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INTRODUCCION

En el contexto actual, caracterizado por el avance constante de las tecnologias de la informacion
y la comunicacion, el concepto de documento ha experimentado transformaciones significativas
tanto en su forma como en su soporte. La transicién de los documentos tradicionales hacia
entornos digitales ha modificado los procesos de produccion, conservacion, acceso y gestion de
la informacion, lo que ha generado nuevos retos y oportunidades para disciplinas como la

archivistica, la gestion documental y la preservacion del patrimonio documental.

La presente investigacion aborda el documento digital desde una perspectiva integral,
comenzando con la identificacion de los distintos tipos de documentos y soportes, tanto
tradicionales como digitales. Se analizan los documentos textuales, graficos y audiovisuales, asi
como la diferencia entre aquellos creados en soportes fisicos convencionales y los documentos

nacidos digitales, cuya existencia depende directamente de medios tecnologicos.

Asimismo, se estudian los criterios para la selecciéon documental, considerando aspectos
fundamentales como el valor informativo, historico y patrimonial de los documentos, su estado
fisico y las prioridades institucionales que influyen en los procesos de conservacion y
digitalizacion. Estos criterios resultan esenciales para garantizar una gestion documental

eficiente y responsable.

La investigacion también profundiza en las caracteristicas propias del documento digital, tales
como su estructura, contenido, calidad de imagen, legibilidad, autenticidad e integridad,
elementos clave para asegurar su fiabilidad y preservacion a largo plazo. Finalmente, se analizan
las tendencias actuales en el &mbito documental, destacando el papel de los repositorios
digitales, el acceso abierto y los procesos de digitalizacion masiva como estrategias

fundamentales para ampliar el acceso a la informacion y salvaguardar la memoria colectiva.

Con base en estos apartados, el trabajo concluye con una reflexion general que sintetiza los
principales hallazgos sobre los tipos de documentos y soportes, los criterios de seleccion
documental, las caracteristicas del documento digital y las tendencias contemporaneas,

resaltando su relevancia en la gestion y preservacion del patrimonio documental en la era digital.




TIPOS DE DOCUMENTOS Y SOPORTES

Los documentos pueden clasificarse segun el tipo de informacidon que contienen y la forma en
que esta se presenta, lo que permite una mejor organizacion, conservacion y acceso a los
mismos. Dentro de esta clasificacion se distinguen los documentos textuales, graficos y

audiovisuales, cada uno con caracteristicas especificas.

¢ Documentos textuales

Son aquellos cuya informacion se expresa principalmente mediante texto escrito. Incluyen
libros, actas, cartas, expedientes, informes, manuscritos y documentos administrativos. Su
importancia radica en que constituyen la base de la comunicacion escrita y de los procesos
administrativos, historicos y legales. Estos documentos pueden existir tanto en formato fisico
como en formato digital, y requieren criterios de legibilidad, estructura y autenticidad para su

correcta preservacion.

¢ Documentos graficos

Este tipo de documentos utiliza imagenes, ilustraciones o representaciones visuales como
principal medio de informacion. Ejemplos de ellos son fotografias, mapas, planos, dibujos,
carteles y graficos. Su valor informativo y patrimonial es alto, ya que permiten interpretar
visualmente contextos historicos, sociales o técnicos. La conservacion de documentos graficos
exige especial atencion a la calidad de imagen, resolucion y soporte, ya que son mas vulnerables

al deterioro fisico y digital.

e Documentos audiovisuales

Integran imagen y sonido, y en algunos casos movimiento, lo que los convierte en fuentes
documentales de gran riqueza informativa. Incluyen videos, grabaciones sonoras, peliculas,
entrevistas y registros multimedia. Estos documentos reflejan de manera directa hechos,
testimonios y expresiones culturales, por lo que su preservacion es fundamental. Sin embargo,
presentan retos técnicos debido a la rapida obsolescencia de los formatos y equipos de

reproduccion.




e Soportes fisicos tradicionales

Los soportes fisicos tradicionales son los medios materiales sobre los cuales se han registrado
historicamente los documentos. Entre los mas comunes se encuentran el papel, pergamino,
fotografia impresa, cintas magnéticas, discos Opticos y microfilmes. Estos soportes han sido

ampliamente utilizados antes de la expansion de las tecnologias digitales.

