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Ehécatl Cabrera Franco

Esta guia busca que estudiantes, gestoras interculturales, o integrantes de una
comunidad, comprendan los principios de la archivistica digital comunitaria. Al
finalizar, podran identificar qué es un archivo comunitario y conoceran los pasos
esenciales para crearlo y organizarlo colectivamente. El enfoque central es aprender
a hacerlo de manera horizontal, respetando los ritmos, decisiones y memoria del
grupo, utilizando herramientas accesibles para la gestidén y consulta del archivo.
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Introduccion

En 2022, cuando comencé a impartir la asignatura “Expresiones y registro de la diversidad
cultural I” en el Colegio de Desarrollo y Gestién Interculturales (DyGI) de la Facultad de
Filosoffa y Letras de la Universidad Nacional Auténoma de México, me enfrenté al emocionante
reto de preparar una de las unidades del programa, dedicada a la ensefianza de los aspectos
bésicos de la practica archivistica.

En ese momento, yo no era un profesional en la materia; mi tinico acercamiento al ejercicio del
“archivo” era desde el campo del arte contemporédneo, como dispositivo de memoria y creacion.
Pero mientras mas estudiaba al respecto, mayor era mi entusiasmo por las potencialidades de
la practica archivistica cuando esta se llevaba a cabo en procesos colectivos y desde légicas
comunitarias.

Audn conservo ese entusiasmo, que se fue nutriendo a lo largo de los afios y se incrementd
a partir de la solicitud de un grupo de vecinas y vecinos del Ejido Viejo de Santa Ursula
Coapa, a quienes acompanamos en 2024 en el proceso de conformacion de su archivo digital
comunitario.

Con este antecedente y una segunda experiencia reciente de archivistica comunitaria en Tecdmac,
Estado de México, surgié el interés de compartir con estudiantes, profesores y personas que
participan en agrupaciones y colectividades, aspectos, nociones y consideraciones bésicas para
la creacion de archivos digitales comunitarios.

Esta guia es producto del Proyecto PAPIME (PE307525) “Enseniar y aprender a investigar
en servicio a la comunidad”, del cual fui corresponsable junto con mi colega Cecilia Peraza
Sanjinés, profesora de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociales de la UNAM. Surgié a partir
de la conjuncién y revisién de diversos materiales didacticos que he elaborado en los dltimos



cuatro afios, asi como de los estimulantes didlogos con las estudiantes de las generaciones
15, 16, 17 y 18 de la licenciatura en Desarrollo y Gestion Interculturales. Mencién especial
merece Noemi Mora Martinez, quien posibilitd, con su trabajo, responsabilidad y entusiasmo,
el desarrollo de los proyectos de archivistica comunitaria antes mencionados.

La estructura de la guia, generada desde la perspectiva de la disciplina archivistica, esta basada
en el muy completo texto de José Ramoén Cruz Mundet titulado Manual de archivistica (1996),
que complementé con conceptos de otros autores, aspectos propios del trabajo con comunidades
y elementos especificos para el caso del trabajo con documentos digitales.

Comienza con una revisiéon general de los conceptos basicos de archivistica: desde la nocién de
archivo, documento, las caracteristicas de un documento de archivo y los caracteres externos
e internos del mismo. Posteriormente, describo brevemente las caracteristicas de la practica
archivistica comunitaria y sefialo las habilidades indispensables que deben tener las personas
que acompanen a agrupaciones en procesos comunitarios de gestién documental.

En el segundo apartado, abordo el proceso completo de creacién de un archivo digital comunitario
y lo organizo en cuatro fases: concentracién/digitalizacién, expurgo, organizaciéon y descripcién.
Ademas, incluyo una seccién con los requerimientos minimos en cuanto a infraestructura y
equipo necesarios para desarrollar un proyecto de archivo digital.

Debido a que los contextos de las comunidades interesadas en conformar sus propios archivos
son extremadamente diversos, en el segundo apartado no describo detalladamente pasos rigidos
que deban ser seguidos para la conformacién de un archivo digital; en su lugar, presento criterios
generales y consideraciones de utilidad para acompanar procesos comunitarios de preservacién
documental.

Finalmente, en el dltimo apartado me aventuro a proponer un posible flujo de trabajo ejempli-
ficado para el caso hipotético del proceso de conformacién del archivo digital de una pequena
agrupacién musical. Esta propuesta estd pensada para ser desarrollada por una dupla de
archivistas comunitarias, pero puede adaptarse de acuerdo con las caracteristicas de cada
contexto.

Como se busca que esta guia sea de utilidad didactica, los diferentes apartados estan comple-
mentados con infografias que sintetizan aspectos centrales de cada seccién.



1 Archivo y archivistica comunitaria

1.1. Archivo

La palabra archivo puede hacer referencia a: un fondo documental; al lugar donde se custodia
dicho fondo; o a la institucién o servicio responsable de la custodia y tratamiento archivistico
del fondo (Cruz Mundet, 1996; Fuster Ruiz, 2001).

Un archivo estd compuesto por un conjunto de documentos, sin importar su fecha, su forma o
su soporte material. Puede ser creado por cualquier persona o agrupacion, como un individuo,
una familia, un organismo ptblico o privado. Ademas, un archivo se forma cuando se producen,
se reciben, se conservan y se organizan documentos (Cruz Mundet, 1996; Fuster Ruiz, 2001).

1.2. Documento

Un documento se puede entender como la combinacién inseparable de un soporte y la informacién
registrada en él, lo cual genera una unidad que puede ser utilizada como prueba o para consulta
(Cruz Mundet, 1996; Fuster Ruiz, 2001).

Sus elementos caracteristicos son: el soporte fisico, incluso si es digital, ya que el usuario accede
a informacién a través de una interfaz desplegada en un dispositivo; la informacién contenida
en dicho soporte; y el registro o fijacién de la informacién en el soporte; en el caso de un
documento digital alojado en Internet, los datos son almacenados en un servidor.

