Guias para la digitalizacion de los materiales de archivos
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INTRODUCCION

Vivimos en un mundo de constante evolucion tecnoldgi-
ca. Un creciente numero de archivos y bibliotecas estan
haciendo uso de repositorios digitales y experimentando
con la tecnologia, practicas que no siempre dan los resul-
tados deseados. Puede ser un reto crear un repositorio
digital, en parte porque implica una serie de asuntos y
problemas divergentes. Si estas pensando en hacer una
biblioteca digital, es probable que tendras que abordar
cuestiones tales como la metodologia para crear un repo-
sitorio digital, los gastos involucrados y la capacidad para
tomar las decisiones sobre qué materiales digitalizar.

Ademas tendras que conocer los criterios técnicos
para manejar los diversos materiales en tu coleccion,
tales como documentos escritos a mano, fotografias, re-
vistas, libros, materiales de audio, peliculas y otros. La
seguridad del repositorio, acceso y uso de los materia-
les, servidores y el sistema de respaldo del contenido (o
backup) son otros asuntos que habria que atender.

Dado que con regularidad se nos consulta en los
Archivos de la Oficina de Servicios Generales sobre la
digitalizacion de las colecciones de los Archivos de A.A.
locales, decidimos responder aqui a algunas de las in-
terrogantes. Estas directrices tienen un propésito infor-
mativo. No abordan todo lo que se sabe sobre como
mantener un repositorio digital, pero constituyen un buen
punto de partida. Ninguna base de datos, sin importar su
tamano, puede digitalizar toda su coleccion. La digitaliza-
cion puede ser costosa y requiere muchisimo tiempo, y
algunos materiales puede que no se presten a la digita-
lizacién o que no valgan la pena digitalizar. No todos los
archivos de area o de distrito podran afrontar el costo de
la digitalizacion, pero eso esta bien.

COMO MANTENER LA PRIVACIDAD Y EL ANONIMATO

Una cuestion fundamental que hay que tener en cuen-
ta al mantener archivos digitales es la proteccion de la
privacidad y el anonimato de los miembros de A.A. Los
procedimientos que se deben seguir parecen ser cues-
tion de la politica local de los comités de archivistas,
pero la necesidad de proteger la confidencialidad de la
correspondencia y el anonimato de los corresponsales
es, sin duda alguna, una consideracién importante y una

confianza depositada en todos los archivistas de A.A. y
en los comités de archivos. Podrias pensar en la imple-
mentacion de una politica para el uso de los materia-
les digitalizados e incluir directrices sobre la difusion de
los materiales por la red. Para mas informacion sobre el
anonimato en linea consulta “Las Guias de A.A. sobre el
Internet” (SMG — 18).

¢ QUE ES LA DIGITALIZACION?

La digitalizacion es el proceso de convertir informacion,
tales como textos, fotografias o archivos de sonido o
video, en formato digital. Permite preservar el conteni-
do del material mediante la creacion de una accesible
fuente alternativa, y salvaguardar el material original del
prejuicioso uso ulterior. Luego se mantienen los objetos
digitales en un repositorio digital que presta un medio util
de almacenar, mantener, acceder a las fuentes alternati-
vas y preservarlas.

Fundamentalmente, los repositorios digitales tienen
tres funciones. La primera es adquirir o captar informa-
cion digital. La segunda es almacenar y mantener la in-
formacion digital. La tercera funcion conlleva acceder a
la informacién digital y crear materiales entregables (es
decir, lo que se puede hacer con el contenido digital).
Estas funciones requieren equipos fisicos y programas
de computacion (o sea, hardware y software). Su costo
puede fluctuar entre ningin costo y muy costoso, segun
el hardware o software que se escoja.

CONSIDERACIONES BASICAS
AL PLANIFICAR TU PROYECTO

Antes de crear tu base de datos digital debes tener en
cuenta las siguientes cuestiones: ¢ Cuales son tus objeti-
vos? ;Cuales de los objetivos se ajustan mas a la mision
de tus archivos? Por ejemplo, algunas razones para digi-
talizar pueden incluir mayor acceso y uso, la seguridad,
la preservacion, el mantenimiento y la autenticidad. En
los Archivos Histéricos de la Oficina de Servicios Gene-
rales nuestras iniciativas para digitalizar han sido bene-
ficiosas en cuanto al acceso a la informacion, ademas
de mejorar la preservacion de las piezas originales al re-
ducir su uso fisico. Tomate el tiempo que necesites para
decidir cual equipo de digitalizacion conviene para tu re-



positorio. Se debe hacer la investigacion basica del hard-
ware y software antes de adquirirlos. Estudia los peligros
potenciales para el repositorio, tales como los medios de
almacenamiento, el hardware, el software y/o cortes de
luz. Algunos puntos que hay que tener en cuenta para
evitar consecuencias desastrosas son los siguientes:

» ;Podrian los archivos sostener a largo plazo el costo
del hardware y software necesarios?

e ;Qué medios utilizarias para almacenar los datos?

