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I PRESENTACION

La creacién del Archivo Cartografico vy
Geografico Nacional por parte del Instituto
Geografico Nacional José Joaquin Hungria
Morell (IGN-JJHM), establecido en la Ley 208-14
qgue crea al Instituto, Articulos 6, 7 en su
numeral 5, y 12 en su numeral 19, es una
necesidad nacional, ya que el pais no cuenta con
este instrumento esencial para el desarrollo
sostenible del pais.

Con esta Guia Metodoldgica, misma que se
constituye en el instrumento de ejecucion del
proyecto, damos inicio a un proyecto de Nacion.

Con la decision de la elaboracidén del citado
archivo no solamente se le esta dando mandato

a la Ley y sus numerales, sino también a la
necesidad de recopilacion de planos, cartas topograficas, mapas, libros y documentos
geograficos elaborados desde el plano del 1494 por Cristobal Coldn de una parte de la costa norte
de la isla Espafola o de Santo Domingo, las crénicas, entre otros valiosos documentos, creados
hasta nuestros dias, contando la isla y el pais con una enorme riqueza geografica y cartografica,
gue sin error a equivocarnos, constituye un patrimonio de incalculable valor que demanda
archivarlos para la perpetuidad de los mismos.

Este proyecto ha contado con una valiosa asesoria de parte del personal técnico del Instituto
Geografico Agustin Codazzi de Colombia, para la elaboracion de esta metodologia, afianzando la
solidaridad y hermanamiento panamericano entre nuestros pueblos. Gracias infinitas.

Esperamos que el mismo llene las expectativas establecidas en la Ley 208-14, asi como también
para satisfaccion de los técnicos que realizaran la ingente ejecutoria, y los beneficios que
cosechara la sociedad dominicana.

Lic. Bolivar Troncoso Morales-MTE.

Director General Instituto Geografico Nacional José Joaquin Hungria Morell (IGN-JJHM)
Presidente Seccién Nacional Dominicana Instituto Panamericano de Geografia e Historia (IPGH)

Metodologia para el Almacenamiento de la Cartografia Nacional e Insumos Geogridficos, Version 1.1 4



Il. INTRODUCCION

Las informaciones geograficas han sido desde siempre un medio del hombre conocer su entorno
y los territorios donde habitan. Desde la prehistoria el hombre ha representado el ambiente
donde se desenvuelve de acuerdo a sus posibilidades y conocimiento, hoy conocida como
cartografia.

Desde la colonizacién espafiola de nuestra Isla de Santo Domingo, los conquistadores también
representaron la forma de llegar a ella, asi como el relieve encontrado y contenido del territorio.
Y a partir de alli hasta nuestra época, los mapas y grafos generados son cuantiosos. Los mapasy
cartas que manejamos ahora de manera digital nos sirven para conocer desde la comodidad de
nuestro hogar, situaciones geograficas no tan solo de nuestro pais e isla, sino del mundo entero.
De manera que aprovechando las nuevas tecnologias y la cartografia digital podemos disfrutar el
ver las transformaciones fisicas que han sufrido los territorios, ademas de caracteristicas sociales,
econdmicas y culturales que han podido ser representadas en mapas, cartas, globos, atlas, etc. a
través del tiempo por los antiguos cartografos y hoy dia por las diferentes instancias nacionales
gue se han ocupado de generar graficos que muestran nuestra naturaleza.

Para los diferentes Institutos Geograficos de alrededor del planeta, ha sido de gran importancia
generar una cartoteca o biblioteca, tanto fisica como virtual, de toda la cartografia elaborada,
insumos y documentacién geografica de la que se dispone, lo que permite generar acciones y
tomar decisiones basadas en datos reales y no en creencias asumidas, y la Republica Dominicana
no es la excepcion. Espafia, Inglaterra, Francia, Colombia, son ejemplos plausibles de esta
decision pais. El Instituto Geografico Nacional “José Joaquin Hungria Morell” (IGN-JJHM) se ha
propuesto también crear su Archivo Cartografico y Geografico Nacional (ACN-RD) para la
recopilacion, preservacion y puesta a disposiciéon nacional de todo este acervo documental en
términos de geografia, cartografia y geodesia.

Este documento expone una recopilacién de las practicas metodoldgicas que el IGN-JJHM se ha
propuesto implementar para asegurar no solo la correcta preservacion de la documentacién
cartografica y geografica de la Republica Dominicana, sino también que la misma se constituya
en un plan para el desarrollo futuro de la institucidn y de cdmo se vinculara con la ciudadania.

La digitalizacion, almacenamiento y colocacion a disposicion del publico en general de toda la

informacidén geoespacial del pais, es una de las metas mas importantes trazada desde la
fundacion del Instituto. La creacidn de una base de datos de informacién geoespacial utilizando
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las mejores técnicas metodologias, protocolos de conservacién y estandares de informacion
vinculantes a las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TIC's) es una finalidad esencial
para el éxito del Instituto como organizacion publica. Pero sin olvidar que existe una gran
cantidad de documentacién en formato papel que también debera ser preservada de la mejor
manera posible, observando técnicas internacionales de conservacion de documentos.

A continuacion, se describen un conjunto de procesos y métodos que se constituyen en el primer
intento de especificar todo lo que el IGN-JJHM desea implementar de manera inmediata en su
Archivo Cartografico y Geografico Nacional (ACN-RD), pero que de ninguna manera puede
considerarse como un documento metodoldgico definitivo y estdtico, sino como un documento
inicial que seguird su desarrollo de acuerdo al avance en el tiempo de los estandares
internacionales de archivistica y bibliotecologia.
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lll.  MARCO CONCEPTUAL

ANTECEDENTES

Ciertamente el ejercicio de las ciencias geoespaciales en la Republica Dominicana posee décadas
de historia, la cual se condensa entre el Instituto Geografico Universitario (IGU) de la Universidad
Auténoma de Santo Domingo (UASD) y el Instituto Cartografico Militar (ICM), antes de la creacién
del Instituto Geografico Nacional José Joaquin Hungria Morell (IGN-JJHM).

El marco organizacional de los quehaceres geodésicos, geograficos y cartograficos nacionales ha
sido transferido a lo largo del tiempo a diferentes instancias, iniciando por la Comisién de Limites
Geogrificos del Distrito Nacional, provincias y municipios, creada mediante el decreto 126 en el
ano 1942. Luego, la Ley No. 1917 del 5 de febrero del 1949 crea el Consejo Nacional de Geografia
y Cartografia, y en octubre de ese mismo ano mediante la Ley 2136 nace el Instituto Geografico
Militar. Pasando posteriormente por el nacimiento del Instituto Cartografico Nacional, la
Comision de Limites Geograficos Nacionales y el Instituto de Investigaciones Geograficas y
Geoldgicas de la UASD en el afio 1955, ultimo éste que mediante la Ley 5329 de 1960 se
transforma en el Instituto Cartografico Universitario, primero bajo la Facultad de Ingenieria y
Arquitectura, hasta que en el 1970 es transferido a la Facultad de Ciencias, a la que pertenece
desde entonces.

En el caso del actual Instituto Cartografico Militar (ICM), fue creado mediante el Decreto No. 3449
del 7 de noviembre de 1985 como una dependencia del Ministerio de Defensa con la misién de
generar, recolectar, analizar, procesar, almacenar y poner a disposicion de sus usuarios los
productos de informacion cartografica basica (topografica y aeronautica) y tematica del territorio
nacional que requieran las Fuerzas Armadas, asi como las instituciones publicas y privadas.

El acceso a las colecciones de informacidn geografica y cartografica generada por todas estas
instancias no siempre ha sido tan facil y asequible a los interesados en ver y utilizar estos
documentos, quienes debian ir a una biblioteca o comprarlos.

