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INTRODUCCION

El presente informe ha sido elaborado como requisito previo a la obtencion del grado
académico de Licenciatura en Bibliotecologia en la Facultad de Humanidades de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Detalla secuencialmente las actividades
desarrolladas durante el proceso del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS).
Establecer el desarrollo de este proyecto fue producto del andlisis del diagnéstico
realizado. Es de caracter urgente e impostergable cumplir con los requerimientos de la
era de la globalizacion en cuanto a las actualizaciones de las Tecnologias de
Informacion y Comunicaciéon (TIC’s). Por lo que se vuelve necesario dar un nuevo
enfoque entre otros, a los archivos en toda unidad que posea uno. Es por esta razon
gue se hace imprescindible la digitalizacién de los mismos para ir de la mano con los
avances tecnoldgicos, sin descuidar la atencién que merece el archivo fisico que es el
pilar principal de consulta para toda gestion documental.

El proyecto en referencia se titula “Organizacién y Digitalizaciéon del Fondo
Archivistico de la Escuela de Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades,

Universidad de San Carlos de Guatemala: serie estudiantes”.

El proyecto se desarroll de la siguiente forma:

Capitulo I. Diagnéstico. Contiene los datos generales de la Escuela de Bibliotecologia,
técnicas aplicadas para efectuar el diagnodstico, lista de carencias, analisis de
problemas, andlisis de viabilidad y factibilidad, problema seleccionado y solucion
propuesta como viable y factible.

Capitulo Il. Perfil del Proyecto. Muestra los aspectos generales del proyecto; nombre,
problema, localizacion, unidad ejecutora, tipo de proyecto, descripcion del proyecto,
justificacion, objetivos, metas, beneficiarios, fuentes de financiamiento y presupuesto,
cronograma de actividades y recursos.

Capitulo Ill. Ejecucion del Proyecto. Presenta las actividades realizadas en el
desarrollo del proyecto, asi también los resultados obtenidos. Los productos derivados
de los objetivos propuestos son: Ordenamiento de los 445 expedientes de estudiantes
gque componen el archivo fisico de la “serie estudiantes” de la Escuela de

Bibliotecologia. Digitalizacion de los 445 expedientes que conforman el archivo fisico de



la “serie estudiantes” de la Escuela de Bibliotecologia. Elaboracién de una Guia de
Consulta del fondo documental en version digital. Adquisicion de unidades de
conservacion e instalacién para almacenamiento documental.

Capitulo IV. Evaluacién del Proyecto. En este capitulo se detalla la evaluacion del
proyecto en sus diferentes fases: Diagnostico, Perfil del Proyecto, Ejecucion del

Proyecto y Evaluacién Final.



CAPITULO |
1. DIAGNOSTICO

1.1 Datos generales de la institucion

1.1.1 Nombre de la Institucién

Escuela de Bibliotecologia, Facultad de Humanidades, Universidad de San

Carlos de Guatemala.

1.1.2Tipo de Institucion

La Escuela de Bibliotecologia pertenece a la Facultad de Humanidades, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala. Siendo esta una institucion
autdbnoma con personalidad juridica. De caracter estatal que dirige, organiza y

desarrolla la educacion superior.

1.1.3 Ubicacion Geogréfica

La Escuela de Bibliotecologia se encuentra ubicada en el segundo nivel de la

Facultad de Humanidades en el Edificio S-4, Ciudad Universitaria, zona 12.

1.1.4 Visiéon

v' Formara técnicos y profesionales en ciencias de la informacion
documental, comprometidos con el desarrollo integral de las
personas, la libertad intelectual, la democratizacion de la
informacion y la preservacién y promocion de la memoria histérica

de Guatemala, pais multilingle y pluricultural.

v Contard con personal docente de alto nivel académico,

comprometido con sus funciones de docencia, investigacion y



tutoria, que promuevan el avance y engrandecimiento de la

profesion a nivel nacional e internacional.

v Mantendr4 una oferta educativa de calidad, centrada en el
aprendizaje del alumno, que responda a las demandas de la
sociedad actual y al avance de las ciencias de la informacion
documental. (Plan Curricular de la Escuela de Bibliotecologia,
2012, p.7)

1.1.5 Misiébn

Formar profesionales, criticos e innovadores, para el manejo de centros y

sistemas de informacion documental; a través de:

v' El desarrollo de competencias especificas para seleccionar,
organizar, analizar, utilizar y difundir informacion en todos los

soportes;

v La elaboracién de productos documentales;

v' El disefio y oferta de servicios de informaciéon conforme lo
demanda la sociedad del conocimiento.
(Plan Curricular de la Escuela de Bibliotecologia, 2012, p.7)

1.1.6 Proposito

v Desarrollar en el universitario una conciencia clara de la realidad
nacional, con el objeto de que la conozca y trate de satisfacer y
solucionar sus necesidades y problemas desde su campo de

accion especifica.



v" Formar bibliotecarios que comprendan la importancia de la
informacion, en una sociedad caracterizada por el cambio y la

globalizacion.

v' Proporcionar a la sociedad guatemalteca, bibliotecarios con
actitud proactiva, capaces de promover, organizar y ejecutar
proyectos culturales, sociales y econémicos, de beneficio para la

sociedad guatemalteca.

v Apoyar acciones vinculadas al proceso educativo social y cultural

de las unidades de informacion.

v' Formar profesionales que trabajen en equipos multidisciplinarios,
que integren conocimientos tedricos-practicos en los campos de
la Bibliotecologia. (USAC Facultad de Humanidades, trifoliar

elaborado por la Escuela de Bibliotecologia).
1.1.7 Funciones
v Formar recurso humano que pueda organizar y administrar
cualquier tipo de unidad de informacion, desde las bibliotecas

tradicionales hasta las automatizadas.

v’ Fomentar la investigacion cientifica a través de la ensefianza y

aplicacién de las técnicas bibliograficas y documentales.

v' Orientar la formacién académica de los estudiantes.

v Proponer reformas necesarias para la implementaciéon de mejoras

didacticas, técnicas y materiales en las Carreras.



1.1.8

v Promover la produccién y publicacion de investigaciones

cientificas.

v Investigar los diversos aspectos del quehacer bibliotecario
nacional, con el objeto de proponer soluciones, para el beneficio
del pais. (Proceso de Autoevaluacion de las Carreras de
Bibliotecario General y Licenciatura en Bibliotecologia: Informe
final, 2008, p.13).

Politicas

Las politicas son las acciones que se deben de realizar con el
fin de cumplir los objetivos de la institucion, la Escuela de

Bibliotecologia se basa conforme lo establecido en:

Reglamento General de Evaluacion y Promocién del Estudiante de la
Universidad de San Carlos. (Aprobado por el Consejo Superior
Universitario el 9 de febrero del 2005. Publicaciones Varias 14-06-
2005).

Plan Curricular de la Escuela de Bibliotecologia (Aprobado por Junta
Directiva en Sesion Ordinaria del 12 de febrero de 2013, en Punto
NOVENO del Acta 07-2013).

Reglamento para Seminario de la Facultad de Humanidades (1962).

Reglamento de Examenes Especiales para la Carrera de
Bibliotecario General (Aprobado por el Consejo Superior Universitario
el 7 de agosto de 1977, en el Acta numero 31-77, punto Cuarto,

inciso 4.4, subinciso 2.2.18).

Reglamento para Tesis de la Facultad de Humanidades (1998).



Lineas de Investigacion de la Escuela de Bibliotecologia (Aprobado
por Junta Directiva en Sesion Ordinaria del 27 de marzo de 2012, en

punto trigésimo tercero del Acta 08-2012).

Guia para Presentar Trabajos de Investigacién segun APA y otros
Sistemas de Citas y Referencias Bibliograficas (Aprobado por Junta
Directiva en Sesion Ordinaria del 12 de febrero de 2013, en Punto
Noveno del Acta 07-2013).

Criterios para el Ejercicio Profesional Supervisado EPS de la
Licenciatura en Bibliotecologia. (Aprobado por Junta Directiva el 22
de septiembre de 2006; Punto décimo noveno, inciso 19.1, del Acta
28-2006).

Directrices para la Practica Supervisada de la Carrera de
Bibliotecario General (Aprobado por Junta Directiva Facultad de
Humanidades, Acta No. 26-99, de fecha 16 de noviembre de 1999.
Punto décimo octavo del Acta 16-2008, de la sesion celebrada por
Junta Directiva el 16 de septiembre de 2008. Punto vigésimo séptimo
del Acta 17-2009 de la sesién celebrada por Junta Directiva el 21 de
julio de 2009). (Politicas de la Escuela de Bibliotecologia:

compilacién de textos, 2013, p. 2).



1.1.9 Objetivos

v' Brindar los conocimientos tedrico-practicos, asi como las
herramientas y metodologias requeridas para la comprension de
los fenbmenos y procesos involucrados en el tratamiento y
transferencia de informacion, y en la construccion de respuestas
a las necesidades de informacion individuales o colectivas,
como un aporte al desarrollo del pais en sus multiples

dimensiones.

v' Formar bibliotecélogos con sélidas bases tedrico-cientificas y
tecnolégicas, para resolver problemas de la sociedad,

prioritariamente los del sector informacion en Guatemala.

v' Formar profesionales que contribuyan en la construcciéon de una
politica nacional de informaciéon vinculada al conjunto de
politicas publicas del pais, asi como al desarrollo y
fortalecimiento de un Sistema Nacional de Informacion. (Trifoliar
elaborado por la Facultad de Humanidades para la Escuela de

Bibliotecologia).



1.1.10 Estructura Organizacional

La Escuela de Bibliotecologia es una instancia que depende
de la Decanatura de la Facultad de Humanidades. Esta a cargo de
un Director(a), Profesor (a) Titular del 1l al X, nombrado por Junta
Directiva, a propuesta del Decano, para un periodo de cuatro afios
prorrogables. Del Director (a) devienen los profesores titulares e
interinos y un auxiliar de catedra para el Director.

(Proceso de Autoevaluacion de las Carreras de Bibliotecario

General y Licenciatura en Bibliotecologia: Informe final, 2008, p.13)

Junta Directiva
Facultad de Humanidades

Decano
Facultad de Humanidades

Secretaria
Académica

Direccion
Escuela de Bihliotecologia

Auxiliar de Catedra

Profesores

‘ Profesores
Titulares |

Interinos

Figura 1. Organigrama de la Escuela de Bibliotecologia Fuente: (Proceso
de Autoevaluacién de las Carreras de Bibliotecario General y

Licenciatura en Bibliotecologia: informe final, 2008, p.13.)



