MANUAL BREVE DE CONSIDERACIONES QUE DEBEN TENERSE PARA
EL ESTABLECIMIENTO DE UN PROYECTO DE DIGITALIZACION

Rosa Martinez Pérez*

EI proposito de este manual es cubrir de forma sucinta y rapida los aspec-
tos fundamentales dentro de un proyecto de digitalizacion, asi como enfati-
zar la rigurosa planificacion que debe ser el cimiento de cualquier proyecto.
Se abarcan, a grandes rasgos, los requerimientos de la documentacion a
seleccionar para el proceso, de acuerdo con su nivel de consulta y deterioro,
que ademas esté restaurada, ordenada, clasificada y con su instrumento des-
criptivo terminado; el equipo interdisciplinario de trabajo, con ingenieros y
técnicos en sistemas, restauradores, fotografos, etc.; la tecnologia actualiza-
da'y compatible con el documento.

La reproduccion de imagenes para su conservacion es una actividad a
la que muchos archivos en todo el mundo, de manera especial en los pai-
ses altamente desarrollados, han aplicado una buena dosis de inversion en
tiempo y dinero; previo estudio, se han mejorado los procedimientos, las
herramientas, la capacitacion del personal y los criterios de seleccion de
la documentacion a reproducir. EI propésito ha sido el mismo desde que,
hace varias décadas, se comenzaron a reproducir las primeras imagenes do-
cumentales en los archivos: servir como respaldo de sus originales.

La constante manipulacion de las piezas —con frecuencia son las mismas
unidades documentales que consultan los usuarios de archivos de tramite,
de concentracion e histdricos, sobre todo ciertas tipologias y fondos que
son preferidos sobre otros— ha generado una cultura de acceso al documen-
to a través de las nuevas tecnologias.!

* Maestra en Historia por la Universidad Autdnoma de Querétaro; historicojudicial@gmail.com
Agradezco infinitamente la orientacion que recibi para la elaboracion de este articulo por
parte de los ingenieros Benjamin Torres Bautista, cuando fue director de Tecnologias de la
Informacion del AgN, César Pacheco Manriquez, de la Direccion de Informatica de la Secretaria
de Planeacion y Finanzas de Querétaro; asf como de la restauradora Marcela Ramirez Martinez
del Centro INAH Querétaro.

1 Nufiez Fernandez, Organizacion y gestion de archivos, p. 337.
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La técnica tradicional de reprografia hasta hace pocos afios era la micro-
filmacion. Los archivos grandes y con recursos contaban con un departa-
mento especial dedicado a esta labor. Aun cuando hoy esta tecnologia esta
cediendo su lugar a soluciones mas novedosas basadas en las herramientas
mas actuales, como la fotografia digital, la microfilmacion no se ha extingui-
do. Por ejemplo, en 2007 en el Archivo Municipal de Rota, en Andalucfa,
Espafia, se microfilmaron las actas correspondientes al periodo 1825-1838,
dentro del proyecto “Microfilmacion y Digitalizacion de las Actas Capitu-
lares de los siglos xviiry xix”. A la postre se digitalizo lo microfilmado, ya
que la pelicula de 35 milimetros sin puntos de perforacion en sales de plata
garantiza una duracion de hasta 500 afios por rollo.? Por ello esta técnica no
ha perdido aun sus virtudes para determinados casos, como explica Eduar-
do Nufiez Fernandez,® aunque ahora existen numerosos instrumentos de
reproduccion especiales para los documentos historicos, cuyos requeri-
mientos son diferentes del documento contemporaneo. El acervo historico
de la Universidad Juarez Auténoma de Tabasco aconseja esta técnica, con
base en aspectos como el bajo costo de esta técnica recomendada por la
UNESCO para la preservacion de archivos histéricos o fondos antiguos.*
YHay que sefialar, sin embargo, que es costosa, pero vale la pena acudir a las
instituciones que sin fines de lucro pueden brindar el apoyo de préstamo de
este equipo, ya que a la larga, el beneficio sera invaluable.

Con ciertos equipos, el proceso de digitalizacion puede realizarse direc-
tamente sobre el rollo de microfilm, lo que permite no manipular de nuevo
la documentacion.

La digitalizacion se define como “el proceso con el que se obtienen image-
nes electronicas a partir de sus documentos fisicos y se resguardan en un me-
dio digital de almacenamiento masivo, con el prop6sito de recuperar estas ima-
genes mediante la busqueda de los documentos a las que estan asociadas”.®

Més alld de la técnica utilizada para reproducir y respaldar la documen-
tacion, cualquier proyecto que se emprenda exige una planificacion rigurosa
para que el esfuerzo desplegado sea eficiente. Esto es, un proyecto nos
habla de disefio de procedimientos y secuencias.

