta LTO.

Antes de copiar un archivo o carpeta en una cinta, conviene asegurarse de que
haya un cartucho en la unidad de cinta. La cinta aparecerá bajo LTO Drives
Cra.23 No. 33-211 Barrio Nogal
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(Unidades en el panel izquierdo del Explorador de Windows; la estructura
de carpetas se puede desplegar tanto en panel izquierdo como en el derecho.
Para datos en una l TO, hay que copiar o cortar los archivos o

oesos ....1.1<::1111.111..111:71 unidad o recurso compartido de red
carpetas la LTO. Si lo prefiere, también

hasta estructura de carpetas.
o ...'~ror-iI:!>t'!!> una barra de progreso, tal como

oroesso siempre será más rápido que

Al archivar varios en una l TO, operación se puede pausar o cancelar
en cualquier momento haciendo en botones Pause (Pausa) o Cancel
(Cancelar). no al que se grabando en ese momento en
lalTO.
XenData6 Workst.ationpermite sobrescribir, y renombrar archivos con
los métodos estándar del Explorador de Windows. En la cinta, los archivos se
pueden con habituales Windows: copiar y pegar,
y arrastrar y colocar. En MANUAL DE DIGITALIZACiÓN CÓDIGO: M-RF-
01 VERSiÓN: 01 PÁGINA: 98 DE 103 casos, aparece una ventana para
confirmar o cancelar Una vez en la quedan
almacenadas nuevas de archivos, que son las únicas
quedarán disponibles para futuras restauraciones. En una LTO se pueden copiar
carpetas vacías, tanto en formato TAR como lTFS.

A diferencia cuando se graba en un volumen de disco NTFS, se aplican las
tres restricciones siguientes:

• En la l TO no se graban las datos alternativas. secuencias
de datos alternativas permiten asociar a un archivo una o varias secuencias
adicionales secuencia de datos principal. Al archivar en una l TO
archivos con datos alternativas mediante XenData6 Workstation,
la datos principal se graba en LTO, pero no las secuenclas de
datos <:tlt.:.rn·CltÍ\'

nombre de una si contiene• En no es oo:siblle
archivos o subcarpetas.
• No se copiar archivos con un tamaño de cero
Restaurar archivos de una
las operaclenes de archivado y siempre se realizan con el
Explorador Windows. Esto significa que los archivos no se pueden restaurar

la l TO con ningún programa.XenData6 Workstation amplía
Explorador de Windows transferir a o una

l TO mediante arrastrar y colocar, o copiar y pegar. El sistema
de y por lo que es posible transferir

carpetas anidadas a o oesoe l TO.
Cra.23 No. 33~211Barrio Nogal



Antes de restaurar un archivo o de una cinta, conviene asegurarse de
que haya un cartucho en la unidad de cinta. La cinta aparecerá bajo LTO Drives
(Unidades en el panel del Explorador de Windows; la estructura
de se puede tanto en panel izquierdo como en el derecho.
Para restaurar datos de una LTO, simplemente copie los archivos de la
estructura cinta LTO y péguelos en cualquier unidad lógica o
recurso de disponible. Si lo prefiere, también puede arrastrar los archivos
hasta la de carpetas. Durante la restauración aparece una barra de
progreso. Normalmente, proceso siempre más rápido que lo estimado por
el Explorador deWindows.

Este Sistema de Tape Backup permite a medíano plazo disponer de una mayor
fiabilidad en información almacenada, preservación de la información a largo
plazo (30 años) y protecciónde unamaneraintegralal guardarlo una cajilla
de seguridad.ComorecomendaciónseaconsejaimplementartecnologíasLT06
de marcascomo DELL, HP o QUANTUMteniendoen cuenta las ventajasy
característicasde.cadauna descritas.

Independientedelescenarioenquellevea cabola digitalizacióny conel objetivo
de cumplircon todoslos digitalizaciónse recomienda:

• Utílizar formatode conservacióna largo es decirPDF/A,pararealizar
copiaselectrónicasde documentosorigínalesen papel.

• La seriedocumentaly tipol.ogfadocumentalsondatosobligatoriosparaque
un documentoen el ArchivoDigítalsea almacenado.Es necesarioconocerla
tipologíadocumentaly las documentalesasociadasa losdocumentosque
vana incorporarseal ArchivoDígital.
• Elegirunaresoluciónque seasuficiente capturarlosmássutilesdetalles
requeridospor grupode originales van a escanear.Se
deberácomprobarquela no limitará el usoque pretendeconseguir
para las digitales.
• profundidad en consonanciacon las características
de losdocumentosorigínalesy con nivelnecesarioparatransferirel contenido
informativo: escaneo binario para documentos textuales que consistan en
imágenesennegrosobrepapel escaneoenescalade 8 bits,para
documentos que contengan ínformación significativa en escala de grises
incluidas las anotacionesa lápiz en y para materialesfotográficos;
sscaneo en color para documentos que contengan información en color,
especialmentecuandose facsímilesde grancalidad.
• Para digitalización documentacióngeneral,se recomiendala utilización
de una mínimade 300 ppp.y en unaescalade 256gamasde grises.

Cra.23No. 33*211 Barrio
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• Para la digitalización documentación histórica, se recomienda la utilización
de una resolución mínima de 400 ppp. Yen una escala de 256 gamas de grises.
• Llevar a cabo un equilibrio entre una cafídadvisual aceptable para el usuarío y
el tamaño fichero de modo que el ordenador pueda acceder al mismo en un
tiempo aceptable.
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