DIBRA

DIRECCION DE BIBLIOTECAS ¥
RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE

UNIVERSIDAD DE VALPARAISO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
“DIGITALIZACION TESIS”

UNIVERSIDAD DE VALPARAISO
DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE
DIBRA
2023



UNIVERSIDAD DE VALPARAISO DIGITALIZACION DE TESIS

DIBRA
TABLA DE CONTENIDO
1. ODbjetivo del MANUAL ...........cooieeece e 3
2. RESPONSADIES......ceeiceieciece et et b e re et 3
3. Roles en proceso de digitaliZaCion .............c.ccveveeieiieiecie et 3
4, ESCANCO A TBSIS . .veeeeiieieceie ettt ettt et e e te e s b s st e s sba s st e e sbeseate e sreeeabeesreas 4
41, Preparacion del DOCUMENTO ........ceeiviiiiiiecece et 4
4.2, USO A8 BSCANEY.......eieeveeieei ettt ettt st et s st e et e e st e e et e s s e e s sbessabesebassaeessbeesabeesreas 4
4.3. Almacenamientos 0 BSCANECO..........ccueeireeiiieeree e e ctee e etee e ee e sres st e e s s ae s sressbeeereas 6
9. Edicion de archivo digital de 12 T8SIS .......c.eiveirieiecieceeee et 6
9.1, CombinaCION dB @rCRIVOS.........eieeee ettt s e ee e s eeere e 6
9.2.  ReCONOCIMIBNTO U8 1BXE0: ... eeieeeeeie ettt ettt se e e s et e e s e st e e s e ereeas 8
ST TR & (< YoT0 £ 7T - T (0] 111 TSR 10
O.4.  GUAIAAr €1 @rCRIVO ...ttt et e ettt e s e et e e e eaee e 11
6. Control de calidad A8 BSCANEBO ......ccveeviieeicie et 12
7. Publicacion de OCUMENTO ........ooeeeieee ettt e e et e st e e st e e e saee s 12
8. REVISION TINAL.....oeee ettt et s e st e et e st e e st e st e e saeseeeesaeeeans 12
0. ANIBXOS . ettt e e e e e e e et e et e e et e e et ee e —aerteareeereeareeaaeaans 13

9.1.  Anexo 1 “Manual de ingreso de tesis de pre y post grado al RepositorioUV”
9.2.  Anexo 2 “Guia para revisores, Repositorio UV”




UNIVERSIDAD DE VALPARAISO

DIBRA DIGITALIZACION DE TESIS

1. Objetivo del Manual

El objetivo del presente Manual de procedimientos es convertirse en una herramienta de
apoyo a proceso de digitalizacion de las tesis en papel que se cargaran en repositorio
Institucional o plataforma de biblioteca digital.

De la misma manera, este documento permitird estandarizar los procesos de escaneo,
edicion y carga de los documentos.

2. Responsables

Los responsables en la elaboracion de este manual de procedimientos de Tesis UV son
e Rodrigo Castro Reyes, Bibliotecologo Encargado Repositorio institucional

e Rosario Gamboa, Bibliotecologa Jefa Biblioteca de Facultad de Ciencias Sociales

3. Roles en proceso de digitalizacion

o Bibliotecologo Jefe: profesional responsable de proceso general de digitalizacion. Dentro de
sus tareas esta el de seleccionar las tesis, supervisar en cada paso de escaneo y edicion, y
control de calidad de la publicacion final de cada documento.

o Digitalizador: funcionario o alumno colaborador que tiene la tarea de procesar el escaneo,
encargandose de la manipulacion del documento y equipo tecnologico dispuesto para ello.
Asimismo, debe garantizar la integridad, edicion y optimizacion del archivo digital.

o Revisor escaneo: funcionario o alumno colaborador que tiene como tarea revisar el control
de calidad de archivo escaneado, dando visto bueno para su publicacion o entregando
observaciones para su modificacion.

e Publicador: funcionario o alumno colaborador que tiene como tarea cargar la tesis en
formato digital al repositorio institucional, incorporando los metadatos minimos de la
publicacion y adjuntando el item correspondiente.
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o Revisor final: Bibliotecologo que tiene como tarea realizar 1a revision de los metadatos e
items cargados en repositorio institucional, autorizar su publicacion, modificar y/o rechazar
para una nueva edicion por parte del publicador.

4. Escaneo de tesis
4.1.Preparacion del Documento

Los trabajos de titulacion o grado de pregrado y postgrado, son documentos que l0S
estudiantes deben presentar en las bibliotecas al finalizar su proceso para su almacenamiento y
preservacion. Hasta el ano 2010, estos trabajos se presentaban mayoritariamente en formato
papel y para este manual seran los principales documentos que se deben digitalizar.

Para iniciar este proceso, el Bibliotecologo jefe debe seleccionar las tesis en papel que
seran subidos al repositorio institucional y ponerlo a disposicion del digitalizador, quien, para
optimizar el proceso de escaneo, debera desarmarla, dejando las hojas sueltas con los bordes
mas parejos posible. Lo anterior se puede realizar con ayudar de un cuchillo cartonero o con una
guillotina en caso que la tenga disponible.

