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Para la Asociacion Nacional de Bibliotecarios Eugenio
Espejo ANABE, es grato presentar y entregar el sexto
nUmero de la Revista CODICE 020.9866, en el que se rin-
de un homenaje gremial a las y los colegas de la Univer-
sidad Técnica de Manabi, tanto a las autoridades de la
Carrera de Bibliotecologia, como a su cuerpo docente,
los graduados, los egresados y estudiantes, por ser los
anfitriones del XXIV Congreso Internacional de Bibliote-
cologia, realizado del 3 al 5 de agosto de 2023. Por este
motivo, en el presente nimero de la Revista aparecen
solo articulos de colegas de Portoviejo, con temas rela-
cionados con el ejercicio profesional en entidades de la
ciudad como los hospitales, analizando la incidencia de
la biblioteca en la comunidad hospitalaria, o la impor-
tancia de talleres de lectura, como terapia para adultos
mayores en un centro gerontoldgico de la ciudad, o el
analisis de la cultura lectora desde un enfoque educati-
vO primario en una unidad educativa y el necesario pro-
ceso de digitalizacién de documentos y la gestion de la
preservacion de los Archivos Digitales, todo esto en el

Registro de la Propiedad de Portoviejo.

Hioibliotheca
V||€X Ja?um@ @cavman € silin L:ng




EDITORIAL

En diciembre del 2021 se asumi6 con responsabilidad
una nueva administracién en la Asociacién Nacional de
Bibliotecarios Eugenio Espejo “ANABE”, en la que una
de sus metas fue retomar el trabajo editorial de la Re-
vista Ecuatoriana de Bibliotecologia Cédice 020.9866,
con la firme conviccién de que la profesién de Biblio-
tecologia, Documentacién y Archivo siga tomando im-
pulso, con el trabajo de hombres y mujeres que han
dado ejemplo de interés y perseverancia para continuar

con el legado en nuestra profesion.

La Universidad Técnica de Manabi (UTM), institucién
con gran trayectoria en la cual se forman jévenes en
diferentes carreras entre ellas Bibliotecologia, Docu-
mentacién y Archivo, es la Gnica que oferta la profe-
sionalizacién en bibliotecologia en el Ecuador; por lo
que merece nuestro profundo reconocimiento, ya que
estamos convencidos de la importancia de conservar y

fortalecer nuestra memoria como gremio.

Este ndmero presenta articulos de varios autores porto-
vejenses del Ecuador, como homenaje a la ciudad sede
del XXIV Congreso Internacional de Bibliotecarios del
Ecuador, en agosto del 2023.

Seguros de que el conocimiento no tiene limites ni ba-
rreras y de que la revista debe contener temas de actua-
lidad y de interés para los profesionales en biblioteco-
logia, especialmente en los jévenes de esta profesion,
como una manera de alentar a que los colegas bibliote-

carios escriban y reflexionen en este medio.

En esta publicacién aparecen solo articulos de colegas
de Portoviejo, con temas relacionados con el ejercicio
profesional en entidades de la ciudad como los hospita-
les, analizando la incidencia de la biblioteca en la comu-
nidad hospitalaria; o la importancia de talleres de lec-

tura, como terapia para adultos mayores en un centro
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gerontoldgico de la ciudad; o el andlisis de la cultura
lectora desde un enfoque educativo primario, en una
unidad educativa; y el necesario proceso de digitaliza-
cién de documentos y la gestién de la preservacién de
los Archivos Digitales, todo esto en el Registro de la
Propiedad de Portoviejo.

El estuerzo que se refleja en este niimero no hubiese sido
posible sin el apoyo de grandes profesionales que aman
la Bibliotecologia como son sus estudiantes y docen-
tes de la Universidad de Técnica de Manabi y también
a quienes revisaron cada uno de estos articulos Mgtr.
Blanca Guanocunga, Dr. Eduardo Puente y Mgtr. Xa-
vier Saravia, equipo de gran valor dentro de esta gestién
y en el dmbito bibliotecario.

Para quienes creemos en la democratizacién y difusién
de la informacién, avancemos con pasos firmes y siga-

mos abriendo camino para todos y todas.

Mgtr. Verénica Maigua D.
PRESIDENTA DE ANABE

2021-2023
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PROCESO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS EN EL
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON PORTOVIEJO

DOCUMENT DIGITALIZATION PROCESS IN THE REGISTRY
OF THE LAND PROPERTY OF THE PORTOVIEJO COUNTY

RESUMEN: Este estudio va dirigido principalmente a los profesionales archivistas y bibliotecarios, debido a que
contienen una descripcién detallada de las principales definiciones, caracteristicas e importancia del proceso
de digitalizacién de documentos; por lo tanto, el objetivo de este trabajo investigativo fue analizar el proceso
de digitalizacién de documentos en el Registro de la Propiedad del cantén Portoviejo. Como metoddloga de
investigacién se llevé a efecto un estudio no experimental, transaccional de corte descriptivo y retrospectivo,
con un enfoque de andlisis documental para la bisqueda de informacidén sobre las variables correspondientes
al proceso de digitalizacién. Como técnicas de investigacion se aplic6 una ficha de observacién y entrevista al
Jefe del drea de archivo, a través de los cuales se pudo auscultar que en el Registro de la Propiedad del cantén
Portoviejo, se ha llevado de forma adecuada el proceso de digitalizacién de los documentos, debido a que se
rige por los procedimientos establecidos en la Norma Técnica para los documentos de archivo en otros sopor-
tes. Los registros fisicos, como texto e imdgenes han sido convertidos en formatos digitales y para el logro de
los resultados se realiza una evaluacién y verificacién de los documentos a digitalizar para garantizar la calidad
de los datos. Los resultados obtenidos han permitido hacer mds 4gil y accesible a los datos e informacién de
la organizacién para la toma de decisiones.

PALABRAS CLAVES: « PROCESO « ALMACENAMIENTO « FORMATOS DIGITALES
« ACCESO A LA INFORMACION « SERVICIO EFICIENTE

ABSTRACT: This study is aimed primarily at Record Keepers and library professionals, because they contain a detai-
led description of the main definitions, characteristics and importance of the document scanning process. Therefo-
re, the objective of this research work was to analyze the process of digitalization of documents in the Land Registry
Ofhice of the Portoviejo County. As a research methodologist, a non-experimental, transactional descriptive and
retrospective study was carried out, with a documentary analysis approach to search for information on the varia-

bles corresponding to the digitalization process. As investigation techniques, an observation and interview file was
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applied to the Head of the archives area, through which it was possible to know that in the Land Property Registry

of the Portoviejo County, the digitalization process of the documents, because it is governed by the procedures

established in the Technical Standard for record documents in other media. The physical records, such as text and

images, have been converted into digital formats and for the achievement of the results an evaluation and verifica-

tion of the documents to be digitized is performed to guarantee the quality of the data. The results obtained have

made the organization’s data and information more agile and accessible for decision making.

