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RESUMEN

El presente documento se divide en dos apartados que corresponden a la
importancia de la digitalizacion como método de conservacion para los
documentos de archivos. En el primer apartado se expone de manera
sintetizada el estado en que se encuentra el Fondo Historico del IRCA, y las
razones por las que se plantea un proyecto de digitalizacion para evitar la
manipulacion inadecuada de los documentos originales. Por medio de pautas
para la digitalizacion se espera que la institucién conozca los procesos que se
realizan antes, durante y después de la digitalizacion. Para desarrollar esta
actividad se debe planificar debido a los costos e implicaciones que conlleva,
tomando en cuenta varios factores como el presupuesto, costos operativos,
equipo y software que se utilizara. El segundo apartado se mencionan las
directrices, leyes y lineamientos que amparan esta tarea. Asi mismo se
especifican los elementos claves para el proceso de digitalizacion como la
Identificacion, clasificacion, preparacion, digitalizacion, reconocimiento de
datos, indexacion y el control de calidad de los documentos digitalizados, los
cuales podran ser almacenados en un soporte electronico con el fin de

proteger el patrimonio historico.

Palabras claves: digitalizacién, archivo documental, patrimonio historico,

conservacion, soporte electrénico
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INTRODUCCION

El presente informe de investigacion ha sido elaborado por estudiantes
de la Licenciatura en Biblioteconomia y Gestion de la Informacién, para el
Curso de Especializacion Gestion Documental y Administracion de Archivos
gue se imparte en el Departamento de Letras de la Facultad de Ciencias y
Humanidades de la Universidad de El Salvador.

Nuestra finalidad como equipo de trabajo es contribuir a la conservacién
del patrimonio historico que resguarda el Archivo Documental IRCA, a traves
de pautas de digitalizacion que garantizan el resguardo de la documentacion
protegiéndolos de la manipulacion inadecuada, haciendo uso de las
tecnologias.

Este informe contiene los siguientes apartados “Resumen Técnico" se
explica de forma sintetizada el contenido del trabajo, que es proponer pautas
para la digitalizacion de los documentos que custodia CEPA, ya que es una de
las instituciones gubernamentales que posee documentacién de gran valor
historico del pais. En “El Problema” aborda la situacién actual del Archivo
Documental IRCA, al no poseer pautas para la digitalizacion de los
documentos a pesar que es una de las alternativas mas viables para evitar el
uso fisico de los mismos. La "Justificacion” detalla la importancia de digitalizar
los documentos antiguos para su conservacion a través de normas
internacionales.

El “Contexto del Problema” describe el personal de trabajo, leyes,
normativas e instrumentos utilizados en la Unidad de Gestion Documental y
Archivo de CEPA. La “Prospectiva” es la prevision de lo que se espera lograr
en el futuro con la implementacion de las pautas de digitalizacion. “Propuesta
de Mejora" son los beneficios que se espera obtener al realizar la digitalizacion

en el Archivo Documental IRCA.
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En los “Objetivos” se explica los elementos que se quieren alcanzar a
través de la aplicacion de pautas de digitalizacion.

La "Metodologia" describe el disefio de la investigacion, poblacion,
muestra y los instrumentos utilizados, para la elaboracion del documento
haciendo uso de fuentes de informacion primarias y secundarias. “Resultados
Esperados” es lo que desea obtener con la aplicacion de las pautas.
“Propuesta del Proyecto", donde se presentan las pautas para digitalizacién
segun la tipologia de material con el que cuenta CEPA.

“Aspectos Operativos” se detallan los factores como la tecnologia,
materiales y personal necesarios para la buena gestion y control eficaz del
proyecto, mientras que en la “Evaluacién y seguimiento” se verifica las fases
para evaluar antes, durante, y finalizacion del proyecto mediante el uso de
indicadores. “Presupuesto y cronograma de la ejecucion del proyecto”
presenta los materiales con los que cuenta el archivo, ademas de proponer
nuevos elementos para llevar a cabo el proyecto y el tiempo estimado para
desarrollarlo.

Pautas para la digitalizacion del fondo histérico de CEPA "Archivo
Documental IRCA” desarrolla un modelo de digitalizacion que conlleva a la
conservacion de los documentos historicos que resguarda el Archivo

Documental IRCA, respaldandose de normas.
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ABREVIATURAS

AIES-SOARG: Aeropuerto Internacién de El Salvador San Oscar
Arnulfo Romero y Galdamez.

CEPA: Comision Ejecutiva Portuaria Autonoma.

CISED: Comité Institucional de Seleccidon y Eliminacion Documental.
DIGICULT: Digital Heritage and Cultural Content [Patrimonio Digital y
Contenidos Culturales].

FES: Ferrocarriles de El Salvador.

FENADESAL: Ferrocarriles Nacionales de El Salvador.

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

ICA: International Council on Archives [Consejo Internacional de
Archivos].

IFLA: International Federation of Library Associations and Institutions
[Federacion Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios vy
Bibliotecas].

IRCA: International Railways of Central America [Ferrocarriles
Internacionales de Centroamérical.

ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.
ISDIAH: Norma Internacional para la Descripcion de Instituciones que
Custodian Fondos de Archivo.

ISO: International Organization for Standardization [Organizacion
Internacional de Estandarizacion].

LAIP: Ley de Acceso a la Informacién Publica.

SIGDA: Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.

TIC: Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivo.

UNESCO: Organizacién de las Naciones Unidas para la Educacion, la

Ciencia y la Cultura.
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1. RESUMEN TECNICO

El presente documento, plantea y propone pautas para la digitalizacion
del fondo histérico de CEPA "Archivo Documental IRCA", la cual custodia
informacion de gran valor histérico que evidencia el desarrollo comercial e
industrial que ha tenido el pais desde el afio 1800 hasta la actualidad,
resguardando documentacion, fotografias y planos invaluables de la creacién,
ampliacion y modificaciones que se han dado a los puertos maritimos,
aeropuertos y ferrocarriles en El Salvador. Al disponer de esta documentacién
tiene a su cargo la responsabilidad de asegurar el resguardo adecuado y la
conservacion de este patrimonio; de igual manera, es responsable de brindar
las facilidades para el acceso de la misma a quienes lo soliciten.

La documentacion resguardada en el Fondo Histérico de CEPA -
Archivo Documental IRCA, se encuentra en estado friable la cual si no se
manipula con los protocolos adecuados puede sufrir deterioro irreversible al
punto de quedar obsoletos. CEPA no puede exponerse a dafiar o perder esta
informacion ya que es la Unica institucion que la posee en el pais.

Conociendo la importancia de conservar y difundir la informacién se
plantea brindar una serie de pautas para digitalizar el fondo historico de CEPA,
guienes actualmente cuentan con el equipo tecnolégico apropiado para
desarrollar este proceso, por lo cual la inversion para echar andar este

proyecto es minima.
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2. PROPUESTA DEL PROYECTO

a. El problema.

La Unidad de Gestion Documental y Archivo de la Comision Ejecutiva
Portuaria Auténoma (CEPA), no cuenta con pautas que permitan realizar de
manera adecuada la digitalizacion del fondo histérico Documental IRCA. Desde
los inicios de CEPA y sus empresas, resguardan informacién que posee un
gran valor histérico y trascendental para el pais, ya que cuenta con
correspondencias, contratas, escrituras y procesos de expropiacion, tarifarios,
fotografias, planos de las lineas férreas, puentes y estaciones, entre otros
documentos que evidencian el crecimiento y modernizacion de la industria en
el pais, informacion invaluable que no poseen otras instituciones y que corren
el riesgo de ser dafiados y desaparecer por el transcurso del tiempo, por ello
se plantea como una alternativa para su conservacion y perpetuidad la
Digitalizacion Documental, la cual sera aplicada a documentos originales en
soporte papel.

Segun Alberch, Ramon (2013), la finalidad de aplicar un proceso de
digitalizacion a los documentos originales es la siguiente: “Preservar
adecuadamente los documentos originales, reduciendo su manipulacion sobre
todo en aquellos casos en que su estado de conservacion es muy delicado o
deficiente, o bien por tratarse de documentos de valor excepcional” (p. 128).

La UNESCO en su conferencia general del afio 2003, aprobo la Carta
para la preservacion del patrimonio digital, que consta de doce articulos
referidos, basicamente a su acceso, tratamiento y preservacion. En el Art. 5
“Continuidad del patrimonio digital”, aclara que es fundamental preservarlo y se
requieren de diversas medidas que inciden en todo el ciclo vital de la
informacion digital, desde su creacion hasta su utilizacion. La preservacion a

largo plazo del patrimonio digital empieza por la concepcion de sistemas y
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procedimientos fiables que generen objetos digitales auténticos y estables.
(UNESCO, 2003, p. 2).

La Union Europea, en el marco del programa para la sociedad de la
informacion, ha impulsado sucesivos programas especificos como DigiCult
(Digital Heritage and Cultural Content). Segun Natorski, Michal (2006), el
objetivo del componente de la investigacion era: “mejorar el acceso al
patrimonio cultural, facilitar su aprovechamiento y estimular el desarrollo
cultural expandiendo la importante aportacion de bibliotecas, museos y
archivos a la nueva economia de la cultura, incluido el desarrollo econémico,
cientifico y tecnologico”. (p. 36).

La Comision Ejecutiva Portuaria Autonoma (CEPA) es una institucion
gue nace en mayo de 1952 debido al crecimiento econdmico que se daba en
el pais, fue necesario la creacién de un conjunto de instalaciones portuarias
con el fin de facilitar las exportaciones. El Gobierno de la Republica de El
Salvador a través del Ministerio de Obras Publicas crea esta institucion
auténoma de servicio publico. Actualmente cuenta con 5 empresas entre ellas
el Aeropuerto Internacional San Oscar Arnulfo Romero y Galdamez,
Aeropuerto de llopango, Puerto de la Unién, Puerto de Acajutla y
FENADESAL, esta ultima es el legado dejado por dos empresas
ferrocarrileras que administraron todo el sistema ferroviario de El Salvador,
“International Railways of Central America (IRCA)” y The Salvador Railway
Company” desde 1908 inicié sus operaciones en la zona occidental del pais
conectando a San Salvador, Santa Ana y Acajutla, es asi como se expande la
red ferroviaria cumpliendo asi su funcion comercial de transportar carga y
pasajeros. (CEPA-FENADESAL, 2018).

En el afio 2012 entra en vigencia la Ley de Acceso a la Informacion
Pulblica, esto genera que se cree el Sistema Institucional de Archivos de la
Comisidén Ejecutiva Portuaria Autonoma (CEPA), conformado por: un archivo

central, archivo intermedio ubicados en FENADESAL y cuatro archivos
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periféricos ubicados en cada una de las empresas que forman parte de CEPA
(CEPA 2016). El Archivo Central custodia la documentacion producida por las
gerencias, departamentos y unidades de la Oficina Central; documentos que
tiene dos afios desde su creacion, mientras que el Archivo Intermedio
concentra documentos con quince afios de vida. Ademas, cuenta con un fondo
histérico que se divide en: Fondo Histérico de FES y Archivo Documental
IRCA, la cual resguarda una gran cantidad de informacién de valor historico.

b. Justificacién del problema

La digitalizacion es uno de los métodos mas utilizados para conservar
el patrimonio histérico y cultural de los documentos a largo plazo, siendo asi
una alternativa viable, para la difusion y resguardo de los documentos
originales. Segun Flores (2006), define digitalizar como el proceso de
“Convertir cualquier sefial de entrada continua (analdgica), como una imagen
0 una sefal de sonido, en una serie de valores numéricos” (p. 30). Se debe
considerar la evolucion tecnoldgica constante de los formatos de captura,
lectura y resguardo de los documentos.

La problematica detectada en el archivo de la Comisién Ejecutiva
Portuaria Autonoma (CEPA), consiste en que la documentacion del Fondo
Histérico del Archivo Documental IRCA, no esta digitalizada y poseen
documentacion que han producido las empresas ferrocarrileras que data de
los finales del siglo XIX y principios del siglo XX. En la actualidad CEPA
pretende proponer la documentacion que custodia el fondo histérico del IRCA,
como Patrimonio Documental de El Salvador ante la UNESCO.

Este tema es de relevancia en las diferentes instituciones publicas, ya
gue segun los lineamientos emitidos por IAIP en el Diario Oficial Tomo No.
408, en el lineamiento 7, para la conservacion de documentos Art.7 define que

la digitalizaciéon: “es un proceso de conservacion documental y debe ser una
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actividad planificada debido a los costos y las implicaciones que tiene de
almacenar la informacion en un soporte no original” (IAIP, 2015, p. 83).

Es necesario analizarlo desde el punto legal y técnico Mendoza (2019),
menciona que “la legislacién debe ser muy exigente en lo que corresponde a
la autenticidad de los documentos digitales y a su permanencia inalterable en
un sistema de gestién documental de manera que no quede duda de que los
documentos que circulan en el sistema gozan de las garantias legales que
permitirdA su uso como prueba irrefutable ante cualquier instancia
administrativa o jurisdiccional” (p. 85).

Asignar personal debidamente capacitado, segun Mendoza (2019), el
profesional de archivos “debera ser analitico y receptivo frente a los cambios
gue las TIC nos ofrece dando todo de si para asumirlos con el proposito de
mejorar sus métodos de trabajo con el apoyo de una herramienta tecnolégica”
(p. 95). Ademas, se deberan respetar las siguientes fases de la digitalizacion:
planificacion, conversion, validacion y confirmacion.

La UGDA cuenta con el equipo informatico adecuado para realizar la
digitalizacion, sin embargo, se ha identificado que no cuentan con pautas
claras para desarrollar el proceso de digitalizacion; ya que con los nuevos
cambios tecnologicos la mayoria de las instituciones estan trabajando con
documentacion electronica, para localizar la informacion de manera rapida.
Los beneficios que traera la digitalizacion de los documentos son:

= Reducir la manipulaciéon de los documentos originales, que se
encuentran en estado friable.

= Aumentar los servicios de interés a sus usuarios mediante su insercion
en los portales o sitios web, permitiendo asi el acceso remoto con
calidad y rapidez en la basqueda de la informacion.