2 Prados Vilar, “Prosigue la microfilmacion del archivo™, en http://www.andaluciainformacion.
es/portada/?a=65937&i=42&f=0, consultada 13/06/2009.
3 Nufiez, op. cit., p.341.
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En este sentido, Apoyo al Desarrollo de Archivos y Bibliotecas de México
ADABI, A.C., asociacion de gran prestigio, subraya que la parte fundamen-
tal para lograr el éxito en un proyecto de digitalizacion es la planeacion, el
planteamiento de criterios a los que estara sujeta la documentacion seleccio-
nada y los objetivos de la propuesta, sin escatimar ni tiempo ni esfuerzo.®

¢Qué hay detras de un buen proyecto?

La planificacion que implica elaborar un proyecto detallado conlleva de
manera forzosa el estudio de las circunstancias particulares de cada archivo
y los documentos previstos para reproducir, asi como una labor de investi-
gacion exhaustiva para obtener los recursos idoneos en busca de las metas
fijadas. Al respecto, Eduardo Nufiez Fernandez enfatiza:

Se impone, por tanto, también aqui la necesidad de aplicar lo que llamarfa-
mos una planificacion selectiva de los programas de digitalizacion preventiva de
fondos. Esta planificacion implicaria inicialmente el rechazo frontal de una de
las ideas més extendidas [en Espafia] en la década de los noventa: la de repro-
duccion integral o masiva de archivos o, més concretamente, la digitalizacion
integral de fondos; operacion que, en algunos casos, ha conducido a fracasos
estrepitosos por falta de una previa planificacion de lo que realmente se preten-
dia hacer y su relacion con los medios con los que se contaba en aquel momento
y con los que se podia contar en el futuro.’

La planificacion selectiva desde luego nos lleva al ratio de consulta por do-
cumento y por afio. Existen documentos en susceptibles de ser consultados
tal vez tres veces por afio; otros una vez cada cinco afios. Para algunos
pasa mas tiempo para que reciban su primera 0 segunda consulta. Asi, en
el proyecto del Archivo Municipal de Rota se seleccionaron primero los

4 Universidad Juérez Auténoma de Tabasco, “Microfilmacion”, http://www.coleccionhistorica.
ujat. mx/microfilmacion.html , consultada 13/06/2009.

5 Torres Bautista, “Proceso de digitalizacién”, ponencia, 14 de marzo de 2008. En mayo de
2008 la revista InfoWorld/CIO distingui6 al ingeniero Torres como uno de los 100 mejores
lideres en nuestro pais en tecnologia de la informacion.

6 Garcia Olivares, oficio dirigido a Rosa Martinez, 21 de septiembre de 2009.

7 Ibid., p. 339.
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documentos de mayor ratio, donde una vez que se termind de digitalizar la
serie documental arriba mencionada, el objetivo siguiente fue continuar con
otros documentos, “seleccionando siempre en primer lugar, aquel que mas
valor historico tenga”.®

Asi, se recomienda que dentro de un fondo, se reproduzcan aquella serie o
series documentales de mayor consulta e importancia documental e historica, esto
es, reproducir series documentales completas y previamente seleccionadas.’

De forma obligada, esto nos lleva al requisito previo e indispensable que
supone cualquier seleccion documental para su reproduccion: organizar y
describir los documentos con base en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (ccca)®y en la norma Internacional General de Descripcion Ar-
chivistica (1sap-G), con el proposito de crear el expediente electronico (ar-
chivistico).** Como lo plantea Victor Manuel Bello Jiménez, a cargo del
Archivo del Ayuntamiento de San Bartolomé de Tirajana en las Islas Cana-
rias, la organizacion esta sustentada sobre tres procedimientos: mecanico,
intelectual y descriptivo.’? El procedimiento mecanico incluye actividades
como la limpieza y la instalacion de las unidades documentales en sus cajas,
entre otros. El procedimiento intelectual supone otras actividades como
la clasificacion por fondos, secciones y series, la ordenacion cronoldgica,
etc. Por ultimo, el procedimiento descriptivo aplica para describir los do-
cumentos, los fondos, las secciones y las series. Tanto el procedimiento
intelectual como el descriptivo requieren un alto nivel de preparacion y
experiencia por parte del personal. Tratandose de archivos histdricos, estas
tareas generalmente son realizadas por historiadores, o bien archivonomos
especializados en esta clase de documentacion (ver foto 1).

Esto significa que el instrumento de descripcion del fondo al que perte-
nece la documentacion debe estar perfectamente terminado —tratese de un
inventario o un catalogo, la guia o bien el cuadro de clasificacion— antes de
iniciar la planificacion de cualquier actividad sobre la documentacion, pues

8 Prados, op. cit.

9 Ndufiez, op. cit., p. 340.

10 Este cuadro, de uso universal en la archivistica, divide la documentacion jerarquicamente,
en fondo, que se subdivide en secciones, que se subdividen en series, y éstas en unidades
documentales, que son las partes mas pequefias del todo. Estas pueden ser, dependiendo del tipo
de documentacion, una carta por ejemplo, o bien, un expediente, una fotografia, un acta, etc.