KEYWORDS:  PROCESS ¢ STORAGE ¢ DIGITAL FORMATS » ACCESS TO INFORMATION e« EFFICIENT SERVICE

1. INTRODUCCION

a tecnologia digital abre una perspectiva total-

mente nueva para las organizaciones, debido a

que ha revolucionado el acceso al conocimiento
y a la informacién. Dentro de sus ventajas estd ofrecer
un nuevo paradigma de preservacion de los documen-
tos e informaciones que se generan a diario en cada una
de las actividades establecidas, esto considerando que
por lo general los archivos no cuentan con los presu-
puestos ni infraestructuras adecuadas y mucho menos la
importancia dentro de las instituciones. Dentro de este
grupo de organizaciones se encuentran las bibliotecas y
los archivos, los cuales son proveedores de informacién
primaria para los usuarios y sociedad en general, de alli
que “la definicién de biblioteca propiamente dicha y tal
como se maneja en la comunidad de las Ciencias de la
Informacién se vincula a la custodia, la organizacién,
la preservacién y la diseminacién de los documentos”.

(Espindola, 2014, p. 107).

En los actuales momentos en que los documentos fisi-
cos siguen creciendo, las organizaciones a nivel mundial
se han visto en la necesidad de llevar toda informacién
a formato digital, aprovechando el avance de la infor-
mitica y las redes de la informacién y comunicacién
TIC, herramientas que han permitido que se reduzcan
los costos de conversion de los documentos analégicos
hacia formato digital con las convenientes facilidades
de manejo, cobrando sentido los proyectos como el de

bibliotecas digitales.

La Republica del Ecuador, ha iniciado en la promocién
de la actividad bibliotecaria a una escala de gran impor-

tancia, de tal modo que estd facilitando la recuperacién
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de documentos, ademds de propiciar el auge de la inves-
tigacién cientifica. Segun la Norma de Digitalizacién
de Documentos de la DINARDAP (2013), se tipifica
que el acceso a la informacién publica es un derecho
consagrado en art. 18 de la Constitucién de la Repu-
blica del Ecuador; por ello es necesario, que para un
proceso de digitalizacién se realice una planificacién
detallada regida por los procedimientos establecidos en
la Norma Técnica para los documentos de archivo en
otros soportes, ademds del establecimiento de una in-
fraestructura que asegure el acceso continuo a los fiche-
ros digitalizados.

Todas las organizaciones deben tener almacenados sus
archivos fisicos de documentos por varios afos, tal
como lo demanda la normativa tributaria para las em-
presas privadas establecidas por el Servicio de Rentas
Internas (SRI), segin la Ley Orgdnica de Régimen Tri-
butario Interna (LORTI) y su Reglamento, asi como
también de las normas de control interno para las insti-
tuciones y empresas publicas emitidas por la Contralo-
rfa General del Estado, las mismas que sefalan que di-
cha informacién debe ser guardadas por lo menos siete
anos en bodegas o archivos, para evitar eventualidades
por el paso del tiempo. Por ello, con la digitalizacién y
virtualizacién, se garantiza la preservacién en el tiempo

de la documentacién generada.

El objetivo de esta investigacion es el
de analizar el proceso de digitalizacion
de documentos en el Registro de la

Propiedad del cantén Portoviejo, el
mismo que fue cumplido de acuerdo al
estudio no experimental,
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transaccional de corte descriptivo y retrospectivo uti-
lizado, a través de lo cual se pudo constatar que en la
institucién objeto de estudio hasta la actualidad tiene
digitalizada toda la informacién y se mantienen en
buen estado los documentos fisicos, debido a que estos,
de la misma manera siempre se van a necesitar, de esta
forma se da cumplimiento a las politicas fiscales y estdn-
dares técnicos como medios para impedir la caida del
sistema, robo de informacién, modificacién o cualquier
otra circunstancia que pueda afectar la informacién de

la institucidn.
2. METODOLOGIA

Para el desarrollo de esta investigacién se llevé a efecto
un estudio con una perspectiva no experimental, tran-
saccional de corte descriptivo y retrospectivo, para ello
se hizo necesario el uso del andlisis documental para la
busqueda de informacién sobre el tema y que sirvan de
base para definir el proceso de digitalizacién del Registro
de la Propiedad del cantén Portoviejo. De igual forma
se utilizé el mérodo histérico —16gico en la concertacién
y despliegue discursivo de las ideas. Como técnicas de
investigacion se aplic6 una ficha de observacién y entre-
vista al Jefe del 4rea de archivo. El universo de estudio lo
conformd la totalidad de la documentacién del Registro
de la Propiedad del Cantén Portoviejo y la muestra la
constituye el archivo central de la institucién adicional

el estado actual de los documentos digitalizados.

3.DESARROLLO
3.1.PROCESO

Un proceso es considerado como un conjunto de ac-
ciones planificadas que requieren la participacién activa
de un determinado nimero de personas, asi como tam-
bién de recursos materiales y econémicos, todos estos
previamente coordinados para el cumplimiento de un
objetivo identificado. Segin la ISO 9000 (2000), defi-
ne proceso como “conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactdan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados” (p.7). Por otra
parte Colin (2002), lo define como “una secuencia de
actividades que van afadiendo valor mientras se pro-
duce un determinado producto o servicio a partir de

determinadas aportaciones. Todas las actividades de la
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organizacién se enmarcan dentro de procesos, que se

identifican, gestionan y mejoran” (p. 184).

Los procesos aplicados a los centros se constituyen en
una especie de mdquina transformadora cuyas entradas
pueden ser materiales, personas, elementos, estudiantes,
entre otros. Por lo tanto, un resultado deseado a través
de los procesos se alcanza de forma mds eficiente cuan-
do las actividades y los recursos relacionados se gestio-
nan como un proceso. (ISO 9000.2000, 2000).

Los modelos de mejora y calidad ofrecen a las organi-
zaciones dos puntos clave para su desarrollo, por lo que
los procesos y los resultados no se los puede aislar o
trabajar por separados; por ello, “La organizacién exce-
lente gestiona las actividades en términos de procesos,
identificando los propietarios y definiéndolos con deta-
lle, y desarrollando las correspondientes actividades de
mejora en base a informacién relevante y aplicando sis-
temas de gestién de la calidad” (Del Olmo Dias, 2009,
p. 122).

Dentro del enfoque de procesos a desarrollarse en las
empresas, es precisa la identificacién de entradas, esta-
blecer mediciones y controles en cada etapa, asi como
definir las distintas etapas por medio de las cuales las
entradas se van transformando en salidas, incluyendo
la aplicacién de herramientas estadisticas para medir la
capacidad de los procesos. (Colin, 2002). Queda cla-
ro entonces que los procesos deben comenzar desde el
mismo momento en que se establece una actividad o
cuando los directivos de la empresa u organizacién fijan

sus metas y objetivos que desean alcanzar.
3.2. DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Los proyectos de digitalizacién permiten ampliar docu-
mentos y facilitan su difusién a través de medios elec-
trénicos, ademds reducen su manipulacién, haciendo
que se conserven de mejor manera los originales. Por
medio de la digitalizacién, se logra generar copias de
seguridad de los documentos del archivo, ya sea hist4-
rico, cientifico o cultural, es un respaldo que se realiza
en caso de que ocurran eventos naturales o siniestros
que haga que se afecten los archivos de conservacién

permanente. (De vega, Cardoso, Trevino y Silva, 2015)
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La digitalizacién de documentos es un proceso tecnolé-
gico que facilita la conversién de una imagen impresa
en papel para llevarla a una imagen digital. Segiin Lam-
preabe (2008) “Es el proceso tecnoldgico que permite,
mediante la aplicacién de técnicas fotoeléctricas o de es-
céner, convertir la imagen contenida en un documento
en papel en una imagen digital” (p. 9). De igual forma
la Universidad Industrial de Santand (2015), conside-
ra que “Es el procedimiento tecnolégico por medio del
cual se convierte un soporte andlogo (papel o electré-
nico) en una imagen digital” (p. 2). Este medio, se lo
lleva a efecto a través de técnicas de escaneo o fotoeléc-
tricas, independientemente de dénde y cé6mo se realice
debe seguir una serie de etapas para su cumplimiento,
las mismas que varfan de un autor a otro esto en cuanto

a la forma en que son tipificados.