1.2.1. Caracteristicas de un documento de archivo

Una de las principales caracteristicas de los documentos de archivo es su caracter seriado, ya
que los documentos se producen uno a uno y con el paso del tiempo constituyen series (Fuster
Ruiz, 2001; Vivas Moreno, 2013). Otra caracteristica es la génesis, ya que surgen como resultado
de las actividades de su productor; los documentos de un archivo no son ajenos al ente que los
genera (Cruz Mundet, 1996; Fuster Ruiz, 2001).
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Figura 1.1: Caracateristicas de un documento de archivo

Por otro lado estd la exclusividad, ya que la informacién que contiene rara vez se encuentra en
otro documento con idéntica extension, suele ser exclusiva, y alli radica su valor. Finalmente, la
interrelacién es otra de las caracteristicas de los documentos de archivo, ya que los documentos
sueltos rara vez tienen sentido o tienen muy poco (Cruz Mundet, 1996; Fuster Ruiz, 2001;
Vivas Moreno, 2013).

1.2.2. Caracteres externos e internos

Los documentos poseen caracteres externos, entre los que se encuentran: la clase, que se refiere
al procedimiento para transmitir informacién, pueden ser textuales, iconograficos, sonoros,
audiovisuales, informéticos; el tipo, que se refiere a la accién representada en el documento,
por ejemplo, la accidn representada en una ley es legislar, la accién representada en un informe
es informar; el formato, o forma de reunirse en un soporte, por ejemplo en legajos, volimenes,



carta, oficio, jpg, mp4, etc.; la cantidad, que se refiere al nimero de unidades y espacio que
ocupan los documentos; y finalmente la forma, que puede ser original, copia, copia simple,
copia certificada, etc (Cruz Mundet, 1996; Fuster Ruiz, 2001; Heredia Herrera, 2017).
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Figura 1.2: Caracateres externos e internos

Los caracteres internos de un documento son: la entidad productora, que se refiere al autor
[individuo o agrupacién] del documento; los origenes funcionales, que son las razones por
las que se ha producido un documento; la fecha y lugar de producciéon del documento; y el
contenido sustantivo o asunto, o tema del que se trata el documento (Cruz Mundet, 1996;
Fuster Ruiz, 2001; Heredia Herrera, 2017). Tanto los caracteres externos como internos suelen
ser utilizados como rubros o campos que pueden ser retomados en la etapa de descripcion de
los documentos que integraran un archivo.



1.3. Archivistica comunitaria

1.3.1. Archivistica comunitaria

Es posible denominar como archivistica comunitaria a las técnicas y procedimientos emplea-
dos para acompaar a una agrupacién o colectivo en la reunién y conservacién activa de sus
documentos, y para la difusién de la informacién contenida en el fondo documental de dicha
colectividad (Bushey, 2023; Parmar, 2025).

Desde esta perspectiva, un “archivo comunitario” es un conjunto de documentos que dan
cuenta de las préacticas, las acciones, las funciones y el proceso de conformacién en el tiempo
de una agrupacion o colectividad (Fuster Ruiz, 2001; Parmar, 2025). Un archivo comunitario
puede ser generado por cualquier tipo de colectividad sin importar su tamano, desde dos o
tres integrantes hasta cientos de personas. Ademads, puede tener una antigiiedad muy variable,
desde una colectividad de reciente creacién pero de amplia produccién documental, hasta un
grupo fundado muchas décadas atras pero que posee una cantidad modesta de documentos.

A diferencia de un archivo institucional, un archivo comunitario suele estar conformado por
documentos ponderados como valiosos para el conjunto de personas que integran la agrupacién
o colectividad. Este tipo de archivos son importantes dispositivos para detonar la memoria
colectiva, ya que los documentos que los conforman ayudan a reconstruir hechos, acontecimientos,
situaciones y personajes centrales en los relatos sobre el pasado de un grupo (Borzacchiello,
2016; Bushey, 2023; Gibbons, 2019).

Un archivo comunitario puede tener cualquier volumen, desde decenas de documentos hasta
miles. Ademés, suelen ser diversos los documentos que los conforman (cualquier soporte, formato
y forma); es comin encontrar desde documentos textuales, sonoros, visuales y audiovisuales,
hasta objetos, carteles, fotografias, peliculas, invitaciones, chats de WhatsApp, publicaciones
en redes sociales y archivos digitales, tanto analégicos como digitales.

1.3.2. Trabajo comunitario

Para impulsar, orientar y acompanar la conformacién de un archivo comunitario es necesario
conocer los principales aspectos de la practica archivistica, pero también es indispensable poseer
conocimientos y habilidades basicas para el trabajo con comunidades. Una de estas habilidades
consiste en la honestidad para plantear los intereses propios y generar las condiciones para que
todas las partes involucradas expresen sus intereses, asi como la capacidad para sefialar de
forma realista los recursos con los que se cuenta y los limites del acompanamiento (Bushey,
2023; Margolis, 2019).

Otro aspecto necesario para el trabajo comunitario es la disposicién para la escucha empética
y la comparticiéon bidireccional de conocimientos y habilidades. También este tipo de trabajo
requiere paciencia y adaptacion a los ritmos de la comunidad, que suelen no coincidir con los



tiempos apresurados de la academia o de las agrupaciones que acompanan a las comunidades.
Esta disposicién implica “una escucha que no extraiga, que no seleccione arbitrariamente, que
renuncie a la estrategia geométrica del encuadre como la confirmacién de lo que ya “sabemos”
y que tnicamente nos valida a nosotros investigadores” (Cornejo & Rufer, 2020, p. 16) y la
conciencia de que “el conocimiento de los especialistas de la academia no es el inico ni siempre
el més pertinente” (Berkin, 2020, p. 13).

TRABAJO COMUNITARIO
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Figura 1.3: Habilidades para el acompaiamiento de comunidades

Finalmente, es necesario enfatizar la necesidad de adoptar la nociéon de horizontalidad en todo
el proceso de conformacién del archivo, la cual implica establecer condiciones de igualdad
discursiva entre las personas académicas y las integrantes de la comunidad, cuyos saberes son
tan vélidos como los especialistas (Berkin, 2020).