1.1.10 Recursos
1.1.11.1 Humanos
La Escuela de Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades,

cuenta con personal docente profesional con diferentes grados
académicos y especializaciones. A continuacién detalle:

v’ Director (1)

v Auxiliar de Catedra (1)

v Profesores Titulares 9)

v’ Profesores Interinos (5)
Tabla 1

Personal docente y administrativo

Titulares e interinos por grado académico

CANT. NOMBRE GRADO TITULARIDAD
01 Director L T
03 Profesores M T
06 Profesores L T
05 Profesores L I
01 Auxiliar de catedra BG I

L= Licenciatura, M = Maestria, T = Profesor Titular, | = Profesor Interino, BG= Bibliotecario

General.

Fuente: Facultad de Humanidades, Escuela de Bibliotecologia, 2018



1.1.11.2 Materiales

v' El personal de la Escuela de Bibliotecologia dispone de (2) dos
cubiculos para profesores y (1) una oficina para la direcciéon, que es
compartida con la auxiliar docente. Ambas areas cuentan con
mobiliario adecuado y equipo minimo de oficina. Disponen también

de Utiles y enseres basicos.

v El edificio S-4 que alberga la Facultad de Humanidades a donde

pertenece la Escuela de Bibliotecologia.

v Diversos salones de clase para impartir catedra.

1.1.11.3 Financieros

Segun la Coordinadora de Informacion Publica —CIP-
(comunicacion personal, Departamento de Presupuesto), la
Escuela de Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades,
dispone de un presupuesto correspondiente a Q.884,474.56
partida presupuestal No. 4.1.07.2.05 de acuerdo al desglose de
gastos emitido por el Departamento de Presupuesto de la

Universidad de San Carlos de Guatemala.

1.2 Técnicas aplicadas para efectuar el diagndéstico

Para determinar el diagnostico se aplicaron las técnicas siguientes:

v' Observacién directa, el instrumento utilizado para esta técnica fue la
Ficha de Observacion, mediante la cual se identificaron algunas

deficiencias en la Escuela de Bibliotecologia.



No.

10.

11.

12.

v’ Entrevista, el instrumento de apoyo fue el Cuestionario. Se entrevisto al
Director de la Escuela de Bibliotecologia para conocer su opinion en

referencia a la automatizacion archivistica.

1.3 Lista de Carencias

Entre otros se determind la siguiente lista de carencias:

LISTA DE CARENCIAS

Escaso presupuesto para cubrir las necesidades administrativas vy
académicas.

Insuficiente espacio fisico para el desarrollo de las actividades docentes.

Carencia de oficinas y cubiculos con espacios adecuados para la ejecucion
eficiente de las actividades docentes y administrativas.

Escaso mobiliario para el almacenamiento apropiado de la documentacion
generada en los procesos académicos y administrativos.

Inexistencia de un laboratorio de computacion para el proceso de
ensefianza-aprendizaje de las asignaturas relacionadas con tecnologia.
Procesos deficientes para el trato de la produccion documental archivistica.
Insuficiente equipo tecnoldgico para la realizacion de actividades docentes
en las aulas.

Deficiente conectividad al servicio de Internet.

Desorden en los expedientes académicos de la poblacion estudiantil.

Aulas con deficientes condiciones fisicas y ambientales que afectan
negativamente el buen desarrollo del aprendizaje.

Situacion vulnerable de la documentacion en archivos administrativos,
intermedios e histéricos de la Facultad.

Tardanza en procesos administrativos que tienen como base la consulta de

informacion archivistica.
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No.

1.4 Cuadro de analisis y priorizacion de problemas

PROBLEMAS

Deficiencia presupuestaria
para cubrir las necesidades
administrativas y académicas.

Insuficiente  espacio fisico
para el desarrollo de las
actividades docentes.

Deficiencia de oficinas vy
cubiculos con  espacios
adecuados para la ejecucion
eficiente de las actividades
docentes y administrativas.

Desorden en los expedientes
académicos de la poblacién
estudiantil.

Desimplementacion operativa

Deficiencia en  procesos
administrativos que tienen
como base la consulta de
informacién archivistica.

FACTORES QUE LOS

PRODUCEN
No hay suficiente
asignacion  presupuestaria

para la Escuela de
Bibliotecologia.
Deficiente  inversion de
recursos.

Alta poblacion estudiantil en

la Facultad de
Humanidades.

Recursos escasos para
cubrir las demandas

didacticas y tecnolégicas de
docentes y estudiantes.

Incremento de  personal
docente y administrativo.

. Ampliaciéon de carreras en la

Facultad.

Inadecuada gestion
archivistica.

Deficiente manejo
documental.

No se cuenta con mobiliario

que permita el
almacenamiento  apropiado
de la documentacion

generada en los procesos
académicos y administrativos.
Recursos obsoletos.

Inadecuado manejo  de
documentacion.

Ausencia de criterio
archivistico.

1.

2.

SOLUCIONES

Solicitar la  ampliacién del
presupuesto actual de la Escuela
de Bibliotecologia a Junta Directiva
de la Facultad de Humanidades.
Solicitar donaciones a diferentes
empresas o instituciones.

Ampliacion  del
alberga la
Humanidades.
Instalaciones amplias y cémodas

inmueble que
Facultad de

para atender las actividades
docentes.
Ampliacion fisica de oficinas

administrativas y cubiculos para
docentes.
Construccion de mas oficinas
administrativas y cubiculos para
docentes.

Eficiente proceso archivistico.
Elaborar una politica general para la
sistematizacién de archivos a nivel
de Facultad.

Adquirir mobiliario adecuado.
Renovar y actualizar recursos.

Automatizacién de registros
archivisticos mediante organizacion
y digitalizaciéon de los mismos, asi
como implementacion de mobiliario

que permita el eficaz
almacenamiento documental.
Contratacion de personal

especializado.
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1.4.1 Priorizacion del problema

De acuerdo a la informacion obtenida por medio de las técnicas
aplicadas para la determinacion del diagnostico, en este caso la
observacion directa en el area de trabajo y la entrevista realizada al
Director de la Escuela de Bibliotecologia, se elaboré la lista de carencias.
Posteriormente se problematizé y se identificaron los factores que los
producen, proponiéndose soluciones para los mismos. Luego de esta
evaluacion se acordd priorizar el problema nimero 6 "Deficiencia en
procesos administrativos que tienen como base la consulta de

informacion archivistica”, provocado por las carencias siguientes:

v' Desorden en los expedientes académicos de la poblacion
estudiantil.

v’ Escaso mobiliario para el almacenamiento apropiado de la
documentacion generada en los procesos académicos Yy
administrativos.

v" Procesos deficientes para el trato de la produccion documental
archivistica.

v' Situacion vulnerable de la documentacion en archivos

administrativos, intermedios e historicos de la Facultad.
Y las opciones de solucion son:
v Contratacién de personal especializado.

v' Organizacibn y digitalizacion de registros archivisticos e
implementacion de mobiliario adecuado.
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1.5Cuadro de analisis de viabilidad y factibilidad

Opcidn 1 Contratacion de personal especializado.

Opcion 2 Organizaciéon y digitalizacion de registros archivisticos e

implementacion de mobiliario adecuado.

INDICADORES OPCION 1 | OPCION 2
Financiero Si No Si No

1 Se cuenta con suficientes recursos financieros? X X

2 Se cuenta con financiamiento externo? X X

3 Para la ejecucién se utilizaran recursos de la institucion? X X

4 El proyecto se ejecutard con recursos propios? X X

Administrativo Legal

5 Se tiene la autorizacion legal para realizar el proyecto? X X

6 Existe legislacién nacional que ampare la ejecucion? X X

7 Responde a las politicas institucionales? X X

8 Se han definido con propiedad las metas del proyecto? X X
Técnico

9 Se tiene bien definida la cobertura del proyecto? X X

10 Se tienen los insumos necesarios para el proyecto? X X

11 Se tiene la tecnologia apropiada para el proyecto? X X

12 Se posee conocimiento técnico necesario? X X
Politico

13 Estratégicamente le conviene a la institucion? X X

14 Es urgente la ejecucién del proyecto para la institucién? X X

15 La institucion seré responsable del proyecto? X
Social

16 Trae beneficios para la poblacion estudiantil? X X

17 Trae beneficios para los usuarios en general? X X

18 Impulsa el acceso a la informacion? X X

Total 11 07 16 2

13



1.6 Problema seleccionado

Como resultado del andlisis de los (6) seis problemas identificados, se

selecciond el numero 6, “ Deficiencia en procesos administrativos que
tienen como base la consulta de informacién archivistica”, ya que el
adecuado proceso archivistico asi como la implementacion tecnoldgica en su
organizacion permite una gestion eficaz de la documentacion del archivo de la
Escuela de Bibliotecologia, el cual posee informacion que necesitan los
estudiantes en rezago para el ejercicio de su derecho del estado de informacién

para poder concluir su carrera universitaria.

1.7 Solucion propuesta como viable y factible

Luego de evaluar viabilidad y factibilidad, con base en los indicadores
financiero, administrativo legal, técnico, politico y social; se determiné que la
opcion (2) dos “ Organizacion y digitalizacion de registros archivisticos e

”

implementacion de mobiliario adecuado ”, es la mas viable y factible para

desarrollar.
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CAPITULO Il

2. PERFIL DEL PROYECTO

2.1 Aspectos Generales
2.1.1 Nombre del proyecto

Organizacion y Digitalizacion del Fondo Archivistico de la Escuela de
Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades, Universidad de San
Carlos de Guatemala: serie estudiantes.

2.1.2 Problema

Dificultad para recuperar informacion resguardada en el archivo, ya que
obstaculiza realizar gestién administrativa de manera eficiente y eficaz; asi
como el deterioro de los documentos originales por manipulacion de los

mismos.

2.1.3 Localizacion del proyecto

El proyecto se ejecutara en la Escuela de Bibliotecologia de la Facultad
de Humanidades del Edificio S-4, Ciudad Universitaria, zona 12.

2.1.4 Unidad Ejecutora

Escuela de Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades, Universidad
de San Carlos de Guatemala.

2.1.5 Tipo de proyecto

Desarrollo de productos.