Un proyecto de digitalizacién debe tener como propé-
sito fundamental la captura y presentacién en formato
digital de la informacién que se encuentra en el docu-
mento original de forma impresa. Para su cumplimien-
to, se requiere tener un especial cuidado en comparar la
calidad de la imagen digital obtenida con el documento
original, de tal modo que no se debe caer en el confor-
mismo ante los conceptos simplistas que intentan jus-
tificar lo que bastarfa para satisfacer en algin grado las

necesidades urgentes de los usuarios. (Espindola, 2014)

El especialista de la informacién o responsable de digi-
talizar los documentos, necesita conocer principalmen-
te las caracteristicas de la imagen digital que se requiere
obtener. Pérez (2011) con respecto a esto, muestra 7

particularidades fundamentales:

* Resolucién de la imagen dado por el niimero de pixeles
que contiene visualmente, se mide en pixeles por pulgada

(ppi o dpi en inglés).

* Dimensiones de la imagen, expresadas habitualmente en

cm o mm o pixeles.

* Profundidad de color, nimero de bits utilizados para des-

cribir el color de cada pixel de la imagen.

* Formatos de ficheros de imdgenes digitales: TIFF (Tagged

Image File Formart) es uno delos formatos de almacenamiento
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sin pérdidas, de la més alta calidad. JPEG (Joint Photogra-
phic Experts Group) es un formato comprimido con pérdi-
da de calidad, aunque esta se puede ajustar. PDF (Portable
Document Format) es un formato de almacenamiento de
documentos, que permite almacenar texto con formato,
imdgenes de diferentes tipos, y otras modalidades; es uno de
los formatos més extendidos en Internet para el intercambio
de documentos, ya que permite la lectura del documento

pdgina a pagina.

* Adecuado respaldo cuando se han guardado correctamen-
te los datos que permiten la identificacién inequivoca del
documento, en la carpeta correspondiente en el dia y esta a

su vez en la carpeta del mes y ano correspondiente.

* Archivo méster, presenta una alta calidad (con la mayor re-
solucién posible), que debe persistir a los cambios de tecno-
logias para su consulta, que es confiable respecto del original
(completitud, color, resolucién,) por lo cual no debe tener
compresién, ni edicién, ni alteraciones; debe archivarse en
un formato estdndar, ficil de manejar por diferentes editores

de imdgenes.

* Archivo de copia, utilizado en lugar de la imagen mdster
para acceso general de consulta (en sala o via Internet); se
caracteriza por ser de tamafo razonable para ser descargado
en poco tiempo desde una conexién estdndar, presentar una
calidad aceptable para la visualizacién en pantalla (o incluso
impresién) y es un archivo comprimido para agilizar el ac-

ceso. (p. 20-21)

Es muy importante tomar en cuenta la eleccién de los
documentos a digitalizar, respetando siempre las po-
liticas de seleccién de la organizacién, estableciendo
siempre la cantidad de documentos que se someterdn
al proceso de conversién, asi como también el tipo
de documento que se digitalizard y las vias con que se
cuenta para dar inicio a la digitalizacién, tomando en
cuenta que el proceso completo tanto para la selecciéon
de documentos, escaneo de los mismos, creacién de los
registros, etc., requiere de inversion, por lo tanto este no
produce ahorro del coste de gestién dado que se necesi-

ta de mantenimiento de equipos digitales y otros.

De acuerdo a Quesada Vera (2012) como se cité en Es-
pindola (2014), para emprender un proyecto de digita-
lizacidn, y segin su contexto, estos deben ser diferentes,
basindose siempre al tipo de contenido que se desea

digitalizar, ademds del aumento del uso del material
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informativo, asi como del estado fisico que presenta la
documentacién. Ante esto considera los siguientes cri-

terios a medir en la seleccién:

1). Valor de la informacién: determina si la institucién
cuenta con una politica que regule qué documento serd
seleccionado y cudl no de acuerdo a las necesidades de
uso y acceso a los mismos y a los objetivos estratégicos

establecidos.

2). Caracteristicas de la tecnologia para digitalizar: ana-
liza si la tecnologia retine o no las particularidades ne-

cesarias para digitalizar los documentos seleccionados.

3). Soporte de informacién original: permite conocer
cudles son los tipos de documentales que suele digitali-

zar la institucidn.

A criterio de Vega, Cardoso, Trevifio y Silva (2015), la
digitalizacién debe cumplir con un tratamiento archi-
vistico muy riguroso, donde se garantice que los grupos
de documentos que sean susceptibles de digitalizacién
cuenten con instrumentos de consulta basados en la
Norma Internacional General de Descripcién Archi-
vistica (ISAD-G). Es necesario que para llevar a efecto
la digitalizacién de grupos documentales histéricos se
establezcan las prioridades de digitalizacién, basindose
siempre en las necesidades de los usuarios y de los recur-
sos con que cuenta la institucién. Una vez digitalizados
los documentos, es necesario asegurar que las imdgenes
reciban un tratamiento archivistico adecuado, para ga-
rantizar la conservacién a largo plazo y la difusién de los

documentos digitales.
3.3. PROCESO DE DIGITALIZACION

Segtn el criterio de Espindola (2014)

“La digitalizacion de documentos consis-
te en un proceso tecnolégico que posi-
bilita la conversion de una imagen impli-

cita en formato de papel en una imagen
digital, mediante técnicas de escaneo o
fotoeléctricas" (p. 111).
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Hace referencia a un proceso tecnoldgico que posibi-
lita la conversién de una imagen implicita en formato
de papel en una imagen digital, mediante técnicas de
escaneo o fotoeléctricas. Dicho proceso independiente-
mente de dénde y cémo se realice cuenta con varias
etapas para su desarrollo. A Criterio de Carrién (2013),
los procesos de digitalizacién se pueden sintetizar en lo
siguiente: adecuacién y preparacién, escaneo y captura,
identificacién y codificacién, optimizacién y usabilidad
de la documentacién archivos digitalizada.

