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PRESENTACION

El Archivo Nacional de Costa Rica, en su caracter de rector del Sistema
Nacional de Archivos de nuestro pais, hace varios afios publica la Coleccion
Cuadernillos del Archivo Nacional, con el objetivo de fortalecer el desarro-
llo archivistico nacional, y colaborar con la actualizacién profesional de los
Archivistas costarricenses.

“Documentos electrénicos: Manual para Archiveros” se publica gracias a
la autorizacién del Consejo Internacional de Archivos y del Ministerio de
Cultura de Espafia, especificamente de la Subdireccién de Archivos
Estatales, en donde se realiz6 la traduccién al idioma espaiiol del texto pu-
blicado originalmente en inglés.

Ponemos a disposicién de los Archivistas costarricenses y otros profe-
sionales relacionados con este interesante manual sobre el tema de mayor
actualidad en el campo de los archivos: disefio, control y conservacién de
los documentos electrénicos, producto del trabajo de muchos afios de exper-
tos internacionales integrantes del Comité de Archivos de Gestion en
Entorno Electronico del Consejo Internacional de Archivos (C.LA).

Virginia Chacoén Arias
Directora General del Archivo Nacional
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PREFACIO

En 1997 el Consejo Internacional de Archivos publicé la Guide for
Managing Electronic Records from an Archival Perspective (en adelante, la
Guia) elaborada por el Comité sobre Documentos Electronicos (1993-
1996). Esa Guia sirve de contexto para este manual, lo inspira. La Guia
sostenia que, en la actualidad, en todo el mundo los documentos se pro-
ducen cada vez con mayor frecuencia en formato electrénico. Desde la pu-
blicacion de la Guia el uso de las tecnologias de la informacién en los pro-
cesos de trabajo y en la prestacion de servicios en empresas privadas e insti-
tuciones publicas ha llegado a un punto en que “en muchas organizaciones
del mundo, de hecho, el documento ha adquirido forma electronica™.

Dado el creciente numero de documentos electrénicos presentes en los
sistemas ofimaticos, incluyendo los entornos de red, existe un interés cada
Vez mayor en su mantenimiento y conservacion a largo plazo. Para conser-
var los documentos electronicos es importante incorporar una serie de re-
quisitos archivisticos cuando se disefian los sistemas y controlar los docu-
mentos durante su ciclo de vida para garantizar su calidad e integridad per-
manentes. La Guia se disefi6 para “ayudar a las instituciones archivisticas a
reubicarse con respecto a la gestion de los documentos electrénicos de con-
servacion permanente” * ante desafios organizativos y tecnoldgicos cada
vez mas complejos.

1/ “The de facto record in many organisations around the world has become electronic”.
John McDonald, “Archives and Current Records; Towards a Set of Guiding Principles”,
Janus, 1999.1 (Paris, 1999), p. 110.

2/ Consejo Internacional de Archivos (CIA), Guide for Managing Electronic Records from
an Archival Perspective (Guia para la gestion archivistica de documentos electronicos),
Paris, 1997, p. 3.
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La primera parte de la Guia describe ese contexto y sus consecuencias en
el tratamiento archivistico. Trata conceptos clave, en particular “documen-
to” y “tratamiento archivistico” y su significado en entornos electronicos.
Comienza proponiendo un conjunto de politicas y estrategias generales para
la gestion de documentos a lo largo de su ciclo de vida y concluye con las
implicaciones tecnologicas de esas estrategias para los archivos.

Para aplicar cualquier estrategia se necesita un conjunto de herramientas
y métodos. En el contexto de los documentos electronicos, esto significa
utilizar manuales, modelos de requisitos y normas. En la segunda parte de
la Guia se realiz6 un primer intento en esta linea: aborda los documentos en
el entorno de una base de datos, asi como el mantenimiento de su disponi-
bilidad, accesibilidad e inteligibilidad en las etapas sucesivas de todo su
ciclo de vida. Se entendia que éste era un trabajo en desarrollo y se espera-
ba que los contenidos de la Parte II se ampliaran con el tiempo y sirvieran
de base para el desarrollo de una serie de recomendaciones orientadas hacia
los archivos desde la perspectiva del “co6mo™.

Para la consecucion de este objetivo, el Comité de Archivos de Gestion en
Entorno Electronico del CIA (en adelante, el Comité CIA 2000-2004) ha
elaborado este Manual, que presenta enfoques tacticos para la gestion de
documentos en los sistemas ofiméticos, incluyendo los entornos electroni-
cos de red, y aborda todos los tipos de documentos electrénicos a lo largo
de su ciclo de vida. Este Manual pone mas énfasis en los aspectos practicos
que en los teoricos.

3/ Ibid., p. 3.
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CAPITULO 1: INTRODUCCION

1.1 Antecedentes

El Manual toma sus principios rectores y objetivos de la Guia, pero la ter-
minologia y las definiciones que utiliza proceden de la ISO 15489-1
(Gestion de Documentos).

Esta Norma Internacional se centra en la gestion de documentos: algunos
aspectos se abordan con mayor profundidad desde una perspectiva de con-
servacion a largo plazo en el capitulo 2, Definiciones y conceptos basicos.
Se recomienda a los lectores del Manual que estudien primero la Guia, la
ISO 15489-1 y la ISO/TR 15489-2.

Los cuatro principios ya desarrollados por los autores de la Guia® sirven
de base a este Manual:

*Los archivos deberian facilitar el establecimiento de politicas, procedi-
mientos, sistemas, normas y précticas disefiadas para ayudar a los produc-
tores de documentos a crear y conservar documentos auténticos, fiables y
susceptibles de conservacion a largo plazo.

*Los archivos deberian participar en todo el ciclo de vida de los documen-
tos (concepcion, produccion, conservacién) para garantizar la incorporacion
al sistema de archivo, conservacion y disponibilidad de los documentos de
valor permanente.

*Los archivos deberian ser responsables de la valoracion de los documen-
tos para identificar aquellos que tengan valor permanente.

*Los archivos deberian articular los requisitos de conservacion y accesi-
bilidad para garantizar que los documentos de archivo sigan estando
disponibles y sigan siendo accesibles e inteligibles a lo largo del tiempo.

5/ John McDonald, “Archives and Current Records™, p. 111.
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Nuestro objetivo es prestar ayuda practica a todos aquellos que estén
interesados en incorporar documentos electronicos a un sistema de archivo,
conservarlos y hacer que estén disponibles. No hemos emprendido una
nueva investigacion, sino que hemos utilizado una gran variedad de normas,
modelos de requisitos, manuales, directrices y otras publicaciones, que re-
comendamos a los lectores. Este Manual también se basa en nuestra propia
experiencia profesional y en nuestras contribuciones a otros proyectos inter-
nacionales en el campo de la archivistica, en concreto en el trabajo del
ISO/TC 46/SC 11 y del proyecto InterPARES (International Research on
Permanent Authentic Records in Electronic Systems). En los casos en que
ya existen publicaciones y normas utiles sobre un determinado tema, este
Manual hace referencia a esos trabajos en lugar de intentar reproducirlos.

1.2 Ambito

El Manual fija su atencion en los documentos que se producen o deberian
producirse en los sistemas ofimaticos o en entornos de red, es decir, en do-
cumentos o informacién documental, incluyendo bases de datos y objetos
de cualquier forma y formato, siempre que sean resultado de actividades y
operaciones de entidades e individuos. De ahi que nuestro trabajo se centre
en documentos “nacidos digitales” o documentos que fueron digitalizados
como parte del proceso de trabajo. Este manual no trata de los documentos
digitalizados por los archivos para promover la conservacion y el acceso,
aunque las recomendaciones expuestas sobre conservacion podrian también
resultar utiles para ese tipo de documentos.