2.2 Descripcion del proyecto

El proyecto consiste en la organizacion fisica del fondo archivistico asi
como la copia digital del archivo de la Escuela de Bibliotecologia de la

Facultad de Humanidades: serie estudiantes; lo que implica el cambio de

15



un soporte fisico a un soporte digital. Los elementos que lo compondran

son los siguientes:

v' Se realizaran sesiones de trabajo con las autoridades de la
Escuela de Bibliotecologia para socializar el proceso, en cuanto
a la utilidad del mismo.

v' Se entregara una version digitalizada del archivo de la “serie
estudiantes” y la documentacién fisica en apropiadas unidades
de conservacion y de instalacion.

v Se entregara a la Direccion de la Escuela de Bibliotecologia una
guia de consulta de la version digital del archivo.

La organizacion y digitalizacion del archivo “serie estudiantes” facilitara la
consulta de los expedientes, asi como su correspondiente gestion y

permitird la conservacion de los documentos originales.

2.3 Justificacion

La tecnologia digital ha transformado radicalmente la actividad en los
archivos, principalmente en dos areas: en el arribo de un nuevo soporte

con sus correspondientes riesgos y beneficios, y en el sistema de gestion.

Toda institucion o empresa que no haya adoptado la tecnologia digital en
la organizacion de sus archivos, estard quedando retardada ante los
cambios de la globalizacién actual. La implementacién de un archivo
digitalizado permitira una recuperacion de informacién asi como una

gestion archivistica eficiente y eficaz.

Adicionalmente se procura cumplir con la Ley de Acceso a la Informacién
Publica, Decreto 57-2008 como “sujeto obligado”. Articulo 17. Consulta
personal. Los sujetos deben tomar todas las medidas de seguridad,

cuidado y conservacion de los documentos, elementos o expedientes de
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cualquier naturaleza, propiedad del sujeto obligado que le fueren
mostrados o puestos a disposicion en consulta personal; asi como hacer
del conocimiento de la autoridad competente toda destrucciéon, menoscabo

0 uso indebido de los mismos, por cualquier persona.

2.4 Objetivos del proyecto
2.4.1 General

v Optimizar el proceso de recuperacion de la informacion, mediante la
ordenacion y digitalizacion de los documentos de la “serie
estudiantes”, del fondo archivistico de la Escuela de Bibliotecologia

de la Facultad de Humanidades.

2.4.2 Especificos

v' Ordenar la “serie estudiantes”, del fondo archivistico Escuela de
Bibliotecologia utilizando criterios y técnicas propias de la
archivistica.

v' Digitalizar los documentos de la “serie estudiantes” del fondo
archivistico Escuela de Bibliotecologia, utilizando el software
Acrobat DC Pro en presentaciéon PDF blanco y negro (un PDF por
cada expediente).

v' Elaborar una Guia de Consulta del repositorio documental, que

facilite la recuperaciéon y apropiacién de la informacion.

2.5 Metas

v Ordenar los 445 registros de estudiantes que componen el archivo
fisico de la “serie estudiantes” de la Escuela de Bibliotecologia.

v" Digitalizar los 445 expedientes que conforman el archivo fisico de la
“serie estudiantes” de la Escuela de Bibliotecologia.

v Adquisicion de unidades de conservacion e instalacion que faciliten
la organizacion y conservacion de los documentos.

v Redaccion de una Guia de Consulta del repositorio documental.
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2.6 Beneficiarios

2.6.1 Directos

v Autoridades de la Escuela de Bibliotecologia de la Facultad de
Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala.

v Profesionales egresados de las carreras: Bibliotecario General y
Licenciatura en Bibliotecologia.

v  Estudiantes de la Escuela de Bibliotecologia, Facultad de
Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala.

2.6.2 Indirectos

v Estudiantes potenciales de la Escuela de Bibliotecologia de la
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de
Guatemala.

v Investigadores, consultores y sociedad guatemalteca que desee

consultar informacion.

2.7 Fuentes de financiamiento

El estudiante epesista sera la Unica fuente de financiamiento para el proyecto.
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2.7.1Presupuesto

1 Armario con chapa, de paleta de lujo, color negro 1,750.00
Materiales y Utiles de oficina 600.00
10 Unidades de conservacion 140.00
Transporte 150.00
Trabajo horas hombre (proceso de ordenamiento y digitalizacién) 12,500.00
450 Folders de color, tamafio oficio 630.00

Servicios de programacion (donacion)

Licencia temporal de software Acrobat DC Pro (donacion)

TOTAL.... 15,770.00
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2.8 Cronograma de actividades

2.8 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROYECTO

Afo 2016 Afo 2017

No. Actividad
1 |Elaboracion del Diagndstico. Fase 1
2 |Sesiones de trabajo con autoridades de la Escuela
3 |Elaboracién del Perfil. Fase 2
Elaboracidn de Ejecucion de Actividadesy
4 |Resultados. Fase 3
5 |Instalacion de equipo y programa
Ordenamiento de unidades de conservacién en
6 |unidades de instalacion
7 |[Clasificacion de exp. en unidades de conservacion
8 |Preparacion de documentos
9 |Escaneo de documentos
10 [Digitalizacion de datos (indexado)
11 |Armado de expedientes
12 |Elaboracion e impresion de cardtulas
13 |ldentificacion de expedientes
14 |Investigacion documental
15 |Redaccidn de informe escrito
No. Actividad
16 |Elaboracién de Guia de Consulta
17 [Induccién: busquedas en archivo digital
18 |Preparacion de listados para unidades de conserv.
19 [ldentificacidn de unidades de conservacion
20 |[Cotejo de archivo fisico vrs. digital
21 |Quemade CD
Elaboracidn y revision del proceso de Evaluacion.
22 |Fase 4
23 |Entrega de archivo fisico y digital
24 |Entrega de informe final




2.9 Recursos

2.9.1 Humanos

v Director de la Escuela de Bibliotecologia

v Estudiante Epesista

v" Programador

2.9.2 Materiales de oficina

v

v
v
v
v

Unidades de conservacion
Unidad de instalacion
Computadora

Scanner

Mobiliario de oficina

2.9.3 Financieros

v

Epesista
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

CAPITULO IlI

3. EJECUCION DEL PROYECTO

3.1 Actividades y resultados

ACTIVIDADES

Elaboracion del Diagndstico. Fase 1

Sesiones de trabajo con autoridades de la
Escuela

Elaboracién del Perfil. Fase 2

Elaboracion de Ejecucién de Actividades y
Resultados. Fase 3

Instalacion de equipo y programa

Ordenamiento de unidades de conservacion
en unidad de instalacién
Clasificacion de expedientes en unidades de

conservacion

Preparacion de documentos

Escaneo de documentos

Indexado

Armado de expedientes

Elaboracién e impresion de caratulas
Identificacion de expedientes
Investigacion documental

Redaccién de informe

RESULTADOS

Busqueda de informacion pertinente para elaboracion del
diagnéstico.

Revision del mismo y elaboracion de cambios indicados.

Revision del Perfil del Proyecto para su ejecucion.

Aprobado y revisado el proyecto se inicia con el proceso de
ejecucion para alcanzar cada producto.

Instalacion de escaner y laptop, asi como software Acrobat
DC Pro.

08 unidades de conservacion ordenadas alfabéticamente en la
unidad de instalacion (armario).
445 expedientes ordenados alfabéticamente en su

correspondiente unidad de conservacion.

Limpieza de los documentos que conforman los 445
expedientes (retiro de grapas, clips, fasteners, reparacion y
planchado de hojas) para su proceso de escaneo.

Captura de imagenes correspondientes a los documentos que
integran los 445 expedientes del fondo archivistico, “serie
estudiantes” de la Escuela de Bibliotecologia.

Digitacion de datos para recuperaciones futuras.

Colocacion de documentos en su correspondiente folder.

Elaboracién e impresion de 445 cardtulas (una por

expediente).

Colocacion de caratulas a cada expediente (445).

Se analiza la bibliografia seleccionada.

Redaccion de informe de EPS para su correspondiente

revision, aprobacion e impresion.
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16. Elaboracién y revision del proceso de
Evaluacion. Fase 4

17. Elaboraciéon de Guia de Consulta
18. Preparacion de listados
19. Identificacion de unidades de conservacion

20. Quemade CD

21. Entrega de informe final y de proyecto

3.2 Productos y Logros

PRODUCTOS

. Ordenar los 445 expedientes de estudiantes
que componen el archivo fisico de la “serie
estudiantes” de la Escuela de
Bibliotecologia.

. Digitalizar los 445 expedientes que
conforman el archivo fisico de la “serie
estudiantes” de la Escuela de
Bibliotecologia.

. Elaborar una Guia de Consulta del fondo

documental.

. Adquirir unidades de conservacion e
instalacién para almacenamiento documental

Evaluacién final del proyecto.

Redaccion de Guia de Consulta para consulta de la copia
digitalizada (busquedas).

Elaboracién de listados de expedientes contenidos en cada
unidad de conservacion (8 listados)

Elaboracién e impresion de caratulas para unidades de
conservacion (8). Colocacién de las mismas.

Copia de archivo digital en CD (2)

Entrega de informe final y proyecto a las autoridades de la

Escuela de Bibliotecologia.

LOGROS

Ordenacion de la “serie estudiantes”, del fondo
archivistico Escuela de Bibliotecologia, utilizando
criterios y técnicas propias de la archivistica.

Digitalizacibn de los documentos de la “serie
estudiantes”, del fondo archivistico Escuela de
Bibliotecologia, utilizando el software Acrobat DC Pro
en presentacion PDF, blanco y negro.

Elaboracion de Guia de Consulta del fondo documental,
gue facilite la recuperacién y apropiacion de la
informacion.

Adquisicion de unidades de conservacion e instalacion

qgue faciliten la organizaciéon y conservaciéon de los
documentos (1 armario y 8 unidades de conservacion).
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3.2.1 Ordenamiento del Archivo Fisico

Mayra Angelica Marroquin Natareno

ORDENAMIENTO DEL ARCHIVO FISICO

Escuela de Bibliotecologia

Serie: estudiantes

7 TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala
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INTRODUCCION

En toda institucion publica o privada, el tener un archivo ordenado es el reflejo de
una administracion eficiente y transparente. Evidencia su buena gestién y sus

buenas practicas administrativas.