Asimismo, debe respetar la autonomia y las decisiones de la colectividad, asegurando que el

archivo sea, en todo momento, una herramienta propia y al servicio de la colectividad (Bushey,
2023; Margolis, 2019).
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2 Fases de conformacion de un archivo digital
comunitario

2.1. Fases de conformacion de un archivo digital comunitario

Un archivo digital estda conformado por documentos digitales, los cuales pueden ser: repro-
ducciones de documentos fisicos, por ejemplo un oficio escaneado; o documentos que, desde
su creacion, fueron generados en soporte digital, como una fotografia de un acontecimiento
importante para una colectividad que fue tomada con un teléfono celular.

Si adaptamos el flujo de trabajo propuesto por Alonso Martinez (2011) las fases de conformacién
de un archivo digital comunitario son: la concentracién y digitalizacién de documentos,
que en muchos casos son custodiados por diferentes integrantes de la comunidad; el expurgo
o seleccion de documentos, que coincide con el proceso de valoracién colectiva; la organi-
zacién, en la que se define un criterio para clasificar y ordenar los documentos seleccionados; y
finalmente la descripcion, en la que se identifica el contenido de los documentos y se describen
para facilitar su consulta.

11
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Figura 2.1: Fases de conformacién de un archivo digital comunitario

2.2. Concentracion y digitalizacién

En el proceso de conformacién de un archivo comunitario se suele requerir una fase previa al
ingreso de documentos que podemos llamar concentracién. Como, en muchos casos, los docu-
mentos pueden estar dispersos, esta etapa implica un arduo trabajo de btsqueda, identificacién
de materiales valiosos y didlogo con las personas que custodian los documentos.

En algunos casos es imposible concentrar los documentos originales para su resguardo y
conservacion en un mismo espacio, por lo que se puede optar por conformar un archivo con
reproducciones digitales. A la préactica de reproducir digitalmente documentos analégicos se le
denomina “digitalizacién”.

Esta practica se suele llevar a cabo con diversos tipos de dispositivos: escaner, cAmara fotogréfica,
capturadora, grabadora, etc. El trabajo de digitalizacién requiere que la persona que lo lleva a
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cabo, ademéds de conocer los principios de archivistica, posea pericia técnica en el empleo de los
dispositivos de captura.

En el caso de un archivo comunitario, la digitalizacion suele enfrentar carencias de equipo e
infraestructura. Para sortear estas carencias se sugiere planear lo mejor posible el proceso para
anticipar problemas y adaptar materiales y equipos.

2.2.1. Parametros para la digitalizacion

Segun el “Manual de digitalizacién de documentos” del Archivo General de la Nacién (2022),
los pardmetros generales de digitalizacién de imagenes son: contar con una resolucién minima
de 300 ppp y maxima de 600 ppp; digitalizar en formato TIFF, aunque para el caso de archivos
comunitarios este parametro no siempre es posible conseguir, por lo que sugiere usar JPG; por
otro lado, la imagen resultante debe estar alineada y ser nitida al 100 % del tamano real, sin
perder los atributos del documento original, como lineas, manchas, bordes, color, etcétera.

Otros parametros que deben considerarse es que la imagen digital no debe tener manchas, rayas,
reflejos u objetos ajenos al documento. Asimismo, se tiene que respetar la forma de lectura
natural del documento de acuerdo con la predominancia de la escritura, aun cuando el texto
contenga informacién escrita o plasmada en otras direcciones.

También es importante capturar la imagen completa considerando un margen recomendado de
5 mm en toda la periferia, como forma de asegurar que el documento fue digitalizado en su
totalidad.

Si se encuentran papeles sueltos que no pertenezcan al expediente, deberan ser retirados para
capturar la imagen o colocarlos en un area que no obstruya la visualizacion del texto. También
se recomienda colocar una hoja blanca debajo del documento original para cubrir faltantes o
perforaciones naturales del documento.

13
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Figura 2.2: Parametros para la digitalizacién de documentos

La imagen resultante no llevara, en ningin caso, marca de agua y se le asignard una nomenclatura
a cada imagen digital con los elementos de identificacién correspondientes; dicha nomenclatura
suele ser generada automaticamente por el dispositivo de captura. Cabe sefialar que el archivo
maestro no puede ser sometido a ningin tipo de edicién.

Una vez digitalizado un documento, se recomienda revisar la calidad de la imagen; para
ello es importante verificar: la nitidez de la imagen digital obtenida; que sea visible y/o
legible, especialmente los documentos textuales; el encuadre, lo que implica que la imagen esté
correctamente alineada; que no tenga ruido o fluctuacién de luz visible en la digitalizacién;
que no tenga objetos externos al documento, como polvo, rayones, manchas; que no tengan
margenes afiadidos adicionales a los previamente establecidos; y la secuencia, que no falten o se
dupliquen folios o imégenes digitales.
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2.2.2. Consejos generales para la digitalizacion en campo

La digitalizacion de los documentos que integraran un archivo comunitario no consiste tnica-
mente en escanear papeles. Lo mas importante es identificar por qué la comunidad valora cada
documento y cudl es el orden de importancia de esos documentos valiosos.

Es fundamental que el proceso de digitalizacién sea acompafnado de una especie de entrevista a
las diferentes personas que custodian los documentos. No hay un tinico método: si son varias
custodias, se pueden hacer grupos de digitalizacién/entrevista; si es una sola persona, se pueden
hacer grupos de digitalizaciéon y durante el proceso la persona custodia ird grupo por grupo
para explicar la organizacién y contenido de los documentos.

Durante la entrevista, se requiere generar cierta empatia con la persona entrevistada. Para
ello es recomendable que la persona que realice las preguntas esté concentrada, pregunte de
forma amable y con lenguaje sencillo, mantenga contacto visual, asienta con la cabeza y evite
interrumpir abruptamente.

Al inicio de la digitalizacion es necesario poner mucha atencién en la forma original en que
estan guardados los documentos, incluso se puede fotografiar el proceso de cémo se van sacando
de estantes, cajas, folders y bolsas, ya que la manera en que estan guardados puede revelar
cierta logica de clasificacién que sera de utilidad para la fase de organizacién.