» Facilitar el acceso a los recursos informativos, en los servicios

educativos, pedagogicos y culturales.
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c. Contexto del problema

El Sistema Institucional de Archivo de CEPA, se constituye a partir de
la entrada en vigencia la LAIP, en el afio 2012, anteriormente era un area
administrada por el jefe de activo fijo, quien recibia la documentacion en las
bodegas y era mezclada con el activo fijo desfasado de CEPA. En el mismo
afo se identifica y establece el Sistema de archivos y queda conformado por:
un archivo central, ubicado en FENADESAL que custodia toda la
documentacion producida por las unidades productoras de oficina central; un
archivo intermedio que concentra la documentacion que pasa los primeros
guince afios en las empresas y que merece resguardo por poseer valores
secundarios para la institucion y cuatro archivos periféricos ubicados en cada
una de las empresas que conforman la comision: Puerto de la Unién, Puerto
de Acajutla, Aeropuerto Internacional de El Salvador y el Ferrocarril Nacional
de El Salvador-FENADESAL (CEPA, 2020, p. 10).

En el aflo 2016 la maxima autoridad de CEPA, crea la Unidad de
Gestion Documental y Archivo — UGDA que es el ente rector del sistema de
archivos institucionales y el encargado de crear politicas y procedimientos
encaminado a implementar el Sistema Institucional de Gestion Documental de
Archivos — SIGDA. El equipo de trabajo de la UGDA esta integrado por 5
personas en la oficina central y 4 encargados de los archivos periféricos
ubicados en cada una de las empresas que forman parte de CEPA:

= Oficial de Gestion Documental y Archivo: Licda. Ana Cecilia Arias
Escamilla.

= Encargada de Archivo Institucional: Licda. Guadalupe Lobos de Castro.

= Encargado de Archivo Central: Lic. Edgar Interiano y Lic. Walter

Castaneda.

= Encargado de Archivo intermedio: Sr. Miguel Angel Mata.
= Encargada en funciones del Archivo Periférico de FENADESAL.: Srita.
Gabriela Rebeca Delgado Moya.
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Encargado de Archivo Periférico del Puerto de La Unién: Ing. Joel
Antonio Ortiz.

Encargado de Archivo Periférico del Puerto de Acajutla: Sr. Martin
Alejandro Batres Cabrera.

Encargado de Archivo Periférico del AIES-SOARG: Sr. Juventino

Gutiérrez.

Desde el afio 2012 se inici6 el levantamiento de los inventarios del

fondo acumulado en una matriz de Excel que reune los dieciséis campos de

descripcion establecidos por la Norma internacional de Descripcion

Archivistica ISAD (G) lo que permite contar con:

Bases de datos en Excel de los fondos que se custodian de las
diferentes unidades productoras que conforman CEPA y sus empresas.
Formulario Normalizado de transferencias documentales UGDA-CEPA
gue es utilizado para remitir informacion desde las oficinas detallando
expedientes por expediente, contenido de las cajas remitidas,
permitiendo identificar y ubicar la documentacion.

Manual para la Gestion Documental y procedimientos de Archivos de
CEPA y FENADESAL, aprobado por la maxima autoridad, donde se
establecen los pasos para la organizacion de los archivos de gestion,
los procesos que deben realizarse en los archivos central, periféricos e
intermedio y los pasos establecidos por el CISED (Comité Institucional
de Seleccion y Eliminacion Documental), para realizar el proceso de

valoracion, seleccidn, y eliminacién documental. (CEPA, 2020, p. 14).

Entre las atribuciones y fuentes legales que respaldan la Comisién

Ejecutiva Portuaria Autbnoma son las siguientes:
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Ley Orgéanica de la Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma. Decreto
124, D.O. N°181, Tomo 324. Del 30 de septiembre de 1994, 01 de
septiembre de 1994 (vigente).

Reglamento para la aplicacion de la ley de la Comisién Ejecutiva a
Portuaria Autbnoma, Decreto Legislativo N°. 101, Diario Oficial N° 209
fecha 8 de noviembre de 1974 Tomo N°. 245.

Contrato Colectivo de Trabajo de Oficina Central 2017-2019, 4 de enero
de 2017.

Manual de Organizacion de Oficina Central, 20 de agosto de 2019.
Reglamento Interno de Trabajo de la Comision Ejecutiva Portuaria
Autonoma (Dependencia Oficina Central), 06 de septiembre de 2019.

Para los archivos de CEPA los reglamentos o convenciones utilizadas

para los documentos son las siguientes:

Descripcion realizada conforme a la norma ISDIAH (Norma
Internacional para la Descripcion de Instituciones que Custodian
Fondos de Archivo).

ISO 8601: Elementos de Datos y Formatos Intercambiables-
Intercambio de Informacién Fecha y Hora.

Lineamientos de Gestion Documental y Archivos, D.O No. 147 Tomo
No. 408 del 17 de agosto de 2015.

Guia Técnica para la Elaboracion de la Guia de Archivo en Base a la
Norma ISDIAH. Instituto de Acceso a la Informacion Publica, San
Salvador, abril de 2016.

Las leyes y reglamentos que indican las bases de los procedimientos

en los archivos de la institucion, segun el Manual para la Gestiéon Documental
y Procedimientos de Archivos de CEPA y FENADESAL.:

Ley Orgéanica de CEPA.
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= Normas Técnicas de Control Interno y Especificas de CEPA.

»= Ley de Acceso a La Informacion Publica y su Reglamento.

» Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién
Publica (IAIP).

= Normativa Nacional de Archivo de El Salvador (2013).

Los fondos y colecciones que custodian los archivos de la Comision
Ejecutiva Auténoma (CEPA) son los siguientes: Documentacién enviada de las
gerencias, departamentos y/o unidades de la oficina central, que han pasado
los primeros dos afios desde su elaboracion, los cuales son producidos en el
desarrollo de las funciones diarias de cada unidad productora, fondo historico
con documentacion producida de las antiguas empresas ferrocarrileras a lo
largo de la historia en el cual se pueden encontrar: expedientes de personal
ferrocarrilero, informes de auditoria, convenios, contratos, estados financieros,
etc. Los plazos de tiempo que se le otorga a los documentos en los archivos
de CEPA son los siguientes:

= Archivo Gestion 2 afios.
= Archivo Central 15 Afios
= Archivo Intermedio 30 afios

=  Fondo Histérico Permanentemente.

Los instrumentos utilizados en la UGDA, para la identificacion,
ordenacion, valoracion, seleccion y eliminacion de documentos:
1. Cuadro de clasificacion documental,
Guia de archivo,
Tablas de Plazo de conservacion de documentos (TPCD),
Inventario documental,

Ficha de valoraciony,

o 0k WD

Acta de eliminacion final.
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Los documentos histéricos resguardados en el Archivo Documental
IRCA, se encuentra en un proceso de organizacion, sin embargo, es material
susceptible al deterioro por el paso del tiempo, a raiz de ello es necesario
realizar un proceso de digitalizacion que cumpla con estandares
internacionales enmarcados en los procesos de conservacién de documentos
histéricos y es por ello que en este documento se proponen pautas de
digitalizacién para garantizar el resguardo, conservacion y consulta de dicho

material.

3. PROSPECTIVA

Tomando en consideracion el avance de la tecnologia y los esfuerzos
del Gobierno de la Republica por modernizar las instituciones y los servicios
gue estas brindan, la digitalizacion sera cada vez mas demandada por los
usuarios que exigiran tener acceso a la informacion de manera mas practica a
través de la web, considerando esto, y tomando en cuenta las pautas
propuestas en esta investigacion para la digitalizacion del Fondo Historico de
CEPA - Archivo Documental IRCA, se espera que en un periodo de tres afios
disponga de sus documentos en version digital, los cual podran ser consultado
por los usuarios haciendo uso de las TIC, asi como lo estipula el Art. 42, letra
“b” de LAIP, aumentando asi las consultas de los usuarios que quieran conocer
mas acerca de la historia de los ferrocarriles, exportaciones, importaciones que
se realizaban en el pais a partir de 1800, esto con fines académicos, culturales
0 investigativos, los usuarios podran saciar sus necesidades de informacion
sin la necesidad de trasladarse a las instalaciones de manera presencial.

Con la aplicacion de estas pautas para digitalizar los documentos el
personal que labora en el archivo tendra conocimiento sobre el tipo de escaner
a utilizar al momento de digitalizar un documento en estado friable, ademas de

los criterios aplicar a los documentos seleccionados para digitalizar, obtendran
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informacion detallada sobre la preparacion, digitalizacién, control de calidad,
validacion, resolucion y los formatos en los que podran ser resguardados.

A partir de estas pautas se podran elaborar guias de digitalizacién que
se implementaran en otras areas de la institucién. Los documentos digitales
estardn descritos con normas internacionales para la descripcion de archivos
resguardados en carpetas y almacenados en los servidores de la institucion;
logrando que los documentos originales se prolongue mas su conservacion y
ser propuesto como Patrimonio Documental de El Salvador ante la UNESCO

y el mundo.

4. PROPUESTA DE MEJORA

La propuesta busca la integracion de las nuevas tecnologias de la
informacion y las comunicaciones al entorno de los archivos historicos,
orientado a la conservacion del fondo documental, mediante la digitalizacion
de documentos, proponiendo previamente pautas que resulten apropiadas
para desarrollar un proyecto de digitalizacion que garantice en primer lugar
reducir la manipulacion del documento original, desarrollar copias digitales de
los originales, resguardar las copias de alta calidad, publicar a través de la web
copias de los mismos para ofrecer facilidad en los procesos de recuperacion a
los usuarios, entre otros, es por ello que a través de este documento se
presentan las pautas para la digitalizacion del Fondo Histérico CEPA, como
caso particular el “Archivo documental IRCA”.

El termino digitalizacion se comprende como la conversiéon digital de
documentos originales que no son digitales. El Instituto Salvadorefio de
Formacion Profesional (INSAFORN, 2017), define digitalizacion como “un
proceso tecnolégico que permite convertir la imagen contenida en un
documento en papel en una imagen digital” (p. 6), es decir, un documento

analogo puede digitalizarse para que pueda ser procesado y convertirse
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posteriormente en documento digital, que luego podrd ser consultado por
medios tecnoldgicos.

La Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, Ciencia y
la Cultura (UNESCO, 2012) organizé en Vancouver (Columbia Britanica), entre
el 26 y el 28 de septiembre de 2012, una conferencia internacional en las que
se analizaron las principales cuestiones que atafien a la conservacion del
patrimonio documental. La Conferencia General considera que ‘la
desaparicion de cualquier forma de patrimonio empobrece el acervo.” Esto
recalca que la desaparicion total de cualquier forma de patrimonio, ya sea
documentacion, bibliografia, obras de arte es carecer de historia que
identifique a la institucion o al pais. Considerandose a su vez como Memoria
del Mundo. (p. 1)

En la Carta para la Preservacion del Patrimonio realizada por la
UNESCO (2012) el patrimonio consiste en: “recursos unicos que son fruto del
saber o la expresion de los seres humanos”. Por lo tanto, el patrimonio cultural
gue se resguarda en el Archivo Documental IRCA, de la CEPA, son recursos
gue revisten de valor e importancia y que constituyen un patrimonio digno de
proteccion y conservacion en beneficio de las generaciones actuales y futuras.
Por lo tanto, el presente proyecto pretende que al crearse una copia del
documento original o este sea digitalizado, se reduzca la manipulacion del
documento original, evitando que sufra deterioro posteriormente.

La IFLA, ICA (2022), establece que “para la conversion digital de
materiales que estan en peligro o dafiados, el objetivo es en primer lugar, la
creacion de reproducciones exactas de estos originales en un soporte de larga
duracion” (pp. 22-23). Por lo tanto, debe ser de calidad y poseer estabilidad
fisica de modo que puedan conservarse por un largo tiempo.

En el Informe UNE-ISO/13028 (2011), Directrices para la
Implementacion de la Digitalizacién de Documentos, la digitalizacién ofrece los

siguientes beneficios a las organizaciones, siendo estas:

25



Al

La capacidad de que méas de una persona acceda a las imagenes a
la vez.

El acceso en red desde cualquier lugar en cualquier momento.

La capacidad de transmitir las imagenes dentro de un flujo de trabajo
estructurado, para facilitarlo.

La capacidad de reutilizar los recursos existentes limitados por su
formato, como mapas muy grandes o material guardado en
microfilms o cintas magnéticas.

La integracién con los procedimientos de la organizacién para
recuperacion antes desastres y copias de seguridad.

La obtencion de una copia protegida y segura.

Reduccion del espacio de almacenamiento fisico.

La posibilidad de aumentar la productividad de la organizacion (p. 8)

digitalizar obtendremos copias maestras de documentos

digitalizados que se podran mantener como documentos independientes e

inviolables en un entorno de almacenamiento seguro, que podran ser

consultados por cualquier medio tecnolégico a través de la web desde

cualquier lugar del pais o del mundo. Durante este proceso se debera hacer

uso de técnicas que mejoren la imagen digitalizada de modo que tenga un

parecido mas exacto al documento original no digital.

Prol Castro (2011) sefala que la digitalizacion es la “conversién digital

de los documentos”, por lo que puede tomarse como objeto para:

Incrementar el acceso a la coleccion via web.
Mejorar los servicios.
Reducir la manipulacién y el uso de los materiales fragiles o utilizados

intensivamente. (p. 58)
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Por lo tanto, la digitalizacién es una fuente suficientemente estable para
la conservacion a largo plazo del patrimonio histérico. Ya que permite que los
documentos originales puedan conservarse de tal manera que al utilizar el

soporte digital no se dafien los originales. Asi se conserva el patrimonio

histérico por un largo periodo.
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5. OBJETIVOS DEL PROYECTO
a. Objetivo General.

Proponer pautas para digitalizar el fondo histérico resguardado por
CEPA en el Archivo Documental IRCA, contribuyendo en su conservacion a
través del uso de la tecnologia, garantizando su custodia y protegiéndolos de

la manipulacion directa de los usuarios.

b. Objetivo Especifico.

= Promover fundamentos tedricos sobre la digitalizacion de documentos
como medio de conservacion fiable para la permanencia de los
documentos en soporte papel, garantizando el resguardo de la
informacion y prevenir el deterioro de los mismos.