Con la aplicacién de nuevas tecnologias y la creacidn del IGN-JJHM se inicia una nueva era de
acceso libre a documentos geograficos y cartograficos, por lo que la existencia de un gran
repositorio fisico y virtual, sin la necesidad de manejar originales o incluso visitar una biblioteca
en persona, abre grandes posibilidades de transferencia de informacion a toda la ciudadania
nacional e internacional.
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MARCO LEGAL

Ley No. 208-14 del 24 de junio de 2014, que crea al Instituto Geografico Nacional José Joaquin
Hungria Morell.

Articulo 12, apartado 19, establece lo siguiente: “Coordinar el Sistema Cartogrdfico Nacional
organizando y administrando tanto el Archivo Cartogrdfico Nacional como la Base de Datos
Cartogrdficos”, sin perjuicio de las concedidas legalmente a otras entidades vinculantes.

Transparencia y acceso a la Informacion: segun lo establece el Art. 14 “La cartografia y las
informaciones geogrdficas elaboradas por el Instituto Geogrdfico Nacional José Joaquin Hungria
Morell (IGN-JJHM) en cumplimiento de las funciones que le atribuye Ley 208-14, son consideradas
como documentos oficiales del Estado dominicano”.

Ley No. 200-04 del 28 de julio del 2004, Ley general de libre acceso a la informacidn publica.

Articulo 1. que establece “que toda persona tiene derecho a solicitar y a recibir informacion
completa, veraz, adecuada y oportuna, de cualquier érgano del Estado Dominicano”.

Ley No. 481-08 del 11 de diciembre de 2008, Ley General de Archivos de la Reptblica
Dominicana.

Articulo 2. Objeto de la Ley. La presente ley crea el Sistema Nacional de Archivos (SNA), establece

los principios y las normas que rigen la actividad archivistica nacional y define las funciones y
atribuciones de los organismos que la integran.
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IV. OBIJETIVOS DE LA GUIA

OBJETIVO GENERAL

Generar una metodologia de archivo y registro, cuya finalidad es mantener una coleccion
actualizada de cartografia e insumos cartograficos generada histéricamente en el pais.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conservar la informacion geografica y cartografica que posee el IGN-JJHM.
Crear una base de datos con toda la informacion geoespacial del IGN-JJHM.
Propiciar las condiciones para que las diferentes areas del IGN puedan trabajar con una
estandarizacion técnica homogénea.

4. Crear las condiciones para colocar a disposicion del publico informaciones geoespaciales
gue son producidas en el IGN-JJHM y en las demas instituciones nacionales.
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V. METODOLOGIA

La Cartografia desde los tiempos antepasados como en la actualidad sigue siendo un instrumento
de suma importancia para la planificacién del territorio.

La investigacidon histérica de la ciudad depende de la disponibilidad de recursos, informacion
confiable y accesible.

La recopilacion histdrica de todas las informaciones cartograficas, independientemente del tipo
gue sea, digital o en papel, tendrd un tratamiento distinto dependiendo del caso. Se deben
mantener los estandares de calidad a los fines de la conservacion de los mapas en papel.

El IGN-JJHM dentro de sus funciones tiene “Regular todo lo relativo a la preparacion, edicion y
emision de la cartografia nacional y del Archivo de Datos Geogrdficos del pais”.

A través de las direcciones de Cartografia y Geografia, los departamentos de Planificacion y
Desarrollo, y Juridico, la division de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién, ademas de la
representacion del IPGH (Biblioteca Dato Pagdn) tenemos el personal altamente calificado para
el levantamiento, generacion y organizacion de la cartografia tanto interna como externa del
IGN-JJHM.

Es importante tener establecida una metodologia clara para el almacenamiento de los archivos
cartograficos y sus insumos. Para esta fase se ha determinado la obtencion de informacién
cartografica en tres fases:

1. Gestion de la documentacidon de generacién interna

2. Gestidn de la documentacion de generacion externa
3. Sistemas de Almacenamiento
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GESTION DE LA DOCUMENTACION

La gestion documental es el conjunto de normas que se aplican para gestionar los documentos
de todo tipo que se crean y reciben en una organizacion (Kyocera Document Solutions, 2021).
Estos documentos llegan a la empresa en forma de papel y también en formato digital.

Principales ventajas de utilizar un sistema de gestién documental

Un sistema de gestiéon documental hace que sea facil para las empresas combinar archivos en
papel y digitales en un Unico repositorio. Los documentos fisicos se pueden escanear y los
formatos digitales de estos y otros documentos generados por diferentes sistemas se pueden
importar. Podemos tener desde documentos generados por un procesador de texto, hojas de
calculo, presentaciones, archivos PDF, imagenes, etc.

El uso de una solucidn de gestidon documental basada ofrece numerosas ventajas:

e Repositorio de documentos/archivos. Los sistemas de gestion documental sirven como
repositorio central para todos los documentos importantes de la organizacion. De esta forma
posteriormente se pueden acceder, ver, cambiar y compartir.

e Seguridad de los documentos. Cuando los documentos no se gestionan, la posibilidad de
gue se exponga informacion importante a las personas equivocadas es considerable. Si
informacién sensible y vital que cae en las manos equivocadas puede ocasionar un dafio
irreversible a una empresa. Un sistema de gestién documental permite proteger la informacion
confidencial mediante politicas de seguridad rigurosas y un control de acceso basado en roles
donde solo los usuarios autorizados pueden ver ciertos archivos o documentos. Adicionalmente,
en el caso de desastres como incendios o inundaciones, si utilizamos un sistema de gestidn
documental basado en la nube, podemos llegar a garantizar que los datos criticos para la empresa
se mantengan intactos.

* Acceso a los documentos cuando son necesarios. Ya no es necesario esperar a localizar
un documento en el archivo para poder empezar a gestionarlo. Con un sistema de gestion
documental la localizacién es inmediata y la gestidon se realiza justo cuando es necesaria. Si
ademads contamos con un sistema de gestion documental basado en la nube, los usuarios tendran
la capacidad de acceder a archivos y documentos en cualquier lugar, en cualquier momento e
independientemente del dispositivo utilizado. Integracion con software de terceros. La
integracion de aplicaciones es una capacidad que elimina la entrada de datos redundantes y
permite un flujo de informacion sin interrupciones entre plataformas dispares. No solo ahorra
tiempo y esfuerzo, sino que también mantiene la integridad y precisién de los datos.
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e Mejor organizacion. Con etiquetas, categorias, subcategorias y metadatos los
documentos se vuelven mas faciles de organizar, localizar y recuperar. Una busqueda con las
palabras clave adecuadas puede arrojar resultados en cuestidén de segundos.

* Tiempo/eficiencia de costes. La eficiencia del empleado ahorra tiempo. Y en lo que
respecta a los negocios, el tiempo ahorrado es dinero ahorrado. A esto se afiade el hecho de que
mantener y ejecutar un sistema de gestién documental se puede hacer con un coste muy bajo.

e Compartir archivos. Con un sistema de gestion documental los usuarios pueden
compartir y colaborar en archivos y documentos con sus colegas, controlando con quién
comparten esos documentos. Con la funcionalidad de registro de auditoria, se puede saber quién
ha visto o editado ciertos archivos o documentos, lo cual puede ser critico para eliminar errores
de proceso e ineficiencias.

GESTION DE LA DOCUMENTACION INTERNA

El proyecto Metodologia ACN-RD cuenta con la cartografia generada por el IGN-JJHM como
referencia y/o soporte, ademas de las informaciones que se han colectado de las diferentes
organizaciones e instituciones tanto publicas como privadas.

Para la generacion de documentacion interna, contamos con el equipo del Instituto, de acuerdo
a sus actividades cotidianas, en las distintas areas que posee.

Direccién de Geodesia Experimental Geoid 2020

. . .. GEOID20
Coordina el Sistema Geodésico e 5 )

Nacional con la finalidad de generar
lineamientos y acciones tendentes a
su fortalecimiento y proteccion, asi
como a la libre difusién de las
informaciones emitidas por la Red
Geodésica Nacional.