Los documentos de archivo son las pruebas de los hechos que un dia fueron
presente. Esos documentos se ordenan sistematicamente para tenerlos al alcance

de quienes quieran consultarlos.

La ordenacion de archivo es una tarea material, los métodos de ordenacion
dependen del criterio establecido con anterioridad: pueden ser las letras del
abecedario (alfabético), las fechas de los documentos (cronoldgico), la secuencia

de los nimeros (numérico) y la combinacion de ellos (alfanumérico).

El Archivo de la Escuela de Bibliotecologia, Serie Estudiantes fue ordenado bajo
el criterio “alfabético”. Este utiliza las letras del abecedario como criterio de
ordenacion, y su posicion en la palabra o frase sobre la que se basa. En este caso
se consideraron los nombres de los estudiantes “método onomastico”, se ordena
colocando el primer apellido, seguido del segundo y el nombre propio. Es el

método idoneo para series de expedientes personales.

Una finalidad importante de la documentacion es la de estar al servicio para la
toma de decisiones. La rapidez y la calidad de las decisiones dependen de la
cantidad y de la calidad de la informacion, asi como de su disponibilidad; es decir
de la forma en que la documentacion haya sido organizada y de las posibilidades

de acceso a la misma.
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1.

Definicion de Archivo

Segun el diccionario de terminologia archivistica del Consejo Internacional de

Archivos, lo define con tres acepciones:

>

“Conjunto de documentos sean cuales sean su fecha, su forma y su soporte
material, producidos o recibidos por toda persona fisica o0 moral, y por todo
servicio u organismo publico o privado, en el ejercicio de su actividad, y
son, ya conservados por sus creadores para sus propias necesidades, ya
transmitidos a la institucion de archivos competente en razon de su valor
archivistico”.

“Institucion  responsable de la acogida, tratamiento, inventariado,
conservacion y servicio de los documentos”.

“Edificio o parte del edificio donde los documentos son conservados y

servidos”.

Segun la Ley del Patrimonio Historico Espafiol los archivos son:

“Los conjuntos de documentos, o la reunién de varios de ellos, reunidos por
las personas juridicas, publicas o privadas, en el ejercicio de sus
actividades, al servicio de su utilizacion para la investigacion, la cultura, la
informacion y la gestién administrativa”.

“Las instituciones culturales donde se reunen, conservan, ordenan y
difunden para los fines anteriormente mencionados dichos conjuntos

organicos”.

Segun la Ley Francesa de Archivos:

» “Conjunto de documentos, sean cuales sean su fecha, su forma y su

soporte material, producidos o recibidos por toda persona fisica o moral, y
por todo servicio u organismo publico o privado, en el ejercicio de su

actividad”.
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1.1 Archivo de la Escuela de Bibliotecologia

Por pertenecer la Escuela de Bibliotecologia a la Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos de Guatemala Yy siendo esta un organismo

publico; refleja en el archivo su actividad académica.
1.2 Cuadro de Clasificacion
Instrumento de consulta que refleja la organizacion del fondo documental.

Contiene: fondo, seccion, serie. El Cuadro de Clasificacion de la Escuela de

Bibliotecologia se identifica asi:

Serie
Correspondencia

Seccion
Administrativa
Serie RRHH

Fondo documental
Escuela de

Bibliotecologia .
Serie Carga

Curricular
Seccion Académica

Serie Estudiantes

1.2.1 Fondo Documental

Es el conjunto de documentos producidos y organizados por una
dependencia, y se conserva en un archivo. En este caso el fondo
documental a tratar es el perteneciente a la Escuela de

Bibliotecologia.
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1.2.2 Serie Documental

Conjunto independiente de expedientes en un fondo documental, que
tienen como caracteristica comun tratar el mismo tema o actividad.
La “serie estudiantes” en la Escuela de Bibliotecologia esta
compuesta por 445 expedientes, cada uno corresponde a un
estudiante.

1.2.3 Expediente

Es la expresion documental de un tramite o gestion, dotado de una
ordenacion propia.

Los expedientes que conforman la “serie estudiantes”, estan
integrados por documentos que reflejan la actividad académica de
los estudiantes en esta casa de estudios. Ejemplo: asignacion de
cursos, asignacion de temas para examen privado, nombramiento de

asesor.

Fuente: propia
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1.2.4 Documento

Se entiende por documento a la combinacion de un soporte y la
informacion registrada en el. Puede ser utilizado como prueba o para
consulta. Dado que los documentos se producen dentro de un
proceso natural de actividad, surgen como producto y reflejo de las
tareas de su productor.

Los documentos que integran los expedientes de la “serie
estudiantes”, basicamente son: asignacion de cursos, solicitud de

examen privado, solicitud de asesor, entre otros.

Fuente: propia
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2. Clasificacion Documental

Una vez identificados los 445 expedientes se procedid a clasificarlos bajo la

“serie estudiantes”, dado que tratan el mismo tema en coman.

Fuente: propia
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3. Ordenaciéon Documental

Un documento resulta formandose natural

forzosamente dentro de una

estructura dada como medio y condicién para el ejercicio de una actividad. El

ordenamiento de los documentos puede ser: alfabético, cronolégico y con la

mezcla de ambos.

La “serie estudiantes” fue ordenada con criterio alfabético, tomando como base

el apellido de cada estudiante “método onomastico”.

Fuente: propia

UNIDAD DE CONSERVACION 1
No. Nombre Carnet
1 |Acosta Quiel, Maria Luisa 53429
2 |Aguilar De Ledn, Blanca Rosa Lissette 8813638
3 |Aguilar Gbmez, Mario Roberto 199918900
4 |Aguilar Pellecer, Ofelia Catalina 21461
5 |Agreda Godinez, Dora Judith 1510141
6 |Aifan Pineda, Claudina 20014375
7 |Albizurez Morales, Maria Mercedes 200114128
8 |Alonzo Macu, Miriam Noemi 9515615
9 |Alvarado Alvarez, Maria Argentina 8716899
10 [Alvarado Jiménez, Alma Solimar 200310357
11 |Alvarado Jiménez, Evelyn Nohemi 200410971
12 [Alvarado Rodas, Sandra Maribel 8716123
13 |Alvarado Urquizu, Andrea Marilis 200319977
14 |Alvarez Altalef, Maria Luz 8415173
15 |Alvarez Gomez, Alicia Victoria 42481
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4. Limpieza de Expedientes

Una vez ordenados los expedientes bajo criterio alfabético, se procedié al
proceso de limpieza. Cada expediente fue sometido a la extraccion de
grapas/clips/ ganchos, reparacion de rasgados, planchado de hojas, descarte

de copias y de documentos ajenos al expediente.

Fuente: propia Fuente: propia

Rotitfp Lipey Feyacti
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Fuente: propia
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5. Cambio de folder y gancho

Cada uno de los folders de los 445 expedientes fue reemplazado con folder de
color, tamafio oficio y gancho con revestimiento plastico; que permite un mejor
cuidado documental alejado de la oxidacion que produce el gancho metalico.
Cada expediente fue identificado con su correspondiente caratula. En este
proceso es importante comprobar que cada unidad documental o cada
expediente esté completo e individualizado en carpetas independientes y

perfectamente identificadas.

Fuente: propia Fuente: propia

Fuente: propia
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6. Conservacion final

Los 445 expedientes de la “serie estudiantes” fueron colocados y distribuidos
en orden alfabético en ocho (08) unidades de conservacion, mismas que se
almacenaron en su correspondiente unidad de instalacion: Armario de dos

puertas, con cinco entrepafios y llave.

Fuente: propia
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Cada unidad de conservacion fue rotulada con la identificacion de su contenido.

Escuoh.dn Bl’bllohcologh

Facultad de Humanidades

Archao de Estiantes

Fuente: propia
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Los 445 expedientes ordenados de acuerdo a la siguiente tabla:

UNIDAD DE DE A CANTIDAD DE
CONSERVACION REGISTROS

1 Acosta Quiel, Camey Loépez, 50
Maria Luisa Ana Elizabeth

2 Car Hernandez, Delgado Wild, 51
Carlos Fernando Maria del Carmen

3 Diaz Ortiz, Maria Guillen Corado, 58
Elena Elbia Lorena

4 Gordillo Mata, Lopez Pérez, 53
Oscar Estuardo Emma Victoria

5 Lopez Rosales, Miranda Ruano, 50
Ana Maria Zonia Elizabeth

6 Molina Arana, Pérez Rivera, 58
Heidi Elizabeth Abelino

7 Pineda, Mario Santos Santos, 61
Alexander Lorena Beatriz

8 Sayes Dominguez, | Zapén Escobar, 61

América

Maria Ester

Fuente: propia
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3.2.2 Digitalizacion del Archivo

Mayra Angelica Marroquin Natareno

DIGITALIZACION DE ARCHIVO

Escuela de Bibliotecologia

Serie; estudiantes

¥/ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala
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INTRODUCCION

Tener la informacion digitalizada y organizada permite proporcionar una respuesta
mas rdpida a los usuarios, ya que optimiza la busqueda de informacién. El proceso
de digitalizacion una vez terminado, representa una gran ventaja al hacer que la

informacion sea eficientemente accesible.

Este proceso representa un cambio positivo en la gestion documental de toda
unidad de informacion. Con el se reducen los tiempos de espera entre la solicitud

de la informacion hasta su consulta.

Basicamente los factores que motivan a digitalizar un fondo documental se basan
en. incrementar el acceso, mejorar los servicios y reducir la manipulacién del

fondo documental.
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1. Definicion de digitalizacion

Se entiende por digitalizacion de documentos al proceso tecnoldgico de
trasladar por medio de técnicas fotoeléctricas o de escaner, la documentacion
fisica a formato digital. Se puede digitalizar documentacién en papel, planos,
mapas, fotografias, musica y otros. Dependera del tipo de informacién que se
desee digitalizar el software que se escogera para ello (texto, imagenes, otros).

La digitalizacién representa una forma de preservacién a largo plazo pero
nunca equivale al documento original. Razén por la cual el tener una copia

digital no justifica la eliminacion del documento fisico.
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2. Ventajas de la digitalizacion

Debido al avance tecnoldgico, en la actualidad no tener los documentos en
formato digital representa una gran pérdida de tiempo. EIl hecho de poder
encontrar la informacion deseada con solo presionar unas cuantas teclas
proporciona un enorme ahorro de tiempo; esto mejora la eficiencia en las

unidades de informacion.
Algunos factores que motivan el proceso de digitalizacion:

v' Compatrtir la informacién de forma mas rapida
v" Acceder a la informacién desde cualquier lugar
v' Evitar el deterioro de los documentos por manipulacién de los

mismos

Fuente: ARCHITEM S.A.C.