= Desarrollar pautas para la digitalizacion del patrimonio histérico de
CEPA, archivo documental IRCA

= Establecer un modelo de digitalizacion para documentos el cual pueda
ser aprovechado por la institucion y ser aplicado en otras areas de la

misma.
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6. METODOLOGIA

La investigacion tendra un nivel explicativo, Sampieri (2014) dice que:
“Los estudios explicativos van mas alla de la descripcion de conceptos o
fenomenos o del establecimiento de relaciones entre conceptos; es decir,
estan dirigidos a responder por las causas de los eventos y fendbmenos fisicos
o sociales”. (p.95); con esto se tratard de presentar las ventajas de digitalizar
el fondo historico.

El disefio de la investigacion sera cualitativo, al ser un estudio de este
tipo y de acuerdo al planteamiento expuesto, el anteproyecto sera de casos
tipo, segun Sampieri (2014) “se utiliza una muestra de casos tipo en estudios
cuantitativos exploratorios y en investigaciones de tipo cualitativo, en el que el
objetivo es la riqueza, profundidad y calidad de la informacidn, no la cantidad
ni la estandarizacion” (p.387). esto permitira conocer el problema planteado y
dar posteriormente una solucion a la problematica. Cauas (2015), dice “la
investigacion cualitativa es aquella que utiliza preferente o exclusivamente
informacion de tipo cualitativo y cuyo analisis se dirige a lograr descripciones
detalladas de los fendmenos escualidos” (p. 2), lo que pretende describir un

problema poco desarrollado.

a. Poblacion y Muestra

La muestra de la investigacion sera no probabilistica, utilizando muestra
intencional, ya que se escogeran a las personas a entrevistar tomando como
criterios que labore en el fondo historico de CEPA y que sea especialista en
materia de Digitalizacion documental, y asi poder obtener informacién que esta

relacionada con el fenébmeno a estudiar.
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b. Técnicas e Instrumentos

Para la investigacion se utilizara la siguiente técnica e instrumentos
para recolectar datos: La técnica a utilizar seré la entrevista segun Sampieri
(2014) “se define como una reunién para conversar e intercambiar informacion
entre una persona (el entrevistador) y otra (el entrevistado) u otras
entrevistados” (p.403), ésta sera semiestructurada y como instrumento se
utilizaran cuestionario de entrevista (ver anexo 3: Cuestionario de entrevista).
Las entrevistas seran para recolectar informacion sobre el fondo histérico y
gue métodos de digitalizacion es mas adecuado para conservar el patrimonio
cultural. (ver anexo 4: Entrevista).

Abril (2008), dice que “las técnicas de investigacion bibliograficas
destinadas a obtener informacion de fuentes secundarias que constan en
libros, revistas, peridédicos y documentos en general”, por lo que se consultaran
fuentes de informacion como: libros impresos, articulos de revistas, periédicos,
documentos de instituciones gubernamentales, entre otros recursos que

proporcionen informacion adecuada para la investigacion.

7. RESULTADOS ESPERADOS

La implementacion de los archivos es el resultado de lo establecido en
la Ley de Acceso a la Informacién Publica decretado y publicado en el Diario
Oficial No. 70, Tomo 391 del afio 2011, con ello se espera poner a disposicion
de la poblacion el acceso a diversos documentos que estan resguardados en
los diferentes Archivos Gubernamentales y CEPA integra dicha red. Como
parte de la modernizacién se contempla el proyecto de digitalizar el fondo
historico resguardado en el Archivo Documental IRCA, para llevarlo sera

necesario contar con pautas que marquen el proceso para su realizacion.

30



Con la digitalizacion serd posible la conservacién del patrimonio
histérico, Archivo Documental IRCA.

Sumado a lo anterior se espera que los encargados adquieran
conocimiento sobre los fundamentos tedricos y practicos de digitalizacion,
como medio de proteccion fiable que garantiza el resguardo de la informacion
previniendo el deterioro de los mismos. Este proyecto permitird la aplicacién
del modelo de digitalizacion por la institucion, siendo un referente para otras
instituciones en nuestro pais.

Una vez ejecutado el proceso de digitalizacion se beneficiara a los
usuarios con el facil acceso a los documentos historicos haciendo uso de las

tecnologias.

8. ASPECTOS OPERATIVOS

a. Técnicos

Para desarrollar adecuadamente el proceso de digitalizacion, la
institucion cuenta con personal cualificado en el area de archivos y en el area
de informatica; en cuanto al area de archivos, actualmente la unidad tiene
designado un Jefe de Archivo y Gestion Documental quien deberé realizar la
funcién de supervisar todas las etapas del proceso de digitalizacion. En la
etapa de seleccion se debera identificar los materiales Unicos o fragiles que se
desean digitalizar, para reducir la manipulacion inadecuada y el uso de
materiales originales utilizados intensivamente y crear una “copia de
seguridad” para el material deteriorado que se encuentra en estado friable.
Esto implica que sera el jefe quien con un equipo de apoyo revisaran los
documentos y definiran cuales seran convertidos a formato electrénico.

En la Digitalizacion se realizard la captura o escaneo en la que se
obtendran las imagenes digitales de los documentos originales del soporte

papel. En esta fase se definira si los documentos seran capturados por lote o
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uno a uno, para especificarlo en la bandeja del escaner y asi proceder a la
captura de los documentos que componen el lote, también se debera
establecer los pardmetros de digitalizacion como: la resolucion, profundidad
de bits, la calidad visual aceptable para el usuario y el tamafio del archivo para
gue sean definidos en los multifuncionales que se utilizaran. Determinar si se
creara un unico fichero (con una o varias paginas) por cada documento original
o varios ficheros (una por cada pagina, por cada expediente original para
almacenarlo en el software. En la fase de control de calidad se debera verificar
gue la imagen digital y los datos obtenidos en la digitalizacién pertenecen al
documento original en fisico y que cumplen con los requisitos de calidad, en la
gue se aplicaran procedimientos y técnicas para examinar la calidad, precision
y consistencia de los documentos originales. Si la captura no es legible se
realizara una nueva.
Algunas de las tareas que se ejecutaran en la fase de control de calidad
son las siguientes:
= Utilizar un programa de control de calidad, para definir los pasos de
comprobacién de que la digitalizacion es correcta y los requisitos que
deben cumplir las imagenes capturadas.
= Definir el alcance del control de calidad. Sefalar si se examinaran todas
las imagenes o solo las de prueba.
= Establecer si el control de calidad se realizara de forma manual (visual),
automatica (software especifico) o de forma mixta utilizando ambos
filtros.
= Indicar los requisitos por la que se realizara nuevamente la captura del
documento.
= Realizar informes de seguimientos y estadisticas de digitalizacién en el

cual se indicara el nimero de documentos digitalizados, etc.
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Como Uultima fase el alojamiento de la informacion consiste en que
almacenar los documentos o imagenes producidos como resultado de la
digitalizacion y estos deben organizarse, nombrarse y describirse de manera
adecuada de acuerdo a la clasificacion, también estardn archivados en
carpetas jerarquicas, que refleje el esquema de organizacion de la
computadora segun indicaciones de la UGDA, por lo que no se anexaran a
otras secciones del equipo no autorizadas. Se realizara una copia para realizar
respaldos en un disco duro externo conectado al equipo para su conservacion.

Actualmente no se cuenta con un software especializado para el
almacenamiento, organizacion de los documentos digitalizados, pero una vez
adquirido, sera el Jefe de la UGDA el responsable de alojar los documentos

electronicos.

b. Tecnoldgicos
Actualmente la institucion cuenta con equipo informatico tal como
servidores, computadoras asignadas a la unidad de archivo, conectividad a
internet, sitio web institucional e impresoras.
Sin embargo, para la implementacion del proceso de digitalizacion, basado en
las pautas que se plantean en este documento, se requiere que:
= La unidad de archivo cuente con un escaner aéreo, el cual permita
digitalizar documentos que se encuentran en estado delicado y que
sean de diferentes dimensiones.
= De ser posible qgue también se cuente con al menos un escaner cama
plana de alto rendimiento para digitalizar.
= Poseer un escaner de alimentacion multiple para realizar capturas para
documentos en buen estado y gran volumen.
= Una camara de alta definicidbn para capturar imagenes de mayores

dimensiones (Planos).
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Un software para el manejo de los documentos electronicos (en linea).
Seguridad de los datos y los equipos, la institucion debe poseer
programas propios para proteger la privacidad de la informacién
almacenada.

Utilizacién de OCR que ayudara a convertir imagenes de caracteres en
letra de maquina, en caracteres capaces de ser interpretados o

reconocidos por un ordenador.

c. Administrativos

Como parte de la administracion adecuada de este proyecto, sera

necesario contar con un control de acceso al sistema, segun sea el perfil del

usuario:

Usuario administrador: es el encargado de realizar modificaciones y
tiene acceso a todos los archivos del sistema.

Usuario auxiliar: Tiene acceso limitado a los archivos del sistema.
Usuario invitado: es el que no posee una cuenta personal, pero si tiene

acceso a ingresar al software y visualizar la informacion capturada.

Control de calidad en el proceso de conversion del documento analogo

a digital es fundamental, con el fin de brindar un servicio de las copias digitales

y evitar tener que digitalizar de nuevo los documentos, para ellos se deben

tomar en cuenta los siguientes aspectos:

Control automatico por tamafio, comprobando los ficheros digitalizados
y que el tamafio de las imagenes esta comprendido en un rango
estimado.

Control por inspeccién visual, revisando un nimero determinado de

imagenes en miniatura y ajustando el tamafio de éstas.
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= Verificacion de las imagenes de forma individual, atendiendo a los
siguientes aspectos: calidad y enderezado de la imagen, recorte,
imagen “movida” o desenfocada, presencia de objetos ajenos al
documento (por ejemplo, dedos del digitalizador), presencia de bandas
(rayas), control de la reproduccién del color, resolucién (en el caso de
documentos con letra muy pequefia), etc.

= Comprobacién de que las indexaciones de las imagenes digitalizadas
son correctas y contienen todos los metadatos definidos para el
proyecto que se esta realizando.

= Correccion de errores detectados, repitiendo, en su caso, el proceso de
digitalizacion, y/o correccion o ampliacion de la indexacion.

= Se definira y completara una Ficha de Control de Calidad, en la que se
indicaran los documentos sobre a los que se les ha realizado control de
acuerdo a los identificadores establecidos. Mediante esta ficha se
controla, asi mismo, el volumen de produccion en la digitalizacion y la
calidad del trabajo de cada digitalizador.

= Revision de los documentos capturados dia a dia por los digitalizadores.

Para desarrollar el proceso de digitalizacion se propone por lotes ya que
consiste en una captura de forma masiva de los documentos seleccionando el
mecanismo de clasificacion mas usual es la generacion de hojas identificativas
con caédigos de barras, es decir, por cada expediente la creacion de una hoja
separadora que contenga los datos significativos del mismo. Cuando se
requiera se podra realizar captura unitaria (Uuno a uno) ya que poseen

documentos de diferentes dimensiones (planos).
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9. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

a. Evaluacion
La Digitalizacién es uno de los procesos mas factibles que se pueden
realizar con el proposito de conservar documentacion que se encuentra en un
estado friable o dafiados por el pasar del tiempo y la mala conservacion,
creando réplicas exactas de los documentos originales en un soporte de larga
duracién. Estas replicas deben satisfacer a la institucion y usuarios actuales
como a los potenciales en un futuro, tanto en conservacion, calidad y
accesibilidad de modo que puedan mantenerse a lo largo del tiempo, es
importante realizar evaluaciones y conocer si se estan alcanzando los
objetivos establecidos, segun Padilla (2011), “La evaluacion permite
establecer el cumplimiento de los objetivos propuestos al llevarlo a cabo, los
cuales deben estar relacionados con la solucion del problema planteado en su
etapa de identificacién” (p.322).
El antes del proyecto
Antes de iniciar el proyecto de digitalizacion y poner en practica las
pautas para digitalizar la documentacion del Archivo Documental IRCA, se
debera de verificar lo siguiente:
= Que posea equipo tecnoldégico apropiado para realizar la digitalizacion.
= Cuenten con personal idoneo con conocimientos basicos sobre gestion
de archivos e informatica.
= El personal posea las herramientas necesarias para manipular material
antiguo en estado de deterioro.
= I|dentificar y clasificar por lotes la documentacion que se digitalizara.

= Preparacion de la documentacion.

El durante del proyecto

Durante la ejecuciéon del proyecto de digitalizacion, se debera
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comprobar:

= El equipo tecnolégico este funcionado correctamente.

» Los documentos estén siendo manipulados correctamente y no se
dafien por el manejo inapropiado.

= Verificar que los archivos digitales creados cumplan con los estandares
de calidad apropiados.

» Validacién de la documentacion digitalizada.

» Las copias digitales se almacenen en los servidores de la institucion.

Al finalizar del proyecto
Al finalizar con el proyecto de digitalizacion se verificara:
= Cantidad de documentos digitalizados.
= Cantidad de documentos validados.

= Nudmero de documentos dafiados en el proceso de digitalizacion.

b. Seguimiento
Por medio del seguimiento del proyecto se puede conocer el progreso
y estado del proyecto, facilitando la toma de decisiones y minimizar los
pormenores. Segun el Manual de seguimiento y evaluacion de resultados
(2009), “El seguimiento tiene como objetivo proporcionar a los gerentes y a los
principales interesados, en el contexto de una intervencion en curso,
indicaciones tempranas de progreso, o de la falta de progreso, en el logro de
resultados (p. 6).
Para darle al proyecto el seguimiento apropiado se tomaran en cuenta
los siguientes mecanismos:
= Reuniones con el equipo a cargo del proyecto de digitalizacion del
Archivo Documental IRCA, cada 3 meses para conocer el avance del

proyecto.
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= Entrevistas con el personal encargado de la ejecucion del proyecto con
el proposito de detectar posibles dificultades y sugerencias para su
mejora.

= Revision del equipo tecnoldgico por posibles fallas detectadas.

= Comprobacién de la calidad y resolucion de los archivos digitales.

Indicadores de evaluacién de cada aspecto operativo

» Espacio fisico adecuado para ejecutar el
proyecto.

= Numero de personal asignado para el proyecto
de digitalizacion.

= Nivel de conocimientos del personal sobre
digitalizacion mediante la aplicacion de un test
diagnostico.

= Numero de equipo tecnoldgico para digitalizar.

= Nivel de dificultad al usar software para digitalizar
a través de una prueba de conocimientos.

= Criterios para digitalizar las imagenes como:
Dimensiones, resolucion, formato.

