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Introducción
Los registros digitales pueden ser de dos tipos: los registros digitales desde su origen (como las fotografías que se toman 
con una cámara digital) y los que consisten en imágenes digitales de registros físicos que se han digitalizado o “escaneado”.

Los registros digitales de valor permanente e histórico se recolectan, se guardan y se almacenan en nombre de 
la Iglesia en centros de conservación de registros. Como pertenecen a la Iglesia, estos registros digitales deben 
enviarse, para su conservación, a la Biblioteca de Historia de la Iglesia (BHI), que se encuentra en Salt Lake City, 
Utah, EE.UU. 

Este documento resume las normas relativas a la digitalización de las colecciones históricas de la Iglesia. El término 
“colección” hace referencia a uno o más objetos (documentos, libros, artefactos, etcétera) que, habitualmente, se 
agrupan e identifican con arreglo al nombre de su donante o creador. Antes de intentar digitalizar una colección, debe 
catalogarla por medio de la hoja de trabajo para catalogar que se proporciona en la Guía para recolectar registros. 
El hacerlo así facilitará enormemente el proceso de digitalización; le servirá para mantener organizados los archivos 
resultantes, con el nombre correcto.

Cuando envía registros digitales a la Biblioteca de Historia de la Iglesia, se conservan en el Sistema de conservación 
de registros digitales (DRPS, por sus siglas en inglés) de la Iglesia. Este sofisticado sistema se puso en marcha para 
conservar de forma perpetua los registros de valor permanente e histórico de la Iglesia. Si los derechos digitales lo 
permiten, los registros digitales también se podrán visualizar en línea mediante el Catálogo de Historia de la Iglesia, 
en history.lds.org. 

Para conservar correctamente los registros digitales, siga unas determinadas normas cuando: (a) digitalice registros 
físicos; y (b) prepare el envío a la Biblioteca de Historia de la Iglesia de registros creados en formato digital o registros 
digitalizados. La finalidad de este documento es establecer estas normas y proporcionar pautas para aplicarlas. Si no 
sigue estas normas, es posible que los registros digitales que envíe no sean aceptados, y se le pedirá que corrija los 
eventuales errores y vuelva a enviar los registros.
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Selección de un escáner
Para seleccionar un escáner determinado, siga las recomendaciones que se dan a continuación. Para más 
información, comuníquese con un representante de la División de Adquisición de Datos y Soporte Mundial del 
Departamento de Historia de la Iglesia. 

Un escáner plano es el dispositivo preferente para todos los trabajos de digitalización. Sin embargo, si un objeto fuera 
demasiado frágil o demasiado grande para un escáner, puede optar por utilizar una cámara digital y un trípode. El uso 
de una cámara conlleva muchas complicaciones técnicas. Por lo tanto, antes de empezar debería comunicarse con la 
División de Adquisición de Datos y Soporte Mundial para obtener asesoramiento.

Factores ambientales a tener en cuenta
1.	 Electricidad: asegúrese de que su escáner cumpla los requisitos eléctricos de su zona.
2.	 Interfaz: asegúrese de que su escáner cumpla los requisitos adecuados de interfaz de su computadora por-

tátil o de escritorio (USB, Firewire, etcétera).
3.	 Controladores: asegúrese de que su escáner cuente con los controladores compatibles del sistema operativo 

de su computadora portátil o de escritorio.

Factores operativos a tener en cuenta
1.	 Portabilidad: seleccione el tipo y el tamaño de escáner que satisfaga sus necesidades de portabilidad a la 

hora de trabajar. Si cree que va a transportar su escáner con frecuencia, elija un modelo que incluya una 
función de bloqueo del dispositivo de digitalización.

2.	 Velocidades de digitalización: determine las velocidades de digitalización correspondientes a sus necesida-
des operativas. Estas especificaciones suelen definirse como “páginas por minuto (ppm)” o “imágenes por 
minuto (ipm)”, y variarán dependiendo de la configuración que utilice. Los tipos de configuración que pueden 
afectar a la velocidad son los siguientes:

a.	 Simple: una cara de un documento.
b.	 Doble: las dos caras de un documento.
c.	 Color o escala de grises: la digitalización en color suele requerir más tiempo que la de la escala de grises.
d.	 Resolución: cuanto mayor sea la resolución, más tiempo durará la digitalización.