15
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Figura 2.3: Consejos generales para la digitalizacién en campo

Durante el trabajo de digitalizacion, es importante tener extremo cuidado con el manejo de la
documentacién histérica. Antes de manipular los documentos, se debe verificar que las manos
estén limpias y, si es posible, se usard guantes. También se revisard que las superficies donde se
coloquen estén libres de polvo y liquidos.

Cada uno de los documentos digitalizados posteriormente tendré que ser organizado y descrito.
Por tal motivo, a la par de su digitalizacion es indispensable recabar la mayor cantidad posible
de informacion sobre el documento. Los campos béasicos son: Titulo del documento; Fecha;
Lugar; Asunto o Contenido; Formato; Custodio; Dimensiones.

Mientras se digitaliza, se pueden tomar notas en una libreta de toda la informacién de cada
documento; para este proceso la clave es vincular el archivo digital con cada una de las notas
tomadas. Se recomienda revisar la nomenclatura o numeracién del nombre de cada archivo
generado por la camara fotografica o escaner y escribirlo en cada una de las notas. Si el
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trabajo lo realizan en dupla, con una persona que digitaliza y otra que registra los datos, la
comunicacion entre ambas es fundamental.

2.3. Expurgo

El expurgo consiste en seleccionar los documentos que conformaran el archivo comunitario;
para ello se debe evaluar la cantidad y la calidad informativa de los documentos para definir
cuédles serdn seleccionados. La valoraciéon debe hacerse a partir del conocimiento general de toda
la documentacion, el cual generalmente poseen los custodios de los documentos que integran la
comunidad.

Algunos de los principales aspectos que se pueden considerar para valorar los documentos
que integraran el archivo son su origen funcional, el tipo de actos que recogen, la tipologia
documental y el valor que tienen o puedan tener en el futuro para la colectividad que los cred
en relacién con su propia historia (Fuster Ruiz, 2001; Heredia Herrera, 2017).

A diferencia de la préctica archivistica institucional, no existe un método que se pueda replicar
en cualquier contexto para seleccionar documentos, ya que el expurgo dependera del volumen
general de documentos, si se encuentran dispersos en miiltiples custodios o los recursos con los
que se cuente para su conservacion.

Sin embargo, la practica mas comun consiste en la seleccion pieza por pieza para definir
los documentos que integraran el archivo; dicha selecciéon puede coincidir con la etapa de
digitalizacién. Para llevar a cabo esta tarea en contextos comunitarios se pueden organizar
talleres o grupos de trabajo en los que se reflexione colectivamente acerca del valor de los
documentos propios y se defina el criterio de seleccion documental.

Otro posible escenario es cuando los documentos se encuentran dispersos en diferentes custodios
que integran una comunidad; en estos casos el expurgo suele realizarse previamente de forma
privada por cada uno de los custodios, quienes deciden cudles son los documentos que quieren
compartir con el resto de los integrantes del grupo; en este caso el expurgo se realiza antes de
la etapa de digitalizacion.

2.4. Organizacion

Las principales tareas que conforman la etapa de organizacion son la clasificacién y la ordenacion.
La primera tarea requiere establecer un sistema organizativo conformado por diferentes niveles
de agrupacion de los diversos documentos en clases o agregados; dicho sistema se representa
en forma de un indice con jerarquias bien identificadas que se suele denominar cuadro de
clasificacién (Alonso Martinez, 2011; Vivas Moreno, 2013).
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Los documentos pueden clasificarse segtin las funciones de la entidad que generé el fondo,
criterio que se denomina “clasificacién funcional”. Otra forma de clasificacién es la denomi-
nada “organica” (Alonso Martinez, 2011), que implica agrupar las series segtn la estructura
organizativa de la agrupacion que generé el archivo. También la clasificacion se puede realizar
“por materias”, que implica agrupar los documentos después de analizar su contenido para
establecer grupos teméticos (Fuster Ruiz, 2001; Heredia Herrera, 2017).

Dentro de un proceso de archivistica comunitaria, no hay una tnica forma de definir un cuadro
de clasificacién, ya que éste dependera del tipo de documentos y de la génesis de los mismos.

Es mas sencillo definirlo cuando se trata de un conjunto de documentos generados por una
sola entidad productora subdividida en diferentes areas que producen documentos, ya que el
cuadro tendra una estructura similar a la de la propia organizacién. Sin embargo, un archivo
comunitario suele estar conformado por documentacién, con diversos formatos y soportes, que
es generada por personas diversas a partir de practicas y acciones muy diferentes entre si.

A pesar de esto, el aspecto principal para poder proponer un cuadro de clasificacion es tener el
conocimiento mas detallado posible de la totalidad de documentos que conformaran el archivo
comunitario. Este conocimiento se puede obtener de dos formas simultdneas: a partir de la
propia revision documental, que suele ocurrir durante el proceso de digitalizacién; y a partir
del didlogo continuo con los custodios de los documentos, que se puede llevar a cabo durante la
digitalizacién en formato de entrevista o en momentos posteriores mediante consultas especificas
y reuniones.
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CLASIFICACION

ARCHIVO COMUNITARIO

CUADRO DE CLASIFICACION ~ REVISION DOCUMENTAL PROCESO DIALOGICO

Figura 2.4: Clasifiacién de un archivo cominitario

Para el caso de gestoras externas que acompafian a comunidades en la construccién de sus
archivos, se recomienda generar el cuadro de clasificacion de la forma mas dialégica posible.
Para ello se pueden organizar talleres o reuniones en las que se presenten propuestas de cuadros
que seran discutidas, modificadas y redefinidas.

2.4.1. Ordenacién

La ordenacioén implica relacionar en la practica, o para el caso de archivos fisicos la relacion
material, de unos elementos con otros de acuerdo con el criterio definido durante la organizacion.
Este proceso implica que los diversos documentos se ordenan dentro de expedientes, los
expedientes dentro de una serie y las series dentro del fondo (Alonso Martinez, 2011; Vivas
Moreno, 2013).
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Para el caso de los archivos digitales, esta etapa se realiza una vez generado el sistema de
clasificacion, y consiste en mover los documentos digitales dentro de cada carpeta o subcarpeta
que corresponde a una serie o subserie.