Incrementar el acceso: esta es la razon principal y mas obvia, cuando se
(...) desea mejorar el acceso a una determinada coleccion. (UNESCO,
2002, p.9).

Mejorar los servicios para un grupo (...) de usuarios proporcionando un
acceso de mayor calidad a los recursos de la institucion (...). (UNESCO,
2002, p.9).

Reducir la manipulacion y el uso de materiales originales (...). (UNESCO,
2002, p.9).
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3. Proceso de digitalizacion

Los pasos para la digitalizacion del archivo de la Escuela de Bibliotecologia,

“serie estudiantes”, se realizaron segun el esquema indicado en la gréfica

inferior.

Proceso de Digitalizacion

2. Depurar informacién
. Veri i i , broches, 3. Separary rar
paerme g

documentos para digitalizar.
l:-' .
‘A p—

Fuente: ARCHITEM S.A.C.
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3.1 Verificar contenido y estado del archivo.

Se determindé con las autoridades de la Escuela de Bibliotecologia la
documentacion a procesar. En este caso la “serie estudiantes” de la
Seccion Académica. Como primer paso se reunié toda la informacion a

procesar (445 expedientes).

Fuente: propia
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3.2 Depurar informacion.

También conocido como limpieza de documentos, se procede a retirar
todos los elementos que no pertenecen al mismo (quitar grapas, clips,
ganchos, post-it, banderitas, desdoblar, reparar). Este paso es el que mas

tiempo requiere.

Fuente: propia
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3.3 Separar y preparar documentacion para digitalizar.

En este paso se retiraron copias duplicadas de documentos asi como
documentos que no pertenecen al expediente. Ejemplo: invitaciones
personales a eventos sociales. En este proceso se ordena la
documentacion, la “serie estudiantes” fue ordenada en orden alfabético

tomando como base el apellido.

Fuente: propia

Fuente: propia
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3.4 Digitalizar.

Conversion de documentos fisicos a soporte digital mediante escaneo,
utilizando el software Acrobat DC Pro en presentacion PDF, blanco y negro.

Creandose un PDF por cada expediente (estudiante).

Una imagen digital es una “fotografia electrénica” convertida en un
conjunto de elementos pictéricos (pixels) y ordenada de acuerdo con
una relacion predefinida de columnas vy filas. El nimero de pixels en
una tabla dada define la resolucion de la imagen. Cada pixel tiene
un determinado valor tonal que depende de la intensidad de la luz
reflejada desde el documento original al dispositivo de carga
acoplado (CCD) mediante diodos sensibles a la luz. Cuando los
documentos se exponen a la luz crean una carga eléctrica
proporcional, que genera, a través de una conversion
analdgica/digital, una serie de sefiales digitales representadas por un
cddigo binario. La unidad méas pequefa de informacion almacenada
en un ordenador se denomina bit (acronimo de binary digit). El
namero de bits utilizados para representar cada pixel en una imagen
determina el nUmero de colores o escala de grises que se pueden

representar en una imagen digital. Esto se llama profundidad del bit.

Los documentos originales se transforman en imagenes convertidas
en bits por medio de un escaner o camara digital. Durante la captura
de la imagen dichos documentos se “leen” 0 escanean a una
resolucién y a una profundidad predefinidas. Los ficheros digitales
resultantes que incluyen los bits para cada pixel, se formatean y
etiguetan de manera que se facilte a un ordenador su
almacenamiento y recuperacién. A partir de estos ficheros el
ordenador puede realizar representaciones analOogicas para su

visualizacion en pantalla o impresion (...).
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Cuando un documento fuente se ha escaneado, todos los datos se
convierten a un determinado formato de fichero para su

almacenamiento. (...).

El objetivo de cualquier programa de digitalizacion deberia ser
capturar y presentar en formatos digitales el contenido informativo
mas significativo de un Unico documento original o de una coleccion

de tales documentos. (...)

(...) La condicion fisica de los documentos originales puede influir de
diferentes maneras en la conversion. Los textos descoloridos, las
manchas de tinta, las paginas quemadas y otro tipo de dafios, a
veces destruyen el contenido informativo, pero de forma mas
frecuente imponen limitaciones fisicas a las posibilidades de capturar
informacion durante el escaneo. Por tanto, se debe identificar la
posible necesidad de un tratamiento previo de los documentos
originales antes de escanearlos. (...) (UNESCO, 2002, p.23 y 24).

El proceso de digitalizacion del archivo de la Escuela de Bibliotecologia,
“serie estudiantes” se llevo a cabo con una resolucion estandar de 400
pixeles, pixelaje que permite una imagen muy clara y legible en archivos
digitales de texto.

Fuente: propia
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3.5 Verificar calidad de la imagen.

Proceso que establece que la imagen escaneada cumpla con los
estandares de calidad previamente requeridos (imagen clara y legible). Esta

verificacion se hizo en el mismo momento que se escaneo cada documento.

La evaluacion de calidad visual debe llevarse a cabo desde la
pantalla y en los productos impresos. Examinar por medio del ojo
humano las copias creadas a partir de las imagenes para comprobar
si se ajustan a los requisitos de calidad. Comparar los productos
impresos con los documentos originales. (UNESCO, 2002, p.29 y
30).

La calidad de la imagen durante la captura depende de la suma de
resultados de la resolucion aplicada al escaneo, (...) los procesos de
mejora (...) el dispositivo de escaneo utilizado o técnicas usadas, y la

preparacion del operador del escaner.

La resolucion viene determinada por el numero de pixels utilizados
para presentar la imagen, expresada en puntos por pulgada (ppp) o
pixels por pulgada (ppi).

Aumentar el nUmero de pixels utilizados para captar una imagen dara
como resultado una resolucién mas alta y una mayor capacidad para
definir los detalles mas precisos, pero continuar incrementando la
resolucién no proporcionara una mejor calidad, unicamente ficheros
de tamafio mayor. La cuestion clave es determinar el nivel de
resolucién suficiente para capturar todos los detalles significativos del

documento original. (...).

El control de calidad es un elemento importante en cada una de las
etapas de un proyecto de digitalizacion. Sin este trabajo no sera
posible garantizar la integridad y consistencia de los ficheros de
imagenes. (...) Los escaners deben, ademas revisarse regularmente

para verificar su precision y la calidad.
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Aunque el control de calidad es un factor crucial para asegurar los
mejores resultados no existe un modo normalizado para asegurar
una determinada calidad de imagen durante su captura. (...).
(UNESCO, 2002, p.24 a 30).

Recomendacion: Elijja una resolucion que sea suficiente para
capturar los mas sutiles detalles requeridos por el grupo de
documentos originales que se van a escanear. Compruebe que la
resolucion no limitar4 el uso que se pretende conseguir para las
imagenes digitales. Establezca la resolucion en el nivel elegido para
todo el grupo de documentos originales con el objetivo de evitar la

revision de documento por documento. (UNESCO, 2002, p.27).
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3.6 Almacenamiento de la informacion.

Verificacion de la integridad de las imagenes con su correspondiente indice
de busqueda (nombre y/o carné). Entiéndase que las imagenes digitales

correspondan al expediente fisico que indican.

Para que puedan utilizarse las imagenes escaneadas debe prestarse
mucha atencibn a su almacenamiento. Todos los ficheros de
imagenes producidos como resultado de un proyecto de digitalizacion
deben organizarse, nombrarse y describirse de manera adecuada a
los objetivos del proyecto. (UNESCO, 2002, p.35).

Antes de tomar en consideracion un nombre y una descripcion de un
fichero de imagen debe decidirse como va a almacenarse. Por lo
general, los documentos originales que se escanean se organizan
fisicamente de acuerdo con principios de organizacion archivistica o
bibliotecaria. Los fondos de los documentos se suelen dividir en

series, volumenes y publicaciones (...). (UNESCO, 2002, p.35).

Fuente: propia
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ﬁ " Poitevin Rodriguez, Olga Raquel - 40769.pdf - Adobe Acrobat Pro DC - o x
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K100

= O Escribe aqui para buscar )

Fuente: propia

3.7 Armar base de datos para consulta de archivo.

Una base de datos es el conjunto de datos informativos organizados

en el mismo contexto para su uso y vinculacion.

Se le llama base de datos a los bancos de informacién que contienen
datos relativos a diversas teméaticas y categorizados de distinta
manera, pero que comparten entre si algin tipo de vinculo o relacion
que busca ordenarlos y clasificarlos en conjunto.

(www.definicionabc.com)

Para una futura busqueda o consulta, que es una de las razones basicas
por las que se lleva a cabo la digitalizacion de un archivo. Los 445
expedientes que componen el archivo digital de la Serie: estudiantes fueron
ordenados alfabéticamente tomando como base el apellido de cada
estudiante.
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La Escuela de Bibliotecologia no cuenta con una base de datos de la Serie:
estudiantes, previo a realizarse el proceso de digitalizacion. Por lo que la
base de datos se fue formando al mismo tiempo que se fue realizando el
proceso de escaneo. Al final de la digitalizacién del fondo documental la

base de datos qued¢ integrada por 445 registros. (Ver tabla pag. 37)

Esta base de datos cuenta también con el nimero de carné de cada

estudiante que posee un expediente en este fondo documental.