Los documentos, ya sean privados o pliblicos, estdn sujetos a unas normas
juridicas determinadas. La naturaleza de esas normas varia mucho de un
ordenamiento juridico a otro. Queremos llamar la atencidn sobre este aspec-
to pero no se va a tratar en este trabajo.

El Manual proporciona asesoramiento a nivel técnico, pero no recomienda
un software o un hardware especifico. Dados los rapidos cambios que se
suceden en las tecnologias de la informacion aplicadas por los sujetos produc-
tores, cualquier recomendacion a este respecto quedaria rapidamente obsoleta.
En lugar de ofrecer soluciones especificas, el Manual trata de concienciar,
estimular el debate y contribuir a la continua mejora de la gestion archivistica.
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El Manual no se ocupa de cuestiones de valoracion en detalle, sobre todo
porque muchos de los principios fundamentales relacionados con la valo-
racion son comunes a todos los soportes.

1.3 Destinatarios

El Manual se ha escrito desde una perspectiva de conservacion a largo
plazo. Es decir, se dirige a todos aquellos que estén interesados en la gestion
y conservacion de documentos electronicos con vistas a mantenerlos acce-
sibles a largo plazo. Muchas personas que trabajan en esa tarea se autode-
nominaran gestores de documentos méas que archiveros: nuestro trabajo se
dirige tanto a ellos como a aquellos que utilizan otras denominaciones pro-
fesionales. Pretendemos proporcionar asesoramiento practico, especial-
mente a las personas y entidades que tienen interés en los retos que plantean
los entornos electronicos en constante evolucion.

La mayoria de los autores conoce las Administraciones Publicas
Nacionales y el enfoque recomendado es particularmente interesante para
los Archivos Nacionales a medida que van asumiendo su nuevo papel en el
entorno electronico. Pero el analisis también sera de interés para el resto del
sector publico y, por supuesto, para el sector privado y de voluntariado.

1.4 Ventajas

Los documentos electronicos son un elemento cotidiano y en rapida
evolucién de la vida moderna. El Manual ayuda a los archiveros a
enfrentarse a los retos que plantean las modernas tecnologias de la informa-
cion para los archivos. Ofrece orientacion en un entorno en rapido cambio
y enfoques tacticos para problemas practicos. Su objetivo es ayudar a los
archiveros a garantizar la conservacion de documentos electrénicos com-
prensibles y accesibles a lo largo del tiempo.

Para conseguir este objetivo, el Manual muestra:

*Como influir en las practicas de gestion de documentos electrénicos
desde una perspectiva estratégica (capitulo 3);

*Como integrar las funciones archivisticas en sistemas nuevos o ya exis-
tentes (capitulo 4);
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*Diferentes opciones para la conservacion de documentos electronicos
(capitulo 5);

*Como proporcionar acceso a los documentos electronicos a corto y largo
plazo (capitulo 6); y

*Como y donde encontrar mas informacion (anexo B).

El Manual lleva a la practica los principios de la Guia anterior. Los lec-
tores encontraran ayuda para:

*Adoptar un enfoque estratégico frente a los documentos electronicos;
*Desarrollar politicas archivisticas en entornos electronicos;

*Cooperar en el disefio, la aplicacion y la administracion de los sistemas
de archivo;

*Establecer procedimientos practicos para la conservacion y accesibilidad
de documentos electronicos a lo largo del tiempo.

1.5 Marco de referencia y contenido
Las bases de nuestro planteamiento se exponen en los capitulos 3, 4, 5 y 6:

3. Influir en las estrategias de gestion de documentos

Este capitulo hace referencia, desde una perspectiva estratégica, a los
pasos necesarios para mejorar los resultados de la gestion de documentos.
Aborda diferentes aspectos del entorno de gestion de documentos, a saber:
politicas, contexto juridico y normativo, cooperacion con entidades e insti-
tuciones, posicion de los archivos y recursos. Este capitulo sostiene que los
archiveros no podran realizar su trabajo con éxito si no cooperan y tratan de
influir en las personas clave que toman las decisiones en una organizacion.

4. Aplicacion de requisitos archivisticos en los sistemas existentes

Este capitulo considera los sistemas que ya existen o se estan planifican-
do. Informa a los lectores de la mejor manera de incorporar a los sistemas
los requisitos archivisticos.
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5. Conservacion

Este capitulo estudia la conservacion a largo plazo tanto en archivos
externos como por el propio sujeto productor. Se consideran las ventajas de
toda una variedad de técnicas, opciones de conservacion y opciones de
almacenamiento (por ejemplo, instalaciones, entorno, control de calidad,
formatos, soportes, etc.). Este capitulo también aborda la conservacion de
metadatos.

6. Acceso

Tal vez la bibliografia sobre documentos electrénicos tenga poco que
decir sobre la accesibilidad. Sin embargo, este capitulo trata la cuestion de
las necesidades de los usuarios, los costes y las opciones de prestacion de
servicios. Excepcionalmente, relaciona el acceso con las estrategias de con-
servacion.

Todos los capitulos del Manual estan interrelacionados y dependen los
unos de los otros. Por un lado, las decisiones sobre los métodos de conser-
vacion y las estrategias de acceso tienen una importante repercusion sobre
las estrategias de influencia y sobre la implementacion de los requisitos
archivisticos; por otro lado, la perspectiva estratégica sobre el tratamiento
archivistico y las decisiones adoptadas a la hora de implementar los requi-
sitos archivisticos en los sistemas de informacién tendran una enorme in-
fluencia en el ambito de las opciones de conservacion y acceso.
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CAPITULO 2: DEFINICIONES Y CONCEPTOS BASICOS

2.1 Terminologia y conceptos basicos

En general, la terminologia utilizada en este Manual procede de la ISO
15489-1 (Records management - Part 1: General®). Sin embargo,
numerosos términos fundamentales para el enfoque adoptado se extrajeron
de la Guia y se desarrollaron en mayor profundidad en los debates del
Comité CIA 2000-2004. Los conceptos que son mas importantes para los
capitulos posteriores se explican brevemente en éste.

Funcion archivistica

La Guia anterior definia el concepto de funcion archivistica de la si-
guiente manera:

La funcion archivistica es aquel grupo de actividades interrela-
cionadas que contribuyen a (y son necesarias para) lograr los obje-
tivos de salvaguardia y conservacion de los documentos de valor
permanente, y garantizar que sean accesibles e inteligibles’.

La funcién archivistica existe con independencia de los archivos como
institucion. Es muy frecuente que no sélo éstos se ocupen de la funcién
archivistica. En un entorno electronico, las actividades relacionadas con la
funcion archivistica comienzan mucho antes de la produccion de los docu-
mentos, con el disefio de un sistema de archivo. Por lo tanto, diferentes par-
ticipantes pueden intervenir (y de hecho lo hacen) en la funcién archivisti-
ca, “incluyendo (aunque no con caracter exclusivo) productores de docu-
mentos, encargados de los registros y archiveros™.

6/ NdT: Existe version espafiola. Informacién y documentacion. Gestion de documentos.
Parte 1: Generalidades: Norma UNE-ISO 15489-1:2006 - Madrid: AENOR. 2006. La tra-
duccion de las citas textuales de la norma se ha tomado de esta version.

1/ Guide for Managing Electronic Records from an Archival Perspective, p. 25.

8/ Ibid., p. 25.
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Documento

En muchos paises, la legislacion nacional define documento, y esta defini-
cion debe ser respetada y aplicada en su ambito legal correspondiente. Este
Manual no esta redactado desde una perspectiva juridica, sino que presenta
un enfoque archivistico respecto de los documentos electronicos. Tanto la
Guia como el Manual se basan en los conceptos clave de documento y de
tratamiento archivistico. Esos conceptos se aplican a todos los documentos,
con independencia del formato y del soporte. La Guia define “documento”
como:

Informacion registrada producida o recibida durante la iniciacion,
desarrollo o terminacion de una actividad personal o institucional y
que incluye contenido, contexto y estructura suficientes para servir
como testimonio de esa actividad’.