Es necesario precisar que para llevar a efecto un proceso
de digitalizacién documental certificada, la documenta-
cién que haya sido generaras en cada proceso o desarro-
llo de las funciones, se la clasifique de forma organizada
y regida por el reglamento del Archivo General de la
Nacién (2011), donde se respete los principios de orden
inicial o de procedencia de la informacién. Esto indica
que la informacién de los expedientes no puede plan-
tearse como una tarea aislada, sino que debe ir asociada
a la previa clasificacién de los mismos. No se trata de un
inconveniente especifico de la digitalizacién, ya que la
clasificacién es una tarea imprescindible que deberd ser
realizada en cualquier caso, tanto si se conserva el expe-

diente como si se destruye. (Mufoz Soro, 2013)

La identificacién de cada una de las etapas, se da como
un proceso de gran importancia, que ayuden en lo pos-
terior a la aplicacién de indicadores en los procesos de
digitalizacién. Por tal razén, las empresas que asumen
los procesos de digitalizacién, le dedican un tiempo y
atencién especial. Para ello deben seguir tres etapas o

fases fundamentales como se indica a continuacién:

1), la determinacién del medio en el que el documento

s€ encuentra soportado;

2), la digitalizacién o conversién a otro formato digital

distinto del original de acuerdo a sus caracteristicas; y,

3), la determinacién del formato digital final y digita-
lizacién del documento original, se completa el docu-
mento digital con los metadatos necesarios para su cla-
sificacién, catalogacion e indizacién. (Bargiela, Dapozo,

& Bogado, 2007).
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Dichas etapas pueden ser cinco, la adecuacién y prepa-
racién de la documentacién; escaneo y captura; identi-
ficacién y codificacién; optimizacién y usabilidad de los
archivos digitalizados (Carrién H. , 2013). El proceso

de digitalizacién de documentos se puede englobar en:

* Manipulado de salida: restablece las condiciones de en-
cuadernado a los documentos digitalizados. Por lo general
se hace la entrega de la documentacién sin que esta sea gra-

pada, en el mismo orden que se habia recibido del cliente.

* Indizacién: De acuerdo a la norma ISO 5963, es el pro-
ceso de describir el contenido temdtico de un recurso de
informacién, se da como resultado un indice de términos
de indizacién que serd utilizado como herramienta de bus-
queda y acceso al contenido de recursos en el sistema de

informacién.

* Formato y resolucién: preparados los documentos se digi-
talizan obteniendo ficheros con las caracteristicas deseadas
por el cliente. Formato JPEG, PDE en color o en blanco y

negro, con resolucién de 200 o 300 dpi épticos.

* Manipulado de entrada: Se trata de la extraccién de gra-
pas, la extraccién de clips y la retirada de encuadernacion,
anillas, tornillos, encanutado para la correcta manipulacién

de los documentos.

* Definir el volumen de documentacién aproximado: hacer
una valoracién del tiempo y recursos necesarios para realizar
la digitalizacién. Por dltimo se debe definir una carpeta de
almacenamiento de la informacidn para sus posteriores bus-
quedas. (Unayta, 2019)

Cada una de las consideraciones a tomar como base,
son aspectos imprescindibles que deben ser tenidos en
cuenta al momento de realizar un proceso de digitaliza-
cién documental certificada como es: Preservacién del
documento electrénico digitalizado, la copia obtenida
se debe clasificar, tomando en consideracién la posibi-
lidad de que el documento exista también en otro so-
porte. Sin embargo, aunque la digitalizacién certificada
sustituya el original, pueden ocurrir problemas de du-
plicidad; asegurar la disponibilidad y consulta, se debe
permitir un acceso completo y sin demora a los docu-
mentos digitalizados a través de métodos de consulta en
linea o mediante la consulta de las imdgenes por medio
de los propios sistemas de consulta de documentos;

seguridad, la organizacién debe cumplir con requisitos
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minimos de seguridad informdtica, siguiendo los linea-
mientos para la implementacién del modelo de seguri-
dad de la informacién 2.0 del Ministerio de Tecnologias
de la Informacién 30 y las Comunicaciones. Igualmen-
te, la familia de normas N'TC 27000 sobre Sistemas de
Gestién de Seguridad de la Informacién proveen ele-
mentos que deberfan ser tomados en procesos de digi-
talizacién certificada. (Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones. Direccién de Go-

bierno en linea., 2013)

Para digitalizar un documento, es necesario considerar
las caracteristicas establecidas en el Archivo General de
la Nacién AGN (2011), las mismas que estdn estable-

cidas como:

* Autenticidad: entendida como la persistencia a lo largo
del tiempo de las caracteristicas originales del documento
respecto al contexto, la estructura y el contenido, es decir,

que un documento sea lo que pretende ser.

* Fiabilidad: capacidad de un documento para servir de
prueba fidedigna, aspecto que hace referencia a la autoridad

y veracidad de los documentos como prueba.

* Integridad: hecho de que un documento esté completo y
no haya sido alterado. Disponibilidad: capacidad de locali-

zar, recuperar, presentar e interpretar un documento. (p. 3)

Los documentos que tienen estas caracteristicas tendrdn
contenido, estructura y otros dispositivos suficientes
para ofrecer una visién completa de acciones y opera-
ciones a las que se refieren; reflejando las decisiones y
competencias requeridas. Si estos documentos se man-
tienen de manera que sean accesibles, inteligibles y uti-
lizables, servirdn como apoyo a la gestién documental
y utilizarse para efectos de justificacién a lo largo del
tiempo. (Archivo General de la Nacién -AGN-, 2011).

Las unidades documentales serin administradas inte-
gralmente a la luz de los siguientes procesos de cardcter

técnico:

* Produccién: Creacién de documentos por parte de las uni-
dades administrativas, en cumplimiento de las funciones,
como representacién de los procesos, procedimientos y acti-

vidades institucionales.
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* Recepcidn: Operaciones de radicacién, verificacién y con-
trol que se realizan para la admisién de los documentos que

son remitidos por una persona natural o juridica.

* Distribucién: Actividades que garantizan que los docu-

mentos lleguen a su destinatario.

¢ Trdmite: Control de recorrido del documento desde su
produccién o recepcién hasta el cumplimiento de su fun-

cién administrativa.

* Organizacién: Conjunto de operaciones técnicas y admi-
nistrativas cuya finalidad es la agrupacién documental rela-
cionada en forma jerdrquica, con criterios orgdnicos o fun-
cionales. Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacidn y descripcién de los documentos de una insti-
tucién, como parte integral de los procesos archivisticos; las
tres actividades de la organizacién, de acuerdo al PGD son:

Clasificacién, Ordenacién y Descripcién Documental.

¢ Consulta: Acceso a unidades documentales con el fin de

conocer la informacién que contienen.

* Conservacién: Medidas metodoldgicas, preventivas o co-
rrectivas adoptadas para asegurar la integridad fisica, funcio-
nal e intelectual de los documentos de archivo, sin alterar su

contenido.

* Disposicién Final: Decisién resultante de la valoracién
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,
registrada en las Tablas de Retencién y/o Tablas de Valora-
cién Documental, con miras a su conservacién total, elimi-
nacién, seleccién y/o reproduccién. (Universidad Industrial

de Santander, 2015, p. 7).

