CODIFICACION E INDIZACION DEL MICROFILM

La indizacién y codificacién de la microfilmacion son términos que se confunden continuamente y estén destinados a
propercionar a los usuarios de un sistema una forma adecuada para sl control de la documentacién. Cualquier archive
microfilmado seré mds Otil si su método de acceso es suficientemente practico, econémico y eficiente.

Asi como para la documentacién comin en original se han desarrollado varios métodos y procesos de codificacién
e indizacidn con el fin de agilizar su manipulacién y consulta, también en la técnica del microfilm se han desarrollado
varios métodos susceptibles de aplicar en archives miniaturizados. Las diversas técnicas de codificacion e indizacién
permiten al uvsvario dimensionar su sistema de microfilmacién de manera que se puedan obtener todos sus beneficios,
encuadrados en rayas convenientes de inversién.

Todas las formas de cedificacién e indizacién se benefician de una de las propiedades del microfilm que es la
patronizacién. La transformacién de los originales a un tamano diferente en sus reproducciones microfilmadas ofrece
la posibilidad de agruparles en peliculas de anches y formatos uniformes capaces de soportar una automatizacién
imposible de lograr en su forma eoriginal.

Las posibilidades de codificacién e indizacién en microfilm son inmensas, y casi siempre son de aplicacién econé-
mica y facil. La mayoria de nuestros archivos (pasives), asi como los archivos dindmices, estan organizados alfabé-
ticamente, numéricamente o cronclégicamente.

Tales archivos, que tienen como caracleristica comin la de contar con una gran cantidad de documentes, facilitan
sobremanera su indizacién, porque necesariamente deberdn producirse en muchos rollos de pelicula, Cada rollo de
microfilm correspenderd a una parte del archivo total, de la misma forma en que las gavetas o estantes corresponden
a una parte del archivo original.

La microfilmacién en rollos no es tan eficiente en los casos de archivos dindmicos, existiendo soluciones més ade-
cuadas para ellos, como los jackeis, tarietas de abertura y microfichas.

Indizacién por indicadores visuales:

1. Sistema Flash

La funcién especifica de este método de indizacién es la de atraer la atencién de quien trata de localizar deter-
minado documento registrade en un rollo de microfilm,




Son indicadores que informan adecuadamente la localizacién del material deseado. El sistema de flash més simple
consiste sélo de un espacio sin imagenes en la pelicula, el cual es suficientemente largo, con el fin de que cuando la
pelicula esté avanzando velozmente por un lector, su duracién sea aproximadamente de un segundo. Estos flash indi-
can al operador en qué punto se encuentra del archivo. En este caso, el operador reduce la velocidad de avance de
la pelicula y se detiene en el préximo indicador que aparezca en la pantalla. El indicador informa en qué porcién del
archivo se encuentra y si hay necesidad de continuar hasta el préximo indicador. Los indicadares (flash) son registrados
en puntos predeterminados en la pelicula, de tal forma que cuando se solicila una informacion micrefilmada, ya se sabe
con anticipacién cudl indicador o flash se debe localizar, para posteriormente ubicar deferminado documento. Por tal
mofiva, este sistema es muy rapido, pues sélo basta con hacer avanzar la pelicule @ gran velocidad y cobservar en la
pantalla del lector el paso de los flash o indicadores que fueten necesarios y que anteceden a aquel deseade. Luego
se ubica el documento solicitade en el grupa que continda.

El método de indicador visual permite posibilidades casi ilimitadas y se oplica en todes los tipos de organizacién
de archivo, ya sean numéricos, alfabéticos, cronolégicos, o de cualquier otra indole. Para un mesjor resultado de este
método se debe mantener un indice externa bien detallodo y explicativo. Este puede efectuarse en la misma cajo de
almacenamiento de los rollos de pelicula, o en el indice general del archive microfilmade.

Cuando se aplica el método DUO de microfilmacién, es necesario determinar el nimero de flash en la respectiva
pista de lo pelicula, sin producir una confusién o lentitud en el acceso de la informacian.