Un posible flujo de trabajo de archivistica digital comunitaria consiste en el empleo del software
libre de gestién de documentos digitales “Tropy”, el cual facilita la ordenacién de los documentos
y su posterior descripcion.

Otra caracteristica propia de los archivos digitales es la posibilidad de cambiar el orden de los
documentos para su consulta segtin la informacién otorgada durante la descripcién. Si se sigue
el flujo de trabajo con Tropy, los documentos de un archivo digital pueden ordenarse durante
la consulta por fecha, por orden alfabético, por palabra clave, etc.

2.5. Descripcién

En archivistica, la descripcién consiste en identificar el contenido de los documentos y describirlos
de manera precisa, con el fin de facilitar su acceso. Esta tarea es indispensable para que las
personas interesadas en un documento puedan identificarlo ficilmente (Alonso Martinez,
2011).

Durante la etapa de descripcién ya se tiene que haber definido un sistema de clasificacién;
por tanto, en esta etapa se tiene que otorgar la informacién correspondiente a cada nivel, la
cual tiene por objeto representar de forma precisa el contexto y el contenido de la unidad de
descripcién: fondo, serie documental, unidad documental.

2.5.1. Instrumentos de descripcién

En archivistica se emplean tablas o cuadros para describir los diferentes niveles, los cuales se
denominan “instrumentos de descripcién”. Segun el nivel de correspondencia se denominan:
Guia, Inventario y Catélogo (Alonso Martinez, 2011).

Nivel Instrumento
Fondo documental Guia

Grupo de series o serie documental Inventario
Unidad documental Catélogo

La guia sirve para dar informacién acerca de los fondos documentales de uno o més archivos.
En esta tabla se otorgan los datos generales sobre: los grupos documentales o series; los agentes
productores de documentos; y sobre los custodios. Su funcién es generar una imagen general
sobre el contenido de todo el fondo documental (Alonso Martinez, 2011).
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El inventario es otra tabla que sirve para orientar al usuario o investigador en un nivel
mas detallado, ya que contiene la descripcion de las agrupaciones documentales o series que
constituyen un fondo. La descripcion se organiza en torno a las series y debe precisar el contexto
jerdrquico en que se estructura el fondo (Alonso Martinez, 2011).

Finalmente, el catidlogo consiste en una tabla en la que se describe de manera ordenada,
individualizada y detallada cada una de las unidades documentales agrupadas dentro de series.
En el catélogo se especifican la mayor cantidad posible de caracteres internos y externos de
cada uno de los documentos a partir de campos o descriptores (Fuster Ruiz, 2001; Heredia
Herrera, 2017)

Entre los principales campos que pueden ser empleados para la descripcién de un documento
que conforma un archivo digital comunitario se encuentran: Clase (textual, iconografico, sonoro,
audiovisual, etc.); Tipo (Ley, Informe, Invitacion, etc.); Formato (legajos, volimenes, tamano
carta, tamano oficio, jpg, mp4); Forma (original, copia, copia simple, copia certificada, etc.);
entidad productora (individuo o agrupaciéon); fecha y lugar de produccién del documento;
contenido sustantivo o asunto.
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INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION

ARCHIVO COMUNITARIO

GUIA INVENTARIO CATALOGO

FONDO DOCUMENTAL SERIE DOCUMENTAL UNIDAD DOCUMENTAL
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Figura 2.5: Instrumentos de descripcién de un archivo comunitario

Para el caso de que los documentos digitales se trabajen en carpetas alojadas en una computadora
o servidor, los instrumentos de descripcién se pueden elaborar mediante un software de edicién
de hojas de cédlculo como Libre Office Calc, Excel o herramientas similares alojadas en la nube.
Sin embargo, este flujo de trabajo tiene la complicacién de que las unidades documentales
estardn separadas de sus campos o descriptores y la forma de conocer la informacién de cada
documento sera consultandola por separado en el catalogo.

Para el caso del flujo de trabajo con el software libre “Tropy”, este problema se resuelve, ya que
cada unidad documental puede ser descrita mediante metadatos. De esta forma, la informacién
de cada documento ya forma parte del objeto digital, lo cual facilita enormemente el proceso
de descripcién, ordenacién y consulta.
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PROGRAMAS/SOFTWARES

ARCHIVO DIGITAL COMUNITARIO

HOJAS DE CALCULO

DOCUMENTOS SEPARADOS METADATOS INTEGRADOS
DE SUS DESCRIPTORES CADA DOCUMENTO CONTIENE SU INFORMACION

Figura 2.6: Softwares para trabajar con un archivo digital comunitario

2.6. Herramientas minimas y requerimientos técnicos

Para crear un archivo digital, es ideal contar con un laboratorio o espacio de digitalizacién
equipado con escaneres, camaras y capturadoras de audio y video. Sin embargo, en los contextos
comunitarios muchas veces no es posible acceder al presupuesto que permita la adquisicién de
este tipo de equipamiento. Por tal motivo, una de las tareas de la persona archivista comunitaria
es adaptar los escenarios de trabajo de la archivistica institucional a las condiciones singulares
de los barrios, pueblos y comunidades.

A continuacién, propongo un conjunto de herramientas y recursos técnicos de facil acceso
que pueden ser utilizados en proyectos de gestion documental con diversas agrupaciones y
colectividades.
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2.6.1. Espacio

Como ya fue senalado, durante la concentracién y digitalizacién de documentos se requiere
un espacio con cierta proteccién de condiciones ambientales (viento, lluvia, polvo). Para esta
etapa, cualquier espacio techado e iluminado con una o varias mesas es suficiente. Es ideal
que dicho espacio cuente con energia eléctrica; sin embargo, si la digitalizacién se realiza con
dispositivos portatiles con baterias que permitan un trabajo prolongado, la digitalizacién se
podria realizar en un lugar iluminado naturalmente, pero sin acceso a electricidad.