NP LPPPLOD 505 s R00PHP0pS
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Esta drea tendra bajo responsabilidad:

e Datos RINEX

e Levantamiento de placas geodésicas de las distintas redes del pais

e Levantamiento de puntos de control establecidos por otras instituciones
e Levantamiento de puntos de control para vuelos fotogramétricos

e Mantenimiento de la red de CORS

Datos RINEX

RINEX, acronimo de Receiver Independent Exchange Format = Formato de Intercambio
Independiente del receptor. Como lo indica su nombre se trata de una serie de definiciones
estandar para realizar intercambios libres de datos de observacién GPS/GNSS, facilitando su
utilizacion por cualquier software de post-procesamiento. Este formato incluye definiciones para

tres observables fundamentales: tiempo, fase y distancia.
(glosarios.servidor-alicante.com, 2022)

Las redes geodésicas estan formadas por un conjunto de puntos del territorio, llamados vértices
geodésicos, de los cuales se ha medido su emplazamiento con gran precision y que se
materializan sobre el terreno con hitos o sefiales (icgc.cat, 2022).

CORS, por sus siglas en inglés (Continuously Operating Reference Station), funciona como un
sistema de referencia y correccidn, es una estacidon de referencia permanente que tiene una
observacion continua sobre un punto fijo. (Toposervis, s.f.).

Una estacion CORS, esta conformada por una antena, un receptor GNSS estatico que se posiciona
de manera permanente en una localidad geografica conocida, recolecta datos las 24 horas del
dia, 7 dias a la semana. Se encarga de procesar, analizar, depurar y suministrar los datos
recolectados diariamente a los usuarios desde una plataforma en linea donde cada una tiene un
codigo de entrada distinto.

La Direccion de Geodesia entre los documentos a almacenar y/o archivar estan:

a) Los Datos RINEX de las CORS serdn archivados en carpetas con el cédigo de la CORS de
procedencia, fecha final de la obtencién de los datos, y ademas tendra un archivo en Excel
Xls que describird la fecha de inicio y final del levantamiento.

DR = Datos RINEX
XXXX = CORS de procedencia
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AAAA = Ao
MM = Mes
DD = Dia

El levantamiento de las placas geodésicas estard compuesto por la nomenclatura: ficha de
referencia de las CORS, fecha del levantamiento y por ultimo el tipo de imagen, sea drone,
fotografia aérea o satélite, como se muestra a continuacién:

PG-XXXX-AAAAMMDD-XX

PG = Placas geodésicas

XXXX = Ficha de las CORS

AAAA = Aio

MM = Mes

DD = Dia

XX = DR, AE, SA (DR = Drone, AE = Fotografia Aérea, SA = Satélite)

Direccién de Cartografia

Encargada de establecer y supervisar las politicas, normas y procedimientos que faciliten la
planificacion, regulacion, desarrollo y fortalecimiento de la produccion cartografica del pais como
representacion grafica de los elementos territoriales que componen la geografia nacional.

b
B INSTITUTO
GHOGRARCY
byt R

DIVISION POLITICA
REPUBLICA DOMINICANA
sscaarimam

J

[ warouaeon
[ mmmamns wmnmn

1. Mapa Politico Administrativo de la Rep. Dominicana
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Departamento de Produccion Cartografica

Elaborar y mantener actualizado el Mapa Oficial de la Republica Dominicana vy la cartografia base
oficial nacional; asi como colaborar con las instancias nacionales en la produccién de cartografia
tematica propia de sus competencias.

Division de Fotogrametria y Fotointerpretacion

Generar conocimiento de dimensiones, posicién y otras propiedades geométricas de hitos
geograficos y objetos en el territorio utilizando tecnologia digital 3D basada en imagenes de
satélites.

Documentos a generar:
Los archivos de los Planes de Vuelo estaran compuestos las iniciales PV, los cédigos de la region,
provincia, municipio, distrito municipal, seccién o paraje, barrio y sub-barrios mas la fecha.

PV-XXXXXXXXXXXXX-AAAAMMDD

PV = Planes de vuelo

La adquisicion de las imagenes tanto satelitales como las fotografias aéreas, se haran a través de
un proceso de planificacién entre las dareas involucradas. Luego de obtenidas imagenes se
generaran los modelos digitales del terreno y de superficie.

e Planes de adquisicién de imagenes (satelitales o aéreas)

e Imagenes (individuales, mosaicos)
Los Modelos Digitales de Terreno y de Superficie, dependiendo del caso, tendrdn las iniciales de
MDT o MDS, luego de los cédigos de la regidn, provincia, municipio, distrito municipal, seccién o

paraje, barrio y sub-barrios y finalmente la fecha.

Modelos de Digitales del Terreno (MDT)

MD T-XXXXXXXXXXXXX-AAAAMMDD

MDT = Modelo Digital del Terreno

Modelos Digitales de Superficie (MDS)

MDS-XXXXXXXXXXXXX-AAAAMMDD
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MDS = Modelo Digital de Superficie

A partir de las imagenes se generara los ortomosaicos y ortoimagenes individuales, las cuales
seran parte del insumo de la Direccion de Cartografia.

Nota: Luego de obtener las imagenes individuales, mosaicos y los modelos digitales de terreno y
de superficie pasaran a formar parte del Sistema de Archivos del ACN-RD.

Division de Edicion Cartografica

Realizar la representacion grafica de los objetos fisicos, elementos que componen la geografia
nacional y la cartografia tematica que represente condiciones, eventos y procesos del pais.

Los resultados del Proceso de Restitucion estaran compuestos por: clase, subclase, codigo del
objeto, dimensién (2D o 3D).

XX-XX-XXXXX-Serie-Escala-XD-AAAAMMDD

XX - Clase

XX - Subclase

XXXXX — Cédigo de objeto

XD — Dimension del dibujo (2D o 3D)

Otros productos a elaborar y actualizar son los Mapas Oficiales de la Republica Dominicana, los
mapas provinciales, municipales y hojas topograficas nacionales.

En este caso, los mapas tendran el cddigo de la localidad, tipo (nacional, regional, provincial,
municipal o distrital) mas la fecha de edicion.

Codigo localidad + Tipo + AAAAMMDD

Division Levantamiento en Campo
Coordinar y conducir la toma y registro de informacién a fin de generar la base de datos
cartografica en sus distintas escalas.

Formulario levantamiento de informacion

LV-Lugar-Fecha
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Division de Calidad Cartografica
Asegurar que los trabajos cartograficos ejecutados en el instituto, tanto mapas como capas
cartograficas, cumplan
correctamente con los estandares
de calidad y normas establecidas a
nivel nacional e internacional.

e Ficha de Calidad

e FC-Hoja Topografica
e FC-Mapa

e FC-Proceso Restitucion

e second of nnginude aquals 2928

ESCALA 1:50,500 SCALF 150,000

2. Hoja Topogrdfica

Departamento de Limites y Fronteras
Establecer con caracter Unico la cartografia que sefala los limites politicos administrativos

legalmente establecidos por el Congreso Nacional.

Los documentos de Informes Técnicos de limites y fronteras estaran compuestos por la provincia,
municipio y distrito municipal al cual pertenecen, con la siguiente nomenclatura:

[ XXXXXX-AAAAMMDD ]

XXXXXX = Provincia, municipio y distrito municipal

/ RD_REG_AAAAMMDD\

RD_PROV_AAAAMMDD
RD_MUN_AAAAMMDD
RD_DM_AAAAMMDD
RD_SEC_AAAAMMDD
RD_BP_AAAAMMDD

K RD_SB_ AAAAMMDD /
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En el caso de las capas cartograficas, estaran compuestas por: regiones, provincias, municipios,
distritos municipales, secciones, barrios/parajes y sub-barrios).

=

' INSTITUTO

N GEOGRAFICO

byt b L
MUNICIPIO

CAYETANO GERMOSEN

3. Mapa municipal  Cayetano
Germosén

Direccién de Geografia

Encargada de establecer y supervisar las politicas y normas para planificar, ejecutar y dirigir la
gestidn de la informacidn geografica necesaria, para apoyar los procesos de desarrollo sostenible
y ordenamiento territorial que sustente la toma de decisiones.