3.	 Soporte: asegúrese de que su escáner y su software de digitalización cuenten con soporte técnico e 
instrucciones. 

4.	 Asegúrese de que el escáner que utilice acepte los diversos tamaños de papel que vaya a digitalizar (tanto 
en la actualidad como en el futuro).

Factores de calidad a tener en cuenta
1.	 Resolución: los píxeles son los puntos que componen una imagen en una pantalla. La resolución es el nú-

mero de píxeles que el escáner puede “copiar” del registro original durante una digitalización. Cuanto mayor 
sea la resolución, mayores serán la calidad y los detalles de la imagen. Una buena resolución es importante 
tanto para la legibilidad como para las futuras transformaciones de los formatos de archivo. Se recomienda 
seleccionar un escáner con una resolución ÓPTICA mínima de 600 PPP (puntos por pulgada).

2.	 Profundidad en bits: la profundidad en bits es la cantidad de información digital (color, sombreado, nitidez) de 
cada píxel digitalizado. Se recomiendan las especificaciones siguientes:

a.	 Escala de grises: 8 bits como mínimo.
b.	 Color: 24 bits como mínimos.

3.	 El software que utilice con su escáner debería contar con algún tipo de función de administración del color.
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Formatos de archivo estándar
Los formatos de archivo que se indican en la tabla 1 siguientes son los formatos de conservación recomendados 
para registros digitalizados. Todo el material que se envíe a la Biblioteca de Historia de la Iglesia debe cumplir estas 
normas. Si no pudiera cumplirlas, comuníquese con la División de Adquisición de Datos y Soporte Mundial para 
obtener asesoramiento.

Tabla 1 – Formatos de archivo estándar para la digitalización de registros

Tipo de registro Formatos de archivo Extensión del nombre de archivo

Fotografías e 
imágenes de 
registros físicos 

•	 JPEG 2000 sin pérdida (formato preferente)
•	 TIFF (formato de archivo de imagen etiquetado) 

sin comprimir (sin pérdida) (formato preferente 
alternativo)

•	 JPEG con la máxima configuración de calidad posible

.jp2 o .j2k

.tif

.jpg

En lo que respecta a los registros creados con una aplicación de software como las enumeradas en la tabla 2 que 
aparece a continuación, no debe intentar convertir los formatos de archivo en los formatos estándar de la tabla 1. En 
su lugar, antes de enviar los registros, comuníquese con la División de Adquisición de Datos y Soporte Mundial para 
obtener asesoramiento.

Tabla 2 – Formatos de archivo estándar para la digitalización o la creación de registros digitales

Tipo de registro Aplicación Extensión del nombre de archivo

Documento electrónico •	 Bloc de notas o editor de texto
•	 Microsoft Word
•	 WordPerfect
•	 OpenOffice
•	 Adobe Acrobat

.txt

.dot, .doc o .docx

.wpd

.odt

.pdf

Hojas de cálculo 
electrónicas

•	 Microsoft Excel
•	 OpenOffice Calc

. xls o .xlsx

.ods

Presentaciones •	 Microsoft PowerPoint
•	 OpenOffice Impress

.ppt o .pptx

.odp
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Pautas sobre digitalización
Cuando vaya a digitalizar un registro físico, es importante que se asegure de que el registro no sea dañado durante el 
proceso de digitalización. La información siguiente presenta las pautas para digitalizar correctamente un registro, con 
arreglo a las condiciones del documento.

Tipos y condiciones de registros

Ejemplo de registro encuadernado frágil Ejemplo de registro encuadernado no frágil

Ejemplo de registro no encuadernado frágil Ejemplo de registro no encuadernado y no frágil
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Determinación del nivel de contraste
El término “contraste” describe la diferencia visible entre los caracteres y el fondo de un registro. Un registro con un 
contraste alto presenta unos caracteres que se pueden ver con facilidad; un registro con un contraste bajo presenta 
unos caracteres que parecen difuminarse con el fondo.  Es posible que tenga que ajustar la configuración de su 
escáner para facilitar la visualización de los registros de contraste intermedio o bajo en el archivo digital resultante.