(...) Un vocabulario normalizado es una de las piedras angulares de
la gestién de una coleccion de imagenes digitales. (UNESCO, 2002,
p.36).
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Listado de Expedientes

UNIDAD DE CONSERVACION 8

No. Nombre Carnet
1 [Sayes Dominguez, América 9018219
2 |Sayes Dominguez, Marina 8914143
3 |Sazo Garcia, Veldi Onorina 9515572
4 |Sazo Muralles, Juana Albertina 8515810
5 |Segura Cérdenas, Ericka Gabriela 9619862
6 |Serrano Cérdoba, Ricardo S/N
7 |Sete Mejia, Evelyn Marlene 200017009
8 |Sete Mejia, Karina Elizabeth 199921701
9 |Siglenza de Ledn, Nanci Marlene 200721617
10 |Siliézar Bobadilla, Alicia Aida 9018272
11 |Silva Esquivel, Ana Maria 8913926
12 |Silva Garcia, AnaJulia 9211453
13 |Silva Villeda, Maris Blanca 9315444
14 |Singer Guerra, Aura Estela 8759
15 [Solares Gatica, Sara Beatris 9722965
16 [Solares Villalobos, Sandra Patricia 8513585
17 [Solis, Julia 200113876
18 |[Solis Rodas, Patricia Salvadora 8717632
19 |Solorzano Estrada, William Ruben 9822252
20 |Spillari Mazariegos, Susana Eleonora 8713815
21 [Suruy, José Luis 199918818|
22 |Tabarini Tejada, Maria Elizabeth de la Trinidad 39733
23 [Tecun Orozco, Karla Jeannette 9311105
24 |Tel6n Roldéan, AnaJulia 200815135
25 |Tock Catalan, Zoila Elizabeth 9217573
26 |Tol Fuentes, Ventura 199818840
27 |Toron Cerezo, Victor Hugo 47961
28 |Torres, Arabella Maritza 8917500
29 |Trejo Salazar, Maria Eugenia 8715453
30 |Trujillo Sierra, Vidalia Olivia 8611106
31 [Tzay Ejcalén, Cornelia 9219092
32 |Uriarte Morataya, Roxanda 200814004
33 |Urquizu Salazar, Haydy Guizlena 8317143
34 |Us Cutzal, Ana Maria 9718837
35 [Valdez Illescas, Raquel Yolanda 8699
36 [Valencia Figueroa, Karin Amalia 9311193
37 |Valenzuela Lépez, Ana Michele 200121442
38 |Vargas Bonilla, Ballardo 35973
39 |Veliz Llamas, Nora Jeannette 8414838
40 [Veldsquez de Ledn, Mariela Guadalupe 200317771
41 |Veldsquez Judrez, Ana Patricia 7805033
42 |Vicente de la Cruz, Isabel 8614268
43 |Vicente Gomez, Rosa Maria 200514884
44 |Vidaurre Bolafios, Emilia de la Cruz 9319280
45 |Vides Rivera, Fluvia Janine 200318075
46 |Villagran Bobadilla, Edgar Antonio 9318812
47 |Villatoro Alvarado, Maria Petrona 52504
48 |Villatoro Galindo, Sonia Aracely 8210460
49 |Valdez Gutiérrez, Maria Teresa Eugenia 199918679
50 |Valdez Ordofiez, Marta Isabel 200721055
51 |Vasquez Franco, Yoisy Isabel 200716463
52 |Vasquez Hernandez, Lucia Alejandra 200918912
53 |Vasquez, Rafaela del Rosario 8417620
54 |Xicara Garcia, Olga Beatriz 200215220
55 [Xinico Argueta, Luis Antonio 9417909
56 |Yac Garcia, Sonia Lidia 29331
57 |Yac Veldsquez, Helen Janeth 35685
58 |Yoc Smith, Eloisa Amelia 8614187
59 |Yol Tzib, Ana Marina 9714333
60 |Zamora, Haroldo Boanerges 9515542
61 [Zapon Escobar, Maria Ester 200716283

Fuente: propia
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3.8 Indexar informacion.

Captura de datos que referencian imagenes para recuperaciones futuras.

Los 445 expedientes fueron indexados por orden alfabético, tomando como

elementos de busqueda el apellido y nUmero de carné.

El nivel de metadatos descriptivos determina siempre el nivel o las

posibilidades de recuperacion. Ademas, tiene una importancia crucial

desde el mismo momento en que se inicia un proyecto de

digitalizacién decidir el nivel mas profundo al que podran buscarse

las imagenes digitales. Ademas, deben tenerse en cuenta los

metadatos existentes como instrumentos de bulsqueda, indices, etc.
(...) (UNESCO, 2002, p.37).
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3.9 Quemado de informacion en CD o DVD.

Una vez que se ha verificado la calidad de las imagenes y el
almacenamiento de la informacion del archivo digital, se procede a
guardarla en dispositivos de registro electronico (DVDs) y se dejan dos
copias de seguridad en la Direccion de la Escuela de Bibliotecologia.

Mas especificamente en la informética, las wunidades de
almacenamiento seran todos aquellos dispositivos, internos o
externos, que almacenan la informacion de un sistema dado. Los
dispositivos diferiran entre si en forma, tamafio y uso, pero en
conjunto todos contribuyen a la conservacion de datos relevantes

para el usuario en formato digital.

Existen mdultiples unidades de almacenamiento disponibles. La mas
comun de ellas es el disco duro, aquella unidad que viene incluida en
las computadoras u ordenadores y que, entre otras cosas almacena
la informacion que permite iniciar el sistema y los programas,
ademas de archivos de texto, imagenes, audio y video del usuario. El
disco duro viene en diversos tamafios y a menudo es expandible. A
diferencia de otras unidades, esta con frecuencia tiene una mayor
capacidad medible en gigabytes (GB), una mayor velocidad de giro,
es decir, de acceso a la informacion, y una mejor capacidad de
transmision de datos. Los discos duros suelen ser internos pero
pueden adquirirse como unidades externas que almacenan gran
cantidad de informacion y que pueden transportarse con facilidad de
un sistema a otro, por ejemplo, para intercambiar datos entre dos

equipos.

Otras unidades de almacenamiento populares son los CD-ROMs o
DVD-ROMSs, que suelen tener un tamafio mucho menor al de un
disco duro pero brindan la alternativa de almacenar cantidades de
informacion mas pequeiias con una movilidad mucho mas flexible.

Sin embargo, en la mayoria de los CDs y DVDs solo puede escribirse
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informacion una vez, y luego estos datos no pueden ser ni borrados

ni complementados por otros. (...) (www.definicionabc.com)

DVD-ROM|

Fuente: internet uso libre
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3.10 Entrega de producto terminado.

Como ultimo paso en el proceso de digitalizacién, se entrega la version

digital del archivo a la direccidn de la Escuela de Bibliotecologia.

Esta copia de archivo digital se encuentra disponible para ser consultada en
el equipo previamente autorizado por la direccion de la Escuela de

Bibliotecologia.

Escuela de Bibliotecologia
Facultad de Humanidades

Archivo de Estudiantes

DE_Acosta Quiel, Maria Lissa
A Zapdn Escober, Maria Ester

Fuente: propia
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3.2.3 Guia de Consulta del Archivo Digital

Mayra Angelica Marroquin Natareno

GUIA DE CONSULTA ARCHIVO DIGITAL
Escuela de Bibliotecologia

Serie; estudiantes

o "R

/ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala




Tabla de Contenido

INTRODUCCION

1. Como localizar un registro

2. Como imprimir un registro
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INTRODUCCION

Esta Guia de Consulta ha sido disefiada como una herramienta para dirigir las
basquedas del usuario. EIl usuario al hacer uso de estos pasos debera sentir
seguridad y facilidad para la recuperacion de la informacién que resguarda el

fondo archivistico de la Escuela de Bibliotecologia “serie estudiantes”.
La utilizacién de la version digital del archivo permitird basicamente lo siguiente:

v Custodia de los 445 expedientes que conforman el fondo documental

v' Conservacion preventiva de los 445 expedientes que conforman el fondo
archivistico

v" Acceso y recuperacion inmediata de los 445 expedientes que conforman el
fondo archivistico para su consulta

v Impresion de uno o varios de los expedientes o de los documentos que los
conforman

v' Gestion documental eficiente y eficaz

Los pasos que a continuacion se describen son ejemplos de consulta de
expedientes contenidos en el fondo documental del archivo de la Escuela de

Bibliotecologia “serie estudiantes”.
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1. Como localizar un registro

I. Desde el escritorio ingrese a la carpeta Archivo de Estudiantes

S P E 2 A A2 @ @

N
Papelerade  Comodo Dragon plg paraemilio 12 n-Pr... 77 [t rchivo  Introdus coratula 6
I démico MAN
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L L 2 |
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Canon Quick astFree  XELA.FINALfinal 3 01  ARCHIVISTICA  caratula2. coratula 7 k!l
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caratula 3 caratula &

2}
Jugar a HP EPS  AdobeAcrobat  EPS Ester OrdenDePago caratula 4 caratula 1

Games EEMPLO REFERENCI.. marian
%

DECRETO  cronograma EPS
ORD

13 =
19/05/2018 V2

II.  En el buscador ingresar el registro que busca. Puede ser por apellido,

nombre o por numero de carné del estudiante.
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I °
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Nombre Fecha de modffica... Tipo Tamafio
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Caja 1 13 Carpeta de archivos
I Escriterio ! "
Caja 2 Carpeta de archivos
5] Documentos Caja3 Carpeta de archivos
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=] Imagenes Caja5 Carpeta de archivos
ARCHIVISTICA PICS Cja6 Carpeta de archivos
Archivo Académica Caja 7 Carpeta de archivos
EPS informe verside] Caja? Carpete de archivos
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& OneDrive
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5] Documentos
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D Masica
B Objetos 30
B Videos
i 05(C)
= RECOVERY (D7)

¥ Red
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10 elementos.

Q Escribe aquf para buscar
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lll.  Usted ha localizado el registro solicitado.

=1 Hemamientas de busqueda  Marroquin Natareno, - Resultados de la bisqueda en Archivo Académico Escuela de Bibliotecologia - x
q 4 g
Initia  Compartir  Vista Buscar v @
<« ~ 4 [l > Resuhtados de la biisqueda en Archivo Académico Escuela de Bibliotecologia > v ©  Marroguin Natareno, x
s Acceso rapido. Marroguin reno, Mayra Angelica - 20..  C:\Usuarios\usuario\Escritorio\Archive Académico E..  Tamario: 2,15 MB.

= Fecha de mo: on: 14/02/2017 1431

B Sscitoio #

Documentos  # aneadas CA\Usuarios\usuario\Escritorio\Archive Académico E...  Tamario: 45,8 KB

‘ b + /1172017 18:22 63 9/24/2016 15:55:00 6/18/2017 16:58:00 6/18/2017 ...  Autores: sin eStudio
escargas

(= Imagenes *
srcHETCADCS Dar doble click para
Archive Académico
EPS informe versiér

LAIP

abrir el registro

7 OneDrive

[ Este equipo

& Descargas
Documentos.
I Escritorie

& Imégenes

D Musica

B Objetos 3D
B Videos
05(c)

s RECOVERY (D)

o Red

*4 Grupo en el hogar

2 elementos

O Escribe aqui para buscar

IV. Usted puede ahora consultar el expediente del registro solicitado.
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2. Como imprimir un registro

l. Realizar los pasos del inciso 1. (Como localizar un registro). Cuando
usted tenga abierto el expediente para su consulta, de click en el icono

para imprimir.