- Departamento de Infraestructura de Datos Espaciales de la Republica Dominicana (IDERD):
Integra los datos geoespaciales, metadatos, servicios e informacion de caracter geografico
producidos en el pais, a los fines de facilitar y optimizar la generacion, el uso, intercambio y
disponibilidad de informacion y servicios geoespaciales.

- Departamento de Inventario de Recursos Ambientales y Ordenamiento Territorial: Recopila,
registra y colabora con la actualizacion de las informaciones ambientales, sociales y econdmicas
necesarias para la formulacion de lineamientos y politicas de ordenamiento territorial.

De la Direccion de Geografia y sus dependencias, se archivaran los documentos generados de
caracter técnico-cientifico como las normas, investigaciones y publicaciones.
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Departamento de Planificacion
Encargado de elaborar los procedimientos de los programas técnico-cientificos del instituto, por
lo que tendremos disponibles.

e Estructura Organizativa

e Plan Estratégico Institucional
e Plan Operativo Anual (POA)
e Politicas Internas

e Procedimientos

Departamento Juridico
Se encarga de la elaboracién de contratos suscritos por la institucion con personas fisicas o
morales, convenios y acuerdos institucionales. Dentro de los documentos a almacenar estan:

e Acuerdos interinstitucionales de colaboracién de informacion geografica, cartografica

y/o geodésica

e Resoluciones
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GESTION DE LA DOCUMENTACION EXTERNA

Una de las grandes atribuciones asignadas al IGN-JJHM es la de ser custodio de la cartografia
generada en todo el pais para asi poder acumular la memoria cartografica histdrica. Por muchos
anos, antes de la ley 208-14, muchas instituciones nacionales efectuaron procesos de generacién
de cartografia para cumplir con las competencias que le fueron asignadas por ley. Por
consiguiente, esta cartografia se encuentra diseminada en una cantidad indeterminada de
oficinas publicas y privadas por toda la geografia nacional.

El IGN-JJHM ha asumido la recoleccién de esta informacién mediante un proceso llamado de
gestion de la informacion externa. El cual se lleva a cabo a través de solicitudes formales a las
instituciones u organizaciones que generan informacidn cartografica.

Se ha comprobado que estas informaciones normalmente se pueden encontrar en diferentes
formatos, de acuerdo al accionar de las instituciones. En formato AutoCAD (.dwg), en archivos
ESRI (.shp; .mxd), en mapas digitales en formato de Adobe Acrobat (.pdf), en imagenes (.tiff, .img,
.jpg; .png, etc), en mapas en papel, entre otros.

Una vez obtenidas las informaciones cartogréficas y/o insumos geograficos solicitados, estas se
organizaran en el servidor de datos, en un sistema de carpetas distinguidas para cada una de las
instituciones productoras de la informacion, que dependeran de una carpeta central denominada
//ACN-RD. Dentro de las carpetas de cada institucidn, se almacenaran estos archivos con el
nombre original con que se recibieron y la fecha de recepcién de la informacién, de manera que
pueda visualizarse las versiones en el tiempo de las informaciones.

Las informaciones estaran disponibles para la gestion tanto dentro del IGN-JJHM como para
cualquier otra institucidn que la solicite de la forma correspondiente y especificando los usos
para lo cual se solicita, y acorde a los protocolos de circulaciéon determinados.

El departamento responsable del Archivo Cartografico Nacional, tendrd entre sus
responsabilidades:
1. Permanecer en contacto con las diferentes instituciones nacionales para efectuar
solicitudes de adquisicion de nuevas informaciones de manera periddica y constante.
2. Dar mantenimiento al sistema de carpetas digitales disefiado en el servidor de datos.
Mantener un inventario permanente de las informaciones recibidas.
Este inventario deberd contener metadata relativa a cada documento recibido, que
permita identificarla y facilite su busqueda y localizacion en el sistema de
almacenamiento digital y/o fisico, si este fuere el caso.
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4. Archivar las informaciones fisicas recibidas en los depdsitos de archivo determinados para
elloy en el orden especificado en procedimiento para estos fines.

5. Consensuar con las instituciones duefias de la informacidn cartografica los protocolos que
permitirdn compartir o no estas informaciones almacenadas en el Archivo Cartografico
Nacional.

Las informaciones cartograficas y/o insumos geograficos catalogados como productos finales,
gue fueran clasificados como de uso oficial y puedan ser utilizados por la ciudadania en general
u otras instituciones nacionales, deberan ser llevadas al sistema de almacenamiento
correspondiente del Archivo Geografico Nacional (Fisico/Digital) con la nomenclatura de archivo
determinada para ello. Asi mismo, seran dispuestos para su consumo en la pagina web
institucional y/o el portal de la Infraestructura de datos espaciales de la Republica Dominicana
(IDE-RD).
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VI.  SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO

Todos los insumos geograficos, asi como los productos finales generados en las diferentes areas
de trabajo dentro del IGN-JJHM como los facilitados por otras entidades nacionales, tanto
gubernamentales como privados, educativas o cientificas, es misién del Archivo Geografico y
Cartografico custodiar su proteccion y conservacion.

Los principales insumos geograficos que se deberan conservar son las imagenes de la tierra que
sirven de base a la generacion de productos cartograficos. Entre estas se encuentran:

a) Imagenes de satélite.

Estas imagenes satelitales también
conocidas como imagenes de observacién
de la Tierra, son fotografias tomadas desde
el espacio a partir de un sensor instalado
en un satélite artificial que orbita
alrededor de la tierra. Pueden ser
imagenes Opticas o de radar dependiendo
del tipo de sensor, y de acuerdo al espectro

captado de ondas electromagnéticas . —
también se podran visualizar diversos * S0teliteendrbita

fendmenos que ocurren en la tierra.

Las mismas son adquiridas de empresas que operan estaciones espaciales, por lo que es
necesario observar el protocolo determinado al momento su adquisicién para su manejo y
distribucion.

b) Fotografias aéreas.

Son imagenes fotograficas de la tierra obtenidas
mediante la realizacién de un vuelo fotogramétrico,
es decir, un vuelo en el que un aeroplano
sobrevuela una zona de la tierra tomando repetidas
fotos para lograr componer la representacién visual
de toda la superficie sobrevolada.

5. Porcion de la ciudad de Santo Domingo
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c) Imagenes de drone.
Son imdgenes fotograficas de la tierra capturadas desde las alturas con un dron o multicéptero
no tripulado controlado desde tierra mediante radiofrecuencia por un piloto experto.

A partir del procesamiento de estas se obtienen las orto imagenes u orto fotografias, que es el
insumo cartografico real. Procesamiento mediante el cual se corrigen todas las deformaciones
geomeétricas y radiométricas y se les otorga a las diferentes imagenes un rigor geométrico
equivalente a un mapa.

Por otro lado, los productos finales a almacenar en el Archivo Cartografico son:

a) Documentos. Ya sean estos libros,
revistas, folletos u cualquier otro
elemento bibliografico relacionado a la
geografia, cartografia y geodesia.

b) Hojas topogrdficas nacionales
consideradas oficiales. Generadas estas
por diferentes organismos, en diversas
escalas y épocas.

c) Modelos digitales de terreno
(MDT/DTM) y de superficie (MDS).

d) Mapas elaborados de los distintos temas
nacionales.

e) Capas cartogrdficas correspondientes a _ o
los objetos geogréficos que han sido 6. Mapa Fisico de la Rep. Dominicana

representados cartograficamente.

nanty
B [

Formatos de almacenamiento.

Cada uno de estos elementos, dependiendo de su naturaleza, tipo de soporte y forma de
captacion, podra ser almacenado en formato fisico (andlogo) y/o digital (soporte electrdnico)
para su conservacién histérica y posible forma de distribucién a usuarios nacionales para su
utilizacion.
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Inventario de la documentacion.

