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Aliados de la historia: Ayudando
a proteger su pasado

Recursos sobre la gestion de archivos y registros
para organizaciones comunitarias

Libraries

Special Collections Research Center 2020 abril



Contenido del taller

* Presentacion de los segmentos en orden de
“archivo”

 Valor historico y valoracion (seleccion)
* |nventario

* Preservacion y almacenamiento




Contenido del taller

* Provision de acceso y realizacion de su propia
Investigacion

 Digitalizacion/acceso en linea

» EXxhibiciones y actividades de alcance




El valor historico de los
archivos




. Qué son archivos?

Un espacio fisico El repositorio

——

, e Personal
e Todo tipo de medio | e Reglamento, procedimiento,
« Relato de testigo : decisiones

e Almaceén, e Mision, alcance, desarrollo

investigacion, oficina



Seleccion de archivos




Seleccionando qué conservar y qué desechar

Costo de mantenimiento

Valor del contenido y de proveer acceso
Valor primario: administrativo, Dinero
fiscal, legal (informativo) Espacio
Tiempo
Valor secundario: planificacion Apoyo

estratégica, cultural e historico
(basado en evidencia)




Valor primario: usos administrativos, fiscales y legales

* Registros estan en uso activo (o semiactivo)

* El periodo de tiempo de uso activo varia por el
tipo de registro

* Los calendarios de conservacion y eliminacion de
registros ayudan a identificar el tipo de registro y
por cuanto tiempo deben mantenerse




Valor primario: calendarios de conservacion y
eliminacion de registros

* Ejemplos de programas de reqistro:
* |glesia episcopal

» Shred Corp muestra de calendarios de
conservacion

» Kentucky State University modelo de
calendarios de conservacion




Valor secundario: planificacion estratégica, cultural, historico

* Despues del periodo tiempo del valor primario

Mas exclusivos/mas reglamentario
- Usualmente son creados por oficinas,
individuos o comités en niveles altos
de una organizacion
- mas probable que se guarden a largo
plazo

Mayor volumen/Mas rutinario
- Usualmente son creados por oficinas o
individuos en niveles mas bajo de la
organizacion
Piramide de la organizacion de los registros - menos probable que se guarden a
largo plazo




Valor secundario: quién, cuando, quée

* Buscar el quién (creador), cuando (fecha)

* ¢ El qué (contenido) es central a la
funcion/mision/rol/comunidad de la organizacion?

* ¢ El qué (contenido) es de la fundacion de la organizacion?

* ¢ El qué esta resumido en otro formato?




Valor secundario: quién, cuando, que

* ¢ Cual es su formato fisico y su condicion?
* ¢ lInformacion privada o confidencial?
* Guarde 1-2 copias

* Ejemplos:
« Southern Sociological Society
« Delta Kappa Gamma

- Lista de la SAA “Donando los registros de su
organizacion”




Nota sobre la coleccion de documentos

 Decisiones de valoracion

« Documente la transferencia documental




Creacion de inventario




Categorias basicas de informacion

* ¢Que es? (titulo, descripcion)

* ¢ Quée periodo de tiempo cubre? (puede ser estimado)

* ¢ Queé tamano tiene o cuanto espacio necesita?

* ¢ En donde esta ubicado?




Niveles de inventario

El archivo entero:

Archivos de la Iglesia Bautista, Lexington, Kentucky,
Descripcion por Ruth Bryan, 11/19/2015

Los archivos incluyen 20 cajas, 2 archivadores verticales de 5 cajones cada uno y 7 estantes de los
registros de la Iglesia Bautista en Lexington, Kentucky, fechados 1840-2014. Los archivos estan
almacenados en el cuarto 119, el mas cercano a la derecha de la oficina del pastor y en el hogar de la
Sra. Smith.

Los registros incluyen libros mayores de bautismos, membresias, matrimonios y funerales (1880-1930);
boletines de la iglesia, (1940-1960, 1980-1988); himnarios y libros de oracion (1900, 1950, 1965);
registros de construccion (1940-1946); informes financieros; y correspondencia entre el pastor y la
congregacion (1950-1955).