Las etapas posteriores de organizacion y digitalizacion pueden llevarse a cabo en cualquier lugar
que cuente con energia eléctrica y, opcionalmente, conexién a internet. Si bien las bibliotecas,
hemerotecas y espacios de documentacion de las universidades publicas suelen ser lugares
idoneos para llevar a cabo este trabajo, también se puede realizar en cualquier habitaciéon que
cuente con una mesa, silla y conexion eléctrica.

2.6.2. Equipo de digitalizacion

El escaner es la herramienta idénea para la digitalizacién de documentos escritos, pero no
siempre es posible acceder a uno, o también puede suceder que la cantidad de documentos a
digitalizar sea tan grande que no sea viable su uso. Por tal motivo, este puede ser remplazado
por una camara fotogréfica digital (DSLR o mirrorless) y, en caso de no contar con una, puede
usarse la caAmara del teléfono celular como tultima opcién.

Como ya fue senalado, si se usa un escaner o la camara del teléfono, es muy importante
configurarlos en el modo color, para que el documento sea reproducido lo mas parecido a su
estado original, con su color y las imperfecciones que tiene.

Si la digitalizacion se realiza con la cimara de un teléfono, por ningiin motivo se deben utilizar
aplicaciones de escaneo que agreguen filtros en blanco y negro para que el documento parezca
una fotocopia.

Para la digitalizaciéon de audio y video, se recomienda adquirir capturadoras, las cuales son un
tipo de cable que de un lado permiten la entrada de la senal de audio y video en formato RCA
(rojo, blanco y amarillo) o HDMI, y por el otro lado tienen una salida a USB.

Este cable serd el intermediario entre el dispositivo de reproduccién del audio/video (grabadora
de casete, videocAmara MiniDV, reproductor de VHS, cdmara digital, etc.) y la computadora
que recibird la senal de video digitalizada.

El costo de una capturadora RCA a USB en México oscila entre $200.00 y $600.00 pesos,
mientras que el precio de una capturadora HDMI a USB varia entre $200.00 y $900.00 pesos.
Ambas se pueden comprar en tiendas de electrénica o en linea.
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2.6.3. Hardware para la organizacion y descripcion

Las fases de organizacion y descripcion de un archivo digital se llevan a cabo en una o varias
computadoras, cuyas caracteristicas y recursos pueden oscilar en funcién de multiples variables,
como la cantidad de documentos que seran procesados, el formato del documento (si son
imédgenes, audios o video) y el tipo de digitalizacién realizada.

Para el caso de un archivo digital comunitario, compuesto en su mayoria por documentos
escritos y fotografias, los recursos minimos que debe tener un equipo de computo son:

= Memoria RAM de 4 GB en adelante.

» Tarjeta grifica (GPU) integrada.

= Kspacio en disco duro: promedio de 10 MB por cada una de las imagenes. Se recomienda
tener al menos entre 20 y 50 GB libres.

2.6.4. Software para la organizacion y descripcion

En esta guia se propusieron dos formas de trabajo diferentes: una en la que la informacién de
cada uno de los documentos se trabaja en una hoja de calculo, mientras que cada documento se
organiza en carpetas; y otra en la que se utiliza el software libre Tropy, que permite organizar
y describir los documentos en la misma interfaz. Los requerimientos de software para cada uno
de estos flujos de trabajo son:

s Descriptores separados de documentos:

o Cualquier software de hojas de calculo. Recomendamos el uso de softwares libres
como Libre Office.
¢ Manejador de archivos para crear carpetas y mover documentos.

s Descriptores integrados a documentos:

e Tropy: software libre multiplataforma.
¢ Manejador de archivos para crear carpetas y mover documentos.

En ambos flujos de trabajo es posible que sea necesario el empleo de software auxiliar para editar
imagenes, audio y video. Para esto, proponemos los siguientes softwares libres multiplataforma:

= Audacity: para editar audio.
= Gimp: para editar imagenes.
» Blender (VSE): para editar video.
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3 Ejemplo de flujo de trabajo

A continuacién presento un posible flujo de trabajo acompanado de un ejemplo hipotético del
proceso de creacién del archivo de una pequena agrupacion musical. En términos didécticos,
puede servir de modelo para que estudiantes e integrantes de comunidades apliquen y pongan
en practica las nociones y habilidades de la archivistica comunitaria en pequeiia escala, antes
de trabajar con agrupaciones mas grandes.

Este flujo de trabajo estd pensado para que sea desarrollado por una dupla de archivistas
comunitarias, pero puede adaptarse de acuerdo con las condiciones de cada contexto.

3.1. Seleccién del grupo

El primer paso es definir la agrupacién o colectivo con el que las personas que pondrian en
practica sus conocimientos de archivistica ya tengan relacién o mucha cercania. En archivistica
comunitaria, lo ideal es que la solicitud de acompafamiento se origine desde la misma colectivi-
dad; sin embargo, para este primer ejercicio, puede ser cualquier tipo de grupo: un circulo de
amigos de la secundaria, una banda de rock, un grupo de lectura, un negocio familiar, etc.

La colectividad puede ser de cualquier tamano, pero recomendamos que sea pequena (de un
minimo de dos integrantes hasta un maximo de diez) y de cualquier antigiiedad (incluso si se
formo hace un ano). Lo importante es que tengan confianza con sus integrantes para proponerles
el proyecto de construir juntas su archivo histérico en formato digital. Recuerden que este
archivo servird como una herramienta de memoria colectiva que permitira recordar aspectos
importantes del pasado del grupo.
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3.1.1. Ejemplo de seleccién de grupo

Una de las integrantes de la dupla de archivistas comunitarias participa, desde la preparatoria,
en una banda de rock. Desde hace un par de afios, las personas que conforman la banda han
platicado sobre la necesidad de organizar las fotos, videos y audios de su agrupacién, ya que
estan dispersos y temen perderlos.

3.2. Delimitacion del alcance del archivo

Una vez seleccionado el grupo, evalien sus recursos (tiempo, personas, equipo) y definan el
alcance del archivo. Esta delimitacién dependera del tamano de la agrupacién, y del tipo y la
cantidad de documentos que posean. Les recomendamos priorizar aquellos documentos que
reflejen el proceso de formaciéon del grupo. Como apoyo, pueden elaborar una ficha con la
informacién general de la agrupacién y el criterio de delimitacién.