Desde otra perspectiva Espindola (2014), el proceso de
digitalizacién al conjunto de actividades que se realizan
para lograr el objetivo de seleccionar, capturar, orga-
nizar, procesar, diseminar y preservar documentos en
formatos y contextos digitales, conviviendo con la bi-
blioteca analdgica y en busca de las transformaciones
necesarias para una armoniosa integracion y conviven-
cia de esos espacios y su relacién con el contexto social

y cultural en que se desarrollan y se usan.
3.4. TIPOS

Unidad documental bdsica, que preserva unas caracte-
risticas estructurales similares derivadas del ejercicio de
una misma funcién y producida por un determinado
6rgano o unidad en el desarrollo de una competencia
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concreta que viene regulada por una norma de procedi-
miento. (Lampreabe, 2008, p. 10)

Dentro de este aparatado se trata a los tipos documen-
tales, como una “expresién de las actividades tanto per-
sonales como administrativas, reflejadas en un deter-
minado soporte y con los mismos caracteres internos
especificos para cada uno, los cuales determinan su con-
tenido” (Universidad Industrial de Santander, 2015, p.
4). En lo que respecta a los tipos y formatos fisicos de

acuerdo a Zuluaga (2016), pueden agruparse en:

* Formatos de transferencia, estos comprenden el conteni-
do, la estructura y el contexto del documento, ademds de
documentar que también se conservan los metadatos a nivel

de documentos y de expediente.

* Formatos de preservacién, Asegurar la integridad del con-

junto y, al mdximo posible, la estabilidad,

* Formatos de presentacién, presentan los documentos en

forma similar al original. (p. 13)

3.5. CLASIFICACION DOCUMENTAL

La clasificacién documental, es un proceso fundamen-
tal dentro de la gestién de documentos, debido a que
permite identificarlos de acuerdo a cada institucidn,
ademds permiten relacionarlos con sus funciones y
actividades. De acuerdo a la guia de digitalizacién de
documentos de la Universidad Industrial de Santander

(2015), la clasificacién documental es:

* Agrupacién de documentos por funcidn, es decir en series
derivadas de los diferentes tipos de actividades y operaciones
en un entorno de trabajo. Procesos judiciales, contratacion,
expedientes personales, etc. Corresponderia a una de las ac-

tividades que forman parte de la organizacion, al igual que

la Ordenacién y la Descripcién Documental. (p. 2)

De acuerdo al Archivo General de la Nacién de Colom-
bia (2003) la clasificacién documental consiste en: “la
identificacién y conformacién de las carpetas de acuerdo
con las funciones asignadas a cada una de las dependen-
cias de las entidades que conforman la administracién
organizacional” (p.7). A continuacién, se presentan se-
cuencialmente los pasos que debe seguir para realizar la
clasificacién documental, desde el estudio inicial de la

institucion hasta la aprobacién final:
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Pasos

Descripcion

Paso 1: Estudio de

Para poder elaborar el cuadro de clasificacion es vital conocer a la IP. Para ello, se deben recabar y analizar

la institucién una gran variedad de antecedentes que permitiran entender a cabalidad los ambitos que inciden en |a forma en

productora. que la IP funciona y, por lo tanto, comprender el contexto en que genera sus documentos y las necesidades que
estos deben satisfacer. En este sentido, hay tres ambitos principales que nos permitiran abordar el estudio
institucional de forma completa: Historia institucional, contexto narrativo, estructura organica.

Paso 2: La identificacion de las funciones de la IP es esencial puesto que éstas constituiran la base del sistema de

identificacion de
funciones de la

clasificacion de documentos. Deberan consultarse todas las fuentes disponibles que permitan identificar con
certeza las funciones que la IP realiza en el cumplimiento de su mandato, para lo cual seran de gran utilidad los

institucion insumos generados en el paso 1.
productora. Para orientar esta identificacién, se recomienda tomar como base la jerarquia de términos propuesta por la
norma ISO 26122, que establece cuatro niveles: 1) Funcion; 2) Conjunto de procesos o Subfuncién; 3) Proceso
o Actividad, y 4) Operacion o Transaccion.
Siguiendo el esquema propuesto por esta norma, el estudio debiese contemplar la identificacion de:
- Los objetivos y estrategias de la IP.
- Las funciones que permiten el logro de dichos objetivos
- Los procesos que constituyen dichas funciones
- Los elementos que constituyen cada proceso, llevando a la identificacion de las operaciones gque los
componen
Paso 3: Esta actividad, que puede ser realizada de forma paralela al paso 2, consiste en la identificacion de los tipos de

Identificacién y
analisis de tipos
documentales

documentos que genera la IP. Un tipo documental es una clase de documento que pose caracteristicas
estructurales semejantes y que generalmente se deriva del ejercicio de una misma funcidén o competencia
administrativa. Es comun que las caracteristicas de un tipo documental estén dadas por una determinada norma
de procedimiento.

Paso 4:
ldentificacion de
series
documentales.

Una vez que se han identificado las funciones y los documentos de la IP, debe procederse a identificar las series
documentales, entendidas como conjuntos de documentos gue son acumulados en el ejercicio de una misma
funcion o actividad y, por lo tanto, son conservadas y manejadas como una unidad.

Paso 5: definicion
de niveles de
clasificacion.

A continuacion, debe definirse el nimero de niveles que tendra el Cuadro de Clasificacion. Si bien es posible

que esta decision surja de forma natural durante el proceso de elaboracion del cuadro. Siguiendo las

recomendaciones de la norma |SO 15489-2, |la determinacion del nimero de niveles estara dada por los

siguientes factores, propios de cada institucion:

- Las responsabilidades;

- la naturaleza de sus actividades;

- el tamafio;

- la complejidad de su estructura;

- la evaluacidn de riesgos criticos en cuanto a la rapidez y precision en el control y recuperacién de los
documentos;

- latecnologia implantada.

Paso 6:
Organizacion de
series en el cuadro
de clasificacion

A continuacion, debe sistematizarse la informacion recabada en base a los criterios definidos, para lo cual se

elaborara el Cuadro de Clasificacion.

Para ello, deberan considerarse los niveles de agrupacion identificando los siguientes elementos:

1. El fondo documental: El nombre del fondo debera ser el nombre de la IP.

2. Los subfondos: Cada uno de estos subfondos debe corresponder a las funciones de amplio nivel que realiza
la IP. En este nivel, Las series documentales: Al interior de cada sub-fondo deberan individualizarse las series
documentales respectivas, cada una correspondiente a los procesos o actividades que la IP realiza para dar
cumplimiento a la respectiva funcion.

Las series documentales: Al interior de cada sub-fondo deberan individualizarse las series documentales

respectivas, cada una correspondiente a los procesos o actividades que la IP realiza para dar cumplimiento a

la respectiva funcidn.

Paso 7:
Codificacion.

Si bien el Cuadro de Clasificacion ya ha sido elaborado, es indispensable asignar un cédigo a cada uno de los
niveles establecidos. Este codigo, que debe ser Unico, es lo que permitira establecer la relacion entre cada uno
de los documentos y expedientes con las actividades y funciones que les han dado origen. Este codigo puede
ser alfabético, numeérico o alfanumerico, y debera seguir las directrices dadas para este fin por el Archivo
Nacional.

