
OPTIMIZANDO EL ACCESO Y 
MANIPULACIÓN DE 

INFORMACIÓN IMPRESA

OPTIMIZANDO EL ACCESO Y OPTIMIZANDO EL ACCESO Y 
MANIPULACIÓN DE MANIPULACIÓN DE 

INFORMACIÓN IMPRESAINFORMACIÓN IMPRESA

Centro Regional de Información sobre Desastres
Regional Disaster Information Center
Centro Regional de Información sobre DesastresCentro Regional de Información sobre Desastres
RegionalRegional Disaster Information CenterDisaster Information Center

Universidad Nacional Autónoma de HondurasUniversidad Nacional Autónoma de Honduras
Sistema BibliotecarioSistema Bibliotecario

Biblioteca Medica NacionalBiblioteca Medica Nacional



• ¿Que es digitalización?
• Los beneficios obtenidos.
• Los recursos.
• Descripción del proceso.
• Factores para el Análisis Costo-
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TEMARIO.TEMARIO.TEMARIO.



DIGITALIZACION.DIGITALIZACION.DIGITALIZACION.

Es dar formato digital a cualquier 
tipo de información gráfica, de 

audio o vídeo, es decir, convertirla 
al lenguaje del computador.

Es dar formato digital a cualquier Es dar formato digital a cualquier 
tipo de información gráfica, de tipo de información gráfica, de 

audio o vídeo, es decir, convertirla audio o vídeo, es decir, convertirla 
al lenguaje del computador.al lenguaje del computador.



BENEFICIOS.BENEFICIOS.BENEFICIOS.



Beneficios.Beneficios.Beneficios.

• Permite devolver el resultado 
de consultas de forma más 
práctica y a muy bajo costo.

•• Permite devolver el resultado Permite devolver el resultado 
de consultas de forma más de consultas de forma más 
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Beneficios.Beneficios.Beneficios.

• Repartir información a muchos 
usuarios de forma ordenada y 
lista para su uso.
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Recursos involucrados.Recursos involucrados.Recursos involucrados.

• Recurso humano.
• Computadora.
• Escáner.
• Software.
• Otros.
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1. RECURSO HUMANO.1. RECURSO HUMANO.1. RECURSO HUMANO.

•Analista de información.

•Digitalizador (es).

•Coordinador e inspector de calidad.
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Sus características dependerán del 
volumen de producción estimado. 

Ejemplo:
Producción: 8000 páginas mensuales (CRID)

•Pentium III o similar
•Memoria RAM de 128 MB 
•Disco duro de 20 GB 
•Quemador de CD o ZIP para efectuar respaldos

Sus características dependerán del Sus características dependerán del 
volumen de producción estimado. volumen de producción estimado. 
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2. LA COMPUTADORA.2. LA COMPUTADORA.2. LA COMPUTADORA.



3. EL ESCÁNER.3. EL ESCÁNER.

• Un escáner es un artefacto 
diseñado que permite capturar la 
imagen del documento y llevarlo a 
un formato electrónico. 
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Aspectos importantes en la elección 
de un escáner.
Aspectos importantes en la elección Aspectos importantes en la elección 
de un escáner.de un escáner.

• Tipo de escáner (plano o con alimentador).
• Tipo de escaneo (duplex / sencillo).
• Capacidad de producción / velocidad.
• Tamaños de papel que acepta (carta, planos).
• Opción de lector óptico de caracteres.
• Durabilidad del aparato.
• Calidad de salida.
• Características del software.

•• Tipo de escáner (plano o con alimentador).Tipo de escáner (plano o con alimentador).
•• Tipo de escaneo (duplex / sencillo).Tipo de escaneo (duplex / sencillo).
•• Capacidad de producción / velocidad.Capacidad de producción / velocidad.
•• Tamaños de papel que acepta (carta, planos).Tamaños de papel que acepta (carta, planos).
•• Opción de lector óptico de caracteres.Opción de lector óptico de caracteres.
•• Durabilidad del aparato.Durabilidad del aparato.
•• Calidad de salida.Calidad de salida.
•• Características del software.Características del software.



4. SOFTWARE4. SOFTWARE

• Software de escaneo.

• Editor de imágenes.

• Sistema de control de documentos 
electrónicos. 
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Elementos importantes en el 
software de escaneo.
Elementos importantes en el Elementos importantes en el 
software de escaneo.software de escaneo.

• Resolución.
• Rango dinámico (profundidad de bits).
• Color (fidelidad del tono).
• Opción del lector óptico de caracteres 

(OCR).
• Compresión.
• Formatos de archivo.
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Resolución.Resolución. • Se mide en puntos o píxeles 
por pulgada (dpi). 

• Representa la nitidez o el 
grado de fidelidad de la copia.

• El aumento de la resolución 
permite capturar detalles más 
precisos.