* ;Qué sistema de respaldo utilizarias para tus dispo-
sitivos de almacenamiento?

e ;Has pensado en la obsolescencia del hardware y
software?

e ;Como controlarias el acceso a los datos?

* ;Cdémo protegerias los datos del malware electréni-
co, los virus, etc.?

Los requisitos de software:

Primero, escoge la aplicacion para escanear que mejor
cumpla con tus necesidades. Para colecciones locales
pequenas, se puede usar aplicaciones sencillas basadas
en Windows o MAC. Se recomienda el sistema de gestion
de contenido (y gestiéon de archivos) para una coleccion
apreciable, os sea, de por lo menos 5.000 imagenes.

Es importante tener buenas herramientas de softwa-
re para el escaneo, la edicioén de archivos y la funciona-
lidad de archivos PDF. Muchos proveedores de escane-
res incluyen el programa controlador para el dispositivo
de escaneo con el software. Hay software de cdédigo
abierto en abundancia que se puede descargar del Inter-
net. A menudo, muchos vendedores de software y hard-
ware ofrecen sus productos con descuento a entidades
sin fines de lucro.

Si un programa es de codigo abierto, el codigo fuen-
te les es disponible gratuitamente a los usuarios. No hay
que pagar derechos de licencia ni hay otras restricciones
sobre el software. Por lo tanto, un usuario puede tomar el
codigo fuente, modificarlo y pasarselo a otros. Los pro-
gramas de cédigo abierto raras veces vienen acompa-
nados de asistencia técnica, y los usuarios dependen de
una comunidad en linea para orientarse y recibir ayuda.
Se requiere conocimiento técnico para utilizar el software
de cédigo abierto. Por otra parte, el software de codigo
cerrado y patentado consiste en programas distribuidos
a un costo por una marca fiable. Los derechos de licen-
cia del software patentado incluyen restricciones que

excluyen la modificacién y redistribucion del producto.
El software propietario ofrece apoyo técnico, que por lo
general es un recurso positivo para los usuarios que ca-
recen de destrezas técnicas avanzadas. Sin importar el
tipo de software que uses, se requeriran ciertas modifi-
caciones y un profesional de Tl para iniciar y echar a an-
dar tu sistema. Es importante estudiar bien los términos
y condiciones de la licencia del software antes de firmar
un acuerdo. Un factor clave que se debe tener en cuenta
es el grado de control que tu retienes en cuanto al acce-
so y la edicion de tus datos cuando se venza la licencia
del software.

Los requisitos de hardware:

Normalmente los requisitos basicos de hardware inclu-
yen una computadora (preferiblemente con alta veloci-
dad de procesamiento), un monitor de alta calidad, una
unidad de CD-ROM, un disco duro con 40 GB (o mas)
de espacio, una impresora laser a color y en blanco y ne-
gro, un escaner que pueda reproducir fotografias y, como
opcién, un escaner de mano. La decision sobre cuales
materiales se van a escanear (texto, fotografia, obra de
arte) pesa sobre la decision respecto al equipo y el ta-
manfio del equipo que se debe adquirir. Se recomiendan
los escaneres de mesa para la mayoria de los proyectos
de digitalizacion, mientras que el escaner de mano tiene
Su uso en los casos de piezas muy grandes, materiales
fragiles y tomos encuadernados.

Los medios optimos para el almacenamiento de los
ficheros maestros probablemente son los sistemas de
disco duro. Es importante indicar que poner los ficheros
maestros en CD-R, DVD-R, Blu-Ray y en particular en
una memoria flash a fin de tener facil acceso a ellos no
les asegura larga vida. Sin embargo, si se almacenan
materiales en los CD-R y los DVD-R, lo aconsejable es
utilizar los CD-R y DVD-R de alta calidad o de calidad
archivistica (tales como Mitsui Gold Archive CD-Rs) y al-
macenar estos discos en un entorno con temperatura y
humedad controladas.