Configuración del escáner
Configuración del dispositivo de digitalización

Tipo de registro Nivel de contraste Configuración del color
Configuración mí-
nima de PPP (pun-
tos por pulgada)

Documento Medio o alto Escala de grises o color 300

Documento Bajo Escala de grises o color 400

Fotografía en blanco y 
negro

No se aplica Escala de grises o color 600

Fotografías en color No se aplica Color 600

Contraste alto

Contraste medio

Contraste bajo
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Normas de calidad
Tras capturar un registro, visualice la imagen resultante para asegurarse de que cumpla con las normas de calidad, tal 
y como se explica más adelante. Si la calidad no fuera suficiente, realice los cambios necesarios, vuelva a digitalizar 
el registro y vuelva a visualizar la imagen resultante para garantizar su calidad.

Enfoque
El “enfoque” es la calidad de la nitidez de una imagen. La figura superior que aparece a continuación está enfocada (nitidez 
máxima), mientras que la figura inferior está desenfocada. Si intenta digitalizar un documento muy dañado (doblado, 
aplastado, dañado por el agua, etcétera) con un escáner plano sin cerrar la tapa, es posible que la imagen digitalizada 
quede desenfocada. De igual forma, si intenta digitalizar material encuadernado con un escáner plano, es posible que 
también obtenga imágenes desenfocadas (en general, el área adyacente al margen interno quedará desenfocada).

Ejemplo de documento digitalizado con un enfoque correcto

Ejemplo de documento digitalizado con un enfoque incorrecto
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Imagen borrosa (se aplica sobre todo a las capturas con cámara digital)
La imagen borrosa se produce debido al movimiento de un registro o de una cámara durante el proceso de captura. 
La imagen borrosa es generalmente unidireccional. 

Exposición (se aplica sólo a las capturas con cámara digital)
La “exposición” es la cantidad total de luz que se deja caer sobre el sensor de imagen de la cámara durante el 
proceso de captura de un registro. Un registro capturado con una exposición insuficiente queda demasiado negro; un 
documento capturado con un exceso de exposición queda demasiado blanco, tal y como se ilustra a continuación.

Ejemplo de registro borroso inaceptable que muestra una imagen doble

Un registro con la exposición correcta (izquierda) y un registro con exceso de exposición (derecha)
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Recorte
Digitalice el registro de forma que todos los bordes estén visibles. Deje un margen considerable en todos los lados. 
Cuando un registro se digitaliza completamente, toda la información del registro original estará presente y podrá 
leerse o visualizarse. Los márgenes demasiado grandes deben recortarse (o eliminarse) de la imagen digital 
resultante, tal y como se ilustra a continuación. Si un registro es demasiado grande para digitalizarlo, comuníquese 
con la División de Adquisición de Datos y Soporte Mundial para obtener más información.

 Recorte correcto  Recorte incorrecto

Ejemplos de registros encuadernados recortados correctamente
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Inclinación
La inclinación de la imagen de un registro se produce cuando el archivo está torcido. La imagen de la izquierda que 
aparece a continuación es correcta; la imagen de la derecha debe digitalizarse de nuevo.

Captura completa 
En la imagen final no debe haber información que quede tapada o que se pierda. Cuando un registro sea más  
grande que el escáner, tenga a bien comunicarse con la División de Adquisición de Datos y Soporte Mundial para 
obtener asesoramiento. 

Cuando digitalice un registro compuesto por más de una página o fotografía, digitalice cada página o fotografía como un 
archivo separado. Por ejemplo, un diario de 300 páginas debe digitalizarse como 300 archivos individuales, de tipo JPEG 
2000 sin pérdida o TIFF sin comprimir. De igual manera, un álbum de 76 fotografías debe digitalizarse como 152 archivos 
individuales, de tipo JPEG 2000 sin pérdida o TIFF sin comprimir (debe digitalizar las dos caras de cada fotografía).

Los ejemplos de “captura incompleta” indican dónde se pierde información porque hay un pliegue en una página, o 
dónde queda oculta debido a una nota adhesiva.

Captura completa Captura incorrecta
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Lista de verificación de normas de calidad
El propósito de la lista de verificación siguiente es ayudarle a asegurarse de cumplir constantemente las normas de 
calidad. Tras capturar un registro, visualice la imagen resultante para asegurarse de que cumpla con todas las normas 
de calidad de la lista de verificación. Aunque sólo haya un punto de la lista de verificación que no cumpla las normas, 
vuelva a digitalizar el registro y vuelva a visualizar la imagen resultante para garantizar su calidad.  