Este amplio concepto cubre todos los tipos diferentes de documentos pro-
ducidos en un sistema ofimatico. Los documentos pueden adoptar varias
formas y representaciones. Se suelen representar como elementos de infor-
macion delimitados de forma logica, por ejemplo, como documentos dife-
renciados. Pero cada vez con mayor frecuencia encontramos documentos en
forma de elementos de informacion distribuidos, como las bases de datos
relacionales y los documentos compuestos.

Los documentos pueden clasificarse en funcion de dos criterios:

*Por su funcién, es decir, en series derivadas de los diferentes tipos de
actividades y operaciones en un entorno de trabajo. Entre los ejemplos
podemos encontrar series de expedientes, procesos judiciales, dosieres
tematicos, expedientes personales, registros de correspondencia, paginas
web, etc.; y/o,

*Por su forma y formato. Entre los ejemplos podemos encontrar documentos
de procesadores de texto, bases de datos, documentos de hipertexto, ima-
genes, hojas de célculo, correos electronicos, mensajes de voz, video, etc.

Un documento tiene que estar relacionado con una actividad desarrollada
por una entidad o una persona, y “esa actividad y la funcién que sustenta

9/ Ibid., p. 22.
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determinan la procedencia del documento, siendo éste, a su vez, la prueba
o reflejo de esa actividad™.

La Guia insiste en que todas las organizaciones necesitan incorporar su
sistema de archivo y conservar documentos de sus operaciones para dar
respuesta a las necesidades operativas y cumplir los requisitos legales.
Desde esa perspectiva, “el principal objetivo de la producciéon de documen-
tos y de su tratamiento archivistico es proporcionar pruebas™ del fun-
cionamiento de una organizacion o en caso de exigencia de responsabili-
dades a una entidad o una persona.

Para servir de apoyo a las funciones de la organizacion y poder servir de
prueba, un documento debe poseer ciertas caracteristicas. La Gu/a hace hin-
capi¢ en dos de ellas:

*Autenticidad, entendida como “la persistencia a lo largo del tiempo de
las caracteristicas originales del documento respecto al contexto, la estruc-
tura y el contenido”, es decir, que un documento sea lo que pretende ser; y

*Fiabilidad, entendida como la capacidad de un documento para “servir
de prueba fidedigna™?, aspecto que hace referencia a la autoridad y veraci-
dad de los documentos como prueba.

Otras fuentes, incluida la Norma Internacional ISO 15489-1 sobre
Gestion de Documentos, también han sefialado la importancia de esas cuali-
dades, a las que han afiadido otras dos intimamente relacionadas:

*Integridad, entendida como el hecho de que un documento esté comple-
to y no haya sido alterado; y

*Disponibilidad, entendida como la capacidad de localizar, recuperar,
presentar e interpretar un documento®.

Los documentos que poseen estas caracteristicas tendran el contenido, la
estructura y el contexto suficientes para ofrecer una vision completa de las

10/ Ibid.
11/ Ibid.
12/ Tbid.
13/ 18O 15489-1 (Records Management), apartados 7.2.3 y 7.2.4.
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actividades y las operaciones a las que se refieren, y también reflejaran las
decisiones, acciones y competencias. Si tales documentos se mantienen de
forma que sean accesibles, inteligibles y utilizables, podran servir de apoyo
a la gestion y utilizarse a efectos de justificacion a lo largo del tiempo.

Estructura

Con respecto a lo que entendemos por documento, existen otros dos con-
ceptos fundamentales: estructura y contexto. El concepto de estructura “est4
relacionado con la forma en que se registra el documento, lo que incluye la
utilizacion de signos, el disefio, el formato, el soporte, etc.”. En el caso de
los documentos electrénicos, la Guia distinguia entre una estructura fisica y
una estructura logica: la estructura fisica de un documento tradicional resul-
ta evidente para el usuario, lo que no ocurre en el caso de los documentos
electrénicos. La estructura fisica de un documento electronico es variable y
depende del hardware y el software; su estructura légica (es decir, la
relacion entre las partes que lo componen) lo hace inteligible**.

Contexto y metadatos
La Guia mencionaba tres aspectos del contexto de un documento, pero
esto no significa necesariamente que sean los Ginicos:

En primer lugar, esti la informacion contextual contenida en el
documento (por ejemplo, la firma del director ejecutivo). En segundo
lugar; esta la relacion entre un documento y otro en un fondo. Y en
tercer lugar, estd la actividad en la que se generé ese documento .

La informacion contextual vincula los documentos con el entorno admi-
nistrativo y funcional (actividades y procesos) en que han sido producidos,
asi como a otros documentos. El objetivo es proporcionar:

*La informacion necesaria para una comprension completa y adecuada de
los documentos;

14/ Guide for Managing Electronic Records from an Archival Perspective, p. 22.

15/ Ibid., p. 24.

16/ Ibid., p. 22. Este Manual se ocupa de los metadatos con detalle mas adelante. Ver espe-
cialmente la seccion 5.3.

ICA - Estudio 16 Manual de documentos electrénicos 25

*La informacién necesaria para una comprension completa y adecuada de
las actividades y operaciones a las que se refieren los documentos (por
ejemplo, competencias, responsabilidad, etc.);

*Informacion sobre los procesos asociados a los documentos (por ejemp-
lo, la valoracion, la migracion, la transferencia, etc.);

*Informacion para la gestion y conservacion eficiente de los documentos
a lo largo del tiempo; e

*Informacion para la recuperacion y el acceso eficiente de los documentos.

La informacién contextual también permite verificar la autenticidad, fia-
bilidad e integridad de los documentos. Esto es de especial importancia en
el caso de los documentos electronicos. Las funciones, los procesos de tra-
bajo y el sistema de archivo de las organizaciones que los crean forman
parte del contexto de sus documentos. El contexto puede conservarse median-
te elementos internos del documento (por ejemplo, documentos adjuntos,
informacion adjunta, enlaces, nimeros y codigos de referencia) o mediante
elementos externos (por ejemplo, los metadatos).

Los metadatos son una parte esencial de la informacién contextual. En la
Guia, los metadatos se definen como “datos sobre datos™", mientras que la
Norma Internacional sobre Gestion de Documentos explica este concepto
especificamente desde la perspectiva de la gestion de documentos como:

Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los
documentos y su gestion a lo largo del tiempo™.

En el caso de los documentos electrénicos, el concepto engloba todos los
tipos de informacién que se necesitan para que el documento sea inteligible
y utilizable (por ejemplo la documentacion del sistema exigida en el caso de
migracion de documentos a nuevas plataformas, o de su transferencia a un
archivo, etc.). Los metadatos pueden servir para diferentes propositos, como
la recuperacion, la disponibilidad, la autenticidad, la fiabilidad, el manteni-

17/ Ibid., p. 24.
18/ 1SO 15489-1 (Records Management), apartado 3.12.
19/ Guide for Managing Electronic Records from an Archival Perspective, p. 24.
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miento, la conservacion y la valoracion. La Guia sostiene que los meta-
datos son particularmente importantes para los documentos electronicos,
dado que establecen “la relacion entre un documento y su contexto funcio-
nal y administrativo. Por tanto, los documentos electronicos dependen en
buena medida, no solo de que el contexto administrativo esté bien documen-
tado, sino de metadatos que describan como se registra la informacion™.