Las tecnologias de software y hardware exigen aten-
cion en todo momento, dado los continuos y rapidos
avances tecnologicos. Por lo general, cuando emerge
una nueva tecnologia de informacion digital o sistema
computerizado, ésta desplaza la versién antigua en poco
tiempo, y cuando se abandona una tecnologia de sof-
tware o se deja de fabricar un dispositivo de hardware,
los archivos digitales hechos con esa tecnologia corren



el riesgo de perderse. A esto se le llama obsolescencia
digital. Es extrafo que hoy dia todavia se pueda leer en
su idioma original documentos centenarios, y sin embar-
go, en bastante poco tiempo, la tecnologia de los medios
digitales ha evolucionado del disquete floppy al disquete,
los CD, los DVD, los discos Blu-Ray y los medios de me-
moria flash. Recuerda que cualquier tipo de almacena-
miento puede fallar en cualquier momento. Alimacena tus
datos en mas de un medio y revisalos con regularidad
para estar al tanto de cualquier problema.

Debes tener cuidado con “las compahias de la nube”
que parecen ofrecer una opcion ideal para el almace-
namiento de copias de respaldo. El sistema de la nube
requiere mandarle por la red una copia de los datos a
un servidor externo. El servidor suele ser un proveedor
de servicios de terceros, que cobra una tarifa segun el
ancho de banda, la capacidad o el nimero de usuarios.
La mayor parte de estas compafias toman control por
completo de los datos que uno deposita bajo su custodia.
Antes de entrar en la nube, analiza cuidadosamente los
términos y condiciones del contrato y ten en cuenta los
siguientes puntos de importancia:

e Cuestiones de seguridad. ;Qué seguros estan tus
datos?

¢ ;Qué pasa si decides cancelar tu servicio? jPuede
quedarse la compaiiia de la nube con una copia de
tus datos?

¢ ;Qué pasa si la compaiia quiebra y vende tus da-
tos?

e La inflexibilidad. Asegura que no hayas puesto tus
datos irremediablemente en una aplicacion o un for-
mato patentado.

LA SELECCION DE MATERIALES
ORIGINALES PARA DIGITALIZAR

Muchos archivistas enfrentan la abrumadora interrogan-
te de qué digitalizar. Algunos se informan de los esfuer-
zos por digitalizar de otros repositorios y piensan que
ellos mismos no estan haciendo lo debido. Puedes estar
seguro de que tu trabajo por preservar la historia de A.A.
es un buen punto de partida. No podemos decirte direc-
tamente qué debes digitalizar porque el alcance de tu
coleccion es singular.

Debes ser selectivo al determinar qué piezas vas
a digitalizar, concentrandote en la calidad y no la canti-
dad. También recomendamos que te centres en la digi-

talizacion de materiales pertinentes a tu area o distrito,
tales como las actas, volantes, correspondencia y otros
artefactos producidos por los grupos de A.A. locales. Al
digitalizarlos, obtienes un duplicado electrénico, facil de
acceder y utilizar, a la vez que prescindes del uso exce-
sivo de los originales.

Algunos objetos “nacen” digitales, o sea, se crean en
forma digital, por ejemplo ediciones electrénicas, cama-
ras digitales, etc. Sin embargo, los debes importar a tu
depdsito digital y guardar con nombres de ficheros afines
con el sistema de identificar ficheros que hayas estable-
cido para objetos digitales. Se pueden digitalizar los tex-
tos siempre y cuando el proceso de digitalizacion no les
cause danos.

A los documentos que no caben en un escaner plano
convencional se les llama documentos de gran tamano.
Se deben digitalizar tales piezas, al igual que los libros
encuadernados, con un escaner de mano, una camara
digital para escanear o una camara digital convencional.
No es aconsejable escanear tomos encuadernados en
un escaner plano ya que puede causar dafos perma-
nentes en el lomo del libro y en su encuadernacion.

COMO ARMAR LA ESTRUCTURA
PARA LOS DATOS

Después de haber abordado estas cuestiones basicas,
debes formular un plan para organizar los datos de for-
ma inteligente. También es el momento para determinar
el mecanismo para ponerles nombres de ficheros a las
carpetas y ficheros. En aras de la coherencia, se debe
dar este paso antes de iniciar la tarea de digitalizacion.
Los nombres de ficheros descriptivos deben asociarse
con el objeto digitalizado y pueden incluir el nombre del
objeto y el numero de registro. Considera la convencién
de nomenclatura de ficheros fisicos de tu coleccién como
modelo para tu repositorio digital.