Paso 8: Revision y
aprobacion del
cuadro de
clasificacion

Es importante recordar que el proceso de elaboracion del Cuadro de Clasificacion finaliza una vez que se ha
obtenido la aprobacion por parte del Archivo Nacional. Para ello, deberan enviarse los siguientes antecedentes:
Cuadro de Clasificacion Repertorio de funciones, con elementos de descripcion minimoes mencionados en este
instructivo. Inventario de series documentales, con elementos de descripcion minimos mencionados en este
instructivo Recopilacion de fuentes normativas que han sido consideradas en la elaboracién del cuadro de
clasificacion Una vez que estos antecedentes sean recibidos, se realizara una revision y se procedera a entregar
la aprobacion, que autoriza a la IP a utilizar el Cuadro como base de sus procesos de gestion documental. En
caso de requerirse modificaciones, deberan realizarse dentro de un plazo maximo de 30 dias habiles, desde
que se recibe la notificacién de las modificaciones necesarias. Por ultimo, debe tenerse en cuenta que cualquier
modificacion posterior que se realice al Cuadro de Clasificacion aprobado, implicara una nueva revision por
parte del Archivo Nacional. Antes de proceder a ejecutar acciones en las agrupaciones documentales que se
han visto modificadas. |la IP debera contar con |la abrobacion de |la nueva version del Cuadro de Clasificacion.

CODICE 020.9866. Volumen 6. Némero 1. Enero - Junio, 2023. ISSN 1390-9703 (digital) ANABE.

FUENTE: Archivo Nacional de Chile (2019).

cépice ® 61



3.6. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

La conservacién de documentos ofrece la oportunidad
de preservar el material impreso y original, proporcio-
nando acceso a la copia digital; de separar el conteni-
do informativo de la degradacién del soporte fisico. La
conservacién de los documentos se ha practicado desde
hace décadas atrds, y aunque no se hayan tomado las
medidas necesarias para su preservacién, con el pasar

del tiempo, se ha logrado fortalecer estas pricticas.

La conservacién de los documentos desde siempre ha
sido la preocupacién no solo de quienes custodian, sino
de quienes producian la informacién y, aunque estds ha-
yan sido escritas en materiales duraderos (pergaminos,
piedras, hojas de cobre, papiro, telas, entre otros), se ha
optado por seguir buscando “Una tecnologia al servicio
de las ciencias de la documentacién que garantiza el ac-
ceso a la integridad absoluta o funcional del documento
a través de medidas que controlen su deterioro, como es
la conservacién preventiva o de actividades técnicas que
corrijan los efectos de su accién (restauraciéon)” (Allo,

1997).

La conservacién de los documentos, tiene una base teé-
rica y un vocabulario segiin su disciplina, con lo cual
se ha podido seguir indagando para analizar nuevos as-
pectos que han producido nuevas aproximaciones con-

ceptuales actualizadas sobre este tema. Segiin Zuluaga
(2016)

“El termino conservacion, en el ambito de
los archivos y bibliotecas, hace referen-
cia a todas aquellas medidas destinadas

a proteger adecuadamente los documen-
tos, con el fin de prolongar su utilizacién
en condiciones optimas durante el mayor
tiempo posible” (p. 3).

Desde este enfoque, la prevencién del deterioro juega
un papel fundamental para proteger los fondos docu-
mentales que puede lograrse a partir de la aplicacién
de politicas y procedimientos que ayuden a proteger las
colecciones. (Rivera Donoso, 2009).
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3.7. MARCO LEGAL

Para el desarrollo de este documento, se considerd ne-
cesario tomar lo indicado por la Constitucién de la Re-
publica del Ecuador, Art. 66, numeral 19 en el cual se
establece que: El derecho a la proteccién de datos de
cardcter personal, que incluye el acceso y la decisién so-
bre informacién y datos de este caricter, asi como su
correspondiente proteccién. La recoleccidn, archivo,
procesamiento, distribucién o difusién de estos datos
o informacién requerirdn la autorizacién del titular o el
mandato de la ley. (Constitucién Politica del Ecuador,
2008)

Las funciones que se detallan a continuacién deberdn
considerarse como actividades bdsicas y propias en las
dreas que conformen esta unidad. Segin el Instructi-
vo de Organizacién y Gestién de Archivos Adminis-
trativos, en el Capitulo VI. 1 de las Funciones vi.1.1

de la Unidad de Archivo Central (AAC), estas son las

siguientes:

* Dirigir las actividades de correspondencia y archivo a nivel
institucional, que permitan la planificacién, organizacién,
control, supervisién y coordinacién con las demds unidades

administrativas de la institucién.

* Asignar funciones al personal que integra el Area de Ar-

chivo Central.

* Supervisar el cumplimiento del sistema de administracién

documental y archivos.

¢ Elaborar la Tabla de Plazos de Conservacién Documental
(TPCD) en coordinacién con los archivos de las unidades

administrativas.

* Recibir, calificar, registrar y distribuir la correspondencia

que ingresa a la institucidn.

* Mantener actualizados los registros de control de las co-
municaciones y los archivos e informar sobre el estado del

trdmite de los documentos (en base a plazos establecidos).
* Despachar con oportunidad la correspondencia elaborada
en las diferentes unidades administrativas y control de los

medios de entrega.

* Participar técnicamente en las evaluaciones de documentos.
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* Programar y ejecutar la conservacién documental a través
de la microfilmacién o la aplicacién de otros medios infor-
mdticos como la digitalizacién, de acuerdo con las necesida-

des de la institucién.

* Atender pedidos de referencia del usuario y personal de la

institucién y llevar registro de los préstamos de documentos.

* Atender a los usuarios que requieran acceso a la infor-
macion, segin establece la Ley Orgénica y Reglamento de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Establecer la participacion obligatoria en programas de
adiestramiento archivistico a todo el personal que tenga bajo

su responsabilidad el manejo de documentos y archivos.

* Presentar informes de avance o evaluacién de trabajos y
novedades del AAC a su inmediato superior (Consejo-Na-
cional-de-Archivos, 2005).

En el articulo 26 de la Ley del Sistema Nacional de Re-
gistro de Datos Pdblicos sefiala que: Toda base informa-
tica de datos debe contar con su respectivo archivo de
respaldo, cumplir con los estdndares técnicos y plan de
contingencia que impidan la caida del sistema, robo de
datos, modificacién o cualquier otra circunstancia que
pueda afectar la informacién publica. Asi mismo que, la
técnica moderna admite que a través del procedimiento
de digitalizacién, se conserve los archivos en las mejores
condiciones de seguridad, economia y eficacia, por lo
cual se hace no sélo licita sino aconsejable la digitaliza-

cién. (DINARDAP 20, 2013).