Desde el punto de vista de una organizacion que produce y gestiona docu-
mentos, podrian considerarse dos categorias de metadatos:

1. Metadatos que proporcionan informacioén contextual sobre las activi-
dades; y

2. Metadatos que reflejan la gestion del documento después de su incor-
poracion y almacenamiento en el sistema de archivo.

Cada una de estas categorias exige elementos de metadatos distintos.

Sistemas electronicos de archivo

En las organizaciones que producen y gestionan documentos se utilizan
diferentes tipos de sistemas ofimaticos. Esos sistemas pueden estar enfoca-
dos hacia la recuperacion de informacion (por ejemplo, los sistemas de
gestion de documentos de apoyo informativo) o hacia el apoyo a los proce-
sos de trabajo de una organizacion (por ejemplo, los sistemas de flujo de tra-
bajo). Los sistemas electronicos de archivo también pueden incluir sistemas
auténomos o que no estén en red. Sin embargo, en el contexto de una ofici-
na moderna, esos sistemas suelen estar integrados en entornos de red repar-
tidos en diferentes niveles. Se puede partir de un entorno cliente-servidor
independiente en una organizacion, en el cual se compartan aplicaciones y
servicios mediante estaciones de trabajo descentralizadas; seguir con la
integracion de esta red en un entorno de Intranet en la que puedan partici-
par varias organizaciones (por ejemplo, varios departamentos gubernamen-
tales), y terminar con una red de informacion basada en Internet. En lugar
de constituir diferentes etapas, los tres niveles de sistemas de red, descen-
tralizados e independientes, pueden existir de manera simultinea y ges-
tionar informacion con diferentes grados de confidencialidad y seguridad en
entornos de red diferentes.
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Concretamente, en los entornos distribuidos de red resulta cada vez mas
complicado identificar, incorporar en el sistema de archivo y mantener do-
cumentos auténticos y fiables, sobre todo porque los cambios en las estruc-
turas organizativas, los procedimientos y las comunicaciones, asi como la
interaccion entre tecnologia y organizaciones, tienen una importante reper-
cusion en la gestion de los documentos.

Estas tendencias también estan cambiando los tipos de documentos que se
producen, las relaciones entre los documentos electronicos y los de forma-
to tradicional, las formas en que se controlan y gestionan los documentos y
los patrones de acceso y utilizacion.

Para que los documentos puedan tener valor probatorio, se necesitan he-
rramientas para conservarlos y hacer que estén disponibles para su uti-
lizacion. Un sistema de archivo deberia ser un instrumento de control de las
funciones de gestion de documentos a través de todo el ciclo de vida. La
Guia describia sistema de archivo como:

Un sistema de informacion que ha sido desarrollado para almace-
nar y recuperar documentos, y organizado para controlar las fun-
ciones especificas de produccion y almacenamiento de documentos y

el acceso a los mismos, con el fin de salvaguardar su autenticidad y
fiabilidad ™.

Los sistemas de archivo garantizan el mantenimiento y la conservacion de
la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de los documentos a lo largo del
tiempo. Para que los sistemas cumplan estos requisitos ser4 necesario

implementar las funciones archivisticas adecuadas a lo largo del ciclo de
vida de los documentos.

20/ Tbid., p. 23.
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CAPITULO 3: INFLUENCIA

3.1 Objetivos
Este capitulo pretende:

*Proporcionar una lista basica de verificacion de los aspectos estratégicos
que los archiveros deberian tener en cuenta cuando pretendan influir en sus
organizaciones en lo que respecta a los temas relacionados con los docu-
mentos electronicos;

*Describir los aspectos basicos de la gestion de documentos que deberia
tener en cuenta un programa archivistico y proponer tacticas para hacerlo;

*Sugerir enfoques para aplicar un programa archivistico de documentos
electronicos;

*Identificar las capacidades y los recursos técnicos necesarios para llevar
a cabo el programa; y

*Proporcionar recursos a los archiveros para intervenir de manera eficaz
en la promocion de buenas practicas de tratamiento archivistico.

3.2 Resumen

Uno de los objetivos de los archiveros es conservar los documentos de
valor permanente y facilitar el acceso a dichos documentos. Sin embargo,
€so no significa que los archiveros deban mantenerse al margen hasta el
momento en que una organizacion considere que ya no necesita los docu-
mentos. Siempre ha sido un axioma de la ciencia archivistica que los buenos
archivos historicos se basan en documentos que han sido correctamente pro-
ducidos y gestionados por parte del productor. Si esto era verdad para los
documentos en soporte papel, todavia es mas importante en la era electroni-
ca, en la que la ausencia de planificacion puede condenar a los documentos
electrénicos a una extincién temprana. También es un axioma que los
archiveros deben participar desde el principio del ciclo de vida de los docu-
mentos si quieren tener alguna influencia en este tema.
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Este capitulo aborda las medidas que es necesario adoptar desde una pers-
pectiva estratégica para mejorar la gestion de los documentos antes de su
transferencia a un archivo. Trata diferentes areas del ambito del tratamien-
to archivistico, incluyendo las politicas, el marco juridico y normativo, la
cooperacion con organizaciones e instituciones, la posicion de las institu-
ciones archivisticas y los recursos. También se abordan las ventajas de una
intervencion temprana para influir en los debates y en las estrategias de
gestion de documentos.

En resumen, los archiveros deben trabajar dentro de sus organizaciones
para garantizar que:

*Se crean documentos auténticos y fiables como testimonio de las activi-
dades de la organizacion; y

*Se mantiene la integridad y utilidad de los documentos identificados
como de valor permanente hasta que éstos se transfieren a un archivo.

En cuanto al enfoque elegido, nos referimos principalmente a la
Administracion publica y al papel de los archivos nacionales en un entorno
electronico. Pero la exposicion también sera interesante para el sector de los
archivos privados y del voluntariado, y para los del resto del sector publico.

3.3 Cuestiones esenciales

Este capitulo describe principalmente el entorno en que se encontraran por
regla general los archiveros cuando comiencen a trabajar con documentos
electronicos. El capitulo se desarrolla en funcion de una jerarquia que per-
mitira realizar un viaje deductivo sistematico desde los principios archivis-
ticos hasta el programa real. Los pasos que seguiremos son los si-guientes:

*Identificar los principios archivisticos;
*Determinar las consideraciones estratégicas;
*Elegir el modo de implantacion;

*Abordar cuestiones técnicas;

*Desarrollar aptitudes especificas.

Cada parte contendra tanto directrices generales como propuestas especificas.



30 Manual de documentos electrénicos ICA - Estudio 16

Identificar los principios archivisticos

Un programa archivistico de documentos electronicos debe apoyarse de
manera firme en los principios archivisticos. Los cuatro principios articula-
dos por el comité anterior y citados en el capitulo 1, constituyen la base de
la exposicion siguiente. Pero para influir en la produccién y gestion de do-
cumentos en la Administracion, los archiveros necesitan completar esos
cuatro principios con otros enfocados especificamente a la gestion de do-
cumentos. Afortunadamente, la Norma ISO 15489-1, mencionada con ante-
rioridad, enumera las areas de interés comunes y los puntos de posible
actuacion conjunta de archiveros y otros profesionales de la informacién
responsables de la gestion de documentos. Para los programas de gestion de
documentos, la Norma ISO sefiala los tres principios siguientes ':

*Los documentos se crean, reciben y utilizan durante la realizacién de las
actividades propias de cada organizacién. Para apoyar la continuidad de
dichas actividades, cumplir con el marco reglamentario y facilitar la nece-
saria rendicion de cuentas, las organizaciones deberian crear y mantener
documentos auténticos, fiables y utilizables, y proteger la integridad de
dichos documentos durante todo el tiempo que sea necesario *;

*Las reglas aplicables a la creacion y la incorporacion de documentos y
metadatos relativos a los mismos deberian incluirse en los procedimientos
que rigen todos los procesos de negocio en los que se requiere una eviden-
cia de la actividad; y

*Los planes para asegurar la continuidad de las actividades de la orga-
nizacion y las medidas de emergencia, como parte del andlisis de riesgos,
deberian garantizar la identificacién, proteccion y recuperacién de los do-
cumentos que son esenciales para el funcionamiento de la organizacion.