La gestiéon administrativa del Archivo Cartografico Nacional debera generar y mantener la

actualizacion constante de un inventario de la documentacién existente en sus archivos fisicos y

digitales, donde se cuente con datos de su localizacién fisica en la institucién y/o la direccién

digital en la que se encuentray caracteristicas que permitan a los usuarios localizar la informacion

deseada mediante busquedas rapidas y sencillas por diferentes renglones.

Este inventario contendria las siguientes informaciones basicas:

Nombre del documento
Cantidad de ejemplares
Fecha de recepcion
Tipo de documento
Descripcion del documento
Forma de recepcion
Medio de recepcion
Tamafio

Formato

Escala

Condiciones de acceso
Disponibilidad
Representacion espacial
Resolucién

Sistema informatico gestor.

Informacién tematica: Clase —
Subclase — Categoria

Cobertura geogrifica:
Demarcacion - Detalle de cobertura
Fecha de edicién

Fecha de creacién

Versién

Autor

Entidad Facilitadora: Nombre
entidad - URL pagina web - Area
responsable - Correo electrénico -
Teléfono/Ext.

Palabras claves

Estado del documento

Es adecuado contar con una aplicacién informatica propia o un sistema de informacion

documental que permita una dptima administracion, gestion de las bases de datos y el

soporte de los recursos documentales existentes y facilite el acceso a los mismos, ya estén

estos en medios digitales o fisicos, poniendo de manera eficiente a disposiciéon de los

usuarios internos de la institucién o externos, los datos y la informacién necesaria.

DOCUMENTACION EN ESPACIO FISICO

La conservacion en medios fisicos requiere de una serie de condiciones y procesos

fundamentales.

Instalaciones fisicas
Estd enfocado a establecer mecanismos para la adecuacién y mantenimiento de la

infraestructura fisica que alberga el drea dedicada al almacenamiento de la documentacidn.
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Acid se establecen los aspectos relacionados a la energia eléctrica, agua, la planta fisica y
cualquier otro elemento que incida en el deterioro de los documentos.

Estas condiciones deberdn tomarse en cuenta para el lugar donde se localizardn los archivos
de documentos:

e Normalmente los archivos ocupan un 60% de la superficie construida.

e Segun recomendaciones internacionales de seguridad, las dimensiones de los
depdsitos deben estar entre 200 m? y 250 m?, que, con mobiliario fijo, podria albergar
aproximadamente 1500 metros lineales de documentacion, permitiendo asi la
circulacion del personal y la manipulacion segura del material documental.

e Sies necesario mas espacio para el archivo, se podra tener otro espacio contiguo, de
las mismas medidas, y separados por muros y puertas, preferiblemente cortafuegos.

e laaltura promedio recomendada para los espacios de archivo, puede ser entre 2.70mts
y 3.00mts. Esto genera un espacio prudencial entre la parte superior del mobiliario y el
cielo raso, permitiendo la circulacidon de aire y la disminucién de los deterioros que
pueden causar las luminarias, por el calor y la intensidad de los rayos UV (ultravioleta)
que estas producen. Esta altura evita que la documentacidn se encuentre cerca al
sistema eléctrico.

e Lailuminacidn debe ser suficiente, pero sin excesos. Se recomienda un punto de luz de
60w cada dos metros en los pasillos entre mobiliarios. Asi mismo, cada cuatro o cinco
metros se debe ubicar un punto de 75w en los pasillos centrales. Estos puntos de luz,
deben estar ubicados en los cielos rasos, y bien distribuidos para evitar zonas de
sombra.

e Debe existir un interruptor general en la entrada, asi como varios parciales en pasillos
y paredes.

e Todas las tomas de electricidad deben tener cubiertas de seguridad.

e Las zonas de trabajo, consulta y prestacion de servicio al publico, estaran fuera de las
areas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad, como de regulacion y
mantenimiento de las condiciones ambientales.

e El drea de trabajo debe contemplar un espacio para la ubicacién de los equipos de
cdmputo, scanner, fotocopiadora y/o impresora.

e El drea de archivo se debe ubicar preferiblemente en el primer piso de la edificacién.
En el caso de que se ubique en una planta alta, debe tomarse en cuenta el peso y tipo
del mobiliario del archivo, puesto que el peso total, puede generar fallas estructurales
en la edificacion.
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Las placas de pisos y techos del drea de archivo, deben estar aisladas del sistema
hidraulico y sanitario, con el objetivo de evitar posibles filtraciones y minimizar en lo
posible, el riesgo de inundaciodn.

El material de construccion de los muros debe aislarse con productos hidrofugantes,
para repeler la humedad que pueda estar en el ambiente. Es necesario contemplar la
posibilidad de la aplicacién de productos que proporcionen una barrera para la
humedad del ambiente, con el fin de evitar cambios en la humedad relativa del archivo.
Se recomienda utilizar cielos rasos que permitan aislar las instalaciones eléctricas y
cambios térmicos. El material no debe expeler material particulado, debe ser ignifugo
y ser aislante térmico. Puede usarse materiales como el Drywall® o PVC.

La placa del piso debe estar recubierta con materiales ignifugos (no combustible), de
trafico pesado. Es importante que el material del piso no expela ningln tipo de material
particulado.

Mobiliario
Estas caracteristicas deberan ser consideradas para la compra y el mantenimiento del

mobiliario usado para los archivos, tomando en cuenta su capacidad de almacenamiento y

resistencia:

El mobiliario siempre debe ser metalicoy
debe estar acode a la cantidad de
documentacion.

Debe estar separado 20 cm de los muros
del archivo, permitiendo una adecuada
circulacion de aire.

Es recomendable el uso de separadores

metalicos para las unidades de

7. Archivo de carpetas

conservacién como libros, legajos o
revistas, para evitar el deslizamiento y
deformacion de la documentacién almacenada en el mobiliario rodante o fijo.

Estos estantes deberan estar construidos en material Cold Rolled, reforzados, los
entrepafios graduables y de extraccidn frontal y con un 100% de aprovechamiento de
sus dimensiones. Cada cuerpo del mobiliario debera tener estabilidad garantizada y
estar fijados al piso.

La pintura debe ser epoxi poliéster electrostdtica color gris claro. La pintura sera
aplicada en las superficies debidamente desfosfatizadas y desoxidadas.

Podran ser considerados los mobiliarios fijos para documentos en papel.
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e Las medidas estandar de cada cuerpo del mobiliario son: 220cm de alto, 90cm de frente

util, 40cm de fondo util, 6 entrepafios de 2.5cm de altura y 10cm libres bajo el Gltimo,

para efectuar labores de limpieza.

e Puede ser usado también mobiliario rodante para documentos en papel.

O

e Para los documentos de gran formato, como
planos y mapas, se requiere un mobiliario
especial para poder almacenar los documentos
extendidos debido a sus dimensiones, evitando
fricciones con bordes o superficies que puedan
afectar la conservacion de la informacién.
También llamados planeras.

o

Las tapas laterales de cada mddulo deben tener visor identificador metdlico con
ldmina acrilica transparente adosada. Dos (2) por cada mddulo.

Manija metalica para accionamiento manual del sistema, de manera que el
desplazamiento de cada mddulo del mobiliario, sea suave sin necesidad de generar
demasiada fuerza.

El sistema de traccién (carro, base, ruedas, rodamientos, cadena) debe operar a lo
largo de todo el mddulo. Deben ser accionados desde el corredor de circulacién, de
tal forma que rueden uniformemente sobre el riel metalico en acero, que deberd
ser antivuelco para asegurar los modulos no se salgan de su curso normal.

Las medidas estandar de cada cuerpo del mobiliario son: 220cm de alto, 90cm de
frente util, 40cm de fondo util, 6 entrepanos de 2.5cm de altura y 10cm libres bajo
el ultimo, para efectuar labores de limpieza. El cuerpo de doble consulta tendra un
fondo atil de 80 cm.

Es necesario tener en cuenta que se debe realizar minimo un (1) mantenimiento al
afo.

El material de construccion debe ser [dminas

de acero rolado en frio.