Hay una pagina en el Libro de trabajo de Archivos
Histcricos titulada “Calendario de la Coleccion” de los
Archivos de la OSG de A.A. Es un sistema sofisticado
de organizacién y clasificacion de los archivos de la
OSG de A.A. Se debe emplear el mismo tipo de siste-
ma eficaz para organizar el contenido de los repositorios
digitales.

A continuacion se da un ejemplo del sistema de or-
denar carpetas en la base de datos electrénica de los
Archivos de la OSG:



Boletines (Carpeta principal)
= Acerca de A.A. (subcarpeta)
e Acerca de A.A.,Verano 1972 (nombre de fichero)

= Box 4-5-9 (subcarpeta)
e Box 4-5-9, Otofio 2010 (nombre de fichero)

LOS METADATOS

Cualquier individuo inmerso en un proyecto de esca-
neo se topara con la palabra “metadatos” Dicho de otro
modo, los metadatos constituyen “informacion sobre la
informacion” Es informacion que se emplea para descri-
bir, localizar y acceder a los ficheros almacenados en
una biblioteca digital. Es la clave para asegurar que haya
facil acceso a las fuentes electrénicas en el futuro. En Mi-
crosoft Windows y demas software, los metadatos tam-
bién se conocen por el nombre de “propiedades’ Ambos
términos tienen el mismo significado.

La mayor parte de los metadatos, tales como el
tamano y la fecha de un fichero, se produce automati-
camente cuando se crea el fichero. El software de las
aplicaciones también produce metadatos al crearse un
fichero, por ejemplo el nombre y tipo del fichero.

Los nombres y los valores deben ser sencillos y co-
herentes. Una forma de lograrlo es con un vocabulario
controlado. Esto simplemente significa una lista de pa-
labras y frases para identificar la informacion digital y
recuperarla por medio de una busqueda. Se deben em-
plear palabras clave descriptivas y nombres de carpetas
y ficheros que sean claros (no ambiguos) y significativos.

Formato de ficheros

Caracteristicas técnicas

Un nombre de fichero es un metadato y debe proporcio-
nar una descripcion del contenido.

En el ambito bibliotecario, existen varias y complejas
normas o esquemas para describir los ficheros digitales
de diversos tipos de piezas (libros, fotografias, materia-
les de sonido, etc.), y cada uno tiene su propia estruc-
tura. Sin embargo, siempre y cuando se sea coherente,
facilmente puedes crear tu propio sistema sencillo de
metadatos, de acuerdo a las fuentes y los requisitos de
tu repositorio.

El programa de software que escojas para la base de
datos tendra su propio sistema para incorporar nuevos
metadatos. Por ejemplo, el repositorio electronico de los
Archivos Historicos de la OSG contiene miles de docu-
mentos de grupo. Para encontrar la informacién precisa
de un grupo, creamos una estructura de metadatos ex-
clusivamente para los registros de Grupo. Sus campos
incluyen los siguientes: “Nombre del grupo; “Numero
del grupo’ “Sede de reuniones] “Area” “Distrito” “Estado”
y “Pais” Esto le permite al programa localizar un grupo
eficazmente al introducir datos de cualquiera de estos
campos. No se queda aqui el asunto de crear metadatos,
pero lo mas importante es no olvidarse de mantener un
sistema sencillo y coherente.

LAS ESPECIFICACIONES DE DIGITALIZACION

Diversos factores determinan la apariencia de las ima-
genes, sean expuestas o impresas. Por lo tanto, al esca-
near, hay diferentes requisitos en cuanto a la resolucion

Uso recomendado

debido a la compresion).

¢ Formato flexible.

la preservacion.

TIFF  Apoya la mayoria de las plataformas.
(Tagged Image File Format) * Sin pérdidas (no hay disminucion de calidad

* Sirve para ficheros muy grandes.

* Formato de imagen preferido para

Formato recomendado para el archivo.
El méds universal y ampliamente aceptado.

(Joint Photographic Expert Group)

un fichero JPEG.

JPEG o Aceptable para ficheros de imagenes fotograficas
si se utiliza el modo menos comprimido.

* No se pierde calidad al comprimir y guardar

S6lo para uso en ficheros de acceso.
No se recomienda para los ficheros maestros
de produccion.