4.2.Uso de escaner

En cada biblioteca de la universidad estd dispuesta una impresora multifuncional
(kyocera) que tiene una funcion de escaneo y sera el equipamiento a utilizar. Para esto se debe
sequir los siguientes pasos

e (Colocar un maximo de 25 hojas del documento en el alimentador automatico de la impresora
con la cara a escanear hacia arriba

e Ajustar las guias de la impresora al ancho de las hojas, para evitar atascos del papel
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Seleccion forma de envio

“
- [Cmera
Enviar s

Para configurar el escaneo presionar boton “Enviar” @D

, Se encendera luz de activacion

o Libro de direcciones, en este menu se puede seleccionar el correo electronico de
los funcionarios de la biblioteca que estara preconfigurado y enviar como mensaje; 0
también (recomendado) es posible en esta opcion seleccionar el nombre de PC
configurado para un envio directo a una carpeta compartida. Si en el equipo no
aparece el envio a un PC cercano, solicitar la configuracion en soporte de

bibliotecas.

o Buzén de memoria extraible, En |a tecla [Buzon Docum./USB] se puede seleccionar
memoria USB para el almacenamiento de archivos en una memoria extraible.

o Conexion cable USB, permite la conexion directa a través de conector de interfaz
USB, esta opcion puede almacenar directamente los archivos al PC.




UNIVERSIDAD DE VALPARAISO

DIBRA DIGITALIZACION DE TESIS

e Opciones para iniciar escaneo. Antes de iniciar el escaneo hay que tener en consideracion
algunas opciones de configuracion que apareceran en la pantalla de mensajes:

Listo escanear

Letters
1 zara

{ Diplex

.DDpppJ

=, escE

o Duplex: En el caso de la tesis la opcion de diplex debe indicar 1 cara, dado que una
de las caracteristicas de este tipo de documentos es que solo tiene una cara
impresa. Para cambiar se debe seleccionar debajo de “duplex”.

o Tamaio de pagina: Se debe tener precaucion en tamaro de escaneo, normalmente
se utiliza carta u oficio. Para configurar o cambiar se debe ingresar a Menu de
funciones.

o Resolucién: La impresora tiene por defecto una resolucion de 200 ppp, se sugiere
mantener. Si es necesario modificar se debe ingresar a Menu de funciones.

o Formato de salida: debe ser en PDF Si es necesario modificar se debe ingresar a
Menu de funciones.

e Iniciar escaneo. Una vez que se configure totalmente las opciones de escaneo, se debe

presionar el boton de inicio @ y comenzaran ingresar las hojas por el alimentador
automatico.

4.3.Almacenamientos de escaneo

Al finalizar el escaneo de las hojas en el alimentador, se procesara un archivo en formato
pdf que llegara de acuerdo a la forma de envio seleccionado. Este archivo debera guardarse u
ordenarse en una carpeta unica, que también recibira el resto de los documentos que forman
parte de la tesis.

9. Edicion de archivo digital de la tesis

Para este proceso es fundamental contar con la instalacion de programa Adobe acrobat
pro o similar, que permita editar los documentos en formato pdf, para tareas como combinar
archivos, recortar, reconocimiento de texto a insertar archivos, entre otros.

5.1.Combinacion de archivos
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Una vez que se ha escaneado el documento, se deben combinar y ordenar la cantidad de
archivos trabajados, dejando solo uno que contenga todas las hojas

Para esto, se deben seleccionar los documentos a compilar, y con el boton derecho de
mouse cliquear “Combinar archivos admitidos en acrobat”

En caso que la version del sistema no de alternativa para compilar con el boton derecho
se puede efectuar abriendo el programa Adobe Acrobat pro y seleccionar opcion combinar
archivos en pdf

Se abrira un mend de combinacion de archivos, en el cual se debe seleccionar los
documentos a compilar en “agregar archivos”
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[ Agregar archivos... = (®) PDF individual () Cartera PDF
Arrastre y coloque archivos para agregarlos y, a continuacién, organicelos en el orden que desee.
Nombre Rango de pagines Tamafio Modificad... Advertencias/Errores
EDERETZT'CDHSt\tUCIén‘DE\H.” Todas las paginas 3419 MB 26-03-2021...

T2 DERE 121 -Los Derechos Fund... Todas las paginas 31,63 MB 24-03-2021...

& DERE 121-Historia del Derech... Todas las paginas 23,61 MB 22-03-2021...

) Quitar Tamario dearchive: [ [ D

Ayuda Opciones Combinar archivos Cancelar

Es importante destacar que después de la combinacion de archivos el digitalizador debe
revisar nuevamente el archivo para garantizar la integridad y ordenamiento del documento.