11 Torres, ponencia citada.

12 Bello Jiménez, El hilo de Ariadna, p.11.
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Foto 1. Legajo dafiado, documentacién por restaurar y clasificar.

AHPJQ, Querétaro, 1880.

éste es un requisito previo para la automatizacion y, por supuesto, la repro-
duccidn del grupo que se va a trabajar: “sélo podran ingresar al sistema de
consulta automatizado, las bases de datos que correspondan a instrumentos
descriptivos completos, concluidos de acuerdo con los criterios descripti-
vos del archivo histdrico, con los elementos descriptivos de la ficha modelo
de automatizacion y con los requerimientos del sistema”.*®

En este punto conviene destacar la gran importancia del instrumento de
descripcion. Este permite conocer el fondo y saber cémo esta dividido, y de-
limita la informacidn que nos puede brindar la documentacion que contiene:

Un archivo sin instrumentos de descripcion es un fondo ciego, desconocido,
impenetrable e incontrolable. En resumidas cuentas, un archivo sin descriptores
no puede desarrollar un servicio, por incapaz, fin Ultimo que persigue, y, por
tanto, la labor social que ambiciona. [...] Los fondos documentales sin descrip-
tores son como un candado sin llave, que para abrirlos habréa que violentarlos y
no siempre con buen éxito.**

13 Villanueva Bazéan, Manual de procedimientos técnicos, p. 99.
14 Cabrera Valenciano, Pedro Fernandez de Chavez, p. 11.
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Asi, las caracteristicas del documento, lo que éste dice, las fechas extremas
del mismo, quién lo produjo, qué objetivo persigue, y muchas otras cosas
son piezas clave en la descripcion para el reconocimiento del fondo.

Se contemplan varias caracteristicas que debe cumplir la seleccién do-
cumental, las series, previa su reproduccion digital con el fin de respaldarla;
algunas de las mas importantes son:*®

Estar organizadas y correctamente descritas y signaturadas.

Ser las de mayor valor histérico y documental.

Presentar consultas frecuentes.

Estar sometidas a un elevado nivel de copias.

Tener una seriacion sencilla y constante con escasas lagunas
cronoldgicas.

6.  Presentar riesgos especiales de manipulacion y reproduccion en
las consultas (por ejemplo en las fotocopiadoras).

ok~

El primer punto reafirma lo ya dicho, el instrumento descriptivo debe en-
contrarse ya terminado y con su cuadro de clasificacion hecho. La docu-
mentacion debe estar organizada de acuerdo con el CGCA, habiéndose
seguido los principios fundamentales de respeto a la procedencia y orden
original, correctamente descritas todas y cada una de las piezas que com-
ponen la o las series (es decir, fechas extremas, descripcion del asunto o
texto escrito en el documento, o descripcion de la fotografia cuando sea el
caso, fecha topica, numero de fojas, dafios o estado en que se halla la pieza,
etc.) La signaturacion se refiere a los datos que permiten la localizacion del
documento dentro de las unidades de instalacion: siglas del fondo, nimero
de caja, nimero de expediente, etc.

Es decir, no debe reproducirse en microfilm o en forma digital un cierto
grupo de documentos, y a la vez realizar cambios en la forma en que se
estan organizando. Tampoco se debe modificar su orden fisico y en el in-
ventario, etc., y al mismo tiempo cambiar sobre la pantalla cuantas veces sea
necesario (pueden ser cientos o miles de veces, dependiendo del volumen
de documentacion), debido a que el instrumento descriptivo todavia no se

15 Nufiez, op. cit., p. 340.
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habia terminado. Esto es pérdida de tiempo, esfuerzo y dinero. De alli la
imprescindible planificacion.

El segundo punto subraya un aspecto de importancia toral: la antigiie-
dad y el valor historico. Por ejemplo, un expediente de demanda civil por
pocos pesos, del siglo xvi, puede ser relevante por su antigiedad, pero una
carta de Emiliano Zapata dirigida a uno de sus generales, detallando un plan
de batalla, y que se encuentre deteriorada, supera con mucho la prioridad de
digitalizacion del primer ejemplo, por su valia historica. En este aspecto, el
sustento historiografico dentro del proyecto es indispensable para emitir un jui-
cio bien cimentado acerca de la preferencia de unos documentos sobre otros.