Norma de calidad Cumple la norma No cumple la norma
No se pierde ni se oculta información
Enfoque
Imagen borrosa
Exposición
Recorte
Inclinación

Al final de este documento se encuentra una lista de verificación reproducible.

Asignación de nombres y organización de archivos digitales 

Registros conservados en un Centro de conservación de registros
Cuando vaya a digitalizar una colección, es importante que organice las carpetas electrónicas de una forma que 
imite la organización física de la colección en el centro de conservación de registros. Por ejemplo, si un diario está 
guardado en una carpeta individual, las imágenes creadas al digitalizar el diario deben colocarse en una sola carpeta 
electrónica. La carpeta electrónica representa el diario físico. Siga la norma de asignación de nombres de archivos 
que se describe en las páginas siguientes, de forma que los archivos procedentes de todo el mundo no se mezclen 
en la Biblioteca de Historia de la Iglesia. El llenar la hoja de trabajo para catalogar antes de empezar a digitalizar le 
ayudará a mantener organizada la colección y a asignar nombres correctos a los archivos. Consulte los siguientes 
ejemplos ficticios del país de Deseret.
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Ejemplo 1
Juan quiere digitalizar DS-02-00022, que es una colección que contiene un diario de 400 páginas sueltas y 27 
fotografías. Esta colección se ha guardado físicamente en dos cajas. En la caja 1 se encuentra el diario, que está 
dividido en tres carpetas. En la caja 2 se encuentran las fotografías, en una sola carpeta. Para organizar las imágenes 
digitalizadas, Juan crea una estructura de carpetas digitales como la que se indica a continuación. Observe que los 
nombres de los archivos se corresponden con la estructura de carpetas digitales.

Descripción física

CARPETA 1

CARPETA 1

CARPETA 2

CARPETA 3

Digital

DS-02-00022

b0001

b0002

f0001

f0001

f0002

f0003

DS-02-00022_b0001_f0001_00001.tif

DS-02-00022_b0001_f0002_00001.tif

DS-02-00022_b0001_f0003_00001.tif

DS-02-00022_b0002_f0001_00001.tif

DS-02-00022_b0001_f0001_00002.tif

DS-02-00022_b0001_f0002_00002.tif

DS-02-00022_b0001_f0003_00002.tif

DS-02-00022_b0002_f0001_00002.tif

DS-02-00022_b0001_f0001_00140.tif

DS-02-00022_b0001_f0002_00185.tif

DS-02-00022_b0001_f0003_00075.tif

DS-02-00022_b0002_f0001_00027.tif

Número de referencia Número de caja Número de carpeta Número de digitalización
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Ejemplo 2
Hans ha colocado cinco colecciones pequeñas (de la DS-11-00229 a la DS-11-00233) en una misma caja. Cuando 
Hans digitaliza DS-11-00231, como la colección no se encuentra en varias cajas, no tiene que incluir el número de 
caja en el nombre del archivo. Sólo tiene que utilizar el número de catálogo y el número de carpeta.

El nombre del archivo digital de la imagen digitalizada 55 de la carpeta 1 es:

	 “DS-11-00231_f0001_00055.tif”

La estructura de carpetas digitales tiene este aspecto:

DS-11-00231

f0001

DS-11-00231_f0001_00055.tif

Número de referencia Número de carpeta Número de digitalización
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Ejemplo 3
Xiao Ming ha catalogado una colección de 12 tomos (DS-03-05271) y los ha colocado en cuatro cajas. Como los 
libros no están colocados en carpetas, sustituye “f0001” en la estructura de nombres por “v0001”. La letra “v” significa 
“tomo” (por “volume” en inglés). 