Las medidas promedio son: Largo 1.80mts / 5 Planera
Fondo 1.20mts / Alto 1.45mts / Alto de cada bandeja 5 cms.

Cada una de las bandejas debe poseer sistemas de rodamiento que disminuyan la
friccidn, vibraciones y desniveles, evitando asi el riesgo de atascamiento.

La pintura para el mobiliario debe ser de aplicacion electrostatica en polvo, de total
adherencia al metal y horneable para que garantice el control a la oxidacién.

El recubrimiento o pintura no debe ser combustible, ni emitir o atraer polvo. Debe
ser epoxi poliéster electroestatica de color gris estandar, aplicada sobre superficies

debidamente desfosfatizadas y desoxidadas.
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o Se debe controlar el peso y volumen de los documentos almacenados en cada
bandeja, para facilitar su manipulacién y evitar dafios en el mobiliario.

e Para los documentos como fotografias y medios audiovisuales, deben utilizarse
gabinetes o armarios con recubrimientos antioxidantes, disefio y materiales
desarrollados para asegurar la informacion almacenada, teniendo en cuenta las
dimensiones y el tipo de soporte a almacenar.

Condiciones ambientales
El objetivo es establecer los mecanismos necesarios para el manejo del ambiente, con el

objetivo de garantizar en lo posible, la informacion contenida en los documentos.

Las condiciones ambientales naturales que deben verificarse son la humedad relativa, la
temperatura, la iluminacién y la ventilacion, dependiendo del tipo de soporte documental
almacenado.

Estas actividades deben ser realizadas de forma permanente y documentadas con un
reporte periddico.

Prevencion de riesgos ante desastres y manejo de emergencias
Este proceso establece los mecanismos para manejar los factores internos y externos que

puedan afectar la documentacion, antes, durante o después de una emergencia.

Es importante que se asocie con el programa de emergencias de la
institucion para reducir y/o controlar de manera permanente los posibles
riesgos ante fendmenos antrdpicos o naturales.

Se debe tener en cuenta la sefalizacién de las areas de archivo, los
extintores, los puntos de encuentro en la institucion, las salidas de
emergencia y todos aquellos aspectos necesarios para garantizar el
adecuado proceso en momentos de emergencia.

Se debe establecer prioridades de rescate (Alta, Media, Baja),

identificando los documentos mas importantes (misionales), una vez las - &7
autoridades permitan el acceso al inmueble. Ademads, es necesario planificar los lugares
donde podra ser salvaguardada la documentacion, tanto las que sufrieron fuertes danos

como las que se encuentran en mejores condiciones.
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En las areas de almacenamiento documental, no estd permitido fumar, ni el uso de
accesorios emisores o provocativos de fuego y hay que evitar la acumulacion de residuos
solidos.

Saneamiento ambiental
La higiene de las areas de archivo, debe estar enfocada a manejar los factores biolégicos

que pueden afectar y deteriorar la documentacién; por lo que el objetivo es prevenir el
deterioro ocasionado por hongos, insectos, roedores o alguna otra plaga.

Son indicadores de deterioro bioldgico que puede repercutir en perdida de informacién:

e La presencia de manchas color verde, marrdn, rojo, negro o rosa sobre documentos en
papel debido a contaminacion por hongos y/o bacterias.

e Olor desagradable y fuerte en un documento o expediente.

e Perforaciones en los documentos, lo que indica presencia de insectos y/o roedores.

Algunos lineamientos de bioseguridad en las dreas de archivo son:

e El personal del archivo no debe presentar cuadros clinicos respiratorios como alergias,
asma o problemas en la piel.

e Se deben realizar pausas de 15 minutos, después de dos horas de trabajo en
intervencién técnica de documentos.

e Siempre se deben utilizar los elementos de proteccion personal en dptimas condiciones
de aseo y limpieza (bata, guantes, cofia o gorro quirdrgico, tapabocas, gafas de
proteccion) y restringir su uso, solamente a las areas de trabajo.

e lavarse siempre las manos y antebrazos con jabdn liquido antibacterial, antes y
después de realizar algun tipo de intervencidon o consulta a la documentacidn, para
disminuir la propagacién de microorganismos infecciosos.

e No consumir alimentos y/o bebidas, no fumar ni aplicar maquillaje en el area de
trabajo, ya que los microorganismos que se encuentran en el aire pueden permanecer
por mucho tiempo, aun después de finalizados los procedimientos.

La limpieza de las areas de archivo se refiere especificamente a retirar el polvo y suciedad
acumulada en las unidades de almacenamiento y mobiliario. Este proceso se debe hacer en
seco, usando lanillas y aspiradoras de filtro de agua y llevando un orden estricto de limpieza
de los entrepaiios de arriba a los de abajo.
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Esta debe hacerse sobre las unidades de almacenamiento Unicamente, es decir, cajas, tapas
de encuadernaciones, etc.; en ningun caso se realizard en el interior del expediente o
carpeta.

Las labores de limpieza de unidades de almacenamiento y mobiliario de archivo, no debe
interferir en la circulacion de la documentacion en la institucion.

Deberan efectuarse periédicamente procesos de fumigacidn, desinfeccidn y limpieza bajo
la supervision de un microbidlogo y un quimico. El personal del Archivo General de la
Nacién es idéneo para el proceso de acompafiamiento de estas actividades.

Almacenamiento documental
El almacenamiento de la documentacion pauta las acciones necesarias y correctivas para el

mantenimiento de los documentos, teniendo en cuenta lineamientos archivisticos.

Serdan consideradas como unidades de conservacion:

e Carpetas de yute. Capaz de conservar folios tamafio oficio. Debe tener impresién de la
etiqueta con los datos de la carpeta.

e Carpetas de cuatro aletas en propalcote
tamafio oficio. Este material también se le
conoce como papel recubierto, papel cuché,
papel estucado, metal o esmaltado.

Preferiblemente de color claro.

e Sobres de conservacion en papel bond. Con

etiqueta preimpresa. -
10. Carpeta de cuatro aletas en propalcote

Son consideradas unidades de almacenamiento cajas de cartdn Kraft corrugado de doble
pared y 4.1 mm de espesor. El acabado del cartdn debe ser liso, suave, libre de particulas
abrasivas, imperfecciones, particulas metdlicas, ceras, plastificantes, residuos de
blanqueadores, perdxidos y sulfuros. Pueden estar disefiadas con perforaciones laterales
para alargadas para su manipulacién y con tapa o con una apertura frontal con pliegue en
el costado y pestafia para su manipulacion. En el cuerpo de la caja o la tapa frontal,
dependiendo del modelo, tendra impreso el contenido documental de la misma.

Las cajas siempre deben estar ubicadas en el mobiliario, dejando la parte frontal visible y
de facil acceso. Las unidades de conservacion (carpetas), deberan ser ubicadas dentro de
las cajas, de manera vertical, con el lomo hacia abajo.

Metodologia para el Almacenamiento de la Cartografia Nacional e Insumos Geogrdficos, Version 1.1 30



Los documentos de archivo no podran utilizar pastas AZ (carpetas plasticas con argollas),
sistemas de anillados u cualquier otro sistema que pueda afectar la integridad fisica de los
documentos.

En caso de almacenamiento temporal de discos compactos (CDs o DVDs), estos se deben
introducir en sobres de papel bond, con la tinta hacia afuera. Nunca deberan separarse de
su expediente de origen y ubicados en la parte final de la carpeta. Cuando el expediente
tenga mas de seis (6) CD’s o anexos que superen el tamafio de la carpeta, se utilizara una
carpeta cuatro aletas, adicional al expediente.

Para retirar o reubicar la documentacion que se encuentre en los entrepafios fuera del
alcance, siempre se debe hacer uso de escaleras.

Intervenciones de conservacion preventiva y de restauracion
En caso de que algun documento haya sufrido, esté sufriendo dafios o se prevea que esta

en fase de posible deterioro, se le aplicaran las técnicas relativas a la proteccion de
materiales que llevaran al documento a su estado inicial.