• Una mayor resolución no 
tendrá como resultado una 
ganancia evidente en la calidad 
de la imagen, sino un mayor 
tamaño de archivo. 
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tamaño de archivo. tamaño de archivo. 



Rango dinámico.Rango dinámico.

•• Expresa la gama de tonos, desde el Expresa la gama de tonos, desde el 
mas claro de los claros hasta el mas claro de los claros hasta el 
mas oscuro de los oscuros. mas oscuro de los oscuros. 

•• El aumento de la profundidad de El aumento de la profundidad de 
bits permite capturar mas matices bits permite capturar mas matices 
de grises o tonos de color.de grises o tonos de color.

8 –24 bits 

2 –8 bits

1 bits



Color (fidelidad del tono).Color (fidelidad del tono).Color (fidelidad del tono).

• La reproducción correcta de 
color depende principalmente 
de:

– El nivel de iluminación al 
momento de la captura. 

– La profundidad de bits 
capturada y generada.
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Reconocimiento óptico de Reconocimiento óptico de 
caracteres (OCR).caracteres (OCR).

• Es un proceso mediante el cual, a partir de una 
imagen de documentos se reconocen los 
caracteres en el contenidos, pasando de una 
imagen a texto editable.
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Compresión.Compresión.Compresión.

• Se utiliza para reducir el tamaño del 
archivo de imagen para su 
almacenamiento, procesamiento y 
transmisión.

• Existen técnicas de compresión estándar 
y otras patentadas.

• Los sistemas de compresión también 
pueden caracterizarse como “sin 
pérdida” o “con pérdida”.
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Formato de archivo.Formato de archivo.

• Varían en términos de resolución, 
profundidad de bits, soporte para 
compresión y capacidad de color.

• Los formatos mas comunes:
– TIFF

– JPEG
– GIF
– PNG
– PDF

•• Varían en términos de resolución, Varían en términos de resolución, 
profundidad de bits, soporte para profundidad de bits, soporte para 
compresión y capacidad de color.compresión y capacidad de color.
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–– TIFFTIFF
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–– GIFGIF
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–– PDFPDF



Formato de archivo.Formato de archivo.

• TIFF (Tagged Image File Format), es 
un formato de archivo para imágenes, 
recomendable.

– Permite manejar varias páginas en un mismo 
archivo.

– Es un formato estándar.

– Se utiliza para intercambiar archivos entre 
distintas aplicaciones y plataformas de la 
computadora.

– Soporta un método de compresión con menor 
pérdida.
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Formato de archivo.Formato de archivo.

• PDF (Portable Document Format).

– Para abrir un formato PDF, solo se necesita tener 
el software gratuito Adobe Reader.

– Los archivos son compactos, permiten la 
realización de búsquedas dentro del documento.

– Permite ver documentos multipáginas

– Es formato estándar
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EDITOR DE IMÁGENES.EDITOR DE IMÁGENES.



Elementos importantes en el editor 
de imagen.
Elementos importantes en el editor Elementos importantes en el editor 
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•• Funciones de:Funciones de:
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–– EnderezadoEnderezado
–– RotaciónRotación
–– RecorteRecorte
–– Maximización visualMaximización visual
–– Reconstrucción de textoReconstrucción de texto



Sistema de control de Sistema de control de 
documentos electrónicos.documentos electrónicos.





DESCRIPCION DE PROCESOS 
DE DIGITALIZACION.
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A.  Selección de documentos.A.  Selección de documentos.A.  Selección de documentos.
Objetivos de calidad:

• Seleccionar documentos que satisfagan los niveles de 
demanda de los usuarios.

• Seleccionar  documentos que presenten condiciones 
físicas aptas para digitalizarse.

• Mejorar a través del proceso de digitalización, la 
apariencia en general de documentos.

• Respetar los derechos de autor.

Objetivos de calidad:Objetivos de calidad:

•• Seleccionar documentos que satisfagan los niveles de Seleccionar documentos que satisfagan los niveles de 
demanda de los usuarios.demanda de los usuarios.

•• Seleccionar  documentos que presenten condiciones Seleccionar  documentos que presenten condiciones 
físicas aptas para digitalizarse.físicas aptas para digitalizarse.

•• Mejorar a través del proceso de digitalización, la Mejorar a través del proceso de digitalización, la 
apariencia en general de documentos.apariencia en general de documentos.

•• Respetar los derechos de autor.Respetar los derechos de autor.



B.  Preparación del material para digitalizar.B.  Preparación del material para digitalizar.B.  Preparación del material para digitalizar.

Objetivos de calidad:

• Velar por la integridad física del documento 
original.

• Proporcionar el material en las condiciones 
necesarias para una eficiente manipulación.

• Controlar la salida y entrada de documentos al 
proceso.
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C.  Fotocopiado.C.  Fotocopiado.C.  Fotocopiado.