(Portable Document Format)

PDF  Formato de fichero complejo.

Solo para uso en ficheros de acceso.

No se recomienda para los ficheros maestros
de produccion o para archivar. Se puede
procesar para que reconozca texto OCR

y se pueda buscar el fichero.




y tipo de fichero segun los diferentes tipos, formatos e
indole de los originales. Sin embargo, hay demasiados
rasgos particulares en un documento, cada uno de los
cuales requiere parametros especificos.

e Cuando se escanean documentos impresos (por
ejemplo, impresos con laser o compuestos tipogra-
ficamente), por lo general se recomienda un minimo
de 300 ppi en el modo de escala de grises.

e Si estas escaneando documentos de poca legibili-
dad, escritos a mano, copias en carbon o fotografias,
el parametro recomendado es de 400 ppi con un
espacio de color de 24 bits.

e Se debe usar los formatos de fichero abiertos
ya que son de acceso publico y muchos programas
los reconocen. En el cuadro que figura mas abajo,
se encuentra informacion sobre los tipos de forma-
tos de fichero abiertos utilizados en proyectos de
digitalizacion.

Open Office XML también es un formato de fiche-
ro abierto que se emplea en Microsoft Office 2007, 2010
y 2013. Algunos ejemplos de estos ficheros incluyen
DOCX (documento producido con un procesador de tex-
tos), XLSX (hoja de célculo) y PPTX (presentaciones).
Versiones anteriores de Microsoft Office puede que no
estén en formato de fichero abierto y, por lo tanto, sélo se
puedan abrir con Microsoft Office.

EL CONTROL DE CALIDAD

Una revision de la calidad de las imagenes escaneadas
es crucial y constituye un paso significativo del proceso
de digitalizacion. Es, ademas, aconsejable que se ins-
peccione el escaner periédicamente para asegurar que
no quede materia fisica, tales como polvo o particulas de
papel, sobre la cama plana del escaner.

Recuerda siempre mantener tu area de trabajo lim-
pia. Esta tarea incluye el mantenimiento diario del equipo
de escanear. Muchos de los documentos y libros viejos
suelen tener bastante polvo y hasta moho y puede que
dejen sustancias potencialmente daninas en la cama
plana del escaner. De vez en cuando, se deben revisar
visualmente los ficheros de imagenes digitales para ase-
gurar la calidad en las siguientes areas:

¢ Se ha usado el formato (TIFF, JPEG, etc.) y la reso-
lucion debidas.

» Esta correctamente orientada la imagen original.

e Para los documentos de multiples paginas, que es-
tén todas las paginas y en orden correcto.

* Laimagen digital debe estar entera y no recortada.

* La imagen digital no debe estar torcida.

* No deben aparecer en la imagen artefactos digitales
(polvo, particulas de papel, etc.).

e Se mantiene la calidad de la imagen en cuanto al
color, al tono, a la nitidez y al contraste.

e Nombres relacionados con los metadatos — los
ficheros digitales deben estar correctamente identi-
ficados.

LA PRE§ERVACI()N DE MATERIALES ORIGINALES
DESPUES DE ESCANEARLOS

El resultado final de un proyecto de digitalizacion es una
réplica digital que corresponde a los originales. Es im-
portante cuidar bien de los materiales originales. Aun-
que tengas la copia digital, aun es crucial proteger los
documentos histéricos del deterioro mediante el uso de
materiales de calidad archivistica y un entorno con con-
diciones optimas para el almacenamiento.

Consulta las “Directrices para la preservacion de los
Archivos de la OSG” para un examen mas completo y
profundo de la preservacion de materiales de archivo.

TEN PRESENTE . . .

Para la respuesta a cualquier pregunta y listas de otros
recursos, no dudes en ponerte en contacto con los Archi-
vos de la OSG por correo electrénico, archives @aa.org,
o llamando al (212) 870-3400. Para mas informacion de
valor, visita el sitio Web de la OSG de A.A., www.aa.org.

FUENTES DE INFORMACION ADICIONAL

Ten en cuenta que los Archivos Historicos de la OSG ni
respaldan ni avalan estos sitios Web y los provee sen-
cillamente como fuentes externas de recursos tiles.

National Archives and Records Administration (NARA)
[Administracion Nacional de Archivos y Documentos]

http://www.archives.gov/preservation/technical/guidelines.html

Digital Preservation Coalition
[Coalicion para la Conservacion Digital]
http://www.dpconline.org/advice/preservationhandbook