El tercer punto obliga al examen riguroso de las fichas de préstamo o
consulta documental de los usuarios. En la vida de un archivo historico
equis, ¢cudles han sido los documentos més consultados? Con este punto
se vincula el cuarto. Es obvio que existe documentacion que ha sido escasa-
mente consultada y, en algunos archivos, una parte significativa parte carece
de consulta en muchos afios; en ciertos casos, pueden pasar décadas.

El sexto punto indica que la planificacion debe contemplar la existencia
de planos, formatos grandes de papel y piezas que quiza requieran mas de
un medio de reproduccion por sus caracteristicas especiales.

Ademas de ello, es ineludible que las unidades documentales deteriora-
das se hayan restaurado antes de ser sometidas al proceso de reproduccion
de imagenes. Hay que tener en mente que algunas veces las piezas pueden
estar tan rotas, que literalmente se caen a pedazos; otras veces, el papel esta
tan podrido que se pulveriza con solo tocarlo; en ciertos casos la tinta, por
ser de pobre calidad, desaparece, luego de que la hoja fue sumergida en agua
en algin momento, por las lluvias o algin accidente; es necesario entonces
aplicar ciertos reactivos quimicos para hacer visible la escritura; las cepas
vivas (bacterias y hongos) representan un riesgo mayor para la salud de los
trabajadores del equipo, ya que pueden infectar piel u ojos, y presentan
dificultad terapéutica, porque los antibioticos y antimicdticos actuales estan
disefiados para las cepas contemporaneas, y con frecuencia las cepas anti-
guas presentan resistencia a los farmacos (ver foto 2).

En conclusidn, planificar exige invertir tiempo y esfuerzo (investigacion,
calculos, estudio) por parte de quienes elaboran el plan, pero a la postre el
fruto es un trabajo bien hecho, no improvisado y dejado al azar.
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Foto 2. Dafio por bibliéfagos

Archivo Histérico del Poder Judicial de Querétaro, Jalpan 1919.

Caracteristicas generales de un proyecto

Se trate de un archivo de gestion, de concentracion o historico, cualquier
proceso de microfilmacion y/o digitalizacion debe ir precedido por la plani-
ficacion cuidadosa plasmada en un anteproyecto por escrito que deberd ser
sometido a la valoracion de las autoridades involucradas (directores de area,
gerentes, funcionarios publicos, etc., y las autoridades del archivo). Una vez
revisado el anteproyecto, hechas las correcciones y adiciones pertinentes, si
es que las hay, se presenta el proyecto que sera la brdjula para guiar todas
las actividades destinadas a la consecucion del fin deseado.
En primer lugar, se debe elaborar una ficha técnica,*® que incluya:

a) (QuE se va a hacer?, ;,como?, ;donde? y ;para qué?.
b) Tabla de caracteristicas de los documentos

16 Esta ficha técnica esta basada en la informacion que presenta el AGN en la Secretaria de
Gobernacidn, Oficialia Mayor, Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales,
Direccion de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios. “Licitacion Pablica Nacional” SG-
N-DA-04/08. Compranet. 00004001-002-08. Relativas a la Contratacion del [proyecto]:
“DIGITALIZACION DE ACERVOS HISTORICOS”, “Ficha técnica”.
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Caracteristicas Grupo de documentos a trabajar

¢Cémo esta compuesto? ;Son piezas de papel o foto-
grafias sueltas? ;Son expedientes cosidos? ;Son libros?
¢Son carteles? ;Son cuadernos de notas? Etc.

Estructura del
documento

¢De qué estd hecho? ¢Es bond? ;Opalina? ;Papel ce-
Tipo de papel bolla? ;Papel antiguo, de lino, algoddn, celulosa?
¢Se va a reproducir a dos caras?

¢Se encuentran en perfecto estado? ;Se hallan dafiados
por agua, fuego, humo, insectos, estdn mutilados? ;La
tinta es de mala calidad, y en consecuencia casi no se
ve el texto? ;Son fotografias, éstas son contempora-
neas o son antiguas? ;Dibujos, planos, mapas, a color
0 en blanco y negro? ;Acuarelas?
¢Se presentan objetos diferentes del papel: monedas,
textiles, etc., que estan adheridos y forman parte de la
Estado fisico unidad documental compuesta? ;Son impresos: edic-
tos, billetes, titulos de propiedad o académicos, notas
de pago, etc.? ;Esta nitido o deslavado el contenido?
¢Cudl es la orientacion de las fojas en los documentos
cosidos? ; Todas las unidades simples contenidas en la
unidad compuesta tienen el mismo formato? ;Se re-
quiere restauracion? ;Qué tipo de restauracion: lavado,
parchado, aspirado, etc?
¢Estan limpios o tienen hongos de cepas vivas?

¢Carta, oficio, o cualquier otro tamafio estandar con-
temporaneo? ;Son cortes artesanales de documentos

Tamanos antiguos? ;Piezas de papel pequefias? ;Planos, mapas,
etc., qué tan grandes?