En el Nuevo Manual Orgdnico Funcional y de Gestién
por Procesos (2016), se establece en el Capitulo II, Art.
9, Nivel Operativo, tiene como misién crear, desarrollar
y mantener el servicio de archivo y el sistema de gestién
documental del Registro de la Propiedad del Cantén

Portoviejo.
5. RESULTADOS

Para conocer la realidad del proceso de digitalizacién de
documentos en el Registro de la Propiedad del cantén
Portoviejo, se aplicé una ficha de observacién para el
diagnéstico y determinacién de las principales inciden-
cias llevadas a efecto en la institucién. En el Registro de

la Propiedad del cantén Portoviejo, siempre se realiza
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una evaluacién del material a digitalizar y un inventario
del material documental con el que cuenta, el cual debe
estar ordenado y foliado. De igual forma antes de proce-
der a la digitalizacién se debe extraer la documentacién
de las carpetas, fundas, cartones, saquillos para eliminar
grapas y otros elementos extrafos. Una vez realizado el
proceso de digitalizacién del expediente, se realiza un
proceso de verificacién para garantizar la calidad de los
datos. Con el sistema informdtico se administra de ma-
nera integral los procesos de creacién, clasificacion, ges-
tién, conservacién, consulta y disposicién final de los

documentos de archivo.

La institucién para la organizacién y gestion de los do-
cumentos electrénicos de archivo, siempre se rige por
los procedimientos establecidos en la Norma Técnica
para los documentos de archivo en otros soportes. De-
notando que el equipo de digitalizacién funciona en
6ptimas condiciones, y cuenta con el personal suficien-
te para realizar el proceso de digitalizacién, con lo cual
se ha logrado digitalizar todos los documentos genera-
dos. Estos se rigen por los procedimientos establecidos
en la Norma Técnica para los documentos de archivo en

otros soportes.

Para el logro de los resultados, siempre se realiza una
evaluacién y verificacién de los documentos a digitali-
zar para garantizar la calidad de los datos, permitiendo
administrar de manera integral los procesos de creacién,
clasificacién, gestién, conservacién, consulta y disposi-
cién final de los documentos de archivo. Entre las fa-
lencias encontradas, se constata la falta de un plan de
accién coordinado entre los archivos, las unidades pro-
ductoras, y la Unidad de Tecnologias de la Informacién
y Comunicacidn, para el cumplimiento de los requisi-
tos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibili-

dad de la informacién.

Una vez realizada la digitalizacién y la indexacién de la
informacién, esta se almacena en cintas, discos duros
externos, entre otros. Terminado el proceso de digita-
lizacién, el papel fisico es introducido en los contene-
dores homologados (cartones, carpetas) adecuadamente
codificados. Los documentos digitalizados son ubica-
dos en el archivo pasivo en las estanterias de acuerdo al

orden establecido.
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Entrevista a dirigida a la Jefe del Area de Archivo del Registro de la Propiedad del cantén Portoviejo.

1. ;POR QUE CONSIDERA IMPORTANTE LOS PROCESOS DE DIGITALIZACION DOCUMENTAL EN LAS EM-
PRESAS?

Porque sirven de base para conservar y recuperar la informacidn en el tiempo. Al manejarse todo de manera digital servird como
herramienta fundamental, para el crecimiento y desarrollo de la organizacién, debido a que en dicho proceso de digitalizacién per-

mite almacenar en una base de datos el archivo y datos o informacién capturada resultantes de digitalizar un documento generado.

2. EN EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON PORTOVIEJO, SE CUENTA CON UN SISTEMA DE DIGI-
TALIZACION. ARGUMENTE CUAL ES ESE SISTEMA.

El Sistema de Digitalizacién consiste en la desmaterializacién y digitalizacién de los documentos para llevarlos de texto a digital.
3. ;DESDE QUE PERIODO SE DIO INICIO A LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS?
Desde junio del afio 2018

4. ;EN LA INSTITUCION SE TIENEN ESTABLECIDO PROCESOS DE DIGITALIZACION DE LOS ARCHIVOS, SI LA
RESPUESTA ES SI, ESPECIFIQUE CUALES?

Si desde el ingreso hasta la salida existe el proceso de digitalizacién. En los actuales momentos los documentos estdn siendo escanea-
dos a través tecnologfas de reconocimiento de caracteres 6pticos (OCR). Todos los documentos que tienen algtin valor histérico o
de investigacién se sustituyen los microfilms por la digitalizacién como medio de preservar y facilitar el acceso a estos documentos

Gnicos.

5.;LA O LAS PERSONAS RESPONSABLES DEL PROCESO DE DIGITALIZACION DOCUMENTAL ESTA CAPACITA-
DO PARA LLEVAR A EFECTO EL PROCESO? ARGUMENTE

Todo tipo de digitalizacién, se digitalizan acorde a secciones o 4reas.

6. ;QUE NORMAS, ESTATUTOS Y/O CODIGOS DE ETICA SE APLICA EN LA INSTITUCION PARA LA DIGITALI-
ZACION DE .LOS DOCUMENTOS?

No hay normas ni estatutos y/o codigos especificos que orienten a la realizacién de este proceso.

7. ;LA INSTITUCION CUENTA CON UN SISTEMA INFORMATICO DISENADO EXCLUSIVAMENTE PARA LA
DIGITALIZACION DOCUMENTAL QUE FELICITE LA TOMA DE ACCIONES Y TRAMITES DE LOS USUARIOS?

Si se cuenta con un sistema informdtico que permite la digitalizacién de los documentos; a través de los éstos, la institucién tiene

la informacién documental de forma segura para la toma de decisiones y brindar informacién asertiva a los usuarios que a diario

acuden a dar solucién a sus problemas.
8. ;QUE PORCENTAJE DE LOS DOCUMENTOS HAN SIDO DIGITALIZADOS?

E1 100 % de los documentos que han sido generados, asi como los histéricos y de investigaciones realizadas, ya han sido digitalizados.
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Entrevista a dirigida a la Jefe del Area de Archivo del Registro de la Propiedad del cantén Portoviejo.

9. ;EL SISTEMA DE DIGITALIZACION DOCUMENTAL PERMITE ADMINISTRAR INTEGRALMENTE LOS PRO-
CESOS DE CREACION, CLASIFICACION, GESTION, CONSERVACION, CONSULTA Y DISPOSICION FINAL DE

LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN LA INSTITUCION?

Si, porque son digitalizados por procesos que cumplen sus objetivos especificos.

10. ;LA INSTITUCION CUENTA CON UN PLAN DE ACCION COORDINADO QUE CUMPLA CON LOS REQUISI-
TOS DE AUTENTICIDAD, FIABILIDAD, INTEGRIDAD Y DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION?

Si, con disponibilidad en el dmbito registral, por lo tanto, tiene la seguridad adecuada, la cual cumple con los requisitos.