3.2.1. Ejemplo de ficha

Informacién general

» Nombre del grupo: La Medusa Anacrénica

s Tipo de grupo: Banda de rock en la que participa una integrante de la dupla desde la
preparatoria

s Ubicacién: Colonia Obrera, Ciudad de México

» Antigiiedad del grupo: 5 afios

» Integrantes: Sara, Artemia, Ivin y Duck

» Tipos de documentos: Fotos digitales, mensajes de WhatsApp, canciones, videos,
recibos de compras, volantes, carteles, correos electrénicos

= Objetivo del archivo: Documentar el origen y el proceso de consolidaciéon de “La
Medusa Anacroénica”
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DELIMITACION

ARCHIVO DIGITAL DE UNA BANDA DE ROCK

Nombre del grupo: c{; ggfnu;g -g

Banda de rock
Tipo de grupo: 1

Ubicacion: Colonia Obrera
COMY

-

Ojetivo del archivo

aga

Artemia  Ivdn  Duck
Criterio de delimitacidn

Figura 3.1: Ficha de delimitacién para un archivo digital de una banda de rock

Criterio de delimitacién:

Aunque tenemos acceso a cientos de documentos (como mensajes de WhatsApp, fotos, videos,
audios, etc.) y considerando que solo disponemos de dos meses para el proyecto, delimitaremos
el alcance del archivo seleccionando tinicamente los documentos que reflejen momentos clave en
la formacién de la banda de rock. Para ello, haremos una lista de esos momentos:

= Convocatoria y reunién de los primeros integrantes
= Primeros ensayos

» Grabacién del primer EP

= Primera presentacién publica

= Integracion de nuevos miembros

s Grabacién del primer disco

= Principales presentaciones en vivo
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Una vez llenada la ficha y realizada la delimitacién, deben reunirse con el grupo para expresarles
los posibles alcances del archivo, y para revisar y modificar la ficha con el criterio de delimitacién
(la lista de momentos).

3.3. Creacion del archivo

3.3.1. Concentracion de documentos, digitalizaciéon y expurgo

Después de delimitar el alcance del archivo, es momento de implementar el proyecto. El primer
paso consiste en reunir los documentos digitales. Para ello, en conjunto con los integrantes
de la agrupacién, deben seleccionar, recopilar y, si es necesario, digitalizar los documentos
que formaran parte del archivo (en archivistica, a este proceso se le llama expurgo). Una vez
reunidos y seleccionados, se sugiere concentrar las reproducciones digitales de los documentos
en una sola carpeta en su computadora.

3.3.1.1. Ejemplo de concentracién y expurgo

En el caso de la banda de rock, la dupla realizé una reunién en la que, junto con los integrantes
de la banda, recopilaron y seleccionaron los documentos més representativos de cada momento
importante para la agrupacion. Entre los documentos habia fotos, mensajes de WhatsApp,
videos, audios, correos electrénicos e impresos.

La mayoria de los documentos, que estaban en posesiéon de cada uno de sus integrantes, eran
digitales; sin embargo, tuvieron que digitalizar algunos que estaban en formato analédgico.

» Sara llevé a la reunién (custodiaba): correos electrénicos, fotografias y audios.

» Artemia llevé a la reunién (custodiaba): chat de WhatsApp y carteles (impresos).
» Ivéin llevé a la reunién (custodiaba): volantes (impresos), fotografias y videos.

» Duck llevé a la reunién (custodiaba): recibo (impreso), audios y fotografias.

Con un criterio de seleccién acordado previamente, a la reunién llegaron 40 documentos en total,
de los cuales decidieron dejar fuera 20 porque algunos se repetian o eran muy similares (por
ejemplo, una foto del mismo concierto en la que aparecen las mismas personas con un encuadre
similar, pero tomada con diferentes teléfonos). Sin embargo, durante la reunién se dieron cuenta
de que era muy importante integrar 5 documentos que tenian dos de sus amigas.
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CONCENTRACION Y EXPURGO

ARCHIVO DIGITAL DE UNA BANDA DE ROCK

DUPLA

—

Digitaliza impresos

Figura 3.2: Concentracion y expurgo del archivo digital de una banda de rock

Durante la reunién, la dupla de archivistas comunitarias dividi6 las tareas para que una se
encargara de anotar en una libreta los nombres de los documentos digitales y toda la informacion
posible de cada uno de ellos, como el lugar, la fecha, las personas que aparecian (para el caso
de las fotos) y los asuntos que trataban. Por otro lado, la otra integrante de la dupla reunia en
su computadora los documentos digitales y, cuando era necesario, digitalizaba los documentos
impresos.

En este proceso, donde fue clave la comunicacién entre ambas para relacionar la informacién
con el documento digital que era copiado o digitalizado, la dupla tomé fotografias de cémo
cada custodio llevaba y tenia organizados sus documentos, y grabaron en audio los debates en
los que se decidian los documentos que entrarian y las anécdotas que los documentos les hacian
recordar.

El resultado fue la reunién de un conjunto de 25 documentos (8 de los cuales fueron digitalizados)
que abarcaban un lapso temporal de 5 afios y que eran custodiados por 6 personas diferentes:
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las cuatro integrantes de la banda de rock y dos de sus amigas.

3.3.2. Estructura y organizacion

El siguiente paso consiste en generar un cuadro de clasificacion, que es una estructura en
formato de indice en el que se definen las categorias y subcategorias dentro de las cuales seran
colocados los diferentes documentos.