5.2.Reconocimiento de texto:

Adobe Acrobat pro, cuenta con una herramienta que puede transformar el escaneo como
imagen en pdf a una version que puede seleccionar caracteres y textos del documento (puede
suceder que quienes escaneen no hayan utilizado esta herramienta). Para esto, hay que ir a
herramientas — reconocer texto y seleccionar “en este archivo”
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SE ecrbRAE
¢ |[RO | =@ [«~]-]| 50

Se desplegara un formulario con opciones de reconocimiento de texto. Seleccionar todas

las paginas y en configuracion debe contar con resolucion de 300 ppp (para cambiar
configuracion se debe cliquear “editar”)

Lenguaje primario de OCR: Espafiol
Estilo de salida PDF: Imagen para bisquedas
Disminuir resalucién a: 300 ppp

Editar...

Aceptar Cancelar

Ahora se puede seleccionar el texto de archivo

Una vez que se haya aplicado la herramienta de reconocimiento de texto es importante
revisar rapidamente la orientacion de las hojas o paginas del documento, en consideracion a
que, al reconocer texto, en tablas o figuras se giran automaticamente a una orientacion
horizontal, para volver a posicion vertical se debe utilizar la herramienta “rotar”
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5.3.Recortar archivo:

En caso de encontrar un documento con algunas imperfecciones en el escaneo, como
franjas negras en el borde 0 margenes muy amplios, se puede utilizar la herramienta recortar en
Herramientas — paginas — recortar.

om«aE G "m0

Luego, arrastrar un marco sobre el escaneo en el sector que se quiere recortar, dejando
afuera el margen sobrante

Hacer click, y se desplegara un menu de recorte. Al lado izquierdo se encuentra el panel
para configurar los margenes y al derecho la vista preliminar del sector a recortar. En la parte
inferior derecha, se puede seleccionar el rango de paginas, donde se pueden seleccionar
“todas”, un rango en particular, paginas pares y paginas impares. NOTA: es importante, al
seleccionar “todas” que el margen seleccionado no recorte texto en otras paginas del
documento.

10
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[AMostrar todos los cusdros

CropBox v

Unidades: | Milimetros
Controles de margen

[ Restringir proporciones

Superior, [omm |2

Inferior: [063mm | =

<

lzguierde:; [0omm

Derecho: [5916mm

nes blancos

ETemaD e —r—— Tamafto de pégina recortada: 271,08 207,72 mm

Rango de paginas

OTodas

®De 38

Al aceptar, se cortara la seccion definida.

fiow- DB SR @0PHDEE
2=l RO |= e [ HE Herramientas | Comentario | Compartir

5.4.Guardar el archivo

Para que el tamano de archivo sea adecuado y asi optimizar el espacio
almacenamiento que tenemos, es necesario guardar como “pdf de tamaro reducido”

% admunatracion del es2ado pdf - Adobe Acsobat Pro = o x
[N oot o Vesams Agude CtaaPiter
s e loOB B D

Herramientas | Comentario | Compartir

Pantoja
Bauza




UNIVERSIDAD DE VALPARAISO

DIBRA DIGITALIZACION DE TESIS

6. Control de calidad de escaneo

Este proceso es fundamental para garantizar el adecuado tratamiento de documento
escaneado.

De esta manera, se dispondra de un equipo de revisores compuesto por funcionarios y/o
alumnos colaboradores que tienes como tarea revisar el control de calidad de archivo
escaneado, dando visto bueno para su publicacion o entregando observaciones para su
modificacion. Cabe destacar que estos revisores no pueden realizar control de calidad de sus
mismos documentos escaneados.

Algunos detalles para revisar la Integridad del archivo son: ordenamiento secuencial de
paginas, evitar duplicados o paginas faltantes, uso de reconocimiento de texto de pdf,
orientacion vertical de las paginas, entre otros. Si algunos de estos detalles son evidentes,
repetitivos o son significativos para reducir la calidad del archivo, se debe observar e informar a
digitalizador responsable para su nueva revision.

7. Publicacion de documento

Este proceso esta descrito en Anexo 1 “Manual de ingreso de tesis de pre y

post grado al RepositorioUV” y sera efectuado por el publicador, dicho rol corresponde a
un funcionario o alumno colaborador que tiene como tarea cargar la tesis en formato digital al
repositorio institucional, incorporando los metadatos minimos de la publicacion y adjuntando el
item correspondiente.

8. Revision final

Este proceso esta descrito en Anexo 2 “Guia para revisores, Repositorio UV” y
serad efectuado por el Bibliotecologo jefe o el profesional designado para dicha funcion, y que
implica las tareas de revision de los metadatos e items cargados en repositorio institucional,
autorizar su publicacion, modificar y/o rechazar para una nueva edicion por parte del publicador.

12
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9. Anexos

9.1.Anexo 1 “Manual de ingreso de tesis de pre y post grado al
RepositorioUV” htip://repositoriobibliotecas.uv.cl/handle/uvscl/9532

9.2.Anexo 2 “Guia para revisores, Repositorio UV”
http://repositoriobibliotecas.uv.cl/handle/uvscl/9535
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