Su principal caracteristica es que requieren condiciones ambientales especificas para su
conservacion, como control de temperatura, humedad y manipulacion adecuada. Aunque
permiten el acceso directo sin necesidad de dispositivos electronicos complejos, su deterioro es
inevitable con el paso del tiempo, lo que ha impulsado procesos de digitalizacion para su

preservacion y consulta.

e Documentos nacidos digitales

Los documentos nacidos digitales son aquellos que se crean originalmente en entornos digitales
y no cuentan con una version fisica previa. Ejemplos de estos documentos son correos
electronicos, archivos PDF, documentos de texto digitales, bases de datos, paginas web,

imagenes digitales y contenido multimedia generado electronicamente.

Su principal ventaja es la facilidad de reproduccion, almacenamiento y difusion, asi como el
acceso inmediato a la informacion. No obstante, su conservacion presenta desafios importantes
relacionados con la obsolescencia tecnoldgica, la autenticidad, la integridad de los archivos y la
dependencia de software y hardware especificos. Por ello, es indispensable aplicar politicas de

gestion documental digital que garanticen su preservacion a largo plazo.

Criterios para la seleccion documental en la digitalizacion

e Valor informativo, historico y patrimonial

Se priorizan los documentos que contienen informacion relevante, unica o de alto interés para la
investigacion y la consulta. También aquellos que testimonian hechos histéricos importantes o
que forman parte del patrimonio cultural, ya que su preservacion es fundamental para la

memoria colectiva.




e Estado fisico del documento

Se seleccionan principalmente los documentos fragiles o deteriorados, con el objetivo de
conservar su contenido y reducir la manipulacion del original. La digitalizacion ayuda a evitar

un mayor desgaste y pérdida de informacion.

e Prioridades institucionales

La seleccion depende de los objetivos y politicas de la institucion. Se da preferencia a los
documentos que apoyan funciones administrativas, proyectos académicos, difusion cultural o

requerimientos legales, considerando los recursos disponibles.

Caracteristicas del documento digital

e Estructura y contenido

El documento digital debe conservar la organizacion original del documento fisico, respetando
el orden, la jerarquia y la relacion entre sus partes. El contenido debe ser completo y fiel, sin
omisiones ni alteraciones que afecten su significado.

e C(Calidad de imagen y legibilidad

La imagen digital debe ser clara, nitida y con resolucion suficiente para permitir la lectura sin
dificultad. Una buena calidad garantiza que textos, imagenes y detalles sean comprensibles y
utiles para la consulta y preservacion.

e Autenticidad e integridad

El documento digital debe ser una representacion fiel del original, asegurando que no ha sido
modificado. La integridad implica que el archivo esté completo y sin alteraciones, mientras que
la autenticidad permite confiar en su origen y validez como documento.




Tendencias actuales en la digitalizacion documental

e Repositorios digitales

Los repositorios digitales son sistemas especializados que permiten almacenar, organizar,
preservar y difundir documentos en formato digital. Utilizan estructuras normalizadas y
metadatos que facilitan la bisqueda, recuperacion y uso de la informacién. Ademads, contribuyen
a la conservacion a largo plazo de los acervos documentales y permiten el acceso remoto a
investigadores, estudiantes y publico en general.

e Acceso abierto

El acceso abierto es una tendencia orientada a garantizar la disponibilidad libre y gratuita de los
documentos digitales a través de internet. Su proposito es eliminar barreras econdémicas y
legales para el uso de la informacion, favoreciendo la difusion del conocimiento y el
intercambio académico. Esta practica impulsa la transparencia, el aprendizaje y la reutilizacién
responsable de los contenidos.

e Digitalizacion masiva

La digitalizacion masiva se refiere a la conversion sistematica de grandes volimenes de
documentos fisicos a formato digital mediante procesos tecnologicos estandarizados. Esta
tendencia busca preservar el patrimonio documental, reducir el manejo de los originales y
ampliar el acceso a la informacion. Asimismo, permite optimizar tiempos de consulta y mejorar
la gestion documental.
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