3.3.2.1. Ejemplo de organizacion

Una vez reunidos los documentos, la dupla definié una propuesta de estructura para organizarlos.
Para ello, elabor6 una propuesta de cuadro de clasificacion (indice) que fue puesta a consideracién
de los integrantes de la banda. Una vez aprobado por ellos, la dupla cred una serie de carpetas y
subcarpetas con nombres claros, y colocé cada documento en la carpeta que le correspondia.
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CUADRO DE CLASIFICACION

ARCHIVO DIGITAL DE UNA BANDA DE ROCK

PROPUESTA PUESTA . ESTRUCTURA
A CONSIDERACIGN

Figura 3.3: Elaboracién de cuadro de clasificacién del archivo digital de una banda de rock

Estructura de carpetas elaborada a partir del cuadro de clasificacion:

» Fundacion de la banda

¢ Reuniones y ensayos
e Primer EP
¢ Presentaciones

= Consolidacion

¢ Reuniones y ensayos
e Primer disco
¢ Presentaciones
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3.3.3. Descripcion de documentos

Después de organizar los documentos en carpetas, se debe describir cada uno de ellos. Este paso
consiste en completar la mayor cantidad de informacién posible en campos predefinidos. La
lista de campos dependera del objetivo del archivo, del tipo de documentos y de la informacién
disponible. Como minimo, recomendamos incluir:

Titulo del documento

Autor del documento

s Fecha de creacién

= Lugar de creacién

s Asunto o descripcién breve del contenido

» Tipo de formato (textual, visual, sonoro, audiovisual)

Puedes registrar esta informacién en una hoja de célculo. Asegurate de incluir un campo
con el nombre del archivo para poder vincular ficilmente cada documento con sus datos.
Otra opcién que te recomendamos es utilizar Tropy, un software libre para la gestién de
archivos. Ten en cuenta que Tropy solo permite visualizar documentos en formato de imagen
(JPG, PNG, etc.) y PDF. Este tutorial puede ayudarte a familiarizarte con el programa:
https://www.youtube.com/watch?v=wXWobphNYgo

3.3.3.1. Ejemplo de trabajo de descripciéon con Tropy

La dupla decidi6 utilizar el software libre Tropy porque les permitia tener los metadatos junto
con sus documentos, lo que hacia que su archivo fuera mas accesible para su navegacion.

El primer paso dentro de Tropy fue generar su propia plantilla de metadatos con los campos
que utilizarian. Una vez generada la plantilla, crearon las carpetas de acuerdo con la estructura
de su cuadro de clasificacion y, posteriormente, importaron en cada una de las carpetas los
documentos correspondientes.

Luego, decidieron dividirse la tarea de descripcién. Para esto, una de ellas copi6 toda la carpeta
del proyecto de Tropy en una memoria USB y la pasé a su computadora. Una vez repartidos
los documentos, cada una comenzé a llenar los metadatos correspondientes; esta informacién la
habian recabado durante la fase de concentracién y digitalizacion.
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DESCRIPCION CON TROPY

ARCHIVO DIGITAL DE UNA BANDA DE ROCK

v
| e

Cada archivista describira sus documentos

Figura 3.4: Descripcién con Tropy de documentos digitales del archivo digital de una banda de
rock

Cuando terminaron de llenar los metadatos de los documentos que les toco a cada una, reunieron
en una computadora los dos proyectos de Tropy y los abrieron. Seleccionaron en uno de ellos
las carpetas con sus documentos que fueron descritos, los copiaron (con Ctrl4C) y los pegaron
en el otro proyecto. Esta fue la forma de reunir el trabajo que fue hecho por separado.

3.3.4. Entrega del archivo digital

El dltimo paso consiste en presentar a la agrupacion el resultado del trabajo de archivistica vy,
en caso de ser necesario, hacer las modificaciones y ajustes requeridos.

Dependiendo de la herramienta que se elija, el resultado final sera:
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= Opcién A: Un conjunto de carpetas con los documentos organizados y una hoja de
calculo con la informacién de cada uno.

= Opcién B: Una carpeta de proyecto de Tropy, que incluye un archivo con extensién
.TPY y una carpeta de “assets”.

Si bien el resultado sera valorado por los integrantes de la comunidad, los principales criterios
que debes considerar para evaluar el archivo son:

= Que los documentos seleccionados reflejen el origen y el proceso de formacién del grupo o
colectivo.

= Que se utilice un criterio claro para organizar los documentos.

= Que todos los documentos estén correctamente descritos, con datos completos y reales.

3.3.4.1. Ejemplo de entrega

La dupla de archivistas comunitarias organizé una reunién en la que le presentaron el archivo a
las integrantes de la agrupacién. Proyectaron el proyecto de Tropy, navegaron por los diferentes
documentos que conforman el archivo y escucharon todos los comentarios sobre el trabajo
realizado. También les entregaron una memoria USB con el proyecto y enviaron por correo
electrénico el enlace de una carpeta compartida de Nextcloud como respaldo.

En la reunién también conversaron sobre los siguientes pasos para el archivo, como la posibilidad
de elaborar un fanzine sobre la historia de la banda con una seleccién de documentos del archivo
digital.
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ENTREGA DE ARCHIVO

ARCHIVO DIGITAL DE UNA BANDA DE ROCK

Reflexion colectiva Respaldo en la nube

Figura 3.5: Entrega de archivo digital de una banda de rock
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4 Un pequeno mapa

Como senalé en la introduccion, la intencién de esta guia es orientadora; no busca agotar todos
los escenarios posibles en los que se llevard a cabo la practica archivistica comunitaria, sino
funcionar como un modesto mapa de ruta para el inicio de procesos colectivos de valoracién y
preservacion documental.

En los diferentes apartados intenté dibujar una imagen general de todo el proceso de conforma-
cién de un archivo digital, para que las personas gestoras, acompaifiantes e integrantes de las
comunidades puedan planear y emprender procesos de construccion de fondos documentales,
los cuales se pueden configurar como dispositivos potencialmente detonadores de memoria
colectiva.

En una época donde todas las interacciones humanas estan siendo digitalizadas por las grandes
companias tecnologicas mediante las plataformas de mensajeria, redes sociales e inteligencia
artificial generativa, paraddjicamente la memoria de barrios, pueblos y agrupaciones parece
perderse en el interminable “Timeline” en el que la atencién solo se puede mantener durante
unos cuantos segundos.

En este contexto considero urgente activar procesos de valoracion, concentracién y organizacién
de relatos mediatizados desde el interior de las propias comunidades. Por tal motivo, desde el
Colegio de Desarrollo y Gestion Interculturales, comparto este pequeno mapa para no perderse
en el camino; ojald que cumpla su propésito.
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