3.8. DISCUSION DE LOS RESULTADOS

Dando cumplimiento al objetivo de analizar el proce-
so de digitalizacién de documentos en el Registro de
la Propiedad del cantén Portoviejo, se logré auscultar
la experiencia de este proceso de llevar los documentos
escritos a digitales, expresando de esta forma un “com-
promiso con una idea filoséfica de la verdad” (MacNeil,

2000, p. 37)

En el Registro de la Propiedad del cantén Portovie-
jo, se realiza una evaluacién del material a digitalizar
y un inventario del material documental, regidos por
los procedimientos establecidos en la Norma Técnica
para los documentos de archivo en otros soportes. De
esta forma se da cumplimiento al objetivo establecido
en Manual Orgdnico Funcional y de Gestién por Pro-
cesos del Registro de la Propiedad Privada del Cantén
Portoviejo, que “tiene por objeto definir y establecer los
procedimientos en el cumplimiento de las atribuciones
y competencias institucionales dentro del Registro de
la Propiedad del Cantén Portoviejo” (Nuevo Manual
Organico Funcional y de Gestién por Procesos, 2016).
Lo expuesto difiere del estudio realizado por Espinales y
Urra (2014), en el cual se determina que en la mayoria
de los centros encuestados no se identificaron politicas,
estrategias, o planes de digitalizacién, y que las acciones
en este sentido responden mds a iniciativas, respuestas a
demandas de servicios o necesidades de almacenamien-

to de los documentos.

En la actualidad se encuentran digitalizados todos los

documentos generados, mismos que al ser digitalizado
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el expediente se realiza un proceso de verificacién para
garantizar la calidad de los datos, dado que el sistema
informdtico permite administrar integralmente los pro-
cesos de creacién, clasificacién, gestién, conservacién,
consulta y disposicién final de los documentos de ar-
chivo. Los resultados expuestos se contraponen con el
estudio realizado por Espinales y Urra (2014) en el cual
destacan que los procesos de digitalizacién dirigidos a
la conformacién de bibliotecas digitales resultan desco-
nocidos e ignorados por la mayoria en las instituciones
y sus miembros responsables, esto a cauda de la caren-
cia de investigaciones, recursos y esfuerzos dirigidos
al tema. Partiendo de las investigaciones realizadas, se
destaca la importancia que se estd dando en la Registra-
durfa de la Propiedad para del Cantén Portoviejo por
mantenerse al dia en el desarrollo de los proyectos de

digitalizacién.

El Registro de la Propiedad del cant6n Portoviejo, no
cuenta con un plan de accién coordinado entre los ar-
chivos, las unidades productoras, y la Unidad de Tec-
nologfas de la Informacién y Comunicacién, para el
cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabi-
lidad, integridad y disponibilidad. Segin el (Ministerio
de la Republica de Colombia (2010), el plan de accién
es un instrumento de planificacién que permite trazar la
ruta que debe seguir el espacio de participacién depar-
tamental en articulacién con los demds departamentos
para alcanzar sus objetivos. A través de este se decide
con anticipacién las actividades que se deberdn realizar,
cémo se realizardn, en qué periodo de tiempo se hardn,
quiénes serdn los responsables de su cumplimiento y la
forma en la que se evaluardn cada uno de los resultados

obtenidos.
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Los documentos digitalizados se almacenan en papel
fisico y puestos en contenedores homologados (carto-
nes, carpetas) adecuadamente codificados, son ubica-
dos en el archivo pasivo en las estanterias de acuerdo
al orden establecido, se rigen por los procedimientos
establecidos en la Norma Técnica para los documentos
de archivo en otros soportes. Los indexados se almace-
nan en cintas, discos duros externos, entre otros. Estos
resultados se contrastan con el criterio de Joza y Cedefio
(2018), la digitalizacién adecuada es considerada una
estrategia para la preservacion los documentos, con lo
se evita en gran parte el deterioro y perdida de datos por

su uso, conservindose en el tiempo.
CONCLUSIONES

En el Registro de la Propiedad del cantén Portoviejo,
segun los datos obtenidos durante el proceso de investi-
gacién, cuenta con un sistema informdtico que ha per-
mitido la digitalizacién del 100 % de los documentos
generados, para ello existen tecnologias de reconoci-

miento de caracteres opticos (OCR).
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ENTREVISTA AL JEFE DEL AREA DE ARCHIVO

Objetivo: Analizar el proceso de digitalizacién de documentos en el Registro de la Propiedad del cantén Portoviejo.

1. ;Por qué considera importante los procesos de digitalizacién documental en las empresas?

2. En el Registro de la Propiedad del Cantén Portoviejo, se cuenta con un sistema de digitalizaciéon. Argumente cudl es ese sistema.

3. ;Desde qué periodo se dio inicio a la digitalizacién de los documentos?
¢ que p g

4. ;En la institucidn se tienen establecido procesos de digitalizacién de los archivos, si la respuesta es si, especifique cudles?

5. ¢La o las personas responsables del proceso de digitalizacién documental estd capacitado para llevar a efecto el proceso? Argumente

6. ;Qué normas, estatutos y/o codigos de ética se aplica en la institucién para la digitalizacién de .los documentos?

7. ;La institucién cuenta con un sistema Informdtico disefiado exclusivamente para la digitalizacién documental que felicite la toma

de ciciones y tramites de los usuarios?

8. ;Qué porcentaje de los documentos han sido digitalizados?

9. ;El sistema de digitalizacién documental permite administrar integralmente los procesos de creacién, clasificacién, gestién, con-

servacion, consulta y disposicién final de los documentos generados en la institucién?

10. ;La institucién cuenta con un plan de accién coordinado que cumpla con los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad

y disponibilidad de la informacién?
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FICHA DE OBSERVACION

Objetivo: Analizar el proceso de digitalizacién de documentos en el Registro de la Propiedad del cantén Portoviejo.

Escala: 5= Siempre; 4= Frecuentemente; 3 A Veces; 2= Pocas Veces; 1=Nunca

Orden 5141321
1 ¢En lainstitucion se realiza una evaluacion del material a
digitalizar y un inventario del material documental con el
gue cuenta, el cual debe estar ordenado y foliado?

2 Antes de procederé a la digitalizacion jse procede a
extraer la documentacion de carpetas, fundas, cartones,
saquillos para eliminar grapas y otros elementos
extrafios?

3 Una vez realizado el proceso de digitalizacion del
expediente, ¢ se realiza un proceso de verificacion para
garantizar la calidad de los datos?

4 ¢El sistema informatico permite administrar de manera
integral los procesos de creacion, clasificacion, gestion,
conservacioén, consulta y disposicién final de los
documentos de archivo?

5 ¢En la Institucion, se encuentran digitalizados todos los
documentos generados?

6 ¢ Qué sistema informatico utilizan para la digitalizacion
documental?

7 ¢La institucién cuenta con un plan de accién coordinado

entre los archivos, las unidades productoras, y la Unidad
de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, para
el cumplimiento de los requisitos de autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad?

8 ¢La institucién para la organizacion y gestion de los
documentos electrénicos de archivo se rige por los
procedimientos establecidos en la Norma Técnica para
los documentos de archivo en otros soportes?

9 El equipo de digitalizacién funciona en optimas
condiciones

10 Cuenta con el personal suficiente para realizar el proceso
de digitalizacion

11 ¢Una vez realizada la digitalizacién y la indexacién de la

informacién, la informacién se almacena en cintas, discos
duros externos, entre otros?

12 Terminado el proceso de digitalizacion, ¢ el papel fisico es
introducido en los contenedores homologados (cartones,
carpetas) adecuadamente codificados?

13 ¢;Los documentos digitalizados son ubicados en el
archivo pasivo en las estanterias de acuerdo al orden
establecido?
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