El nombre del archivo digital de la imagen digitalizada 1.154 del volumen 10 es:

	 “DS-03-05271_b0003_v0010_01154.tif”

El volumen 10 de DS-11-00231 se está digitalizando y queda representado en la estructura de carpetas digitales de  
la siguiente manera:

b0003

DS-03-05271

v0010

DS-03-05271_b0003_v0010_01154.tif

Número de referencia Número de caja Número de tomo Número de digitalización



14

Registros no procedentes de un Centro de conservación de registros
Cuando se digitalizan documentos históricos fuera de un centro de conservación de registros, debe utilizarse una 
estructura de asignación de nombres de archivos temporales, ya que todavía no se ha asignado un número de 
catálogo a la colección. Para asignar nombres a las imágenes, en lugar de utilizar el número de catálogo, como se 
indica en las imágenes anteriores, utilice el nombre del donante. En lugar de utilizar números de cajas y carpetas, 
utilice títulos descriptivos que reflejen la organización de la colección. Una vez que envíe los archivos a la Biblioteca 
de Historia de la Iglesia en Salt Lake City, Utah, EE.UU., los nombres de los archivos temporales que haya creado 
serán sustituidos por nuevos nombres de archivos que incluirán el número de catálogo asignado.   

Ejemplo 1
Olga Luba Alvilov ha donado la autobiografía de su padre, Boris Avilov. También ha donado un álbum de fotografías. 
Siguiendo las instrucciones que se encuentran en Guía para la historia de la Iglesia: Recolectar registros, Fritz, el 
asesor de historia de la Iglesia, crea una carpeta en la que se guardarán todas las imágenes digitales. A continuación, 
Fritz crea una estructura de asignación de nombres, utilizando el nombre del donante y títulos descriptivos. Utiliza 
estos mismos títulos descriptivos al llenar la hoja de trabajo para catalogar (véase el ejemplo siguiente), para que 
resulte fácil hacer corresponder los archivos con la hoja de trabajo para catalogar.

Olga Luba Avilov_holding folder

Olga Luba Avilov_photograph album

Olga Luba Avilov_Boris Avilov Autobiography

Olga Luba Avilov_photograph album_00001.jp2

Olga Luba Avilov_Boris Avilov Autobiography_00001.jp2

Olga Luba Avilov_photograph album_00002.jp2

Olga Luba Avilov_Boris Avilov Autobiography_00002.jp2

Olga Luba Avilov_photograph album_00152.jp2

Olga Luba Avilov_Boris Avilov Autobiography_00295.jp2

Nombre del donante Título descriptivo Número de digitalización

(Nota: Tal y como se ha expli-
cado en la sección “Pautas 
sobre digitalización”, cuando 
digitalice un registro compuesto 
por más de una página física, 
debe digitalizar cada página 
física como un archivo separado. 
También debe digitalizar las 
dos caras de cada fotografía.)(Con arreglo al tipo de registro)
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Transferencia de registros digitales
Tal y como se explica en Guía para la historia de la Iglesia: Recolectar registros, todos los registros electrónicos 
(digitales) deben transferirse directamente a la Biblioteca de Historia de la Iglesia, en Salt Lake City, Utah, EE.UU. El 
envío electrónico es el método que se prefiere, pero si experimenta problemas continuos en la conexión a internet, 
puede enviarlos por correo en un disco duro externo (colecciones de gran tamaño) o en una unidad extraíble USB, un 
CD o un DVD (colecciones más pequeñas). Asegúrese de que el contenido quede bien embalado antes de enviarlo 
por correo. Utilice el servicio de mensajería autorizado por su oficina de área para enviar registros digitales. La 
Biblioteca de Historia de la Iglesia devolverá el disco duro en su estuche, pero no devolverá las unidades extraíbles 
USB ni los CD o DVD.

Asimismo, debe guardar como mínimo una copia de esos registros hasta que reciba la confirmación de que se han 
conservado correctamente en el Sistema de conservación de registros digitales. Una vez que reciba la confirmación, 
podrá eliminar su copia (o copias). 
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Lista de verificación de normas de calidad
No dude en imprimir esta página en caso necesario.

Objeto o colección:

Fecha de digitalización:

Nombre del digitalizador:

Norma de calidad Cumple la norma No cumple la norma
No se pierde ni se oculta información
Enfoque
Imagen borrosa
Exposición
Recorte
Inclinación

Objeto o colección:

Fecha de digitalización:

Nombre del digitalizador:

Norma de calidad Cumple la norma No cumple la norma
No se pierde ni se oculta información
Enfoque
Imagen borrosa
Exposición
Recorte
Inclinación

Objeto o colección:

Fecha de digitalización:

Nombre del digitalizador:

Norma de calidad Cumple la norma No cumple la norma
No se pierde ni se oculta información
Enfoque
Imagen borrosa
Exposición
Recorte
Inclinación