Objetivos de calidad:

• Preservar la integridad física de los documentos 
originales.

• Mejorar o mantener la calidad de su imágen. 

• Producir copias que conserven las características 
originales del documento.
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D. Escaneo.D.D. EscaneoEscaneo..

Objetivos de calidad:

• Definir estructura lógica de carpetas. 

• Definir tamaño óptimo para los archivos.

• Definir nomenclatura que facilite la ubicación y 
acceso a los documentos.

• Conservar o mejorar la imagen  electrónica.
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Estructura del almacenamiento para los 
documentos electrónicos.
Estructura del almacenamiento para los Estructura del almacenamiento para los 
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¡Importante!¡Importante!¡Importante!

• Normalización en el nombre del archivo debe permitir:

- Compatibilidad con cualquier sistema operativo y medio 
de almacenamiento.

- Capacidad de visualizar, recuperar y utilizar esta 
colección digital.

• El tamaño de los archivos, así como las conexiones de 
red y el tráfico en ella, definen la velocidad de acceso a 
la información.
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E.  Edición de imágenes.E.  Edición de imágenes.E.  Edición de imágenes.

Objetivo de calidad:

• Eliminar del texto todo aquello que le 
reste calidad en su presentación.

Objetivo de calidad:Objetivo de calidad:
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reste calidad en su presentación.reste calidad en su presentación.



Una correcta limpieza puede hacer la diferencia en la información que se presenta.



Cuando se trabaja con hojas a color existe el problema de que el tamaño del archivo es muy grande, 2MB aproximadamente.
Si la imagen se recorta y se pega en una hoja blanca, el tamaño se reduce hasta en un 90%.
Solo hay que tener el cuidado de no empobrecer demasiado la resolución de ésta.





Durante el proceso de fotocopiado, también se puede contribuir al mejoramiento de la 
imágenes digitalizadas, el texto pequeño puede ampliarse para hacer mas legible el texto o 
detalles de la fotografía o figura.



A la izquierda una imagen escaneada en texto blanco y negro, a la derecha la misma 
imagen escaneada con una combinación de escala de grises y texto blanco y negro



F.  Control de calidad.F.  Control de calidad.F.  Control de calidad.

Objetivos de calidad:

• Proporcionar documentos electrónicos 
con la mejor calidad de imagen posible.

• Identificar posibles fallas en los métodos 
de trabajo.
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con la mejor calidad de imagen posible.con la mejor calidad de imagen posible.
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G.  Respaldo de la información.G.  Respaldo de la información.G.  Respaldo de la información.

Objetivos de calidad:Objetivos de calidad:

•• Asegurar la integridad y la disponibilidad Asegurar la integridad y la disponibilidad 
de toda la informacide toda la informacióón digitalizada.n digitalizada.



H.  Diseño de paginas HTML.H.  Diseño de paginas HTML.H.  Diseño de paginas HTML.

Objetivos de calidad:

• Informar al usuario, de una forma 
atractiva,  sobre el contenido y datos 
generales del documento, facilitando a su 
vez, la manipulación del mismo.

• Garantizar la preservación digital del 
documento.

Objetivos de calidad:Objetivos de calidad:

•• Informar al usuario, de una forma Informar al usuario, de una forma 
atractiva,  sobre el contenido y datos atractiva,  sobre el contenido y datos 
generales del documento, facilitando a su generales del documento, facilitando a su 
vez, la manipulacivez, la manipulacióón del mismo.n del mismo.

•• Garantizar la preservaciGarantizar la preservacióón digital del n digital del 
documento.documento.



Leguaje de 
hipertexto basado 
en etiquetas o 
marcas.

Leguaje de Leguaje de 
hipertexto basado hipertexto basado 
en etiquetas o en etiquetas o 
marcas.marcas.

HTMLHTMLHTML



Aplicaciones.Aplicaciones.Aplicaciones.

•Publicación de 
documentos en el Sitio 
Web.

••PublicaciPublicacióón de n de 
documentos en el Sitio documentos en el Sitio 
Web.Web.







Aplicaciones.Aplicaciones.Aplicaciones.

• Producción de CDS 
temáticos con funciones 
interactivas

•• ProducciProduccióón de CDS n de CDS 
temtemááticos con funciones ticos con funciones 
interactivasinteractivas





¿Digitalizar 
internamente o 

contratar servicios 
externos?

¿Digitalizar ¿Digitalizar 
internamente o internamente o 

contratar servicios contratar servicios 
externos?externos?



Factores para un análisis costo - beneficio.Factores para un análisis costo Factores para un análisis costo -- beneficio.beneficio.

• Producción mensual proyectada.
• Recurso humano.
• Espacio físico.
• Materiales. 
• Equipo de computo.
• Almacenamiento de la información digital.
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Práctica dirigida.Práctica dirigida.Práctica dirigida.