» Cantidad de documentos Digitalizados

Técnico » Cantidad de documentos validados

» Cantidad de documentos almacenados

Administrativo

Tecnoldgico

10. PRESUPUESTO Y CRONOGRAMA DE LA EJECUCION DEL
PROYECTO

a. Presupuesto
De acuerdo al diagnéstico realizado en el Archivo Documental IRCA-
CEPA, entre los documentos que conforman el fondo histérico estan:
= Contratas.

= Correspondencias.
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= Tarifarios.

= Seccion de Espionaje.

= Periodicos.

= Fondo de los Trabajadores.

» Informacion referente al Muelle de Cutuco.
= Movimiento y Registro de Buques.

= Informes de la Segunda Guerra Mundial.

» Escrituras y Procesos de Expropiacion.

» Fotografias.

= Planos de lineas férreas, puente y estaciones, etc.

El encargado del archivo periféerico de FENADESAL C. Mejia
(comunicacion personal 03 de octubre, 2022) menciona que: “actualmente el
fondo documental se encuentra en condiciones de un 10% de deterioro ya que
los documentos en su momento fueron abandonados y contaminandose. El
papel sufrié de acidez por las condiciones en que se dejaron”. Conforme a lo
presentado, el Archivo Documental IRCA es un fondo de 150 metros lineales
aproximadamente, con un estimado de 5 millones de documentos, conformado
por expedientes de entre 150 a 300 hojas cada uno.

En el afio 2016 FENADESAL adquiri6 tres equipos tecnologicos de la
marca KODAK. Estos equipos constan de: dos escaneres de un cabezal
(escanean documentos tamafio carta), un escaner plano (para documentos
mas grandes tamafo tabloide) y una camara fotografica de alta resolucién la
cual posee un tripode (realiza las tomas desde arriba para documentos mas
grandes como planos) a los cuales cada 6 meses se les brinda manteamiento.
Cabe mencionar que los escaneres cuentan con software ya instalado llamado

Alaris Apture Pro, que facilita el proceso de digitalizacion de los documentos.
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Cantidad de Documentos
Tipos de Documentos Histoéricos del Fondo Documental
IRCA-CEPA
Cantidad estimada de documentos | 5 millones
Cantidad promedio de paginas por

. 300 hojas
folios
Cantlda_d promedio de imagenes por 5 millones de imagenes
convertir
Tiempo estimado de conversion 3 Afios (36 meses )
Cantidad de turno de trabajo Un (1) turno de trabajo

b. Costos Operativos

Materiales Equipamiento Servicios
Cajas especiales Contratos de mantenimiento de
. Computadoras : L.
de archivo equipo tecnologico
Escaneres Conservacion de los originales

Dispositivos de
almacenamiento
Nota: El Archivo Documental IRCA cuenta con los elementos mencionados en

Capacitacion del personal

la tabla.
c. Personal

De acuerdo a los encargados del archivo, para ejecutar este proyecto,
es necesario tener a cargo a 4 personas para la digitalizacion de documentos
a tiempo completo (8 horas). Dos a cargo de colaborar con la busqueda,
preparacion y limpieza de la informacién. Luego, dos personas mas a cargo
de la digitalizacion.

Debido a que en el archivo documental ya se cuenta con equipo

tecnoldgico, se recomiendan los siguientes recursos:
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Recursos por

. Descripcion nti Preci
AdqUirir escripcio Cantidad ecio
Escéner Aéreo Escaner apropiado para
VISAN Cédmara de documentos en estado 1 $165
documentos P4U 4K | friable y diferentes
UHD (ver anexo 1) dimensiones
Software ATOM Software de_ codigo Ilpre .
que permite  manejar 1 Gratuito
(ver anexo 2) . o
objetos digitalizados
Para ejecutar el proyecto,
los recursos humanos por
ntratar n r:
Recursos Humanos contrata puede S€ 4

personal de la institucion o
estudiantes de servicio
social.

Nota: Debido a que la instituciéon ya cuenta con la asignacion de recursos

humanos y tecnoldgicos, se requiere de una inversion minima para realizar el

proyecto. Por lo tanto, los recursos que se recomiendan al Archivo Documental IRCA

para la digitalizacion de documentos son: el escaner VISAN Camara de documentos

P4U 4K UHD. Cuyo instrumento es una camara que se divide para documentos y

camara web, realizando una captura de imagenes en alta definicion. Y ATOM, que es

un software de cddigo libre, gratuito que permite manejar descripciones documentales

multinivel.

El plazo maximo de ejecucion del proceso de digitalizacion sera de 36

meses, contando del afio 2023 al 2025, un total de 3 afnos.
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11. CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PROYECTO

Actividades ANo0S

2023 2024 | 2025

Reunién previa de
coordinacion del proyecto

Elaboracion de manual de
procedimiento

Establecimiento de centro de
digitalizaciéon

Instalacion de software

Prueba del sistema

Capacitacion del personal

Digitalizacion de
documentos

Reuniones de avance del
proyecto

Fuente: Elaborado por estudiantes de la Licenciatura en Biblioteconomia y Gestién de la Informacion para el Curso de

Especializacion Gestion Documental y Administracion de Archivos.
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Anexo 1: Cuadro comparativo de escaneres con sus caracteristicas

CARACTERISTICAS DE LOS ESCANERES RECOMENDADOS

Nombre/Modelo Caracteristicas Calidad de Imagen Pre_c!o_/,
Adquisiciéon
Fujitsu ScanSnap Funciona tanto con PC como con Tiene configurada la correccion de | $719.89/
SV600 MAC asi que no tendras problemas las distorsiones propias del plegado | Amazon
: de compatibilidad en esos de libros y su curvatura gracias a
‘T sistemas. su “Book Image Correction”
| Escanea cualquier tipo de Escanea en blanco y negro y
documentos: papeles sueltos, también a colores.
encuadernados o material delicado. Correccion de distorsion del libro.
Peso liviano
CZUR ET Smart Todos los libros, revistas, contratos Todos sus documentos $525/
Book Scanner y cualquier documento en papel escaneados se pueden convertira | Amazon

/CZUE M3000

con tamafo A2 pueden escanearse
directamente sin cortar ni
desvincular a la velocidad de 1,5
segundos por pagina.

Al poder escanear hasta el formato
A3, el M3000 Pro puede digitalizar
rapidamente una amplia gama de
materiales de archivo, incluso en
diferentes formas, y el método de
escaneo no destructivo evita de
manera efectiva el dafio a sus

Word, PDF, TIFF y Excel editables
mediante la funciéon OCR
(reconocimiento 6ptico de
caracteres).

Camara HD de 20MP.

Multiples modos de
funcionamiento.

Presentador visual.
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archivos valiosos, convirtiéndolos
automaticamente en documentos
digitales.

VISAN Céamara de
documentos P4U
4K UHD

Ligero, poca luz, enfoque
automatico, soporte plegable,
imagen inversa hacia arriba y hacia
abajo, Plug y Play.

Camara de documentos 2 en 1y
camara web: modo dual, ideal para
uso en el hogar, la escuelay la
oficina. Visan P4U te permite
presentar los libros de texto,
objetos 3D.

Ultra alta definicion por Sony y alta
velocidad de fotogramas 4K.
Alimentado por camara Sony de 13
megapixeles con una lente de
enfoque que permite capturar
imégenes nitidas.

$130/
Amazon

Nota: Después de realizar comparaciones sobre las caracteristicas de los escaneres mencionados en el cuadro anterior,

como equipo sugerimos el modelo: VISAN Camara de documentos P4U 4K UHD, con conexién automética a cualquier equipo

de cédmputo; de alta definicion con un precio accesible, ya que otros escaneres con las mismas caracteristicas su costo tiende a

ser mas elevado.
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Anexo 2: Caracteristicas del software ATOM

Instituciones que aplican este

Caracteristicas Ventajas
software

= Necesita 4 GB de memoria RAM = Es un software libre » Archivo General de la Nacion de
= 1.5 GB de Almacenamiento = Adaptable a cualquier Argentina
= Trabaja con Linux versién Ubuntu institucion = Archivo General de Asuncién de
= Es un software libre = No tiene costo Paraguay
= Como administrador, el usuario puede = Se basa en estandares de = Archivo Histérico de la

tener acceso a todas las opciones y descripcién archivistica Universidad Nacional Autbnoma

configurar todas las funciones de Atom de México

= Puede crear paginas estaticas

= Horarios de funcionamiento

= Cambio de menus

» Instala temas

= Puede importar y exportar cuadro de
clasificacion, las descripciones en
formato CSV

= Para la descripcién de instituciones hace
uso de la Norma ISDIAH

=  Multilingte

Nota: Sitio web de ATOM: https://www.accesstomemory.org/es/
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Anexo 3: Cuestionario de entrevista

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR 5
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES ‘ ;
DEPARTAMENTO DE LETRAS k

LICENCIATURA EN BIBLIOTECONOMIA Y GESTION DE LA INFORMACION

GUIA DE PREGUNTAS

OBJETIVO: Indagar sobre el estado actual de los documentos que conforman el Fondo
Histérico de CEPA "Archivo Documental IRCA".
I. Informacion general

Nombre de los Entrevistados:

e Cargo:
Il. Preguntas:

1. ¢Qué tipo de documentos forman parte del Archivo Documental IRCA?

2. ;Cuanto es la cantidad de documentos o metros lineales que mide el Archivo
documental IRCA?

3. ¢En qué condiciones se encuentra la documentacion del Fondo Histérico del IRCA?
¢ Poseen documentacién con valor invaluable que esté en estado delicado que no
pueda ser manipulada o requieran de una manipulacién especial?
¢ Qué tan frecuente son consultados los documentos del fondo histérico?
¢La documentacion que forma parte del Fondo Historico esta clasificada o es
publica?

7. ¢Poseen equipo tecnolégico para realizar las tareas de Digitalizacién?

a. Modelo del Equipo:

b. Cantidad de Equipos:

c. Ano del Equipo:

d. Costo del Equipo:

e. Software del Equipo:
¢ Poseen un presupuesto para adquirir mas equipo tecnolégico para Digitalizar?
¢Poseen personal calificado o con conocimientos sobre digitalizacion de
documentos?

a. Si:

b. No:

c. Cuantos:

10. ;Poseen derechos de propiedad intelectual sobre la documentacion del Fondo
Historico?

11. ¢ Al realizar un proyecto de digitalizacion del Fondo Histérico en cuantos meses se

podria llevar a cabo y cuando personal seria el idéneo para realizar a cabo el
proyecto?
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Anexo 4: Entrevista

Nombre de los Entrevistados Cargo

Lic. Cecilia Escamilla Oficial de Gestiébn Documental y Archivo CEPA
Lic. Carlos Mejia Encargado del archivo periférico de FENADESAL
Lic. Edgar Interiano Encargados de Archivo Central

Lic. Walter Castaneda

Pregunta 1. ¢Qué tipos de documentos forman parte del Archivo
Documental IRCA?
= Contratas (son documentos de concesiones)
= Correspondencia (tiene una seccion de correspondencia con
funcionarios, correspondencia con Guatemala)
= Tarifarios, tarifas de carga (Ahi se estipulaban las tarifas que se
asignaba al llevar productos de un lugar a otro)
= Seccion de Espionaje (se espiaba al FES y al Gobierno, son pocos, pero
hay unos informes)
= Seccion de Periddicos (recopilacion de periddicos y hechos politicos)
= Fondo de los Trabajadores (temas de sindicatos y los trabajadores,)
= Experimentes de Personal
= Fondo de Planillas (es una seccion pequefia)
= Informacion referente al Muelle de Cutuco (en la actualidad se conoce
como Puerto de la Union Centroamericana)
= Movimiento y Registros de Buques
= Informes Segunda Guerra Mundial (es un Informe pequefio)
= Escrituras y procesos de expropiacion
= Planos (son bastantes, ya que son los que les dan sustento a las

escrituras publicas). La escritura publica y los planos para las lineas
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férreas es indispensable, se tiene un aproximado de 300 planos, hay
planos pequeiios hasta planos grandes de hasta 10 metros de largo y
estan enrollados.

— Hay Planos de las lineas férreas

— Planos de puente

— Planos de estaciones

Pregunta 2. ¢ Cuanto es la cantidad de documentos o metros lineales que
mide el archivo documental IRCA?
Como estimado son 5 millones de documentos y 150 metros lineales

aproximadamente por el fondo.

Pregunta 3. ¢En qué condiciones se encuentra la documentacion del
fondo historico IRCA?

Lo que sucede es que estos archivos estaban abandonados, de hecho,
es el fondo ferroviario mas importantes del pais, hay muchos vacios y eso
obedece que en su momento estos documentos quedaron abandonados,
llegaron plagas y se tuvieron que eliminar, estaban contaminados. Entonces
eso disminuyo, hay documentos que su estado de conservacion es bastante
bueno porque los estadounidenses traian papel de buena calidad sin embargo
a partir de los afios 40 o 50 vamos a ver acidez y deterioro, pero en los
documento de los afios 20, 30 o 40 estdn menos deteriorados, pero de los 40
el tipo de papel que compraron se fue deteriorando mas con oxidacion de las
tintas, los documentos manuscritos de las escrituras publicas son de los
documentos mas deteriorados de ahi en general los demas estan en un estado
de conservacidn bastante aceptable. Hay unos que si preocupan no se puede
negar, con friabilidad tenemos algunos, quizas un 10% el volumen que €s, y

los afios que tienen es poco claro, pero esto va a ser un problema para dentro
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de un par de afios, quizas lo que urge de este fondo es terminar el inventario
porque es un fondo bien grande a mi criterio no se ha trabajado mas del 30%
hay que reorganizarlo.

Digamos que he tenido la suerte de revisar estos documentos ahora
gue estan limpios, porque los compafieros que estaban antes de mi les toco
la parte dura de la limpieza, pero hay un fondo qué es el mas antiguo el del
FES, que tiene algunos niveles de contaminacion, porque no esta en las
condiciones adecuadas de resguardo.

Ese 30% que se ha trabajado es de re trabajarlo ya que hemos
encontrado que las personas que habian trabajado este fondo, no hicieron las
descripciones correctas, y son documentos mal descritos, se tienen que

revisar los documentos y hacer una descripcion mas profunda.

Pregunta 4. ¢ Poseen documentacion con un valor invaluable que esté en
estado delicado que no puedan ser manipuladas 0 requiera una
manipulacién especial?