Riesgo de dafio ¢Es alto o bajo segun el estado fisico y la composicién

durante el quimica de documentos y tintas? ;Por qué?

proceso ¢Son documentos sensibles y delicados?

Por otra parte, el equipo de personas que trabajara en todas las fases y areas
del desarrollo del proyecto es interdisciplinario. Una vez que el historiador
o el archivista dejaron listo el instrumento de descripcion, apareceran otros
profesionales para realizar las tareas posteriores: fotografos, ingenieros, res-
tauradores, biblioteconomos, técnicos en sistemas, etc.

Ademas, expertos, directores y empleados de los archivos deben invo-
lucrarse en la etapa de planeacion, desde cuyo inicio se debe contar con un
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lider del proyecto para dirigir, controlar y supervisar la produccion de la
digitalizacion, mantenimiento de la calidad de iméagenes y supervisar el de-
sarrollo correcto en cada etapa del proceso: debe ser un profesional experto
en digitalizacion, amplios conocimientos de fotografia digital y escaners,
con una experiencia no menor a cinco afios en manejo de documentos,
con estudios en sistemas, conocimientos avanzados de software de edicion
de imégenes, asi como amplios conocimientos y experiencia en bancos de
imagenes y bases de datos.” Estas exigencias son de particular considera-
cion al tomar en cuenta que en el caso de los archivos historicos, las piezas
son irrecuperables.

El cronograma

“Si no lo mides, no lo controlas. Si no lo controlas, no lo mejoras”.® Esto
significa que ningun proyecto debe emprenderse sin prever cantidades y
tiempo. No importa si es un archivo de trdmite o uno histérico, dentro de
un archivo general o un sencillo archivo de oficina. EI cronograma esta aso-
ciado de manera natural a los procedimientos de calidad. Es la organizacion
del tiempo en el trabajo vista de manera gréfica a través de un diagrama.

Por ejemplo, en julio de 2008 el Archivo Histérico de Cérdoba, Vera-
cruz, presento al pablico, investigadores y medios de comunicacion su pro-
yecto de digitalizacion para nueve meses de trabajo de una parte del acervo,
con la prevision de que se reproducirian 161,300 imagenes, pertenecientes
a 645 volimenes con un promedio de 250 fojas cada uno.*

La cantidad de iméagenes, la cantidad y nivel de capacitacion del personal
(restauradores, ingenieros, técnicos en informatica, historiadores, ayudantes
generales, fotdgrafos, etc.), horario de trabajo, grado de dificultad, riesgos
de salud laboral, cursos previos de capacitacion si se requieren, velocidad
de los instrumentos de reproduccidn, etc., son elementos considerados en
|la elaboracion del cronograma.

Para ello se consideran en primer lugar los objetivos finales del proyecto,

17 Garcia Olivares, oficio citado.

18 Torres Bautista, “Proceso de digitalizacion”, lamina 5.

19 Bartolo Awvalos, “Anuncian proyecto de digitalizacion”, http://www.oem.com.mx/
elsoldecordoba/notas/n772501.htm, consultada 20/06/2009.
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cuales son las tareas que se requieren para cumplirlos, las tareas secundarias
a las principales y con ello deducir la cantidad de actividades que resultaran,
teniendo en cuenta su complejidad o sencillez.

En segundo lugar, establecer la secuencia de dichas actividades, al defi-
nir cuales son indispensables, y cuales se pueden postergar para después de
entregado el proyecto, por no ser esenciales, sino complementarias.

En tercer lugar, se debe calcular el esfuerzo humano en términos de
horas-hombre, calculando imprevistos. Por ello, quien elabora el crono-
grama debe tomar en cuenta las voces de los expertos que participan en el
proyecto. El fotdgrafo conoce sus tiempos, pero no los del archivista. El
ingeniero en sistemas sabe cuanto se tardara él en realizar cierta actividad,
pero desconoce cuanto puede tardar el restaurador. Es decir, cada quien
trabaja a su ritmo de acuerdo con la disciplina profesional y la cabeza del
proyecto es quien debe coordinar a todos de acuerdo con estos presupues-
tos, informacion que se reflejara en el cronograma.

Por Gltimo, se ajusta el cronograma al calendario, tomando en cuenta
vacaciones, fines de semana, dias festivos y cualquier otro detalle previsto
(por ejemplo, la ausencia notificada con anticipacion que alguien del equipo
vaya a tener en ciertas fechas).