2. Caracleres resaltantes. EYE BALL

Un medio similar de codificacion se refiere a la técnica eye ball. Este método se asocia normalmente con pelicula
generada con COM. El computador se programa de tal forma ,que al imprimir en la pelicula el Gltimo nimero de cuenta
de cada pdgina, aparezca imprezo en nimero de tamafic ampliado.

Estos codigos serdn facilmente leidos en el lector, cuando la pelicula se avance lentamente.

3. Indice por contes unitario. Contrel de Imagen: BLIP

Un sistema de indice por conteo unitario puede aplicarse tanto én documentacién organizada en secuencia numé-
rica simple, como en la que no puede ser organizada en secuencia racional debide a la particularidad de su flujo.

La base de este sistema es una marca secuencial en cada imagen microfilmada, de tal forma que un dispositivo
interno del equipo lector pueda aoutométicamente localizar el documento deseado. La marca en la peliculo, llamada
blip, puede ser producida de varias maoneras. En las microfilmadoras planetarias sélo consiste en fotografiar, simultanea-
mente con el documento, un pequerio rectdngulo blanco, el cual se debe colocar inmediatamente debajo del documento
original. En las microfilmadoras rotativas y COM pueden generarse ectos blips en forma automética.

Cuando la documentacién no estd en secuencia es preciso desarrollar un sistema de referencia cruzada que per-
mita localizar el némero del blip del documento deseado.

4. Llineas de cédigos

El sistema (ndice por lineas de cédigos es una ingeniosa forma de generar rollos de peliculas codificades. En una
serie de lineas en’ posiciones especificas se imprimen entre cada imagen en la pelicula. Cuande la pelicula es avan-
zada a alta velecidad, las lineas se tornan continuas y son lefdas mediante una escala que se coloca en la pantalla
del lector. Estas lineas sirven de referencia para bisqueda de grupos de documentes. Una vez localizado el grupo soli-
citado, e proceds a localizar el documento determinade de acuerdo a la secuencia que mantenga el archive.

5. Codificacién binaria

El primer sistema de codificacidn binaria en microfilm fue lanzado por primera vez en un proyecto especial para
el goblierno norteamericano con el nombre de MICROCARD,
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En el sistema se ufilizaba una gran reduccién, 60:1, y la pelicula era. cortada en pequefios fragmentos de cerca
de 3 cm. de longitud. Cada uno de estos fragmentos podia. contener varias imégenes de documentos y su respectiva
codificacién. Esta se representaba binariamente por recténgules opacos y transparentes, equivalente a 0 y 1 del sistema
binario,

Los fragmentos de pelicula eran sujetados en unas varitas metdlicas por un pequefio hueco en su parte superior.
El equipo del sistema MICROCARD, bastante sofisticado, seleccionaba autométicamente el documento deseado a fravés
de su cédigo. El sistema no fus lanzado comercialmente debido a su elevado costo. En su lugar surgié un sistema basado
en el mismo principio, pero usande pelicula en rollos.

La codificacién en la pelicula es hecha por la propia microfilmedora, la cual puede ter operada o dirigida aute-
mética o manuvalmente. Ests equipo expone los cédiges binarios respecivos antes de microfilmar el documento en
cuestidn. La codificacién binaria permita tante un acceso directo como indirecto a la documentacién deseada, por una
o més de sus caracteristicas conocidas.

6. Oddmefro

Este sistema permite al operador la localizacién de imdgenes en la pelicula mediante un contador de langitud de
pelicula. El indice de localizacién debe estar de acuerdo ol nimero que indica el odémetre antes de aplicarse,

Este indice puede anofarse en la coja que contiene el rollo de pelicula o en forma de listado externo. La pelicula
avanza o gran velocidad por el lector y el odémetro va indicando su valor de avance. Sélo basta seleccionar el né-
mero deseado para detener la pelicula y localizar la imagen deseada.

Algunas camaras microfilmadoras cuentan con odémetros incorporados, de tal forma que los nimeros de codifica-
cién pueden ser registrados durante la microfilmacién.