Si, hay un par de contratas que estan en condiciones friables, se han
metido en carpetillas plasticas, algunos planos, y escrituras publicas que estan

manuscritas y el hierro de la tinta las a oxidado y traspasan la pagina.

Pregunta 5. ¢Qué tan frecuentes son consultados los documentos del
fondo historico?

Antes de la pandemia venia de forma constante a investigar, por la
pandemia ha disminuido apenas hemos tenido un par de consultas, cosas muy
puntuales; antes nos venian a consultar que estaban haciendo un libro, que

estaban haciendo una tesis y pasaban 1, 2 o 3 meses consultando.

Pregunta 5.1 ¢ Cuales podrian ser los documentos mas consultados?

Es algo complejo, por ejemplo: hace dos semanas vino alguien que
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estan haciendo un trabajo, para la estacion de San Rafael Ellos vienen y dicen
gueremos todo lo relacionado a la estacién de San Rafael, es bastante
complejo. Los documentos menos consultados: la parte de periddicos, los
fondos de trabajadores y lo de los buques. Lo mas consultado son las
contratas, fotografias, planos en relacion a la estacién. Buscan temas
especificos ya sea sobre temas de turismo, propuestas de reubicacion de

estaciones.

Pregunta 6. ¢La documentacién que forma parte del fondo histérico es
clasificada o es publica?
Es publica, los que estan en calidad de confidencial son los expedientes

personales lo demas todo es publico.

Pregunta 7. ¢Posee equipo tecnoldgico para realizar la tarea de
digitalizacion?

Se tienen dos escaneres, un cabezal, un escaner plano (el cual es para
documentos mas grandes) y una camara fotografica de alta resolucion la cual
posee un tripode (se coloca sobre documentos o planos de gran dimensiéon y
lo toma desde arriba), ese se encuentra en el archivo intermedio, de un tiempo
para aca se resguardé ahi, por el momento se estan utilizando estos dos que
son para documentos mas faciles de escanear, tamafio carta, documentos que
no salgan en las dimensiones ordinarias, para utilizar ese equipo se utiliza un
programa que se llama ALARIS APTURE PRO (KODAK), este programa
venia con el equipo cuando lo compré CEPA, venia ya con ese software y
nosotros digitalizamos cualquier documento, los documentos se digitalizan en
formato PDF, el cabezal puede escanear ambas caras del documento
facilitando la labor de digitalizacion, con una resolucién de 150 hasta 1200 DPI,

por defecto se usa 300 DPI.
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Pregunta 8. ¢Poseen un presupuesto para adquirir mas equipo
tecnoldgico para digitalizar?

Actualmente no se cuenta con un presupuesto, para poder adquirir
equipo tecnoldgico, ademas se necesita personal para poder digitalizar la

documentacion.

Pregunta 9. ¢Poseen personal calificado o con conocimientos sobre
digitalizacion de documentos?

Si, por el momento somos dos personas encargadas de digitalizar la
documentacion, solo se digitaliza ya sea por solicitud de alguna oficina o
seccion de la CEPA. Por ejemplo: las cosas que se han ido digitalizando es

informacion que necesita alguna persona.

Pregunta 9.1 ¢ Cuanto personal tiene en esta area digitalizacion?

Segun los lineamientos de gestion documental la unidad productora,
cada oficina y cada seccion, debe de digitalizar sus documentos, nosotros aqui
lo tenemos porque hay documentos histéricos, documento historico alla en el
intermedio, hay documentos historicos en el archivo periférico de
FENADESAL, es por eso que aqui estan los equipos porgue sirven para los 3
archivos que estan aqui.

Pero hay areas como Contabilidad y Recursos Humanos que ya estan
digitalizando documentos importantes y los estan resguardando en sus
servidores. Y por eso es que esta ya la otra parte del equipo. ahorita aqui solo

nosotros dos somos los encargados de digitalizar.

Pregunta 10. ¢Poseen derechos de propiedad intelectual sobre la
documentacion del Fondo Histérico?
No le llamaria, asi como comercialmente le llaman tener las patentes,

como son producidos por la institucion puede ser consultado y sacarles copia,
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el original siempre queda aca, se solicita la informacién por los canales

adecuados, se solicita con OAIP.

Pregunta 11. ¢ Al realizar un proyecto de digitalizacién del fondo histérico
en cuantos meses se podriallevar a cabo y cuanto personal seriaidéneo
pararealizar a cabo el proyecto?

Solo les voy a dar un dato general, yo considero que para terminar de
trabajar el fondo histérico son de 5 a 7 afios con 3 0 4 personas, se necesita
persona que conozca sobre historia, para que puedan realizar una buena
descripcion de los documentos. Segun mi criterio se ha trabajado un 30% de
lo que hay.

Pregunta 12. ¢ Para el proyecto que se tenia de digitalizacion se realiz6
algun manual?

Yo, he hecho un manualito asi paso a paso, lo hice por iniciativa propia
porque cuando doy capacitaciones; hay dos cabezales y dos escaneres planos
solo que 1 esta en Recursos Humanos y me ha tocado ir a darles capacitacion
de cdmo se usa. Los dos equipos son marca Kodak y se adquirieron en el afio
2016 y se les da mantenimiento cada 6 meses.

El cabezal escanea un aproximado de 100 paginas por minuto, solo que
las paginas tienen que estar en buen estado, no tienen que tener ninguna
grapa, ni clics, ni cintas, ni estar dobladas.

El escéaner plano permite escanear documentos mas grandes como
planos, fotografias solo que, de manera manual ya que se le tiene que ir dando

vuelta a las paginas para escanearlos.
Pregunta 13. ¢(En el caso del material que posee el fondo que es un

material mas delgado papel tipo cebolla se pueden escanear en el

cabezal?
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Si lo agarra, pero el papel debe estar en perfectas condiciones porque
si representa un estado de deterioro o las paginas estan dobladas no se va a
poder escanear, porque el cabezal va a estrujar el papel. Si el papel que
solicitan en digitalizar est4 deteriorado usamos el escéaner plano, cuesta un
poco mas porque hay que estar poniendo y dandole vuelta a las paginas, pero
es un método mas seguro, si es un documento super valioso no nos podemos
arriesgar, a veces hay escrituras y llevan sellos originales y usamos el escaner

plano de lo contrario utilizamos el cabezal.

Pegunta 14. ¢{Si hablabamos de fondo histérico que es muy extenso
como cuanto personal se necesitaria para estabilizarlo?

Aparte que se necesitarian dos equipos mas similares a los que
tenemos, serian de 2 a 3 personas mas, 4 personas serian 2 que colaboren
buscando la informacion, prepararla limpiarla, para luego pasarla a las otras 2
personas que estan digitalizando y la duracion del proyecto pues dependera
de cuanto, sea el volumen, en FENADESAL es bastante informacion por lo
menos unos 6 meses a un afio, nosotros aqui lo hacemos por trabajos
encomendados que nos soliciten que digitalicemos, algunos documentos que
soliciten como planillas que se encuentren en el archivo central, solo en esos

casos se digitaliza o sea los hacemos por encargo.

Pregunta 15. ¢Creen que si se proponen en 5 afios se logra digitalizar
todo?

Pues si se lo proponen si, porque se empez6 con ese proyecto, pero
cdémo se van y vienen empleados quedo ese proyecto asi sin terminar, pero ya
estaban en eso.

Si quieren informacién sobre el presupuesto de ese proyecto, cuanto
costo el equipo, deben de preguntarle a la Licenciada Margarita Lobos, que

ella era la encargada de ese proyecto, ella promovidé que se compraran esos
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equipos. Este proyecto dur6 2 afios y se digitalizaron bastantes fotos
historicas, me imagino que ese acervo documental lo tienen guardado en algun
lado, ese fondo era el que querian proponer como patrimonio de la UNESCO,

para que fuera parte de la memoria del mundo.

Pregunta 16. ,COmo cuanto compone mas 0 menos una carpeta?
Pueden haber 500, 300 o 150 hojas porque son demasiados. Asi que
no les puedo dar un estimado de cuanto, aparte que muchos de estos
documentos hay cosas que tienen mas de 100 afios, hay documentos que
estan en condiciones como que, si fueran galletitas, que se tienen que tocar
con cuidado y eso no se puede hacer con un cabezal, ni con la documentacién
de los 30 afios se puede hacer con el cabezal se jdaia! ... eso es de poner y

guitar como son millones.

Entrevista realizada el, 4 de octubre del 2022.
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ANEXO 5: Galeria fotografica realizada en la investigacion

4 1

llustracién 2: Archivo Documental IRCA de la Comision Ejecutiva Portuaria
Autonoma CEPA
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llustracion 3: Documento Histérico de Ferrocarriles Nacionales de El Salvador

fiados del Fond Documental

llustracién 4: Documentos da
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llustracion 8: Equipo tecnolégico del Archivo de CEPA
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INTRODUCCION

Se dice que estamos en el siglo de la informacion y del conocimiento y
gue, tanto en las empresas como en las instituciones del estado, las
tecnologias de la informacién y de las telecomunicaciones deben ocupar un
lugar destacado con el fin de brindar sus servicios eficientes y eficaces.

¢En donde se encuentra la informacion en las instituciones? En los
documentos que se producen o reciben todos los dias en ejercicio de sus
funciones. La presente guia contribuye a la conservacion del patrimonio
histérico que resguarda el Archivo Documental IRCA a través de pautas de
digitalizacion que garantizan la custodia de la documentacion, protegiéndola
de la manipulacion inadecuada a través del uso de las tecnologias.

Este documento contiene los siguientes apartados “Marco Normativo"
en este apartado se explica de forma sintetizada los campos de aplicacion para
la digitalizacion de documentos con las directrices de implementacion,
lineamientos de gestion documental y archivos establecidos por la IAIP,
términos dentro del campo documental, finalizando con los beneficios que trae
su aplicacion. La “Infraestructura Tecnoldgica” aborda el tema de los recursos
con los que debe contar la unidad, para llevar a cabo las actividades del
proyecto. Los “Tipos de Escaneres”, describe las caracteristicas basicas de los
escaneres que posee el archivo, en cuanto a “Los Requisitos de Digitalizacion”
presenta las caracteristicas fisicas y requisitos técnicos para la captura y
conservacion de los archivos, mientras que en los “Proceso de Digitalizacion”
se detalla los pasos del proceso de digitalizacion, desde su identificacién hasta
la conservacion.

Los elementos mencionados nos permitiran desarrollar pautas de
digitalizacién que conllevan a la conservacion de los documentos histéricos

que resguarda el Archivo Documental IRCA.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Proponer pautas de digitalizacion para los documentos de valor
histérico del Archivo Documental IRCA, que permitan la conversién del soporte
papel a formato digital, utilizando el equipo tecnolégico adecuado, con el fin de
conservar los documentos originales protegiéndolos de la manipulacion directa

de los usuarios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Determinar las normas, estandares y procedimientos adecuados para
digitalizar los documentos.

= Describir los pasos a seguir en el proceso de digitalizacion de
documentos del Archivo Documental IRCA.

= Sugerir los recursos adecuados que se utilizaran para la digitalizacion

de los documentos.
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1. MARCO NORMATIVO

1.1Campo de aplicacion

De acuerdo a las Directrices para la Implementacion de la Digitalizacion

de Documentos, basadas en las normas ISO 13028 - 2010, establecida por la

Asociacion Espafiola de Normalizacion y Certificacion (AENOR, 2011), el

campo de aplicacion para la digitalizacién de documentos establece:

Directrices para la creacién y el mantenimiento de documentos
digitalizados que se obtienen de documentos originales en papel u otros
no digitales.

Directrices sobre buenas practicas de digitalizacion para asegurar la
veracidad y fiabilidad de los documentos digitalizados, y permitir la
consideracion de la eliminacion de los documentos originales.
Directrices sobre buenas practicas para la veracidad de los documentos
digitalizados en lo que afecta a la validez juridica y su peso como
prueba.

Directrices sobre buenas practicas para la veracidad de los documentos
de digitalizados durante el tiempo que se necesiten.

Especifica estrategias para la creacion de documentos digitalizados
aptos para su conservacion a largo plazo.

Directrices sobre buenas practicas para la gestion de los documentos

originales tras su digitalizacion. (p. 5)

1.2Normas para consulta

Ley de Acceso a la Informacion Pablica

Art. 41. (f) “El uso de tecnologias que permitan resguardo eficiente y

eficaz de la informacién publica”.

Art. 42. Los entes obligados, de conformidad con las disposiciones

aplicables, deberan asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos con
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tal fin: (b) “Estableceran programas de automatizacion de la consulta de
archivos por medios electrénicos”.

Art. 44. La informacion en poder de las instituciones publicas debera
estar disponible en los archivos correspondientes, los que deberan satisfacer
las siguientes caracteristicas:

a) Cuando se trate de informacion correspondiente al afio que este en
curso, impresos en papel, digitalizados o en cualquier soporte
electronico.

b) “La informacién oficiosa del afio inmediato anterior al que se
encuentre en curso debera estar disponible de manera electronica
para su consulta y organizada de acuerdo a los principios
archivologicos”.

Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

Lineamiento 5. Pautas de gestion documental y electronica

a) Art. 7. “Los entes obligados deben buscar la creacion e
implementacion de Sistemas de Gestibon de Documentos
Electronicos, siguiendo las normas internacionales, utilizando
software libres y practicas que aseguren la fiabilidad integridad y

conservacion de la informacién en este soporte”.

1.3Términos y definiciones

= Almacenamiento de imagenes: Es un dispositivo electromecéanico o
electronico, capaz de guardar a largo plazo la informacion generada por
los usuarios.

= Archivo Electrénico: Se refiere a cualquier documento electrénico que
puede ser leido.

= Clasificacion Documental: Agrupacion de documentos por funcion, es
decir en series derivadas de los diferentes tipos de actividades y

operaciones en un entorno de trabajo. Procesos judiciales,
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contratacion, expedientes personales, etc. Corresponderia a una de las
actividades que forman parte de la organizacion, al igual que la
Ordenacion y la Descripcion Documental.

Compresion: Es el algoritmo matematico que remueve o cambia bits
innecesarios reduciendo asi el tamafio de la imagen para almacenar
gue permite ahorro a la calidad de la memoria.

Cuadro de clasificacién documental: Instrumento archivistico que
permite la visualizacion jerarquica y funcional de los documentos
generados por la Institucion presentada en una estructura que permite
situar los documentos en sus relaciones con los otros para construir las
diferentes agrupaciones documentales.