Dar click
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Il. Seleccionar el o los documentos de interes, elegir las opciones

deseadas e imprimir.

' Marroquin Natareno, Mayra Angelica -

3.pdf - Adobe Acrobat Pro DC
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3.2.4 Unidades de Conservacion e Instalacion para Almacenamiento

Mayra Angelica Marroquin Natareno

UNIDADES DE CONSERVACION E INSTALACION PARA
ALMACENAMIENTO

Escuela de Bibliotecologia

Serie; estudiantes

& USAC

7 TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala
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Tabla de Contenido

INTRODUCCION

1. Unidades de conservacion
2. Unidades de instalacion
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INTRODUCCION

A continuacion se describe el funcionamiento de las instalaciones del archivo.

Las instalaciones de un archivo deben garantizar la adecuada conservacion de
los fondos y facilitar su accesibilidad y ubicacion.

El fondo documental constituye la razon de ser del archivo. Su finalidad es

proporcionar el mejor almacenamiento posible de los documentos, con las mejores

condiciones posibles.
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1. Unidades de conservacion

Los 445 expedientes que componen la “serie estudiantes” del archivo de la
Escuela de Bibliotecologia, fueron ordenados y almacenados en orden
alfabético por apellido y distribuidos equitativamente en ocho (8) unidades de
conservacion de modelo prefabricado y de facil montaje. Dichas unidades de

conservacion son sdlidas y elaboradas con carton rigido.

Cada unidad de conservacion fue rotulada correspondientemente a su

contenido para su facil localizacion.

En general los documentos de un archivo no se colocan directamente sobre la
estanteria o en los archivadores, antes se colocan en unidades de
conservacion; el propésito es que los documentos estén mas protegidos del
polvo, la luz o el roce y mantengan asi una oOptima conservacion. Deben
adaptarse al volumen y tamafio de la documentacion, garantizando la

adecuada proteccion de los bordes.

Las unidades de conservacion deben llenarse pero sin forzarlas para su cierre.

Si estdn muy llenas o si estdn muy vacias la documentacion puede lastimarse.

Fuente: Pag. WEB Pergaminos, 2017
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Fuente: propia

Escuela de Bibliotecologia

Facultad de Humanidades

Archwo de Estusantes

Fuente: propia
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2. Unidades de instalacion

Las condiciones de instalacion de los documentos en las oficinas son
importantes para la preservacion y conservacion de los mismos, y para que se

mantenga una organizacion adecuada.

Luego de ordenar los expedientes en sus correspondientes unidades de
conservacion, estas fueron ubicadas en una unidad de instalacién; siendo esta
un armario de dos puertas con llave, de cinco entrepafios. Se colocan dos

unidades de conservacion en cada entrepafio.

Este tipo de mueble permite optimizar el aprovechamiento de espacios en las

oficinas, evitando aglomeracion de documentos.

Esta organizacion llevara pocos minutos, ya que es basicamente comun a
todos los expedientes de un mismo asunto y tiene efectos positivos. Permite
localizar un documento con solo mirar la relacion de contenido sefialada en la

unidad de conservacion.

Fuente: Pag.WEB Office Point, 2017. Fuente: propia
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CAPITULO IV

4. PROCESO DE EVALUACION DEL PROYECTO

4.1. Evaluacion de la Etapa del Diagnostico
El proceso de evaluacion de la etapa del Diagnostico se realizé a través de

una lista de cotejo, a continuacion los resultados:

» Descripcion de la institucion
Para recabar la informacion se consultaron los siguientes
documentos: Plan Curricular de la Escuela de Bibliotecologia
(2012), Politicas de la Escuela de Bibliotecologia: compilacion
de textos y Proceso de autoevaluacidon de las carreras
Bibliotecario General y Licenciatura en Bibliotecologia: informe
final (2008) y USAC Facultad de Humanidades, trifoliar

elaborado por la Escuela de Bibliotecologia.

» Técnicas aplicadas para efectuar el diagndstico

Las técnicas aplicadas para efectuar la etapa del diagndstico

fueron:

v' Observacién directa, el instrumento utilizado para esta
técnica fue su correspondiente Ficha de Observacion.
Mediante la cual se identificaron algunas deficiencias en la
Escuela de Bibliotecologia.

v’ Entrevista, el instrumento de apoyo fue el Cuestionario. Se
entrevisto al Director de la Escuela de Bibliotecologia para
conocer su opinion en referencia a la automatizacion

archivistica.
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> Lista de carencias
Lista elaborada con base a la informacién obtenida en el
diagnostico, mediante la observacion directa y la entrevista.

» Analisis y priorizacion de problemas
De acuerdo a la informacién proporcionada por la lista de
carencias. Posteriormente se realizé un cuadro en el cual se
problematiz6 y se identificaron los factores que los producen,

proponiéndose soluciones para los mismos.

» Problema seleccionado
Luego de evaluar los problemas, se acord6 priorizar como
viable y factible trabajar como proyecto el problema:
“Deficiencia en procesos administrativos que tienen como

base la consulta de informacion archivistica”.

4.2 Evaluacién de la Etapa Perfil del Proyecto

Segun la informacion obtenida en la lista de carencias y en el cuadro de
analisis y priorizacion de problemas existentes en la Escuela de
Bibliotecologia, se priorizd el problema de la “Deficiencia en procesos
administrativos que tienen como base la consulta de informacién
archivistica”.

Para la evaluacion del perfil del proyecto se realiz6 una lista de cotejo, los

elementos evaluados fueron los siguientes:

» Titulo
Organizacion y Digitalizacion del Fondo Archivistico de la
Escuela de Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades,
Universidad de San Carlos de Guatemala: seccion

estudiantes. El titulo del proyecto es explicito.
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» Problema
Luego del andlisis y priorizacién de problemas se identifica la
dificultad existente para recuperar informacion resguardada en
el archivo, ya que obstaculiza realizar la gestion administrativa
de manera eficiente y eficaz; asi como el deterioro de los

documentos originales por manipulacion de los mismos.

» Tipo de proyecto
Corresponde a este proyecto la clasificacion de: desarrollo de

productos.

» Descripcion del proyecto
El proyecto consiste en la organizacion fisica del fondo
archivistico asi como la digitalizacion del archivo de la Escuela
de Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades: serie
estudiantes. Lo que implica el cambio de un soporte fisico a un

soporte digital del fondo documental.

» Justificacion
Con la informacion proporcionada en la etapa del diagnéstico
se estableci6 que uno de los problemas en la Escuela de
Bibliotecologia es la dificultad existente para recuperar
informacién resguardada en el archivo asi como el deterioro
de los documentos que integran el mismo. Por ende se
autoriza el proyecto de “Organizacion y Digitalizacion del
Fondo Archivistico de la Escuela de Bibliotecologia de la
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos: serie

estudiantes”.
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Objetivos

El objetivo general se redacté especificando las acciones a
practicar para la correspondiente resolucion del problema y
los objetivos especificos conducen al logro del objetivo

general del proyecto.

Metas
Las metas estan direccionadas con los objetivos especificos

del proyecto y expresan productos implicados.

Beneficiarios
Se detallan los beneficiarios directos e indirectos que obtienen

provecho de este proyecto.

Presupuesto
El presupuesto cuenta con el detalle de todos los recursos a
utilizar asi como su valor econémico para su correspondiente

ejecucion.

Cronograma
El cronograma enlista las actividades a realizar para la
ejecucioén del proyecto, sefialando tiempos para la elaboracion

de cada una.
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4.3. Evaluacion de la Etapa de Ejecucion
La etapa de Ejecucion del Proyecto contd para su evaluacion con una lista

de cotejo, los elementos evaluados fueron los siguientes:

» Actividades y resultados
Se ejecutaron las actividades especificadas y programadas en

el cronograma, asi como el resultado de cada una.

» Productos y logros
Los objetivos fueron logrados con el alcance de cada
producto.

v' Ordenar los 445 registros de estudiantes que
componen el archivo fisico de la “serie

estudiantes” de la Escuela de Bibliotecologia.

v Digitalizar los 445 expedientes que conforman el
archivo fisico de la “serie estudiantes” de la

Escuela de Bibliotecologia.
v' Adquisicibn de unidades de conservacion e
instalaciébn que faciliten la organizacion vy

conservacion de los documentos.

v" Redaccion de una Guia de Consulta de la

version digital del archivo.
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4.4. Evaluacion final del proyecto
Esta etapa cuenta también con su correspondiente lista de cotejo, mediante
la cual se establece que el proyecto es util para la Escuela de

Bibliotecologia ya que:

v' Soluciona la dificultad para recuperar informacion

resguardada en el archivo.
v' El acceso a la informacién documental por medio digital

permite realizar la gestion administrativa de manera

eficiente y eficaz.

v" Mantiene la conservacion de los documentos fisicos

porque la manipulacién de los mismos se vuelve casi nula.
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5.Conclusiones

78



Concluido el proyecto de “Organizacién y Digitalizacién del Fondo Archivistico de
la Escuela de Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades, Universidad de San
Carlos de Guatemala: serie estudiantes” podemos determinar que se alcanzaron

los objetivos especificos y general planteados en el mismo porque:

1. Se ordenaron fisicamente los 445 expedientes que conforman el fondo
archivistico de la Escuela de Bibliotecologia de la Facultad de
Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala: serie estudiantes

utilizando criterios y técnicas propias de la archivistica.

2. Se digitalizaron los 445 expedientes que conforman el fondo archivistico

fisico de la “serie estudiantes” de la Escuela de Bibliotecologia.

3. Se adquirieron unidades de conservacion e instalacion que facilitaran la

organizacion y conservacion de los documentos.
4. Se redacté una Guia de Consulta para el uso de la version digital del

fondo archivistico de la Escuela de Bibliotecologia: serie estudiantes, como

instrumento de apoyo.
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6.Recomendaciones
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1. Complementando el proyecto se recomienda a la Direccion de la Escuela

de Bibliotecologia ampliar el proceso de digitalizacion en todas las series

documentales que conforman el archivo de la escuela.