Es muy aconsejable que quien elabora el cronograma tenga amplia expe-
riencia o reciba la orientacion de alguien experto. Hay diagramas de barras (los
mas utilizados, conocidos como diagramas de Gantt), que se recomiendan
para tareas sencillas; de flechas o redes, empleados en proyectos mas comple-
jos. En cualquier caso, todos permiten representar las actividades mdltiples
segun deban cumplirse diferentes tareas en un periodo determinado para cada
una, o cuando tareas diversas se han de llevar a cabo de manera simultanea
por varias personas, como en el caso de la reproduccion de documentos.

En resumen, el cronograma permite mantener un ritmo regular de tra-
bajo dentro de un proyecto, hacer ajustes y revisiones periddicas por dia,
semana 0 mes y mantener el control indispensable sobre todo el plan de
trabajo y sus ejecutores.

Procedimientos esenciales

a) Recepcion de la documentacion. Hay que cotejarla con su ins-
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trumento de descripcidn, sea éste un inventario o un catalogo, para
garantizar que todas y cada una de las piezas recibidas correspondan
a las de su registro.

b) Preparacion de la documentacion. Si existen documentos que no
estan foliados o lo estan de manera incorrecta, deben foliarse con
lapiz HB2 en el angulo superior derecho.?

c) Elementos de sujecion. Se liberara al documento del material de su-
jecion (grapas, clips, broches, etc.)? Es importante hacer notar que
procedimientos como la foliacion deben quedar listos una vez que se
ha terminado el Cuadro de Clasificacion, pero lo normal es que las
unidades documentales compuestas lleven grapas, clips y otras cosas
que mantienen unidas a las unidades documentales simples que las
constituyen. Sin embargo, este procedimiento es de gran responsabi-
lidad, quien lo lleve a cabo debe hacerse responsable de retornar las
fojas del documento a su orden original sin causar dafio ni desorden
alguno, para lo cual necesita una bitacora de control. En los acervos
histdricos, esta labor debe recaer preferentemente en el restaurador,
ya que en algunos casos incluso es necesario descoser para extraer
fojas de un expediente para su reproduccion,® las que después deben
ser reintegradas y recosidas de forma correcta.

d) Instrumentos para reproduccion. Esto supone una investigacion
exhaustiva: seleccion del instrumento adecuado para el soporte, ba-
sados en la premisa logica menos luz y calor = menos dafio. Esto es muy
importante para el manejo del documento histdrico, ya que una mala

20 Secretaria de Gobernacién, “Ficha técnica”, punto X1 Lineamientos para digitalizacion, doc.
cit. Estos procedimientos esenciales se tomaron con base en los que establece el AGN en la
referida licitacion.

21 Idem.

22 Si algun expediente no esta foliado, debe foliarse antes de digitalizarlo, de lo contrario se
corre el riesgo de que las imagenes no queden en orden, falte alguna que se pasé sin reproducir,
0 se reproduzca mas de una vez alguna otra. Recuérdese que lo mas importante es hacer las
cosas en orden.

23 Ello sera necesario cuando las unidades documentales estén muy deterioradas, cuando
las dimensiones de las unidades simples sobrepasen a las de la unidad compuesta donde se
hallan, cuando el expediente sea tan grande que manipularlo entero suponga dafiarlo durante el
proceso, 0 bien, que por este mismo motivo no se pueda abrir la pieza de forma conveniente
para reproducirlo, y, por Gltimo, cuando las costuras impidan la lectura del extremo interno del
documento, donde el texto pudiera haber quedado oculto o semioculto bajo el cierre formado
por los hilos de costura.
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decision en este sentido provocara dafios irreversibles sobre piezas
que no es posible reponer jamas. Asi, hay que pensar en el manejo
de filtros para la cAmara, no utilizar flash, y considerar los dafios
probables que pueden resultar de la exposicion a la luz.

Las moléculas de los materiales sensibles a la luz siguen un pro-
ceso de cambios quimicos para los cuales la energia de activacion
se origina en la absorcion de fotones;? la luz oscurece algunos co-
lorantes y borra algunos otros, por ejemplo, las acuarelas.® Es aqui
donde intervienen los restauradores y los quimicos especializados
en documentos antiguos, para orientar en la eleccion del equipo de
reproduccion idoneo.

Deben considerarse costos, accesibilidad, calidad de la imagen,
facilidad de manejo, tiempo que tardan en reproducirse las imagenes
(¢cuantos segundos o minutos por cada imagen?) Y desde luego,
los escaners de alimentacion automatica estan fuera de cuestion, la
alimentacion debe ser manual siempre.