La ISO 15489-1 constituye un marco internacionalmente reconocido para
el desarrollo de un programa de gestién de documentos. Esta norma puede
servir de base para promocionar el tratamiento archivistico de los documen-
tos, independientemente de que un pais tenga o no tradicién de gestion de

21/ Norma ISO 15489-1:2001(E), apartado 7.1.
22/ La propia norma ofrece informacion adicional sobre la forma de proceder a este respecto.
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documentos *. El valor de la Norma ISO reside en que puede ser aplicada
en ambitos muy distintos. El programa de gestion de documentos descrito
en la Norma ISO sirve de excelente base para la creacion y mantenimiento
adecuados de documentos de conservacion permanente de calidad.

En concreto:

‘Los documentos producidos de forma que cumplan los requisitos del
apartado 7 de la Norma ISO seran susceptibles también de conservacion a
largo plazo;

*Las caracteristicas de un adecuado sistema de archivo constituyen una
base comun para el desarrollo de sistemas que den respuesta tanto a las
necesidades propias de las actividades del productor como a los requisitos
de conservacion a largo plazo; y

*Las capacidades del sistema tratadas en la Norma (apartado 8.3) consti-
tuirdn una base suficiente para crear y mantener documentos que respondan
tanto a las necesidades de los productores como a las de la conservacion
permanente.

Determinar las consideraciones estratégicas

Los archiveros que quieran trabajar con documentos electronicos deben
recordar cuatro aspectos basicos que seran la clave de su éxito. Esos aspec-
tos constituiran la base de su vision estratégica:

*Las claves del éxito de un programa son una clara vision estratégica, una
comprension realista de las posibilidades del programa y flexibilidad para
adaptarse a los cambios en las prioridades y a las necesidades del cliente;

*Para obtener buenos resultados, los archiveros deben aprovechar las
oportunidades y ser intervencionistas;

*Los archiveros deben potenciar el valor afadido y los servicios que

23/ La Norma ISO excluye especificamente de su ambito la gestion de archivos histéricos.
Sin embargo, su texto se inspira marcadamente en el pensamiento archivistico establecido
(en particular, sobre los documentos electronicos de conservacion permanente). Por tanto,
sirve de excelente base para programas integrales de gestion archivistica.
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prestan a sus clientes;

*Ni las cuestiones archivisticas ni las concernientes a la gestién de docu-
mentos podran considerarse como prioridades aisladas. Por el contrario,
deberian entenderse y promoverse como elementos esenciales para que las
organizaciones alcancen sus objetivos mas amplios: los poderes publicos y
las empresas no pueden operar de manera eficaz sin documentos y la
gestion archivistica en su conjunto es fundamental para lograr esos obje-
tivos.

Desarrollar una vision estratégica

Una vision estratégica en relacion con los documentos electrénicos debe
tener en cuenta dos aspectos: la percepcién archivistica de lo que se espera
conseguir y la realidad del contexto organizativo.

La vision estratégica deberia fundamentarse en los principios archivisti-
cos presentados en el apartado Identificar los principios archivisticos. Sin
embargo, las capacidades presentes y futuras de los archivos y la situacion
organizativa en que éstos funcionan determinaran los objetivos de corto y
medio alcance que deberian promover y el enfoque que deberian adoptar
para tratar de influir en quienes toman las decisiones.

Los principios archivisticos articulados més arriba podrian no ser alcan-
zables a corto plazo y los archiveros necesitan pensar con claridad para ir
introduciendo mejoras siguiendo una direccién constante.

Contexto administrativo

Los archiveros que trabajan en las Administraciones publicas deben
seguir la direccion estratégica marcada por la Administracion para la que
trabajan. El punto de partida es comprender cuales de los objetivos de la
Administracion afectan o se ven afectados por ICA el tratamiento archivis-
tico de los documentos. De esa manera, los archivos pueden situarse y si-
tuar sus servicios en el contexto de esos objetivos. Entre las metas de las
politicas estratégicas comunes a largo plazo pueden encontrarse las de
mejorar los servicios electronicos ofrecidos por la Administracion al ciu-
dadano, aumentar el nivel de confianza de éste en aquélla promocionando
la transparencia en sus actuaciones, facilitar el acceso del ciudadano a la
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informacién de la Administracion, o perfeccionar la infraestructura de infor-
macion. En el area de las tecnologias de la informacion, los objetivos habi-
tuales de la Administracion son mejorar las practicas de gestion de datos e
informacion, hacer un uso rentable de la tecnologia, aumentar el nivel de
apoyo tecnologico a aquellos que adoptan las decisiones en la
Administracién y a los funcionarios, y aumentar la disponibilidad de los
servicios electronicos para el ciudadano.

Algunas o todas estas iniciativas se beneficiarian de la aplicacion de los
principios archivisticos, pero es posible que quienes toman las decisiones
no siempre se den cuenta de ello. De qué forma y donde traten los
archiveros de influir en la politica y en la practica de la gestion de documen-
tos dependera de multiples factores, entre los que se encuentran:

*La infraestructura organizativa de la Administracién: ;estd muy centra-
lizado el proceso de toma de decisiones o son relativamente independientes
cada uno de los organismos administrativos?

*La infraestructura técnica de la Administracion: ;la Administracion pre-
fiere tener una unica infraestructura o una infraestructura descentralizada
donde cada organismo tenga libertad para hacer lo que desee para dar
respuesta a sus propias necesidades?

Cuanto mas normalizada esté la infraestructura de la Administracion, mas
fécil sera para los archiveros prestarle su apoyo para desarrollar un sélido
programa archivistico.

*¢Qué nivel de preparacion e interés existe por parte de la Administracién
Yy sus organismos respecto a la gestion archivistica? Si la Administracion
tiene tradicion archivistica, los archiveros tendran una base firme para tra-
bajar y ejercer su influencia.

*(Qué desarrollo alcanzan los programas de gestién de documentos den-
tro de la Administracién y de sus organismos?

En las Administraciones publicas que tienen una estructura fuertemente
centralizada y que adquieren y administran el equipamiento y las aplica-
ciones informaticas también de forma centralizada, los archiveros podran
optar por trabajar a través de la politica central y los 6rganos competentes
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para la adquisicion para influir en las decisiones administrativas que mejo-
raran el nivel del tratamiento archivistico de los documentos dentro de la
Administracion. Si ésta estd menos centralizada, los archiveros tendran que
trabajar necesariamente a través de cada uno de los organismos de influen-
cia utilizando un enfoque “de abajo a arriba”, conquistando éxitos que
puedan servir de precedente para futuras iniciativas. Aunque los dos enfo-
ques no son necesariamente excluyentes, los archiveros necesitaran valorar
cual producird mejores resultados teniendo en cuenta los recursos
disponibles para los archivos.

Contexto archivistico

Al desarrollar su enfoque para tratar de influir en la forma en que las
Administraciones publicas producen y gestionan los documentos electroni-

cos, los archivos deberian evaluar las siguientes cuestiones basicas sobre si
mismos:

Orientacion:

*¢Como planean posicionarse los archivos respecto a la Administracién?
Entre los posibles papeles que puede asumir un archivo estan los siguientes:
presentarse como un tercero de confianza para custodiar los documentos,
como una institucion de servicios, o como una entidad supervisora o inspec-
tora. Estos papeles no son mutuamente excluyentes, y dependeran en cierta
medida de las oportunidades de que dispongan los archivos.