Niveles de inventario

Grupos grandes:

A B c

1 |Nombre de grupo Fecha Tamaiio

2 Registros bautismales 1880-1930 12 libros mayores; 2 estantes
3 |Registros financieros 1956-1967 3 cajas

4 ' Boletines 1940-1945 1 caja

(%]

Boletines 1965-1985 3 cajas

Ubicacicion

Armario al lado de la oficina del pastor
Casa de la Sra. Smith

Cuarto 119

Casa de la Sra. Smith




Niveles de inventario

Grupos mas pequenos, archivos o articulos:

A B Cc
1 Nombre de grupo Nombre de subgrupo Num. de contendor
2 Registros bautismales
3 Caja 13
& Caja13
5
6
7 Registros financieros
8
9 Registro del tesorero Archivador vertical 1: cajén 2
10 Archivador vertical 1: cajon 2
n Archivador vertical 1: cajén 2
12 Auditoria
13 Archivador vertical 1: cajon 2

16 |Boletines
17 |Boletines

D

Archivo o articulo

Libro mayor
Libro mayor

E F
Fechas Tamafio
1880-1930 1libros mayores; 2 estantes
1880-1885 1 libro mayor

1 libro mayor

1956-1967 3 cajas

1956 1 archivo
1958-1960,1962 1 archivo
1967 1 archivo

1967 1 archivo

1940-1945 1 caja
1965-1985 3 cajas

Ubicacién

Armario al lado de la oficina del pastor
Armario al lado de la oficina del pastor
Armario al lado de la oficina del pastor

Casa de la Sra. Smith

Casa de la Sra. Smith

Casa de la Sra. Smith

Casa de la Sra. Smith

Casa de la Sra. Smith

Cuarto 119
Casa de la Sra. Smith




¢;,Donde se registra el inventario?

« Ultilice columnas
* Libros mayores u hojas de calculo a computadora

* Nombre los contenedores, cajones y archivos




Organizacion de investigacion genealogica

* Tome en consideracion a su audiencia:

 Usted
 QOftros

* Organice por nombre de la familia/nombre
individual
* Organice en orden alfabético




Organizacion de Investigacion Genealdgica

« Categorias distintas:

* Archivos de investigacion
* Documentos familiares — documentos originales

« ¢ Por qué se separan los grupos?
* Preocupaciones de preservacion
- Mas facil encontrar las “cosas viejas”




Preservacion de registros




¢;,Donde no almacenar los registros?

Sotanos humedos y sucios

- Aticos calientes

* Almacenes sin control climatico
« Cerca de tuberia

* Area infestada por plagas

* Ningun lugar en donde un humano
se sienta incomodo




;. Donde almacenar registros de papel?

« Ambiente climatizado
 Compre un sensor de temperatura y humedad
« 35-50% RH; 35-65°F

- Evite luz solar directa o exposicion a la luz

* Provea un area segura y limpia

« Utilice archivadores de metal o estantes
reforzados




Conceptos basicos de contenedores

Cajas y tapas, archivadores y archivos deben:
* Mantener la luz y el polvo afuera

 Ser lo suficientemente grande para guardar los registros
sin aplastarlos

* Proveer apoyo suficiente para prevenir que se desplomen
o deshilachen

* Nombre el contenedor con lapiz

e Certificacion P.A.T.




¢, Qué tipo de contenedores archivisticos puedo
utilizar?

* Archivos libre de acido

* Cajas de documentos
archivisticos

« Lapiz en lugar de boligrafo o
plumon

* Caja del tamano correcto

* Recipientes especiales




Compainias archivisticas y recursos en linea

e Gaylord
e Hollinger Metal Edge

e Light Impressions

e Conserve O Grams

e |Image Permanence Institute

Ojo: Estos sitios web, por el momento, ofrecen su contenido solamente en inglés




Preservacion de records digitales




Materiales digitales comunes

* Documentos * Musica

 Hojas de calculo * Videos

» Fotografias * Correos
electronicos

P00 WME«OC

Imagenes cortesia de: Digital Preservation Business Case Toolkit http://wiki.dpconline.org/




1. Determine qué tiene
(y qué preservar)

2. Guardelo en el mismo lugar
(¢.Se tiene que modificar el

formato?)

Imagenes cortesia de: Digital Preservation Business Case Toolkit http://wiki.dpconline.org/




Herr_amientas de modificar los formatos de
archivos por lotes:

e Imagenes: XnConvert, Zamzar
e Audio: fre:ac, FreeAudioConverter
e Video: VLC MediaPlayer
'ﬁ Textos y documentos: Adobe Acrobat, Word

Nl

Imagenes cortesia de: Digital Preservation Business Case Toolkit http://wiki.dpconline.org/




< .
< 3. Haga copias
<

Imagenes cortesia de: Digital Preservation Business Case Toolkit http://wiki.dpconline.org/




Nombre de archivos

Simple y consistente
Descripcion basica y fecha
Corto

Solo letras y numeros

thaz 500

Imagenes cortesia de: Digital Preservation Business Case Toolkit http://wiki.dpconline.org/