Descripcion: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo,
gue permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para la
gestion; Esta corresponde a una de las actividades de la organizacion.
Digitalizacion: Es el procedimiento tecnologico por medio del cual se
convierte un soporte analogo (papel o electrénico) en una imagen
digital.

Disposicion: Rango de procesos asociados a la implementacion de
decisiones sobre conservacion, destruccion o transferencia de
documentos que estan documentadas por los calendarios de
conservacion o mediante otros instrumentos.

Documento de Archivo: Informacion registrada, producida o recibida
durante la iniciacién, desarrollo o terminacién de una funcién personal
o institucional y que incluye contenido, contexto y estructura suficiente
para servir como testimonio de esa actividad.

Documento Digital: Es un producto de informacion y de comunicacion,

se crea, se utiliza, y tiene su ciclo de vida en un entorno digital.
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Documento original no digital: Documento que se ha copiado,
convertido o migrado o que sera la entrada para dicho proceso.
(AENOR, 2011, p. 7)

Escaner: Es el equipo o hardware usado para transformar la imagen
gue se encuentra en el papel o en una imagen digital para ser enviada
al computador.

Foliacién: Acto de numerar los folios sélo por su cara recta.

Imagen: Es el resultado del proceso de conversion de un documento
en soporte analogo (papel o electrénico) a soporte digital.

Indexacion: Es la generacion de un punto de acceso en un sistema de
informacion referencial para facilitar la recuperacion de documentos o
informacion.

Interfaz: Es la forma a través de la cual se conecta un escaner a un
computador

Metadatos: Son datos estructurados que permiten identificar el
contexto, contenido y estructura de los documentos de Archivo y
facilitan su gestion a lo largo del tiempo.

Orden original: Las unidades documentales se conformaran
naturalmente y se consultaran en esa secuencia. Planificacion, manejo
y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion.

Principio de procedencia: Todo documento de caracter archivistico
debera estar asociado y con responsabilidad asignada al productor
documental, a fin de representar informacién contextual de su creacion.
Serie documental: Es un conjunto de unidades documentales de
estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones.

Software: Es una parte l6gica del ordenador.
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1.4Beneficios
De acuerdo a lo establecido por la Asociacion Espafiola de
Normalizacién y Certificacion (AENOR, 2011), la digitalizacion ofrece los
siguientes beneficios a las organizaciones:
» La capacidad de que mas de una persona acceda a las imagenes a la
vez.
= El acceso en red desde cualquier lugar en cualquier momento.
» La capacidad de transmitir las imagenes dentro de un flujo de trabajo
estructurado, para facilitarlo.
» La capacidad de reutilizar los recursos existentes limitados por su
formato, como mapas muy grandes o material guardado en microfilms
0 cintas magnéticas.
= La integracion con los procedimientos de la organizacion para
recuperacion antes desastres y copias de seguridad.
= La obtencién de una copia protegida y segura.
= Reduccidén del espacio de almacenamiento fisico.

= La posibilidad de aumentar la productividad de la organizacién. (p. 8)

2 Infraestructura tecnoldgica

En cualquier proyecto de digitalizacion de colecciones, la infraestructura
tecnolégica es un factor importante. Tal como lo mencionan Lara, Castro,
Lopez. et al. (2008) “En cualquier proyecto de digitalizacion se deben ponderar
las posibilidades economicas para asumir los gastos de adquisicion,
mantenimiento y actualizacion del equipo requerido. Lo que facilita la
generacion de colecciones digitales utiles y funcionales es una adecuada
planeacién, pues esta permite aprovechar al maximo los recursos

tecnolégicos, humanos y financieros” (p.15)
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2.1 Recomendaciones generales

Antes de comenzar un proyecto de digitalizacién, Lara et. al (2008)

recomiendan que realizar siempre un analisis de los diferentes factores criticos

pueden influir, de manera general, en el éxito del mismo y, en particular, en la

determinacion de la infraestructura tecnologica requerida; por ejemplo:

La naturaleza de los materiales a digitalizar. Identificar y cuantificar
el material y los soportes fisicos en los que se encuentra para
determinar periféricos y el software adecuado para su procesamiento.
El uso que se haréa de la coleccion digital (modos de acceso).
Determinar el uso final que se les dara a las colecciones digitales, como
la preservacion y/o difusion.

El tipo de usuarios que haran uso de la coleccion digital. Identificar
cuales son los tipos de usuarios y modelo de conexion con que
accedera, pudiendo ser esta interna o externa (Intranet o Internet).

La infraestructura tecnoldgica con la que se cuenta. Valorar las
caracteristicas y la capacidad de los equipos disponibles, como
computadoras, periféricos, escaneres, camaras y medios de
almacenamiento y respaldo, a fin de determinar su grado de utilidad en
las actividades del proyecto.

Las caracteristicas y la velocidad promedio del equipo de
consulta-acceso. Determinar factores como capacidad, velocidad de
procesamiento, memoria, concurrencias y tiempo de respuesta que son
requeridos para el acceso y la consulta de las colecciones a través de
una red.

Presupuesto. Asegurar los recursos economicos disponibles para la
actualizacion, adquisicion y mantenimiento de la infraestructura
tecnoldgica durante la vida de un proyecto.

Espacios minimos adecuados. Determinar con que espacios fisicos

se cuenta y cuales son los requerimientos para instalar la infraestructura
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tecnologica que sera utilizada en el procesamiento y almacenamiento
de las imagenes.

= Los recursos humanos con que se cuenta para operar el quipo.
Verificar si el personal cuenta con la capacidad suficiente para el
manejo de quipo y software. De no ser asi, debe presupuestarse su

capacitacion. (pp.15-16)

2.2 Composicion de la unidad de digitalizacion

Segun los autores Lara et. al (2008), nos dicen que para realizar los
trabajos de digitalizacion es necesario contar con equipo de computo, equipo
de captura digital y software. Esto permitira trasladar las colecciones a formato
digital sin importar el soporte fisico en que se encuentre originalmente, ya sea
papel, acetatos, diapositivas, negativos, etc.

La unidad de digitalizacion estd conformada por el conjunto de
elementos tecnoldgicos que se utilizan para generar colecciones en formato
digital a partir de colecciones impresas. Los elementos que conforman una
unidad de digitalizacion no son definitivos y Utiles en todos los casos, porque
su composicion depende principalmente de las caracteristicas de digitalizacion
debe constar en general de los siguientes elementos:

= Computadora de escritorios o laptop.
= Tarjetas, hardware y periféricos.
= Escaner o equipo para captura de texto/imagen digital.

= Software para la captura y edicion de texto/imagen. (pp. 16-17)

2.3 Computadoras personales
Las computadoras son uno de los principales elementos para la
digitalizacién de cualquier tipo de documento. A través de ella el operador

establece conexidén y la comunicacién con los escaneres o las camaras
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digitales. En primera instancia, las imagenes resultantes del proceso de
digitalizacién deberan residir en los equipos asignados para esta actividad. En
ocasiones serd necesario hacer reprocesamientos digitales minimos, como
nivelacion de tonos, brillos y contrastes en la misma computadora. Una vez
realizados los trabajos de digitalizacion y reprocesamiento, las imagenes
deben ser transferida para su preservacion digital a las unidades de
almacenamiento designadas como servidores, DVD, cintas CDS, etc. (Lara et.
al. 2008, p. 17)

llustracion 9

Proceso basico de digitalizacion

Documento Computad?ra Almacenamiento
(Reprocesamiento)

Nota. Datos tomados del documento Digitalizacion de colecciones: texto e

imagen. Volumen 1(2008)

Para el desarrollo de esta actividad es recomendable contar con
equipos de alto desempefio y una amplia capacidad de almacenamiento,
destinado especificamente para este tipo de tareas. Actualmente existe una
gran variedad de computadoras tradicionales y estaciones de trabajo con
caracteristicas adecuadas para optimizar el procesamiento de imagenes. Asi
cuando se tiene en puerta un proyecto de digitalizacion a gran escala, es
conveniente considerar las siguientes recomendaciones técnicas para
seleccionar el equipo:

= Elegir computadoras con una velocidad de procesamiento aceptable,
gue permitan digitalizar y reprocesar imagenes digitales con la mayor

eficiencia posible.
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= Adquirir tanta memoria RAM como el presupuesto lo permita, ya que
entre mayor sea esta, mayor sera la velocidad para el procesamiento
de imégenes digitales.

» La capacidad del disco duro es también un factor importante para el
almacenamiento temporal de las imagenes digitalizadas.

= Es recomendable que la computadora cuente con una unidad lectora
de CD y DVD, asi como la opcién de un quemador de CD/DVD con la
finalidad de poder leer y guardar imagenes en este topo de medios.

= El equipo de cOmputo debera tener capacidad para trabajar agilmente
con periféricos conectados en serie, del tipo USB 2.0 IEEE 1394
“Firewire”. (pp. 18-19)

La seleccion de la computadora depende directamente del tipo de
proyecto de que se trate. Si la cantidad de documentos de la seleccion por
digitalizar no es exorbitante ni lo son las dimensiones del material, bien podria
emplearse un equipo usado con las minimas caracteristicas ya sefialadas. (p.
20)

Ademas, es recomendable consultar en la Web la informacion que
proporcionan los fabricantes sobre sus propios productos, hacer comparativos,
y con base en estos datos adicionales decidir con que equipo quedaran

cubiertos los requerimientos planteados.

2.4 Monitores
Para evaluar la calidad de las imagenes digitalizadas y adecuarlas es
conveniente un monitor que ofrezca una visualizacion de imagenes lo
suficientemente amplia y clara. En este sentido, una imagen con unas
caracteristicas técnicas especificas puede visualizarse de diferente manera en
monitores que utilicen distinta tecnologia. Para prever un adecuado

procesamiento de las imagenes, se recomienda considerar los siguientes
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puntos (Lara et. al. 2008):

Muchas veces el monitor de una computadora comun, de 15 pulgadas,
no es suficiente para apreciar la calidad de las imagenes generadas. Lo
recomendable es contar con una pantalla cuya resolucion minima sea
de 1024-768 pixeles y una visualizacién de al menos 17 pulgadas, pero
se consideran mas adecuadas las 19 o 21 pulgadas.

Basicamente, en el mercado existen tres tipos de tecnologias para
monitores: Tubos de Rayos Catédicos o CRT (Cathode Ray Tube);
pantalla de Cristal Liquido o LCD (Liquid Crystal Display) y pantalla de
Transistor de Copa Fina o TFT (Thin Film Transitor). Si se cuenta con
los recursos economicos suficientes, lo mas recomendable sera
siempre un monitor LCD.

Un factor importante en la seleccion de los monitorees es su resolucion.
Entre mayor sea esta, sera también mayor su posibilidad de visualizar
con un alto grado de fidelidad, lo que es de gran utlidad en el
reprocesamiento de imagenes. Aunque los monitores de CRT manejan
las resoluciones minimas de 800x600 y maximas de 1024x768 pixeles,
las nuevas tecnologias ofrecen resoluciones que va desde los 800x600

superando los 1440x900 pixeles. (pp. 20-21)

2.5 Escaneres

El escaner es otro elemento esencial en las actividades de

digitalizaciéon. Es un periférico mediante el cual un documento impreso puede

ser transformado en una imagen digital. La creciente oferta de este tipo de

herramientas en el mercado y su costo relativamente accesible obliga a elegir

con cautela el escaner que responda adecuadamente a las necesidades del

proyecto por desarrollar. Actualmente existe una gran variedad de modelos

con los cuales es posible digitalizar todo tipo de materiales como diapositivas,

negativos, impresiones, mapas, planos, libros antiguos, periddicos, microfilms,

79



etc. Por el papel que juega en la digitalizacién, es necesario conocer la base
de su funcionamiento y los requerimientos minimos de un escaner para su
Optimo desempefio. (Lara et. al. 2008)

Para transformar imagenes andlogas (impresas) en digitales, los
escaneres trabajan con un elemento fotosensible llamado CCD (Charge
Coupled Device), del que depende la resolucién que puedan alcanzar. El
funcionamiento de un escéner se inicia con la luminosidad de una lampara,
gue envia un haz de luz hacia el objeto a digitalizar. El reflejo de esta luz es
captado por el CCD, a través de espejos o lentes. EI CCD convierte el reflejo
de luz en pulsos electronicos que pasan a través de un dispositivo llamado
DAC (Digital Analog Converter), el cual los transforma en codigo binario,
mismo que la computadora puede interpretar y presentar en una pantalla. (p.
22).
llustracion 10

Funcionamiento del escaner

Digitalizacion

cch
(Charge Coupled
Device)
Documentos {D'gitnrf |
igital Analog
F,IUISPS Coverter)
electricos

Nota. Imagen redisefiada del documento Digitalizacion de colecciones. Texto

e imagen. Volumen 1(2008)
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Cuando esta por iniciarse un nuevo proyecto de digitalizacion es
recomendable conocer los componentes del escaner que participan
directamente en la digitalizacion, asi como el software que se requiere para el

manejo y el procesamiento de las imagenes resultantes. (p.23)

Tabla 1
Componentes, Software y aplicaciones de un escaner
Componentes Software Aplicacion
Fuente luminica Numero de bits por Manejo de color
Tamano  de la pixel Compresion
superficie de captura Procesador de Captura de textos
Velocidad de imagenes Formato de
escaneo Productividad archivos
Ruta de elementos Calibracion Ajuste de imagen
opticos Seleccion de rangos Interaccion con el
Mecanismos gamma texto
Sensor Escalabilidad Manejo de formatos
Requerimientos de OCR traslucidos
Energia Conversion Raster a
Asistencia del vector
distribuidor Retencion del
Rutas electronicas formato de la
Auto alimentacion de imagen
documentos (ADF)
Adaptador de
transferencias

Nota. Datos tomados de Digitalizacion de colecciones: texto e imagen.
Volumen 1(2008)

3. Tipos de escaneres

Los escaneres son aparatos tecnolégicos que se conectan a un

computador y permiten digitalizar una imagen con caracteres escritos o
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graficos impresos en un formato digital, el cual puede ser consultado,
compartido o modificado. En la actualidad existen diferentes marcas y modelos
de escaner que se pueden utilizar para digitalizar los documentos dependiendo
del estado del papel, dimensiones, estado de conservacion, encuadernacion y
la cantidad de hojas que estos posean, teniendo en cuenta estos aspectos
dependera la eleccién del escaner méas indicado para asegurar la correcta
manipulacion del documento fisico y poder obtener copias digitales con la
mayor calidad y fidelidad posible.
Caracteristicas para conocer la calidad de un escaner:
= EIl color. Los datos que obtienen los escaneres normalmente son
imagenes en RGB [codigo de color]. La profundidad del color depende
de las caracteristicas del vector de escaneado, que lo normal es que
sea de al menos 24 bits. Con mas bits se obtiene una mejor calidad o
profundidad del color.
= Laresolucion. Se mide en pixeles por pulgada (ppp). Los fabricantes
de escaneres hacen referencia a la resolucion interpolada, que es
mucho mayor que la éptica real gracias a la interpolacion del software.
= Elrango de densidad. Si el escaner tiene un alto rango de densidad,
significa que es capaz de reproducir sombras y brillos con una sola

pasada.