Esto puede darse por la manipulacion de los documentos al momento de consulta o por
afectacion fisica y/o bioldgica.

La documentacién afectada con biodeterioro debe manipularse de una forma controlada,
abriendo con cuidado el expediente, separando los folios o los documentos de gran
formato, de esta manera se podra evidenciar el grado de afectacion. Esta documentacion
debera ser separada de los demas expedientes o unidades de almacenamiento que se
encuentren cerca, para evitar una propagacion de la afectacion tanto a los documentos
como a las personas que los estan manipulando.

Se debe evitar usar cintas adhesivas o cualquier otro tipo de producto adhesivo, para unir
rasgaduras y/o fragmentos en los documentos, que no sea indicado por un profesional en

conservacion-restauracion.

Se debe evitar el uso de ganchos metalicos (clips o grapas), puesto que estos deterioran los
documentos por el dxido que producen. Asi mismo, pueden rasgarlos cuando son retirados.

Metodologia para el Almacenamiento de la Cartografia Nacional e Insumos Geogrdficos, Version 1.1 31



Diagndstico periédico de archivos
Proceso que debera efectuarse anualmente con el fin de evaluar variables involucradas en

la preservacion y conservacion del material documental tales como: las identificaciones del
archivo, el volumen ocupado, las condiciones de la infraestructura fisica de los depdsitos, el
estado general del mobiliario, las medidas tomadas para la prevencion de desastres, las
caracteristicas fisicas de los documentos, asi como de las unidades de conservaciéon y de
almacenamiento, entre otros.

DOCUMENTACION EN SISTEMA DIGITAL

La nueva era digital, es la nueva era que impacté al mundo; pero también a los gobiernos,
quienes han tenido que incorporar el uso de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion en la gestion publica.

El principal efecto de la digitalizacién ha sido su capacidad de transformar todos los flujos
econdmicos al reducir los costos de transaccion y los costos marginales de produccién y
distribucion.

La importancia del almacenamiento de datos se basa en el poder que tiene la informacion
actualmente en el mundo digital.

De acuerdo a la Norma UNE ISO 14721, la preservacion digital es sindnimo de garantizar a
las organizaciones que la informacidn pueda mantenerse y usarse en el futuro,
independientemente de los cambios tecnolégicos. Dados los constantes cambios de las
tecnologias de la informacidén, son mas contenidos nacidos digitales que deben ser
preservados manteniendo su integridad, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad (Instituto
Geografico Agustin Codazzi, 2020).

En ese sentido, de acuerdo a la (Universidad de Murcia, s.f.) hay varios fendmenos que
llevan al desarrollo de la cartografia digital:

e Se incrementan tanto la demanda como la disponibilidad de datos espaciales y de
técnicas para su analisis.

e La necesidad de controlar los cambios acelerados que sufre la superficie terrestre
debido a procesos de naturaleza dinamica convierte a los mapas en papel en
herramientas completamente inadecuadas debido a su naturaleza estatica.

e Eltrabajo en diversas lineas de investigacidon basica y aplicada en ciencias de la Tierra y
medioambientales suele requerir la combinacion de varios mapas representando
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diferentes propiedades para una misma zona y en diferentes periodos de tiempo, asi

como la incorporacién de bases de datos tematicas.

e Las tecnologias de la informacién han permitido manejar grandes volimenes de datos

espaciales a muy bajo coste.

©)

O

Desarrollo de herramientas de digitalizacion y automatizacion de la cartografia.
Desarrollo de programas y herramientas destinados a la integracién y analisis de la
misma, especialmente los Sistemas de Informacién Geografica (SIG).

Disponibilidad de informacion espacial a intervalos regulares de tiempo (imagenes
de satélite).

Reduccion del coste del hardware con lo que los SIG y la teledeteccidn dejan de ser
privativos de grandes centros de investigacion o la administracion.

Aparicién de discos compactos (CDs/DVDs) y desarrollo de internet con lo que
desaparecen los costes de almacenamiento y distribucidn de informacion digital.

Para el ACN-RD el sistema de almacenamiento digital utilizado en la actualidad es de
carpetas o directorios, donde los archivos cartograficos se clasificaran de acuerdo a la
naturaleza de la informacién, conservando la nomenclatura de archivos definida para los
productos terminados:

e Hojas Topograficas e Modelos digitales

e |magenes de satélite e Documentos (libros, folletos,
e Fotografias aéreas revistas, etc.)

e Capas cartograficas e Mapas

Sin embargo, cuando el producto terminado venga de una institucion externa, se le

incorporara las siglas de la institucion correspondiente.

El IGN-JJHM dispone de repositorios digitales necesarios para conservar los archivos

cartograficos generados en el proceso de documentacidn interna como externa.
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Por otro lado, se gestionara la puesta en operacion de una
geodatabase, donde el ACN-RD tenga las informaciones
cartograficas organizadas se pueden almacenar en los

siguientes tipos de datasets: Geodatabase
= =)
e (Clase de entidad = =
e Dataset de entidades e o )
e Dataset de mosaico L E =
Al Bl

e Dataset raster

~5j Feature Dataset

Collection of feature classes

- de entidades para permitir que otros usuarios de base de datos
V=) (B o . .
visualicen las clases de entidad que contiene.

El administrador del archivo otorgara los privilegios de los dataset

1] Topology

7| Terrain También, permitira que varios usuarios puedan acceder

= Network Dataset simultaneamente a la geodatabase de archivos.

0-%4 Geometric Network

E"ﬂ Parcel Fabric

Proteccion de archivos
Para proteger los archivos frente a dafios accidentales o intencionados, se asignaran los

permisos y restricciones necesarios para proteger las informaciones.

Se implementaran permisos sobre archivos para controlar quién puede o no modificar,
borrar o crear archivos y carpetas. Es decir, a un usuario dado se le puede conceder
solamente permiso para modificar un archivo o carpeta, pero no para borrarlo; o a un
usuario se le puede conceder permiso para crear archivos o carpetas, pero no para
borrarlos. Los permisos se usaran para permitir que ciertos usuarios vean el contenido de
un archivo o carpeta.

De esta manera se protege la manipulacidon no autorizada o destruccion de la informacién
de los archivos, y mantienen la informacion privada confidencial impidiendo que los
usuarios no autorizados visualicen ciertos archivos.

Se tendra un catalogo general de la informacion almacenada en el Archivo Cartografico
Nacional en medio digital, que se registrard las caracteristicas fundamentales de la
documentacion y permitira ser consultado para lograr la accesibilidad a la informacidn.
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS

Accesibilidad. Capacidad de acceder al significado o al propdsito esencial y autentico de un
objeto digital.

Administracion de Archivos. Son operaciones administrativas y técnicas relacionadas con
la planeacién, direccién, organizacién, control, evaluacién, conservacién, preservaciéon y
servicios de todos los archivos de una Entidad.

Archivo Cartografico. Archivos dedicados a la coleccidn y conservacion de mapas y otros
documentos cartograficos.

Archivo Digital. Un archivo digital, también denominado Fichero, es una unidad de datos o
informacién almacenada en algin medio que puede ser utilizada por aplicaciones de la
computadora.

Archivo. Un lugar destinado al almacenamiento de documentos. Coleccidn de informacion
relacionada a la que se le asigna un nombre y se almacena en un disco.

Autenticidad. Garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales digitales, es
decir, de que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o en tanto que copia
conforme vy fiable de un original, realizada mediante procesos perfectamente
documentados.

Base de Datos Geograficas. Conjunto de datos geograficos organizados de tal manera que
permiten la realizaciéon de analisis y la gestion del territorio dentro de aplicaciones de
Sistemas de Informacién Geografica (SIG).

Base de Datos. Coleccidn organizada de informacion estructurada, o datos, tipicamente
almacenados electronicamente en un sistema de computadora para que luego podamos
encontrar y utilizar facilmente.

Biodeterioro. Cambio no deseado en las propiedades de los materiales de archivo por la
accion de organismos tales como hongos y bacterias.