Opciones para almacenar copias

Drophox Google Drive



Inventario

A

T 'Nombre de grupo
Registros bautismales
Registros financieros

HTWN

Registros financieros

W

Boletines
Boletines
Boletines
Disco duro externo 1

O 0 N o

B

Fechas

1880-1930
1956-1967
2005-2008
1940-1945
1965-1985
2010-2018
2005-2018

Tamafio

12 libros mayores; 2 estantes
3 cajas

2GB

1 caja

3 cajas

90 GB

92 GB

Ubicacién

Armario al lado de la oficina del pastor

Casa de la Sra. Smith

Google Drive; disco duro externo 1

Cuarto 119

Casa de la Sra. Smith

Google Drive; disco duro externo 1

Cuarto 119- Archivador de la secretaria cajon 2



Consideraciones

e ;Quién mas tiene acceso a los archivos?
e ;Esla version final?(;Hay una version

final?)

e ;Su formato es estable?
Imagenes cortesia de: Digital Preservation Business Case Toolkit hitp://wiki.dpconlirng.o iE




Manejamiento de Cuentas
Conjuntas

* Provea acceso a sus colegas

» Utilice un manejador de contrasenas
o LastPass
o MyKi

LastPass «--| mYRi




Correo electronico y redes sociales

o A menudo tienen herramientas para exportar y archivar

M O




Preservacion de sitio web

o Webrecorder Webrecorder

Collect & Revisit the Web

e Wwebrecorder.io

Add to collection Login to add to Collection...

Select browser Use Current Browser v

» Session settings

Our Mission

Web Archiving for All!

Webrecorder is a web archiving service anyone can use for free to save web pages. Making a capture is as easy
as browsing a page like you normally would. Webrecorder automatically archives the page, along with any
additional content triggered by interactions.

This open-source project is brought to you by Rhizome at the New Museum.

The Andrew W. Mellon Foundation is lead supporter of the Webrecorder initiative. Additional outreach and

research is made possible by the Knight Foundation and the Institute of Museum and Library Services.



Proyectos de voluntarios




Personal/voluntarios:
Parte del manejo de los archivos

Otras areas de manejo:

e Estadisticas

e Revision de operaciones

e Planificaciones para el futuro
e Finanzas: planificar para los costos y reportar los
Ingresos y gastos

Recaudacion de fondos y desarrollo

Celebracion




Recursos de archivos para los voluntarios

SOCIETY OF Join/Renew | Contact | Donate | SAAConnect | Login

}Y ek pE——

Archivists
U 5 Resources for
Promoting the value and diversity of archives and archivists.

About Archives <« AboutSAA < Careers ° Education < Publications « Advocacy * Membership volunteer Prog rams

° °
{© altarama LT A h
ECCRUITTERTRITE  Web-bosed soution for managing reference and information requests I n rc Ive s

¢ [v]=[=]]
Best Practices for Volunteers in Archives

Standards: What's New!

Administr ™ SAA Sta pproved
Best Practices for Volunteers is a set of suggested guidelines for archives institutions
and organizations about the use of volunteers. The best practices may also be of
interest to individuals who are considering volunteer work in an archives institution
or organization. Best Practices for Volunteers includes the following sections:
Introduction, Recommendations, and Additional Resources. It is a companion to Best
Practices for Internships as a Component of Graduate Education.

The document was drafted by a subgroup of the SAA Council based on the Council's

discussions in September 2013 and January 2014 and in response to member

feedback. It was presented to the Council by email in March 2014, and after The standards Portal is maintained by
feedback from the Council, the draft was distributed to selected SAA component the SAA Standards Committee.

groups for initial comment between April 4-21, 2014.

SAA Members: Contribute related
resources (e.g.. journal articles, case
studies, etc.) by using the links at the
bottom of listed standards.