Se invita a la Direccion de la Escuela de Bibliotecologia a compartir con las
autoridades de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San
Carlos de Guatemala los beneficios de la digitalizacién de los archivos y
exhortar a las mismas a implementar los archivos digitales en los diferentes
departamentos y escuelas que la conforman, asi como en sus

dependencias administrativas.

Se sugiere a la Direccion de la Escuela de Bibliotecologia de la Facultad de
Humanidades de la Universidad de Carlos de Guatemala, mantener
actualizada la version digital del archivo de acuerdo a los cambios
tecnoldgicos que vaya propiciando la globalizacion segun las TIC's.

La version digital del archivo es una herramienta de conservacion
preventiva por lo que nunca esta version sustituird al archivo fisico. No debe
entonces argumentarse como valida la copia digital para descartar el

archivo fisico.
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APENDICE
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Ficha de Observacion

86



Universidad de San Carlos de Guatemala
& Facultad de Humanidades
¢ Escuela de Bibliotecologia

®’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guabemala

Organizacion y Digitalizacién del Fondo Archivistico de la Escuela de
Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de
Guatemala: serie estudiantes

FICHA DE OBSERVACION

Fecha: Lugar:

Epesista: Mayra Angélica Marroquin Natareno

Espacio fisico:

Mobiliario:

Fondo documental:
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APENDICE
) =3

Guia para la Entrevista
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2 Universidad de San Carlos de Guatemala
U A Facultad de Humanidades
Escuela de Bibliotecologia

'’ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guabemala

Organizacion y Digitalizacion del Fondo Archivistico de la Escuela de
Bibliotecologia de la Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de
Guatemala: serie estudiantes

ENTREVISTA DE OPINION INDIVIDUAL FORMAL POR CUESTIONARIO

Nombre: Lic. Jesus Guzman
Profesion: Bibliotecélogo
Puesto: Director Escuela de Bibliotecologia

1. Seguln sus registros, cuantos Bibliotecdlogos hay graduados al 2014?

2. Segun sus registros, cuantos Bibliotecarios Generales hay graduados al 2014?

3. Cuéntas series documentales hay en su archivo?

4. Con qué frecuencia consulta su archivo?

5. Cual es larazén de su consulta al archivo?

6. Sabe exactamente cuantos expedientes conforman su fondo documental?

7. Qué relacion considera que existe entre los archivos y la Ley de Acceso a la
Informacion?

8. Qué opina de los archivos digitales?

9. En una escala de 1 a 10, en cudl considera que se encuentra su archivo de acuerdo a

las condiciones actuales que presenta?
10. Qué acciones considera pueden mejorar su archivo?
11. Qué importancia considera tiene un archivo en la administracién de una institucion?
12. Considera que es viable realizar una mejora integral en su archivo?

Guatemala, febrero de 2015.

Realizada por: Mayra Angélica Marroquin Natareno
Carné: 200317998
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APENDICE
C
Presupuesto asignado a la

Escuela de Bibliotecologia
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APENDICE
D
Lista de Cotejo

para Evaluacion
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LISTA DE COTEJO PARA EVALUACION DEL DIAGNOSTICO

No. INDICADORES Sl NO
La descripcién de la institucion esta completa. X
2 | Se acudi6 a todas las instancias que pudieran proporcionar X
informacion.
3 | Fueron suficientes los recursos. X
4 | Se obtuvo el apoyo de las autoridades para recopilar informacion. X
5 | Hubo informacién de la cual no se encontrd evidencia alguna. X
6 | Se utiliz6 mas de una técnica para recopilar informacion. X
7 | La informacion recabada fue suficiente para elaborar el diagndstico. X
8 | Se elaboro lista de carencias de la institucion, X
9 | Se realiz6 cuadro de analisis y priorizacion de problemas. X
10 | Se establecieron varios problemas a solucionar en el proceso de X
diagnéstico.
11 | Se identifico alguna propuesta como viable y factible. X
LISTA DE COTEJO PARA EVALUACION DEL PERFIL DEL PROYECTO
No. INDICADORES Sl NO
1 | Se logré identificar el problema. X
2 | Se determindé la localizacion del proyecto. X
3 | Se defini6 la unidad ejecutora. X
4 | Se especific el tipo de proyecto. X
5 | Se justifico el proyecto. X
6 | Estan definidos los objetivos del proyecto. X
7 | El objetivo general precisa el problema a resolver. X
8 | Los objetivos especificos conducen al logro del objetivo general. X
9 | Las metas expresan los productos esperados. X
10 | Se ubicd el tipo de beneficiarios. X
11 | Se detall6 correctamente el presupuesto necesario para realizar el X
proyecto.
12 | Se determinaron los recursos humanos para la ejecucion del proyecto. X
13 | Se establecieron los recursos materiales para la ejecucion del X

proyecto.
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LISTA DE COTEJO PARA EVALUACION DE LA EJECUCION DEL PROYECTO

No. INDICADORES Sl NO
1 | Se ejecutaron todas las actividades programadas. X
2 | La epesista vigilo las actividades ejecutadas. X
3 | Fue adecuado el presupuesto contemplado. X
4 | Se presentd alguna inconveniencia en la ejecucién del proyecto. X
5 | Se alcanzaron los productos esperados. X
6 | Se obtuvieron los resultados deseados. X
7 | Se dispuso de los elementos necesarios para ejecutar el proyecto. X
8 | Lainstitucion obtuvo los productos programados. X
9 | Se conto con el tiempo necesario para el cumplimiento del proyecto. X

LISTA DE COTEJO PARA EVALUACION FINAL
No. INDICADORES Sl NO

El proyecto fue de beneficio para la Escuela de Bibliotecologia. X

2 | Resolvi6 el proyecto alguna carencia existente en la institucion. X

3 | Los productos obtenidos permiten el acceso eficiente y eficaz a la X
informacion documental en la Escuela de Bibliotecologia.

4 | Se ordeno el fondo documental de la Escuela de Bibliotecologia: serie X
estudiantes.

5 | Se digitalizé el archivo fisico de la Escuela de Bibliotecologia: serie X
estudiantes.
Se obtuvieron unidades de conservacion y de instalacion apropiadas. X
Se conserva el repositorio documental fisico original. X
Se contribuye con el eficiente proceso documental en la Escuela de X

Bibliotecologia.
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ANEXOS



Anexo 1

Carta de Nombramiento de Proyecto
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Univewsidad de San Carles de Guatemala
Facultad de Ftumanidades

Fscuela de Bibliotecologia

Ejercicio profesional Supervisado EPS
PROYECTO ESPECIAL No 10

1. Base legal:

3. De la realizacion del EPS. 3.4 Excepciones. Criterios para el Ejercicio Profesional
Supervisado de la Escuela de Bibliotecologia. Punto DECIMO NOVENDO, inciso 19.1, del Acta
28-2006 de la sesién Ordinaria de Junta Directiva del 22 de septiembre de 2006.

2. Proyecto:

Organizacién y digitalizacion del fondo archivistico de la Escuela de Bibliotecologia de la
Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala: seccién académica.

Productos esperados

e Organizacion de la seccion académica del fondo archivistico Escuela de
Bibliotecologia

o Digitalizacion de la secciéon académica del fondo archivistico Escuela de
Bibliotecologia
Elaboracién de la Guia para el usuario
Financiamiento de la unidad de instalacién para la seccién académica del fondo
archivistico Escuela de Bibliotecologia

3. Epesista responsable: Mayra Angélica Marroquin Natareno , Carné: 200317998

4. Lugar y fecha de asignacion: Guatemala, 11 de abril de 2015
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Lic. Jests\Guzman Dominguez
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“Que otros se enorgullezcan por lo que han escrito, yo me enorgullezco por lo que he leido.”
Jorge Luis Borges

bibliotecologia@fahusac.edu.gt

Educacidn Supevion, Incluyente y Proyectiva
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20
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24188000 ext. 85302 Fax: 85320 acultad dew.umanlades
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Anexo 2

Carta de Nombramiento de Asesora
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78 40 USAC

Univewsidad de San Carles de Guatemala
TRICENTENARIA Facubtad de J€ idoud
14 de marzo de 2016

Guatemala,

Licenciada
AMELIA YOC

Asesor (a) de Tesis 0 EPS

Facultad de Humanidades

que

Atentamente se le informa que ha sido nombrado(a) como ASESOR(A)
debera orientar y dictaminar sobre el trabajo de () tesis o EPS (X) que ejecutara
el (la) estudiante

MAYRA ANGELICA MARROQUIN NATARENO
200317998

Previo a optar al grado de Licenciado (a) en Bibliotecologia

0,
', o"o
3
T

SHWVEKS,

C.C expediente
Archivo.

Educacidn Superion, Incluyente y Proyectiva
Edificio 5-4, ciudad universitaria zona 12
Telé¢tonos: 24188602 24188610-20

2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320
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Anexo 3

Carta de Nombramiento de Revisoras
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Univewsidad de San Carlos de Quatemala
Gacultad de Humanidades

TRICENTENARIA
Univarsidas do San Caros do Gustamsa

Guatemala, 23 de Agosto 2018.

Sefiores

COMITE REVISOR DE EPS
Facultad de Humanidades
Presente

Atentamente se les informa que han sido nombrados como miembros del Comité Revisor
que debera estudiar y dictaminar sobre el trabajo de EPS (X) presentado por la
estudiante:

MAYRA ANGELICA MARROQUIN NATARENO
200317998
Previo a optar al grado de Licenciada en Bibliotecologia.

Titulo del trabajo: ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DEL FONDO ARCHIVISTICO DE
LA ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES,
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA: SERIE ESTUDIANTES.

Dicho comité debera rendir su dictamen en un periodo de tiempo que considere
conveniente no mayor de tres meses a partir de la presente fecha.

El Comité Revisor esta integrado por los siguientes profesionales:

Asesor LICDA.  ELOISA AMELIA YOC SMITH
Revisor 1 LICDA ALBA MARINA VALENTINA SANTA CRUZ MOLINA
Revisor 2 LICDA RQSIDALIA GARCIA SALAZAR

Degtano
C.C expediente
Archivo.

Educacidn Supedior, Jncluyente y Proyect
Edificio S-4, ciudad universitaria zona 12
Teléfonos: 24188602 24188610-20

2418 8000 ext. 85302 Fax: 85320
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