Carga de Polvo. Peso de material particulado que se deposita en una unidad de areay
unidad de tiempo.
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Carpeta. Ubicacion virtual dentro de la estructura de archivos de la computadora, en donde
se almacenan archivos de todo tipo.

Cartografia. Rama de la geografia encargada de la representacién grafica de un area
geografica, generalmente bidimensional y en términos tradicionales. En otras palabras, la
cartografia es el arte y la ciencia de crear, analizar, estudiar y comprender mapas de todo
tipo.

Clases de Entidad. Son conjuntos homogéneos de entidades comunes, cada una con la
misma representacion espacial, tal como puntos, lineas o poligonos y un conjunto comun
de columnas de atributos.

Condiciones ambientales. Se refiere a los agentes ambientales directamente relacionados
con la conservacion de los documentos tales como la humedad, la luz, la temperatura y
polucion.

Conservacion Documental. Conjunto de medidas de conservacidn preventiva vy
conservacién, restauraciones adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analogos de archivo.

Conservacion Preventiva de Documentos. Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad. El monitoreo y control del
medioambiente, manipulacidn de los documentos, su almacenamiento, control de plagas,
preparacion ante desastres y reprografia son parte esencial de este conjunto.

Dataset de Entidades. Coleccidén de clases de entidad relacionadas que comparten un
sistema de coordenadas comun.

Dataset de Mosaico. Es una coleccion de datasets raster (imagenes) almacenada como un
catdlogo y visualizada o accedida como una imagen en mosaico Unica o como imagenes
individuales (rasteres).

Dataset Raster. Hace referencia a cualquier modelo de datos raster que se almacena en el
disco o en una geodatabase.

Depdsito de Archivo. Espacio destinado al almacenamiento ordenado y conservacion de
los fondos documentales que se custodian en el archivo de una entidad. Su capacidad,
dotacion y muebles, deben corresponder al volumen y las caracteristicas fisicas de los
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documentos, asi como a su servicio. Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.

Desinsectacidon. Eliminaciéon de insectos que afectan los soportes documentales,
especialmente el papel y carton.

Desratizacion. Eliminacion de ratones.

Documento Digital. Informaciéon representada por medio de valores numéricos
diferenciados - discretos o discontinuos -, por lo general valores numéricos binarios (bits),
de acuerdo con un cédigo o convencion preestablecidos.

Documento Electronico de Archivo. Registro de informaciéon generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en
razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor
cientifico, histdrico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Documento Electrénico. Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrdnicos, épticos o similares.

Documentos de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, econdmico, histdrico o cultural y debe ser objeto de conservacién.

Durabilidad. Resistencia de los materiales al uso, la manipulaciény al deterioro cuando son
sometidos a esfuerzos fisico mecanicos.

Expediente. Conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina
productora en la resolucion de un mismo asunto.

Factores de Deterioro. Sistemas con capacidad de inducir cambios en las caracteristicas
propias a la naturaleza de los materiales, son denominados también causas de deterioroy
pueden ser internos o externos a los materiales.

Georreferenciacion. Método que permite relacionar informacién de la posiciéon entre
documentos cartograficos de diversa procedencia.
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Gestion de Riesgos. Accion de determinar y evaluar los riesgos que presentan diversas
amenazasy, si es el caso, de tomar medidas para reducirlos a niveles aceptables.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Humedad Relativa. Es la relacidon porcentual entre la cantidad de vapor de agua real que
contiene el aire en un volumen determinado y la que necesitaria contener para saturarse a
una misma temperatura.

Indicadores de Deterioro. Todas aquellas manifestaciones mediante las cuales se puede
determinar o deducir los procesos de deterioro.

Inocuo. Nos referimos al material que no hace dafio o causa deterioro a la documentacion,
es un material estable ante el medio ambiente.

Integridad de Objetos Digitales. Estado de los objetos que se encuentran completos y que
no han sufrido corrupcion o alteracién alguna no autorizada ni documentada.

Limpieza Documental. Eliminacion mecanica de todo material particulado (polvo, hollin,
entre otros.) que se deposita sobre la superficie de la unidad documental.

Limpieza Mecdnica. Método por el cual se remueve con aspiradora, brocha o bisturi, los
restos de micelio de hongos y suciedad consistente, con el fin de que el proceso de
saneamiento sea eficiente.

Limpieza Superficial. Accidn de conservacion preventiva de unidades de almacenamiento y
mobiliario de archivo, la cual no implica una alteraciéon en la estructura fisica de los
documentos, unidades de almacenamiento y del mobiliario.

Mancha. Area con tonalidad y caracteristicas diferentes a la del soporte, como
consecuencia de la accidon de microorganismos, humedad, entre otros.

Mantenimiento Correctivo. Accion tomada para eliminar la causa de un problema
detectado u otra situacién no deseable.

Mantenimiento Preventivo. Conjunto de medidas para mitigar las causas de un problema
potencial u otra situacion no deseable.
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Material Particulado. Son micro particulas de polvo y metales que se encuentran en el
ambiente, las cuales se acumulan en la superficie de los documentos, unidades de
almacenamiento y mobiliario de archivo.

Metadatos. Datos relativos a otros datos, por lo general muy estructurados y codificados
para su procesamiento e interrogacion por computadora.

Monitoreo Ambiental. Realizar mediciones periddicas de parametros fisicos y
microbioldgicos en un area determinada.

Nivel Freatico. Agua procedente del suelo que por accién capilar asciende por los muros.
Cantidad de agua retenida en estos.

Preservacion digital. Conjunto de principios, politicas y acciones especificas que tienen
como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso
de la informacién de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los
mismos por el tiempo que se considere necesario.

Proteccion de Datos. Operaciones destinadas a resguardar los digitos binarios que
constituyen los objetos digitales de pérdidas o de modificaciones no autorizadas

Rinex. Acronimo de Receiver Independent Exchange Format = Formato de Intercambio
Independiente del receptor. Serie de definiciones estandar para realizar intercambios libres
de datos de observacion GPS/GNSS, facilitando su utilizacion por cualquier software de
post-procesamiento. Este formato incluye definiciones para tres observables
fundamentales: tiempo, fase y distancia.

Saneamiento Ambiental. Proceso establecido para reducir la carga microbiana ambiental,
garantizar un espacio salubre y evitar procesos posteriores de biodeterioro en la
documentacion mediante la aplicaciéon de sustancias activas, aplicadas por medio de
diferentes métodos con el objeto de destruir, contrarrestar, neutralizar, impedir la accion o
ejercer un control sobre organismos y microorganismos biolégicos causantes del deterioro
de la documentacién y de enfermedades al personal que labora en la entidad.

Saneamiento Documental. Eliminacion de los agentes bioldgicos (microorganismos o
insectos) deterior antes de los soportes documentales por métodos fisicos o quimicos a
nivel puntual o masivo.

Saneamiento. Aplicacidn de sustancias activas, aplicadas mediante diferentes métodos con
el objeto de destruir, contrarrestar, neutralizar, impedir la accion o ejercer un control sobre
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organismos y microorganismos bioldgicos causantes del deterioro de la documentacion y
de enfermedades a servidores publicos. Conjunto de técnicas, servicios o dispositivos,
destinados a reducir la carga microbiana, con el objeto de conservar la salud, prevenir las
enfermedades y preservar la documentacion.

Suciedad. Se refiere a la acumulacién sobre el soporte de polvo, hollin, huellas de pisadas y
demas particulas sélidas que se depositan sobre la superficie y que por lo regular estd
asociada a la falta de mantenimiento o descuido.

Transferencia de archivos. Es el traslado de los documentos y series documentales de un
nivel de archivo a otro.

Unidades de Almacenamiento. Generales: Contenedores en los que se almacenan otras
unidades. Ejemplo: una caja de archivos es una unidad general cuando contiene carpetas.

Unidades de Conservacion. Cuerpo que contiene en forma adecuada un tipo documental,
como carpetas y sobres.
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