*A corto plazo, ;cual es el principal cliente de los archivos, la
Administracién en su conjunto (por ejemplo, la Administracién central,
organismos concretos dentro de la Administracion, unidades de tecnologias
de la informacion de dentro de los organismos, o unidades operativas de los
organismos)? Aunque los archiveros puedan desear que la Administracion
central sea su principal cliente, puede ocurrir que las unidades operativas de

dentro de los organismos sean los clientes que mas interesados estén en tra-
bajar con ellos.

+(Cuadles son los objetivos a corto plazo de un archivo? Uno o varios de
los siguientes podrian ser esos objetivos a corto plazo: salvaguardar docu-
mentos importantes, construir una base de apoyo para la aplicacion de los
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principios archivisticos dentro de la Administracion, reforzar el marco
juridico para que los archivos trabajen con documentos electrénicos, pro-
mover iniciativas concretas de gestion de documentos, como la adminis-
tracion electrénica o hacer que la Administracion pase del nivel de gestion
de datos o informacion al de gestion archivistica.

*¢Los archivos desean prestar servicios de custodia de documentos elec-
tronicos, ya sea a través de servicios internos o a través de contratos con
proveedores comerciales o de otra indole? La capacidad para prestar estos
servicios conferird a los archivos mayor flexibilidad a la hora de determinar
su papel respecto a la Administracion, porque la ausencia de esas capaci-
dades limitara el papel que podran desempefiar los archivos.

Personal *:

*(Es capaz el personal de los archivos de influir en quienes toman las
decisiones en el seno de la Administracion y de prestarles ayuda en el desa-
rrollo de politicas, procedimientos y otras mejoras estructurales para apoyar
la gestion de documentos electronicos? De ser asi, esto permitird a los
archivos emprender un programa activo para influir en la Administracion
desde una perspectiva de “arriba a abajo”.

*(Esta el personal de los archivos en posicion de (y esta capacitado para)
prestar apoyo a las unidades administrativas para resolver problemas
especificos con los documentos electronicos? Esto podria incluir prestar
ayuda a las unidades para determinar la documentacion apropiada (por
ejemplo, los metadatos) para los documentos electrénicos o adoptar deci-
siones sobre su adecuada conservacion.

*(Es capaz el personal de asesorar a las unidades administrativas en la res-
olucion de problemas técnicos relacionados con la gestion archivistica,
como la seleccion del mejor software para las funciones archivisticas o la
determinacion de la mejor manera de migrar documentos de una plataforma
a otra?

Los objetivos enumerados anteriormente no tienen que lograrse al inicio

24/ Para mas informacion sobre personal, ver apartado 3.4 (Aptitudes) més abajo.
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del proceso de transicion de una Administracion hacia un sistema electroni-
co de archivo. En muchos casos, s6lo se alcanzaran esos objetivos en un
largo periodo de tiempo, cuando las Administraciones aprendan, a partir de
la experiencia, el valor de una gestion de documentos adecuada.

Elegir el modo de implantacion

El tratamiento archivistico de los documentos es esencial para todas las
actividades de la Administracion. Sin embargo, muchos altos cargos no con-
sideran la documentacion que producen como “susceptible de tratamiento
archivistico”, ni relacionan conscientemente el tratamiento archivistico con
la gestion de documentos. Los archiveros se enfrentan a un proceso de tres
etapas para llamar la atencion de los altos cargos de la Administracion sobre
la gestion archivistica. Deberian:

1. Ayudar a los altos cargos a establecer la relacion entre el trabajo que
desempefian, la documentacion que guardan y el tratamiento archivistico:

2. Explicarles las funciones de los archiveros y la experiencia y el apoyo
que estos profesionales pueden ofrecerles; e

3. Incorporar la gestion archivistica al trabajo de las organizaciones en
lugar de considerarla como una funcién independiente.

Estos puntos ofrecen dos importantes lecciones. En primer lugar, la
gestion de los documentos y la planificacién archivistica para su conser-
vacion a largo plazo resultan més agradables para los altos cargos si se pre-
sentan destacando las ventajas que aportan en lugar de haciendo referencia
a los requisitos que exigen. Pocos proyectos de gestion de documentos o
programas archivisticos poseen un fuerte atractivo de cara a su
implantacion. Para los archiveros resultara mas ventajoso presentarse como
profesionales que ayudan a los altos cargos a desempefiar su trabajo que
como auditores que comprueban si se cumplen los requisitos exigidos *. En
segundo lugar, el interés por la gestion de documentos y las cuestiones

25/ Esto no significa que los archiveros no deban evaluar si se cumplen las leyes y las nor-
mas. Las auditorias son una herramienta 1til y sus resultados pueden ser los tnicos argu-
mentos que los altos cargos estén dispuestos a escuchar. Sin embargo, los programas de
gestion de documentos més eficaces no se presentan con caracter fiscalizador.
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archivisticas puede incorporarse a las prioridades de los responsables de la
organizacion. El objetivo deberia ser asegurarse de que éstos se dan cuenta
de que es necesario resolver las cuestiones relacionadas con los documen-
tos para poder tener éxito en su labor.

No existe ningn enfoque “aprobado” para la implantacién. A continua-
cion, se exponen algunas propuestas sobre como deberian abordar los
archiveros la cuestion de la implantacién dentro de la Administracion.

Marco juridico y normativo

Este apartado da por supuesto que los archivos gozan de reconocimiento
legal dentro de la Administracion. También es deseable que la gestion de
documentos tenga un reconocimiento desde el punto de vista juridico. La
Guia y la Norma ISO 15489-1 deberian ser suficientes para garantizar los
principios articulados mas arriba. Si no es asi, una de las prioridades mas
urgentes deberia ser el desarrollo de un marco legal.

En el disefio de un marco legal para el tratamiento archivistico de docu-
mentos electronicos, surgen una serie de principios fundamentales:

*Definicion clara de documento: tanto la Guia como la Norma ISO ofre-
cen definiciones que pueden servir de base para la definicion de los do-
cumentos de la Administracion;

*Exigencia de responsabilidad en relacién con el tratamiento archivis-
tico de los documentos: las leyes deberian exigir que los funcionarios de la
Administracién conservasen documentos como justificacion de sus activi-
dades;

*Acceso adecuado a los documentos de la Administracion: el acceso
por parte de terceros interesados y de miembros de la propia Administracion
es una buena herramienta para promocionar el tratamiento archivistico de
los documentos. Aunque los documentos confidenciales deban estar prote-
gidos y no puedan ser desvelados durante un tiempo, los archiveros y otros
responsables de la gestion de documentos deberian colaborar para garanti-
zar finalmente el acceso a esos documentos si finalmente se integran en un
archivo histdrico;



38 Manual de documentos electrénicos ICA - Estudio 16

*Proteccién de la intimidad: la intimidad de las personas debe ser prote-
gida. No obstante, los archiveros y otros profesionales de la informacién
deberian cooperar para garantizar que las leyes que protegen la intimidad no
conduzcan a la reserva permanente de los documentos con valor perma-
nente o a su destruccion.

La Norma ISO sobre Gestion de Documentos identifica cinco niveles den-
tro del ambito normativo: leyes y normas administrativas; normas de obli-
gado cumplimiento; codigos de buenas practicas de aplicacion voluntaria,
codigos éticos y de conducta de aplicacion voluntaria, y expectativas de la
sociedad®. Los archiveros deberian tratar de introducir los principios
archivisticos en algunos o en todos estos niveles del ambito normativo,
recurriendo a los modelos que estan disponibles actualmente a través de
publicaciones y sitios web. Aunque la autoridad legal pueda parecer el
respaldo mas fiable, desarrollar normas de aplicacion voluntaria en qué apo-
yarse puede resultar igual de efectivo y més facil de conseguir.