A continuacién, se describen algunos de los modelos mas comunes
utilizados para proyectos de digitalizacion y que en la mayoria de instituciones
poseen:

3.1 Escaner de cama plana

Este tipo de escaner son por lo regular de bajo costo, versatiles y faciles
de manejar, son los mas conocidos y utilizados para cubrir necesidades
basicas como digitalizar documentos, fotografias, libros y otros impresos,

cuando es pequefia la coleccion por digitalizar. Este tipo de escaner utiliza la
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misma tecnologia basica, en la cual un sensor de luz (por lo general un CCD)
y una fuente de luz, ambos montados sobre un brazo movil, pasan sobre el
documento, que esté fijo sobre una placa de vidrio. Segun Lara et al. (2008) El
escaner de cama plana resulta de utilidad en los siguientes casos:
» El ejemplar no se puede desencuadernar.
» Las hojas son demasiado gruesas, como diplomas, reconocimientos,
etcétera.
* Las hojas sobrepasan las dimensiones de la bandeja de alimentacién
multiple. (p. 27)

“Este tipo de escaner pueden alcanzar una resolucion de 1600 dpi o
superiores. Los modelos poco sofisticados ofrecen dimensiones de alrededor
de 8.5x11, pero los profesionales permiten escanear documentos de mayores

dimensiones, como 12x18” (Lara et al., 2008, p. 27).

3.2 Escéaner de alimentacion multiple o alimentador de hojas

Los escaneres de alimentacion multiple permiten digitalizar grandes
volumenes de documentos, cuentan con una bandeja en la que se depositan
las hojas sueltas y el aparato las ingresa una por una hasta terminar; los
documentos pueden ser digitalizados por uno o ambos lados. Se recomiendan
para la digitalizacion de grandes volumenes, facturas, notas o documentos
similares conformados por hojas sueltas. Sin embargo, también son de gran
ayuda para digitalizar documentos como libros, revistas y similares, siempre y
cuando se puedan desencuadernar. Este tipo de escaner utilizan la misma
tecnologia basica que los escaneres planos maximizando el rendimiento a
expensas de la calidad.

Normalmente escanean en blanco y negro o escala de grises con
resoluciones mas bajas. Se espera que los documentos sean de un tamafio

uniforme y con una solidez suficiente para soportar una manipulacion bastante
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brusca, aunque los mecanismos de transporte de algunos modelos mas

nuevos reducen la tension.

3.3 Camaras digitales

Las camaras digitales combinan un escaner con 6ptica de cAmara para
formar una herramienta versatil que puede producir imagenes de calidad
superior. A pesar de ser mas lentas y mas dificiles de utilizar que los escaneres
planos, las camaras digitales se adaptan a una amplia variedad de
documentos y objetos. Se pueden capturar en forma segura los materiales
mas fragiles, aunque la necesidad de proporcionar iluminacion externa
significa que el dafio causado por la luz puede ser una preocupacion. Las
camaras mas comunes en el mercado no cuentan con suficiente resolucion
para generar archivos maestros o garantizar la calidad suficiente que las
convierta en el formato que preserve un original analogo. No obstante, resultan
practicas para digitalizar algunas colecciones como carteles y mapas, asi
como obras de arte, material tridimensional o de gran tamafio, entre otras, que
dificilmente tienen cabida en un escaner convencional. Al igual que los
escaneres, entre mayor sea la resolucion de la camara, mejor sera la calidad

de la imagen.

3.4 Escaner cenital o aéreo
Los escaneres aéreos son superiores en varios aspectos, empezando
por el precio y suelen utilizarse en museos, archivos y empresas dedicadas a
la digitalizacién de documentos antiguos, con personal especializado. Pueden
alcanzar resoluciones mayores a los 600 dpi. Este tipo de dispositivos esta
enfocado a la digitalizacién de libros y documentos antiguos o de gran tamafio.
Este tipo de escéaner se utiliza para hacer copias digitales de libros o

documentos que, por ser viejos 0 extremadamente valiosos, se digitalizan con
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otro tipo de escaner para que no se deterioren. Estos escaneres consisten en
una cadmara montada en un brazo que toma fotos del elemento deseado. Su
ventaja principal es que los libros no tienen que ser abiertos completamente
(como pasa en la mayoria de los escaneres planos). El escaneo de volumenes
encuadernados se realiza gracias a que la fuente de luz y el sensor CCD
(dispositivo de carga acoplada), se encuentran ensamblados a un brazo de
trayectoria aérea.

Tabla 2

Tipos de escaner, aplicacion, resolucion y costo

Tipo de escaner Aplicaciones comunes | Resolucion Costo
aproximada

Documentos como :
Superior a los

Cama plana fotograf[as, libros 'y 1,600 dpi Bajo
otros impresos
. Hojas sueltas, .
.Escane'r' ,d.e documentos 600 dpi Medio
alimentacion multiple N
guillotinados
Libros y documentos
Escaner aéreo antiguos o de gran 600 dpi Alto

formato y delicados

Carteles, mapas, Bajo y alto en

Camaras digitales material tridimensional o e.l caso de
~ digital sean
de gran tamafo back

Nota. Datos tomados de Digitalizaciébn de colecciones: texto e imagen.
Volumen 1(2008)

4. Software

Ademas del equipo de codmputo y los escaneres, hay que considerar el
software a utilizar para el procesamiento de las imagenes. La mayoria de las
veces los escaneres incluyen su propio programa que permiten realizar
aplicaciones como la captura de la imagen, manejo de color, compresion,

manipulacion, captura de textos, etc. Segun Lara et al. (2008) “para la
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digitalizacién de documentos, cualquier escaner cuenta con la interfaz llamada
“Tecnologia Sin Un Nombre Interesante” (TWAIN, por sus siglas en inglés), un
estandar para la captura de documentos a través de un escaner” (p. 33). Con
esta interfaz, el operador tiene la posibilidad de determinar parametros de
captura, como el area de escaneo, la resolucion, la profundidad de bits, el
modo de color, formato, nivel de brillos y contrastes.

Sin embargo, si se desea someter las imagenes a otro tipo de
procesamiento, como OCR, edicion y optimizacion, serd necesario contar con
el software especializado en este tipo de tareas. Actualmente, el software de

los escaneres mas recientes incluye este tipo de funciones.

4.1. Servidores y unidades de almacenamiento
El usar formatos digitales en lugar de formatos analégicos o impresos
es el objetivo principal que se pretende alcanzar en un proyecto de
digitalizacion, disminuyendo el uso de documentos originales y minimizando el
riesgo de deterioro fisico por la manipulaciéon excesiva o inadecuada.
Resguardar una copia digital de un documento destinada a la preservacion
hace posible la visualizacion, consulta y reproduccién del mismo de manera

eficiente, almacenados en medios remotos como servidores o disco opticos.

a. Servidores
Segun Lara et al. (2008) para el almacenamiento y la consulta remota
de la coleccion es conveniente disponer de servidores con:

= Capacidad de almacenamiento adecuada al tamafio de las
colecciones.

= Memoria RAM y velocidad de procesamiento, tanta como el
presupuesto lo permita.

= Unidad lectora y de quemado de CD/DVD y

= Tarjeta de Red con transferencia en Gigabits Ethernet. (p.36)
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Si el fondo documental a digitalizar es pequefio puede ser util un
servidor de mediana capacidad de almacenamiento para guardar los archivos
digitales y poder consultar las iméagenes. Si el fondo es demasiado grande
seran necesarias unidades de almacenamiento externas, capaces de soportar
cantidades considerables de informacion. Es de suma importancia que la
institucién posea un servidor que almacene y brinde acceso a la informacién,
en la actualidad existen distintas compafiias enfocadas a la venta de
servidores con diversas capacidades y cualidades. En este aspecto tomando
en cuenta las caracteristicas técnicas de estos equipos y a la evolucionan
constantemente de la tecnologia se recomienda la asesoria de especialistas y
profesionales sobre el tipo y necesidad de equipo que se requiera en el
proyecto.

b. Medios de almacenamiento

Al comenzar un proyecto de digitalizacion es recomendado realizar un
célculo sobre el espacio de almacenamiento necesaria para resguardar los
documentos e imagenes digitales. Es de considerar que los medios de
almacenamiento mejoran constantemente aumentan su capacidad y precio.
Para el almacenamiento de imagenes digitales maestros, se debe de
considerar la necesidad de una unidad de almacenamiento de gran capacidad
(Terabyte), que proporcione un acceso rapido y sencillo.

Disco duro (en inglés Hard Disk abreviado como HD), es el medio de
almacenamiento por excelencia y son utilizados de forma permanente en una
computadora, se pueden agrupar los discos duros en internos o externos.
Interno significa que estan ubicados dentro de un ordenador de sobremesa o
portatil (laptop), y los externos residen fuera del PC y normalmente se
conectan a través de un cable USB. Existen de diversas capacidades de
almacenamiento desde 120 GB hasta 2 Terabytes o mas. Entre los tipos de

disco duro mas utilizados tenemos:
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= HDD: Una unidad de disco duro, es un dispositivo de almacenamiento
informatico no volatil que contiene discos magnéticos o placas que
giran a altas velocidades.

= SSD: Unidad de estado sélido, son lo ultimo en tecnologia de discos
duros en la industria de la informatica. Son totalmente diferentes de
los otros discos en que no consisten en partes moviles. Tampoco
almacenan datos usando magnetismo. En su lugar, hacen uso de la

tecnologia de memoria flash.

Memoria USB: Universal Serial Bus, es un dispositivo de
almacenamiento que utiliza una memoria flash para guardar informacion. Se
le conoce también con el nombre de unidad flash USB, pen drive, entre otros.
Son mas resistentes que los disquetes, discos compactos y los DVD. Se
pueden encontrar en el mercado facilmente memorias de 8, 32, 64, 128, 256
hasta, 512 GB incluso hasta 1 TB.

Opticos - CDs y DVDs, son medios de almacenamiento épticos mas
conocidos. El CD tiene una capacidad de almacenamiento de 750 MB. Los
DVD poseen una capacidad de 4.6 GB. Para guardar grandes cantidades de
informacion los CDs o los DVDs no son un medio Optimo, porque se
emplearian muchos de ellos, ademas de que son fragiles y sensibles a los

cambios bruscos de temperatura.
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5. Requisitos de Digitalizacion

En funcion de las caracteristicas fisicas que presenten los documentos originales, el proceso de
digitalizacién respetara, en cuanto a requisitos técnicos de captura, conservacion de los ficheros maestros y

configuracion de los archivos de consulta, los parametros minimos establecidos en la siguiente tabla.

Tabla 3
Caracteristicas y requisitos técnicos al momento de escanear un documento
Caracteristicas fisicas Requisitos técnicos
Tipo Forma Estado Captura Archivos maestros Archivo de
documental consulta
Documentos Texto bien contrastado = B/N, 2000 PPP PDF Sin comprension
fisicos Texto mal contrastado Escala de PDF sin comprension
textuales grises, 2000
PPP PDF o Superior
Iméagenes Fotografias Color 300 PPP PDF sin compresion/JPEG
minima comprension
Planos Buena B/N, 300 PPP PDF sin compresion/
conservacion/bien comprension sin perdida
contrastados
Mala conservacion / mal Escala de PDF sin comprension
contrastados grises 300 PPP
Color (informacién Color 300 PPP PDF sin comprension / JPEG
significativa) minima comprension

Nota. Datos tomados del documento Normativa para la Digitalizacion de Documentos (2020).
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6.

Proceso de Digitalizacion

6.1 Identificacién de la Documentacion a digitalizar

En el Archivo Documental IRCA se deberd identificar los documentos

gue se desean digitalizar. Para ello, segun el Consejo de Alcaldes y Oficina de
Planificacion del Area Metropolitana de San Salvador (COAMSS —OPAMSS,

2018), en la fase de identificacion se tendra en cuenta:

Seleccionar los documentos a digitalizar y establecer los parametros de
la digitalizacién.

Verificar el tiempo de retencion en la Tabla de Plazo y Conservacion
Documental.

Verificar la disposicion final del documento en la Tabla de Plazo y
Conservacion Documental.

Definir la digitalizacion de acuerdo a la Tabla de Plazo y Conservacion
Documental teniendo en cuenta las series o Subseries contenidas en
ella.

Ajustar el equipo de acuerdo al soporte del documento a digitalizar.

Realizar la programacion para la digitalizacion. (p. 10)

6.2 Clasificacion

En el Archivo Documental IRCA, se clasificara y ordenara los

documentos antes de proceder a su captura, para facilitar las fases posteriores

del mismo. El Instituto Salvadorefio de Formacién Profesional (INSAFORP,

2017) el modo de clasificacion que determinara las fases del proceso de

digitalizacién seran:

Identificar si la captura de los documentos se realizara de forma unitaria

(uno a uno, con la ordenaciéon de los documentos) o de forma masiva (por

lotes, es decir, seleccionar el mecanismo de clasificaciéon, ademas de la
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ordenacién unitaria de cada uno de los documentos. Ejemplo: cédigo de
barras).

Los datos significativos son aquellos sobre los que se va a realizar
tratamiento informéatico y que se corresponderan con los metadatos a
incorporar al Archivo Digital y/o con los datos de negocio que maneja el
sistema de informacién correspondiente.