Para el documento historico no es recomendable el uso del es-
caner de cama plana, de uso cotidiano en oficinas e instituciones
académicas, ya que muchos expertos en manejo de documentacion
antigua (quimicos, restauradores, etc.) sostienen que su calor dafia de
forma permanente el papel, restandole afios de vida. Incluso quienes
no estan de acuerdo con este presupuesto respecto del deterioro que
provoca el escaner al documento, afirman que la exposicion de cada
pieza dentro del aparato debe ser una sola vez, pues mas alla de esto
podria ocasionar dafios. El problema a considerar entonces seria que
en muchos de los documentos mas antiguos, de principios del siglo
X1x 0 anteriores, los textos estan escritos a todo lo ancho y largo
del soporte; es decir, que sobre las areas marginales existen notas,
sellos, o simplemente el escribiente no respetd el margen y escribio
las lineas hasta los extremos (ver fotos 3y 4).

En este presupuesto, el escaner estandar esta disefiado para res-
petar los margenes actuales de hojas tamafio carta o tamafio oficio,
por ejemplo, pero la diferencia que existe entre estos margenes en

24 Los fotones son cada una de las particulas que constituyen la luz.
25 Palacios, Manual de iluminacion, p. 37.
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Foto 3y 4. Ocupacion de margenes

AHPJQ, Querétaro 1740, civil. AHPJQ, Querétaro, 1741, civil.

la actualidad, generalmente realizados sobre el papel impreso, y en
contraste, las sutiles 0 en ocasiones enormes diferencias de espacio
ocupado por la escritura a mano de siglos pasados, obligan a quienes
realizan el trabajo a reproducir la imagen varias veces, hasta que ajus-
te dentro de las dimensiones calculadas por el aparato. Dado que el
documento historico es artesanal, cada pieza es distinta, las medidas
de los mérgenes son tan variadas como la cantidad de escribientes,
ocasiones y propositos de los documentos. A ello hay que agregar
que los formatos de soporte son también diversos. Una unidad com-
puesta puede incluir fojas de una medida aproximada a la del tamafio
oficio actual y, cosidas entre éstas, otras piezas de mayor tamafio:
dibujos de armas, tablas, periodicos, planos, mapas, etc. Lo que nos
lleva de nuevo a preferir la cdmara fotogréfica sobre otros medios
para la reproduccion de imégenes, como se menciono al principio de
este apartado (ver foto 5).%

26 ADABI de México ha desarrollado una metodologia para este fin utilizando camaras digitales
con las que se realiza la toma sin flash, ademas de usar una cdmara de luz fria indirecta, la cual
ayuda a controlar la incidencia en la iluminacién. Garcia Olivares, oficio citado.
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Foto 5. Diferencia en las dimensiones de las fojas en una unidad documental compuesta

AHPJQ, Jalpan 1920

e) Edicion. Esta fase supone recortar, alinear y acomodar las iméagenes

f)

una vez tomadas; revisar, foja por foja, si la imagen corresponde a la
foliacion, si se saltd un namero (una cara de la foja o la foja comple-
ta), o si se duplicd una imagen, y en general cualquier otro aspecto
no previsto.

Reintegracion. Como se sefiald en el punto “c”, la reintegracion
tiene lugar cuando haya sido necesario separar alguna o algunas fojas
de la unidad compuesta con el fin de reproducirlas completas y sin
dafiar mas la pieza (como se ya se menciono en la nota 23 de pie de
pagina). Hay libros y expedientes que incluyen este tipo de docu-
mentos adicionales, que ademas en el caso de documentos historicos
pueden venir rotos; tanto su gran formato como su deterioro difi-
cultan su manipulacion, por lo que de forma expedita y cuidadosa
deben ser restaurados antes de la reproduccion, pues de lo contrario
se pone en riesgo la integridad fisica de la pieza. Reintegrar la unidad
simple a la compuesta implica, como ya se menciono, la labor del es-
pecialista restaurador, que conoce los materiales de los hilos, el tipo
de costura, el tamafio de la aguja y otros detalles que permitan que
este delicado procedimiento se lleve a cabo con seguridad para que
el documento quede como estaba en su origen.
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g) Control de avance. Se realiza de acuerdo con las proyecciones que
se hicieron en el cronograma, con base en la cantidad de personal
involucrado, el nimero de horas empleadas por dia, semana y mes,
la velocidad del equipo de reproduccion, los imprevistos, etc.

h) Gestion de documentos y rastreabilidad. La imagen debe quedar
asociada con su registro correspondiente y dependiendo del tipo o
tipos de reproduccion utilizados se estructura la base de datos (mi-
crofilmacion, fotografia digital, etc.) para que cada imagen pueda ser
localizada mediante dicha base.

Todo lo anterior debe ir presentado mediante diagramas de flujo que expli-
quen de forma visual y concreta los procedimientos en cada etapa hasta la
fase de resultados finales, donde se alcanzan las metas.

El proyecto debe incluir también el organigrama de los recursos huma-
nos que participan en el proyecto, con perfiles y puestos, sefialando los res-
ponsables con facultad de tomar decisiones.”” El equipo interdisciplinario
integrado para este fin debe estar formado por una cantidad de personas
proporcional a la cantidad de iméagenes que se han de reproducir de acuerdo
al tiempo previsto para ello.