Politicas y responsabilidades

En este contexto, las politicas se definen como précticas obligatorias den-
tro de cada organizacion concreta o dentro de cada grupo de unidades de la
Administracion (por ejemplo, una oficina dentro de un departamento deter-
minado). Los archiveros deberian trabajar junto a quienes toman las deci-
siones para garantizar que la organizacion ha aplicado las politicas nece-
sarias tanto para acometer la gestion de documentos como los programas
archivisticos de conservacion a largo plazo. Esta labor puede culminar con
éxito tanto si se trabaja en el nivel mas alto, con las personas que toman las
decisiones mas importantes dentro de una organizacion, como si se colabo-
ra con cada uno de los gestores para resolver los problemas relacionados
con la gestion de documentos, lo cual puede servir de estimulo para cam-
bios organizativos mas ambiciosos. Dependiendo de la situacion en que se
encuentre un archivo, podria resultar mas efectivo trabajar de forma bilate-
ral con entidades concretas que produzcan documentos especialmente
importantes, en lugar de intentar desarrollar al principio una politica de
gestion de documentos electronicos que afecte a toda la Administracion.

26/ Norma ISO 15489-1, apartado 5.
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Los pequenios €xitos pueden ofrecer a los archivos la posibilidad de ir dando
pasos cada vez mas grandes.

Las politicas pueden elaborarse para toda la organizacion o estar basadas
en una funcién o componente. La clave de una politica eficaz de gestion de
documentos (y de una politica archivistica general) es que esté fuertemente
vinculada a los procesos de trabajo en que se producen los documentos y
que éstos deben documentar. Por tanto, las politicas pueden desarrollarse en
varios niveles: el nivel mas general, el de la propia organizacién (por ejem-
plo, ;qué es un documento?, ;qué normas deben seguirse a la hora de
adquirir o desarrollar sistemas electronicos?), el de cada unidad organica
(por ejemplo, ;qué normas de datos deben utilizarse?, etc.), o el de cada sis-
tema (por ejemplo, ;como va a garantizar el sistema el cumplimiento de los
requisitos de seguridad, acceso y proteccion de la intimidad?).

Los archiveros deben esforzarse especialmente por intervenir en los si-
guientes aspectos de la formulacion de politicas:

*El desarrollo de una politica de gestion de documentos que abarque todo
su ciclo de vida;

*La determinacion de funciones y responsabilidades con respecto a la
gestion de documentos que han sido identificados como de conservacion
permanente; y

*El establecimiento de sanciones por la destruccion, alteracion, etc., de
documentos que han sido identificados como de conservacion permanente.

Desarrollo de sistemas de archivo

Las politicas proporcionan el marco para la adopcion de criterios archivis-
ticos en la produccion y la gestion de los documentos durante su
tramitacion, pero su implantacion se produce en el nivel de cada sistema de
archivo. La Norma ISO 14589-1 contiene una amplia lista de cuestiones de
politica y de propuestas de requisitos que los archiveros pueden utilizar
como punto de partida para la cooperacion con otros profesionales respon-
sables de la gestion de documentos en la promocion de una adecuada
gestion de documentos como base para la produccion y conservacion de
archivos historicos valiosos.
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Dentro del marco definido por la Norma ISO 15489, los archiveros
deberian centrarse en un conjunto de cuestiones relacionadas con el ciclo de
vida de los documentos:

*El desarrollo de nuevos sistemas, de manera que puedan identificar aque-
llos que produciran documentos de valor permanente, y puedan garantizar
que tales sistemas permitiran tanto su conservacion como el acceso a los
mismos a lo largo del tiempo;

*El funcionamiento de los sistemas en los que los archiveros necesiten
controlar los sistemas de produccién de documentos con el fin de garantizar
que se conservan adecuadamente todos los componentes de los documentos
de valor permanente (por ejemplo, los propios documentos, los metadatos
relacionados y la documentacion sobre como funciona el sistema que los
genero) y que en dichos sistemas no se realizan cambios que puedan afec-
tar a la calidad archivistica de los documentos:

*Las decisiones concernientes a la modificaciéon, mejora, migracion y
otras alteraciones en el sistema (por ejemplo, el cambio de las plataformas
de hardware o software) podrian afectar a la autenticidad y a la integridad
de los documentos, a la capacidad del sistema para conservarlos y ala
capacidad de los archivos o de la organizacion productora para facilitar el
acceso a los documentos a largo plazo; y

*Las decisiones sobre interrupcion del funcionamiento de sistemas que
contengan documentos de conservaciéon permanente o de eliminarlos de
€sos sistemas.

Cooperacion

Cuando se trabaja desde abajo hacia arriba, es fundamental forjar alianzas
de éxito. Estas pueden surgir como consecuencia de diferentes problemas
(por ejemplo, la valoracion de un conjunto acumulado de documentos o la
necesidad de migrar correctamente los datos). Las ventajas de este tipo de
cooperacion pueden apreciarse en tres niveles: como garantia de la conser-
vacion de los documentos de valor permanente, sentando “un precedente de
exito” que pueda conducir a futuras alianzas, y/o desarrollando una herra-
mienta que pueda resultar util en otras situaciones.
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Aunque lleva mucho tiempo, se ha demostrado que este micronivel de
intervencion es una manera eficaz de garantizar la produccién y conser-
vacion de documentos de valor permanente auténticos. Un buen ejemplo de
enfoque “de abajo a arriba” fue el trabajo del colectivo de los archiveros con
el Departamento de Defensa de Estados Unidos (DoD) para desarrollar una
norma de gestion de documentos (Norma DoD 5015.2). Esta norma ha fija-
do un conjunto de requisitos para cualquier software de gestion de docu-
mentos adquirido por los integrantes del DoD. Aunque no es vinculante més
alla del DoD, se ha convertido virtualmente en una norma del sector, utiliza-
da por los fabricantes de software en el desarrollo de productos.

Los archiveros deberian siempre tratar de equilibrar este enfoque con una
intervencion a un nivel superior respecto a los érganos con competencia
sobre el conjunto de la Administracion. Entre los ejemplos de dichos
oOrganos destacan los que se ocupan de la politica de informacion, de las nor-
mas que rigen las tecnologias de la informacion, de la estructura de infor-
macion de toda la Administracion, del acceso a la informacion administra-
tiva, de las normas de funcionamiento de la Administracién publica y de las
auditorias de la Administracion.

La cooperacion con esas organizaciones puede reportar un conjunto de
beneficios. En primer lugar, dichas organizaciones pueden ofrecer a los
archiveros un apoyo “de arriba a abajo” que puede aumentar la eficacia del
trabajo “de abajo a arriba”. En segundo lugar, estas organizaciones pueden
proporcionar una base politica que ofrezca a los archiveros el trampolin que
podrian necesitar para lograr la cooperacion inicial por parte de determi-
nadas unidades administrativas o gestores. En tercer lugar, la experiencia ha
demostrado que si los requisitos archivisticos estan vinculados a los de otros
Organos (por ejemplo, en el caso de politicas de desarrollo de sistemas de
informacion general), llegan a un piiblico méas numeroso y tienen mas posi-
bilidades de ser implantados.