Esta informacién ademas estara codificada en un coédigo de barras,
incluido en la hoja identificativa y que podra ser interpretado en fases
posteriores de digitalizacion proporcionara una utilidad para la generacion de

las mencionadas hojas identificativas con codigos de barras. (p. 10)

6.3 Preparacion
La primera etapa del proceso de digitalizacion sera la preparacion de
los documentos (COAMSS — OPAMSS, 2018), cumpliendo con los objetivos:
= Captar la imagen clara y fiel del documento.
= Agilizar el proceso.

= Evitar el deterioro de los documentos que se encuentran en mal estado.

Para realizar el proceso de preparacion de la documentacion del
Archivo documental IRCA, deberan cerciorarse que cumpla con los siguientes
requisitos:

= Depuraciéon: Retirar y eliminar los duplicados, asi como documentos
de apoyo no utiles. Esta actividad se realiza teniendo en cuenta la Tabla
de Plazos y Conservacion Documental.

= Limpieza: Tiene como propésito eliminar la suciedad acumulada que
dificulta la lectura de los documentos. Retirar ganchos, clips y todos los
objetos metdlicos. Si se trata de tomos es necesario retirar los

empastes.
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6.4

Correccion del plano: Los documentos no deben presentar dobleces,
pliegues u otra clase de distorsiones que puedan entorpecer el proceso
de digitalizacion.

Unién de rasgaduras, roturas y cortes: Las rasgaduras, roturas y
cortes son deterioros que afectan la estructura del soporte, estos
deterioros son generalmente ocasionados por la incorrecta
manipulacion, almacenamiento o el constante uso.

Foliacién: Foliar los documentos del mismo expediente y controlar la
continuidad cronolégica entre un documento y otro.

Conservacion: Llevar un control estricto de los documentos que se van
digitalizando y guardar los originales de acuerdo a la disposicion final
determinada en la Tabla de Plazos y Conservacion Documental. (p.6)

Digitalizacion

En esta fase se obtiene la imagen digital del documento original del

soporte papel. La digitalizacion de un documento soporte fisico que pueda ser

escaneado por medios electronicos se realiza a través de un proceso

automatico. Se obtendra como resultado un fichero con una imagen en la

memoria del sistema al que esta asociado el dispositivo (escaner). Este

documento debe ser fiel al documento original representar la apariencia, forma

y contenido y minimizar las variaciones que se puedan presentar. Una vez

digitalizado el documento se puede optimizar la imagen electronica. Esta

optimizacion comprende aspectos tales como: la reorientacién, eliminacion de

bordes negros u otros relacionados con la imagen del documento en fisico

original, siempre respetando la geometria en tamafio y proporciéon. (COAMSS-
OPAMSS, 2018, p. 6)

Las acciones a realizar en esta fase son:
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Definir el formato del fichero. (Elegir el tipo de archivo mas conveniente
para el documento a digitalizar. Ej. PDF, JPG, etc.).

Establecer los parametros de digitalizacion (Configuraciones del
escaner, resolucion, profundidad de bits, etc....).

Metodologia de digitalizacion de documentos. (Expedientes completos,
al azar, por tipos documentales, etc.).

Garantizar el equilibrio entre una calidad visual aceptable para el
usuario y el tamafio del fichero. (Control de calidad).

Acceso a la informaciéon: El acceso a la informacién supone que esta

permanecera legible, inteligible y recuperable.

Legible: Es poder acceder en todo momento presente y futuro a la
informacion sin pérdida de datos, por esta razon hay que garantizar las
condiciones de almacenamiento y de lectura.

Inteligibilidad: La informacién producida y recuperada por un sistema
de digitalizacion permanece comprensible para otro sistema.
Recuperacion: Implica el aseguramiento de encontrar la informacion

almacenada y el acceder a ella facilmente. (p. 7)

6.4.1 Archivo maestro

Es el archivo resultado del proceso de digitalizacién, y se conoce como

archivo maestro (master en inglés) o primario, el cual es una copia de la fuente

original como imagen digital y es considerado como la base para otros

productos o archivos derivados y, opcionalmente, para fines de preservacion.

Al tener un archivo maestro se evita volver a digitalizar el documento

original ya que se toma como una copia original digital. Segun Lara et al.

(2008), el archivo maestro debe de ser:

De alta calidad o legibilidad.

Persistente o resistir a los cambios de tecnologias.
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Confiable a la fuente original en completitud, tonos, colores, resolucion,
etc. (p.54)
Es recomendable que en todo proyecto de digitalizacion se tome en

cuenta la creacion de archivos maestros con las siguientes caracteristicas:

Mayor resolucion posible.

Sin compresion.

Sin edicién ni alteraciones.

Al 100 por ciento de la imagen en captura original, siempre que sea
posible y necesario.

En un formato estandar, facil de manejar en diferentes editores de

imagenes.

6.5 Reconocimiento de datos

La fase de reconocimiento de datos esta indiscutiblemente relacionada

con la de digitalizacion (fase anterior) y en muchos casos se realiza

simultdneamente en el tiempo. El objetivo de la misma es la extraccion de la

informacion relevante contenida en el propio documento, con el fin de facilitar

su tratamiento posterior. Esta informacion constituira algunos de los metadatos

a incorporar al Archivo Digital y/o los datos de negocio manejados por el
Sistema de Informacion correspondiente (INSAFORP, 2017).

Latarea arealizar en la fase de reconocimiento de datos es: seleccionar

el tipo de reconocimiento que va a llevarse a cabo. Existen dos tipos de

reconocimiento de datos:

Reconocimiento Manual: Una vez digitalizado el documento se teclean
los datos significativos que identifican al documento.
Reconocimiento automatico: Se hara uso de técnicas para la extraccion

automatizada de los datos significativos del documento.
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Existen diferentes técnicas para llevar a cabo un reconocimiento
automatico:

= Utilizacion de OCR: La tecnologia OCR proporciona la habilidad de
convertir imagenes de caracteres en letra de maquina, en caracteres
capaces de ser interpretados o reconocidos por un ordenador.

= Reconocimiento de cddigo de barras asociado al documento. En el
caso de que se hayan generado hojas identificativas durante la fase de
“Clasificacion”, con el objeto de clasificar la documentacion, se
procedera al reconocimiento de los datos identificativos contenidos en

las mismas. (pp. 13-14)

6.6 Indexacion

En esta fase de indexacion se reune toda la informacion identificativa
de los documentos (muy relacionada con la fase de clasificacion y con el
resultado obtenido en la fase de reconocimiento de datos) junto con la
informacion necesaria para su incorporacion al archivo digital (como pueden
ser, entre otros, el tipo documental y serie). Es decir, en esta etapa se debe
obtener toda la informacion necesaria para la carga de la documentacion en el
archivo digital, alguna implicita en el documento (por ejemplo, niumero de
expediente, fecha del documento, nimero de registro), otra explicita (por
ejemplo, tipo documental, serie).

Toda esta informacion es necesaria para la fase de carga de datos en
el archivo digital y es relevante para la identificacion del documento y sus
futuras consultas.

Las tareas por realizar en la fase de indexacion son:

Reunir la informacion identificativa de los documentos.

a) En el caso de que no se hayan obtenido todos estos datos de forma

automatica en la fase de “Reconocimiento de datos”, se debera
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disponer de una interfaz para que se puedan introducir
manualmente.

b) En el caso de que se hayan obtenido todos estos datos de forma
automatica en la fase de “Reconocimiento de datos”, no sera
necesaria ninguna intervencién manual.

c) Asegurar que se ha generado un unico fichero a almacenar en el
Archivo Digital por cada documento original, ya sea de una o varias
paginas. En caso de que en la fase de digitalizacion se haya decidido
generar un documento por cada péagina, deberd ejecutarse un
proceso desarrollado para convertir todos los documentos
correspondientes a cada pagina en un unico documento multipagina
en formato PDF/A. (p.15)

Una vez reconocidos los datos se debe:
= Reunir la informacion identificativa de los documentos.
= Asegurar que se haya generado el nimero de ficheros definidos.

= Asegurar que el formato del fichero contiene la imagen digital.

6.7 Control de calidad

El control de calidad consiste en verificar que tanto la imagen digital
como los datos significativos obtenidos en el proceso de digitalizacion son
fieles al documento original en papel y cumplen con unos requisitos minimos
de calidad.

El mismo abarca procedimientos y técnicas para verificar la calidad,
precision y consistencia de los productos digitales. Si durante esta fase se
determinara que la digitalizacion no ha sido correcta (por ejemplo, que el
documento no es legible o no presenta la calidad minima suficiente) se

realizard una nueva captura.
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Las tareas mas significativas a realizar en la fase de control de calidad,

segun INSAFORP (2017) son:

Establecer un programa de control de calidad, donde se definan en
detalle todos los pasos para la comprobacion de que la digitalizacion es
correcta, asi como los requisitos minimos que deben cumplir las
imagenes digitalizadas.

Definir el alcance del control de calidad. Determinar si se
inspeccionaran todas las imagenes, o solamente un subconjunto de
prueba.

Determinar si el control de calidad se va a realizar de forma manual
(visual), de forma automatica (software especifico para ello,
comprobaciones de paginas en blanco y paginas muy oscuras en base
al tamafo del fichero, etc.) o de forma mixta (primer filtro de forma
automatica y un segundo filtro de forma visual).

Indicar las condiciones por las que se determina realizar una nueva
digitalizacién del documento.

Realizar seguimiento de digitalizacion. Para realizar el seguimiento de
forma exhaustiva deberan generarse informes de seguimiento de

incidencias y estadisticas de digitalizacion.

En ellos se indicardn aspectos como numero de documentos

digitalizados, numero de documentos con incidencias (por ejemplo, cuyo

cbdigo de barras de la hoja identificativa se presentaba roto o manchado, que

no han podido cargarse en el Archivo Digital), nimero de documentos re

digitalizados.

Ademas, se incluiran validaciones especificas de los documentos como

namero de documentos repetidos (en base a algun dato considerado clave),

namero de documentos medios por expediente, nUmero de documentos por

procedimiento, etc. (p.17)
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6. 8 Conservacion de los archivos digitales
Una vez que las imagenes hayan pasado el control de calidad y sean
validadas, éstas seran incorporard a las carpetas de almacenamiento,
correspondiente al fondo documental al que pertenezca. Segun la
Superintendencia General de Electricidad y Telecomunicacién (SIGET, 2020)
los documentos deben estar ordenados por fondos, series y subseries asi se

crearan carpetas en el ordenador, a continuacion, se muestra un ejemplo:

llustracion 11

Esquema de las carpetas de almacenamiento

DESCRIPCION FiSICA DESCRIPCION DIGITAL

—
PC- UNIDAD C

< e —
<

_

PROYECTO DE DIGITALIZACION

L FONDO
S L SUBFONDO

- AUDITORIA 001 —_— L

AUDITORIA 002 .

L
s T SUBSERIE

ol )
e Y

) [fy)

Nota. Imagen basada en el cuadro de clasificacion CEPA (2022)
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Ejemplo de la ruta de acceso que podrian tener:

C:\PROYECTO DE
DIGITALIZACION\FONDO\SUBFONDO\SERIE\SUBSERIE\INFORME
DE AUDITORIA\AUDITORIA 001.PDF

6.9 Conservacion de los soportes electronicos

Se tendrda que tomar en cuenta los aspectos ambientales para la

conservacién y la manipulacion de los soportes electrénicos con una

temperatura que oscile entre - 16° C a 20° C y humedad relativa a 30% a 40%,

evitando los cambios bruscos de temperatura y humedad, es importante que

estos soportes se conserven en lugares donde la humedad no se concentre.
(Bermadez Muiioz, 2004, p.4)

Recomendaciones técnicas para la conservacion de los documentos

electronicos:

Los soportes deben de colocarse de forma vertical en un lugar libres de
polvo y suciedad.

No se deben colocar estos soportes cerca de campos magnéticos
porque producen deterioro en los mismos.

Deben de manipularse con mucho cuidado para garantizar la integridad
y conservacion de los mismos ya que son fragiles y esto puede
ocasionar deficiencias en la recuperacion de los datos.

Se debe de realizar al menos una copia de seguridad de los
documentos electronicos y resguardarse en ubicaciones diferentes.
Garantizar el buen funcionamiento de los dispositivos con los que se
gestionan los documentos electronicos, dando un mantenimiento
adecuado y protegiéndolos contra fluctuaciones de voltaje

Contar con personal capacitado para realizar la migracion de los

documentos electrénicos a nuevos soportes cuando, estos se vean

99



comprometidos por la obsolescencia de los soportes en que se
encuentran. (p.5)

6. 10 Creacién de los archivos de consulta
Se recomienda que a partir de los archivos maestros se creen archivos
de consulta en formato PDF, para que los usuarios puedan acceder y
descargar la informacién de forma rapida a través de Internet. Para ello deberéa
utilizarse un software que permita generar archivos en formato PDF, se

recomienda los siguientes criterios:

Tabla 4
Criterios de los archivos de consulta
Imagen Blanco / Negro Escala de Color
Grises
Resolucion 300 PPP 150 PPP 150 PPP
Compresion CCITT - IV LZW/ JPEG JPEG (RGB)
Calidad Pérdida de calidad inapreciable respecto al fichero
maestro

Nota. Datos tomados del documento Normativa para la Digitalizacion de
Documentos (SIGET, 2020)

6.11 Conservacion de los Archivo de consulta
Una vez revisadas y validado cada uno de los archivos de consulta de
cada fondo digital, éstas se incorporaran a una carpeta donde se almacenaran,
dentro del directorio PDF correspondiente al fondo documental al que

pertenezca. (p.6)

6.12 Carga de Datos en el Sistema de Gestion de Archivo
Una vez se dispone de todos los metadatos necesarios para cargar el
documento (reconocimiento de datos e indexacion) y el propio fichero que
contiene la imagen digital del mismo, se puede proceder a la carga de toda la

informacion en el archivo digital. Para realizar esta fase del proceso es
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necesario definir la técnica que se aplicara para comprimir el archivo y esta
depende del formato utilizado, es necesario verificar si la técnica seleccionada
provoca en mayor o menor grado alguna perdida frente al documento original,
como disminucion de nitidez, supresion de marcas de agua. (OPAMSS-
COPAMSS, 2018, p.9)

Para la carga de los archivos al sistema de gestidn se puede hacer uso
de ATOM que es un software de cddigo libre; gestiona documentos
digitalizados especialmente documentos histéricos, permite manejar
descripciones documentales multinivel basandose en estandares

internacionales.
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