Técnicas de codificacién en archivas unitarios

Jackels

Todes los jackets cuentan con un drea disefiada para indicar el indice, usualmente en la forma de un cabezal en
su parte superior. La informacién que se detalla en el cabezal se refiere al contenido del jacket, como nombre, nimero,
etc., la cual se pone a maquina o a mano.

Otra forma de codificacién en los jackets, es la que se refiere o diferentes colores en el cabezal del Indice, me-
diante una franja de color. Estas se encuentran disponibles en diez colores diferentes que permiten una buena variedad
de cédigos visuales fdcilmente identificables. Ademas de esa franja de color, el cabezal se puede codificar mediante una
pequefia marca en su parte superior, la cual, combinada con el color, permite una mayor combinacién de cédigos
diferentes. Existen también sistemas automaticos de seleccidn, basados en cédigos de acceso Random. Estos sistemas con-
sisten en aplicar en el borde inferior del jacket, y en las microfichas, una tira metdlica que puede ser codificada por
medio de ranuras. El lector correspondiente separa el jacket o microficha del conjunto que corresponda al esddigo que
fuera solicitade en el teclado.

Tarjeta de abertura o de ventanilla

En este tipo de microforma el érea para codificar se encuentra en el borde superior, donde la tarjeta puede ser
codificada tanto @ mano como a méquina de escribir. Ademés, éstas pueden ser codificadas mediante perforacién nor-
mal, lo cual permite que sean clasificadas o gran velocidad en una clasificadora de tarjetas tabuladas. La maquina
perfo-verificadora imprime simultdneamente la informacién en la parte superior de la tarjeta.

Microficha

Para este tipo de microforma se emplean una veriedad de métodos. Los indices externes, como las imdgenes donde
se indican los Indices, son los mas usuales.



En el indice externo, a cada hilera de documentos en la microficha se le asigna un cédigo alfabético, y a cada
columna se le asigna un nimero secuencial. Generalmente un sistema de indice externo se suministra en microfichas
adicionales, las cuales detallan la letra y ndmero correspondiente a esa imagen.

Una tarjeta de indice especial en el lector que se aplica, permitird que simplemente se mueva un indicador a la
hilera y columna donde se localiza la imagen.

En los imégenes que indican los indices, el cabezal de indice detalla la posicién de archivo de cada microficha.
Esto, mediante las coordenadas de la informacién requerida en la microficha.
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RECORD DE MAQUINARIA PLANETARIA
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RECORD DE MAQUINA INSERTADORA
INSERCION CARTERAS PLASTICO

Tiempo empleado CARTERA | No. de

, terni DE .
FECHA| ROLLO | iniciol, . iz, | total fprasTrcofoperador OBSERVACIONES




RECORD DE DENSITOMETRO
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RECORD DE PROCESADO DE PELICULA DE PLATA

4 HORA DE FECHA )
INICIO.| TERM. TOTAL NUMERO DE OPERADOR - aNO | MES DIA
NUMERO DE ROLLOS DE 16 mm. NUMERO DE ROLLOS DE 35mm.

1 7 7

2 8 s

3 9 ®

4 10 10

5 1" H

8 12 12
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RECORD DE MAQUINARIA MONTADORA MANUAL
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RECORD DE MICROFILMADORA
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CALENDARIO DE OPERACIOMES
MICROFILMACION ROTATIVA

MES DE
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RESPONSABLE

FECHA EN QUE
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A UDEUARID




TRABAJO REALIZADO CON LA COLABORACION DE LOS SIGUIENTES MIEMBROS DEL COMITE TECNICO CONSUL-
TIVO DE UNIDADES DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

RAFAEL VALENCIA
ACADEMIA MEXICANA DE MICROFILM

LEONARDO GONZALEZ RODRIGUEZ
ASOCIACION MEXICANA DE ARCHIVISTAS PROFESIOMNALES, A.C.

HUMBERTO VAZQUEZ VAZQUEZ
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

IMPRESC EN LOS TALLERES GRAFICOS DE LA MNACION — MEXICO