Approximately 50 comments were received on the first draft. The majority of
comments suggested other topics that might be addressed within the best practices
document, including differentiating between larger institutions and those
organizations which rely primarily on volunteers; developing more specific language ~ Other Related Resources
in regards to volunteers not doing the work of paid staff; stating the difference 5
between interns and volunteers; revising the language regarding voluntary work
must be voluntary (and not coerced); fixing the links to various URLs; expanding the

categories of volunteers; and developing additional resources. - i \ . SOCIETY OF
=X erican

Ojo: Por el momento, este recurso se encuentra disponible en inglés solamente



Voluntarios

e Reclutar y manejar una o mas personas para que
ayuden con labores de archivistica

e Solo para organizaciones sin fines de lucro o
publicas

e Solo para el apoyo y el aumento de empleados
pagos

e Los voluntarios deben ofrecer sus servicios
libremente y sin coercion




os voluntarios necesitan:

® Expectativas/resultados claros y compartidos
o Descripcion y cualificaciones para la
posicion
Tareas, instrucciones
Horarios de trabajos
Confidencialidad y ética
O Fin de proyecto o resolucion de conflicto
e Entrenamiento
® Supervision

O O O




os voluntarios necesitan:

e Evaluaciones/estadisticas (num. de personas, horas
y trabajo realizado)

e Criticas y valoracion

e Un lugar seguro para trabajar y protecc;lon

e jSatisfaccion y celebracion!




Planificacion de un proyecto
de voluntarios




Proveer acceso




., Quienes son sus usuarios?

® , Quien tiene acceso a los
archivos en general?

-Cualquieralel publico
- Miembros solamente
-Personal/oficiales
solamente
® ,las personas pueden hacer
investigacion en los mismos archivos?
-Preguntas remotas
-Usuarios en el repositorio

® Se balancea la seguridad con @
la conveniencia o%@
N




Restricciones en ciertos articulos

-Estado fisico Informacion privada/sensitiva

-Deseo/politica de los individuos u -Personal g»\\?@ﬁ\ )

organizacion -Financiera Q\@@
“Médica A\

-NUum. de Seguro
Social



Proceso

— O
] L 1|11153m Boa'ﬁ
S0 07,
-M 03 11:05m

Board

m BB 300m o
‘_';o 8 2:00pm

&/ Adan L:
=7 87 11093 Raaroi

Registracion de investigadores y
programacion de tiempo para investigacion

en el repositorio

¢, Como deben pedir
materiales o hacer preguntas

los usuarios?



Seguimiento de uso: Seguridad, Justificacion

Solicitar fondos

1
2

A 8 c

2015 uso de los registros de Ia iglesia

Numero Fecha Articulo usado Ubicacién del articulo

Titulo de la coleccién

11/4/2015 Libro mayor, 1956 Libros mayores financieros de la iglesia Cuarto 004

2 11/12/2015 Directorio de la iglesia, 1999 Dictorios del Ia iglesia Oficina principal, archivador vertical 6

3 11/19/2015 Fotografias del almuerzo de pascuas, 1987 Coleccién de fotografias de la glesia Cuarto 107, Armario de almacen

Seguimiento de uso

Investigador

Uso de investigacién Tiempo total de uso

Elder John Smith Informacién de compra sobre los vitrales 30 minutos
Jan Smith Busca la ltima direccién conocida del lider de la iglesia 5 minutos
Jack Smith Busca copias para crear un dlbum de recortes 45 minutos

(numero de usuarios; tipo de uso; qué fue usado)



Seguimiento de uso: Reportar y planificar

Prioridades de Reporte las actividades
digitalizacion e inventario del archivo



Entorno de la investigacion hecha en el local

Espacio
-Seguro
-Plano, claro, abierto Suministros
Personal -Tomar notas
-Seguridad

: - Hacer copias
-Asistentes




Investigacion Personal




Lo que debe considerar antes de la visita

A Horas — invierno vs verano

(1 Tarifas — sacar copias, escanear, pedidos, etc.

[d  Politica de la biblioteca sobre - comida, teléfono
movil, camaras digitales, computadoras portatiles,

escaneres personales

A ;Necesita guardar sus articulos personales en un
casillero?

A ;Qué requieren? ;Guantes?, ;Lapices?, ¢ Tipo de
ID?

U H HA

Qué traer — hojas de papel, memoria
USB, menudo, lapices

Visite su catalogo en linea y su guia
Priorice sus solicitudes antes de visitar
Pida ayuda al personal

Asegurese de tomar buenas notas y
citas



Investigacion archivistica en % tibrarics

Notable Kentucky African Americans
ExploreUK: database:
--ExploreUK.uky.edu --nkaa.uky.edu/nkaa/

ently Updated/Added

Louie B. Nunn Center for Oral
History:
--kentuckyoralhistory.com

Muchas de las colecciones no estan en linea. Preguntenos:
http://libraries.uky.edu/ContactSCRC




Investigacion archivistica en "%

Libraries

e Temas: Kentucky en general

O

O O O O O

O

Universidad de Kentucky

Appalachia

Militares/veteranos

Politica publica/gobierno

Judiciaria

Fotografia

Entorno construido/preservacion historica

e Abierto a cualquiera: enlineay 10-4:30, L-V




Investigacion en la Biblioteca Publica de
Lexington

La colecciéon de Kentucky Room

Coleccidon permanente que contiene informacion sobre personas, lugares y eventos en la
historia de Kentucky, con un énfasis en Central Kentucky