Las instalaciones y el equipo

Cuando se trata de documentacion historica es doblemente importante
considerar estos puntos, ya que cuando e somete a reproduccion requie-
re de mayores cuidados que la documentacion contemporanea. Hay que
recordar, de nuevo, que los materiales no se podran reponer, y tener en
cuenta de qué estan hechos y la edad de cada pieza.

Sea documentacion historica o contemporanea es de vital importancia
anticipar todo lo relativo al hardware, software, camaras, mobiliario, acceso-
rios, red eléctrica para los equipos, red de computo y equipos de corriente
ininterrumpida para garantizar la continuidad del trabajo.

Las instalaciones, 0 al menos el area donde se lleve a cabo el trabajo
deben ser independientes, es decir, para uso exclusivo de los participantes

27 Secretaria de Gobernacion, documento citado.
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del proyecto; no debe utilizarse el mobiliario ni el espacio en otros asuntos,
pues esto crea confusion y entorpece el flujo del trabajo de reproduccion.
En otras palabras, deben aplicarse los principios de la ingenieria humana
para maximizar la eficiencia y el uso de los recursos.

El &rea de trabajo debe ser muy amplia. Un espacio pequefio, donde
todos trabajen apretados, generara pérdida de tiempo, ocasionales extravios
de los documentos, ineficiencia, etc. No hay que escatimar los metros cua-
drados que se consideren necesarios para trabajar de manera dptima.

En cuanto al equipo, el Archivo General de la Nacion sefiala el uso de
un medio de almacenamiento masivo y sin usar, con tecnologia de Ultima
generacion, teniendo en cuenta, entre otros aspectos:

a) General Availability (GA), End of Life (EoL) y End of Service Life
(EOSL). GA se refiere a la compatibilidad entre equipos. EOL y EOSL
nos hablan de la vida Gtil del aparato, cuanto tiempo se va a utilizar
durante el dia y con el transcurso del tiempo, qué vida util se le dara
al equipo y por cuénto tiempo va a servir. Existen casos de archivos
donde se invirtié gran cantidad de tiempo, esfuerzo y dinero para
digitalizar todo un fondo, y 10 o 15 afios después, la tecnologia uti-
lizada fue tan obsoleta que el sistema comenzd a tener fallas serias y
suspensiones de servicio.

b) Los procesadores que se vayan a utilizar, segun las necesidades par-
ticulares de cada proyecto.

c) Elespacio utilizable de almacenamiento segun la cantidad de image-
nes e informacion.

d) Capacidad de crecimiento.

e) Soporte técnico lo suficientemente rapido para impedir que las labo-
res se detengan.

f) Capacidad de recuperacion automatica en caso de falla parcial o total
de los controladores de discos.

Conclusiones

La digitalizacion es el Gltimo paso de una larga y compleja cadena de activi-
dades anteriores, como son la clasificacion, la ordenacion y la descripcion.
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Foto 6. Caratula en color de instrumento publico.
Presenta desprendimiento de una caratula sobrepuesta.

AHPJQ, Querétaro 1865.

Es conveniente que cuando todo este listo para dar este gran paso, la insti-
tucion o empresa que desee digitalizar un grupo documental se asesore con
quienes han realizado este tipo de trabajos, sea empresa privada, asociacion
0 institucion gubernamental 0 académicas (Como ADABI, A.C., la Benemérita
Universidad Auténoma de Puebla, la Universidad Nacional Auténoma de
Meéxico, el Archivo General de la Nacion, etc.)

Por otra parte, en el caso de instituciones que resguardan documentos
histéricos, lo mas indicado es buscar el financiamiento adecuado en orga-
nizaciones no gubernamentales o dependencias de gobierno enfocadas a la
preservacion y difusion cultural, como el Consejo Nacional para la Culturay
las Artes (Conaculta). Es aqui donde resalta la importancia de contar con un
instrumento de descripcion (catalogo, inventario) excelente, pues con base
en su calidad y la importancia de la documentacion podrd competir con
otros proyectos por el apoyo econémico.

Para terminar, debe decirse que éste es un trabajo para profesionales
expertos en microfilmacion y digitalizacion, esto es, personal que haya em-
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prendido ya varios trabajos de reproduccion de acervos sean éstos actua-
les o histdricos, y que ademas estén en constante capacitacion y contacto
con otros expertos para renovar conocimientos y habilidades. De nuevo, se
debe evitar la improvisacion. Hacer las cosas con orden y planificacion es
mas costoso en términos de esfuerzo y tiempo, como ya se sefiald, pero a la
larga ahorrar muchos recursos, como bien dice la frase popular: “lo barato
sale caro” (ver foto 6).
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