Libros publicaciones periddicas  Microfilm Servicios:

Haga cita con una bibliotecaria / asistencia

Directorios  Fotografias Base de datos e
sin cita

Archivos verticales Anuarios  Periodicos o _ _ o
Bibliotecaria online, servicio de correo

Mapas de los cementerios en Central electrénico / chatear / teléfono

Kentucky

_ Consultas para becas / Fax y escanear gratis
Documentos del gobierno local

Archivos digitales Podcast sobre la historia

www.lexpublib.org/ask
local

(859) 231-5500 ext. 1008




Digitalizacion




;. Cuando y por que?

« Compartir

* Promover

* Educar

* Preservar (jmantenga el original!)

* |Informacion adicional (colaboracion
masiva comunitaria)

« Recaudacion de fondos




;. Como? | Equipo

Escaner de cama plana es
un buen comienzo

Verifique con su biblioteca
publica




;. Como? | Formato

\

e
TIFF




;. Como? | Formato

2

©|N o

iNo olvide hacer copias de
seguridad y actualizar su
iInventario!

A

Nombre de grupo
Registros bautismales
Registros financieros
Registros financieros
Boletines

Boletines

Boletines

Fecha
1880-1930
1956-1967
2005-2008
1940-1945
1965-1985
010-2018

Tamafio

12 libros mayores; 2 estantes
3 cajas

2GB

1 caja

3 cajas

90 GB

Ubicacion

Armario al lado de la oficina del pastor
Casa de la Sra. Smith

Google Drive; disco duro externo 1
Cuarto 119

Casa de la Sra. Smith

Google Drive; disco duro externo 1



., como? | Color vs. escala de grises




;. Como? | Resolucion

Alta resolucién
® Mas detalle
® Archivo de tamafno
mas grande

Baja resolucion

~ e Menos
=7 detalle(mas
borrosa)

® Archivo de tamano
mas pequeno

j Todo depende!



;. Como?| Resolucion

Imagen en 300dpi 100% Imagen en 75dpi 150%

--.‘v" ™~ *

No arruine su disefio
utilizando imagenes de baja
resolucion o sobre ampliadas
porque se veran borrosas

Utilizar la resolucion
correcta le asegurara la
mejor calidad de imagen

OJO: estas imagenes pueden verse distintas al ser
impresas debido a la reproduccion de pantalla



Proveer acceso

 Redes sociales
o Sitios web
* Blogs

00 ©

flickr woroPress




Consideraciones

Problemas legales

¢, Somos duenos de los
derechos?

¢, Cual es la politica de
privacidad en la plataforma que
escogi?

¢ Los materiales que se van a
compartir tienen informacion
sensitiva?

¢ Mantenemos el control sobre
nuestros registros?

Potencial de descubrimiento

e Asigne metadatos

(@)

O O O O

Nombres
Fechas
Ubicaciones
Eventos
Sujetos






Alcance a la comunidad y exhibicion




Tipos de alcance: Saque los archivos

Eventos Fiestas de identificacion o

Casas abiertas : )
e PSS inventario

the

Wisdom
Project




Tipos de alcance: Saque los archivos

Celebraciones Presentaciones Exhibiciones

MER’ OF-NOTE
.. Juexington’s Big
Band

A Tribute''C

Celebrating the
Men of Note
Collections

)2
UKk




Consejos para las exhibiciones

Narracion

Enfoque en lo visual
Distintos formatos/maneras
s, Presencial o en linea?

¢, Originales o copias?

https://lomaxky.omeka.net/




Fuentes de fondos para actividades de alcance a la comunidad

e Local publico: (LFUCG Division of Grants and
Special Planning, Community Development Block
Grants, Community Action Council)

e Local privada: (KY American Water, Lexmark,
Beaux Arts Foundation)

e Nacional: (Council on Library and Information
Resources, Knight Foundation, National
Endowment for the Humanities)

iLa Biblioteca Publica de Lexington les ayuda con becas!



Contacta con nosotras!

Ruth Bryan - ruth.bryan@uky.edu
Sarah Dorpinghaus - sarah.dorpinghaus@uky.edu
Reinette Jones - rjones@uky.edu

UK Libraries Special Collections Research Center

libraries.uky.edu/ContactSCRC
Libraries

Special Collections Research Center
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