Para tener éxito en el nivel superior, los archiveros tendran que ser capa-
ces no solo de articular sus requisitos, sino también de explicar lo que pueden
aportar de valioso a sus futuros socios. Las contribuciones potenciales vari-
aran en funcion de las circunstancias concretas, pero éstas son algunas de las
ideas utilizadas con éxito por parte de los archiveros en otras situaciones:
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*Los archiveros adoptan una amplia vision de como documenta sus activi-
dades el conjunto de la Administracion. Esta perspectiva global es un recur-
s0 potencial para quienes toman decisiones y para otras personas;

*Los archiveros han sido los primeros en aplicar muchos conceptos que
son ahora de interés para la gestion de documentos y para los colectivos que
trabajan en las tecnologias de la informacion, como el concepto de docu-
mentos auténticos y fiables;

*Los archiveros pueden actuar como terceros de confianza que custo-dian
documentos necesarios para la Administracién, pero que ésta ya no utiliza
con asiduidad en sus actividades; y

*Los archiveros son expertos en la identificacién del valor a largo plazo
de los documentos y de su utilidad para otros, ademas de para sus produc-
tores.

3.4 Abordar cuestiones técnicas

En el apartado de las cuestiones técnicas, nos fijaremos primero en cues-
tiones que afectan al conjunto de la Administracién para después centrarnos
en las dimensiones archivisticas de los aspectos técnicos.

Cuestiones que afectan al conjunto de la Administracion

Los archiveros deberian tratar de influir en las Administraciones para
mejorar el tratamiento archivistico de los documentos en lo que respecta al
desarrollo tecnologico. Los principios archivisticos favorecen una adecua-
da gestion de la informacion y de los datos y viceversa?. Los archiveros
deberian ser conscientes de que muchas Administraciones no estaran
preparadas para poner en practica una auténtica politica archivistica con
respecto a los documentos electronicos. Sin embargo, podrian estar intere-
sadas en la contribucion de los archiveros para mejorar la gestion de infor-
macion y de datos. Por ejemplo, los gestores de datos esperarén la ayuda de
los archiveros para resolver una tipica cuestion archivistica: qué documen-
tos han de ser conservados y durante cudnto tiempo.

27/ Para una introduccion a las relaciones, ver Parer, Dagmar y Parrott, Keith,
“Management Practices in the Electronic Records Environment”, Archives and
Manuscripts, volumen 22 (mayo 1994): 106-22.
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Los archiveros pueden ofrecer un servicio muy valioso ayudando a las
organizaciones administrativas a desarrollar calendarios de conservacién
que afecten a sus sistemas electronicos més importantes.

Alos archiveros les sera muy util hacer causa comun con los responsables
del area tecnologica que se ocupen, para la Administracion en su conjunto,
de las normas de interoperabilidad de sistemas, de la normalizacion de la
gestion de datos y de iniciativas similares. Entre las cuestiones comunes que
pueden ser objeto de especial atencién por parte de los archiveros se
encuentran las siguientes:

*Informacion compartida: todos se benefician cuando la Administracién
favorece la posibilidad de compartir la informacion entre los departamentos
y con grupos externos. Gracias a la posibilidad de compartir informacion se
pueden desarrollar normas comunes para los documentos electronicos y una
mejor documentacion de los sistemas. Ademas, de esta manera, se pueden
establecer definiciones y normas comunes de datos y normas de intercam-
bio de documentos, lo que permitira una gestién mas adecuada.

*Portabilidad de los documentos: una cuestion fundamental para los
archiveros respecto a los documentos electrénicos es la gestion y la conser-
vacion de los documentos producidos en las aplicaciones ofimaticas (por
ejemplo, los procesadores de texto, el correo electrénico, etc.). Ultimamente
este tema ha cobrado importancia para los especialistas en tecnologias de la
informacion, principalmente por las ventajas para el intercambio de docu-
mentos en la Administracion. Uno de los enfoques més prometedores es la
utilizacion del etiquetado de contenidos (por ejemplo, utilizando el lengua-
je XML, eXtensible Markup Language). Los archiveros deberian apoyar
tales iniciativas porque dicha utilizacion ofrece ventajas para el tratamiento
archivistico de los documentos.

*Arquitectura comin de informacion: los requisitos impuestos por la
ley o la normativa exigen enfoques comunes en cuanto a las firmas elec-
tronicas, las comunicaciones y otras cuestiones similares. En definitiva,
siempre es preferible la existencia de algunos componentes comunes en la
arquitectura de los sistemas que su total ausencia.

Es necesario que los profesionales que desarrollan los sistemas se den
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cuenta de que el tratamiento archivistico de los documentos es un compo-
nente esencial de la gestion de la informacion y que exigird un mayor
impulso para garantizar la autenticidad y la fiabilidad de los documentos. El
desarrollo de una arquitectura que permita y simplifique esto facilitara el
tratamiento archivistico de los documentos.

‘Paquetes de software estandar: la normativa de la Administracion que
regula el desarrollo de paquetes de software comunes, sistemas de correo
electronico y otros componentes comunes de infraestructura beneficiara a
los archiveros.

*Conversion de documentos: desde hace mucho tiempo los archiveros
han proporcionado estandares para la conversion de documentos a micro-
formas. Los archiveros deberian participar igual de activamente en el desa-
rrollo de normas para la conversion de documentos y la identificacion de
metadatos para la gestion de los documentos de las Administraciones.

*Conservacion de documentos: en un mundo dominado por el papel, los
archiveros se ocupaban de la conservacion fisica de los documentos, y eran
considerados expertos en esa materia. En la Administracion habra quienes
se dirijan a ellos en busca de consejo en este tema y el debate sobre las
opciones de conservacion es una excelente oportunidad para que los
archiveros ejerzan su influencia en numerosas cuestiones relacionadas con
el tratamiento archivistico de los documentos.

*Directrices para el desarrollo de sistemas: para garantizar un adecua-
do tratamiento archivisticos los archiveros deben participar en el desarrollo
de los sistemas electronicos de archivo, ya sea de manera directa o indirec-
ta a través de normativas y politicas que exijan la incorporacion de los re-
quisitos archivisticos.

Cuestiones archivisticas

Los archiveros deben determinar si van o no a asumir una funcién de cus-
todia de los documentos electronicos, y en ese caso, si van a desempefiar esa
funcion de manera interna o contratando el servicio externamente.

Para poder desempefar un papel util en la conservacion de documentos
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electronicos, los archiveros deben tener —de algiin modo-— la responsabilidad
de conservar los que tengan valor permanente. Un enfoque de “no custodia”
podria resultar adecuado si la organizacion productora posee tanto la volun-
tad como la capacidad de encargarse de la conservacion a largo plazo de sus
documentos electrénicos. Sin embargo, existen pocos ejemplos de organi-
zaciones administrativas que estén dispuestas a asumir el gasto y el esfuer-
zo de conservar y mantener la disponibilidad de los documentos electroni-
cos que ya no utilizan con regularidad. En cualquier caso, los archiveros
deben estar preparados para encargarse de la conservacion y el acceso, al
menos como Ultimo recurso porque ese Gltimo recurso sera necesario mas
tarde o mas temprano.

La eleccion entre prestar los servicios internamente o contratarlos fuera
dependerd de las circunstancias concretas a las que se enfrenten los
archivos. Antes de decidirse habra que realizar un meticuloso analisis. Sera
necesario disponer de datos sélidos sobre el volumen de documentos que
deben ser conservados, la tipologia de los datos, las solicitudes potenciales
de acceso y la capacidad del archivo para contratar y mantener el personal
necesario para asumir la conservacion. En un primer momento, la contrata-
cion de servicios podria resultar mas facil y menos cara. Pero sea cual sea
el coste, deberia tenerse en cuenta a largo plazo si la Administracion va a
dar una respuesta estratégica al reto de los documentos electronicos.

Desarrollo de una serie de aptitudes adecuadas

Los archiveros tienen que pensar en cuatro aptitudes basicas: pericia
archivistica, capacidad para trabajar con documentos electronicos, aptitud
técnica y “diplomacia”. Las tres primeras son necesarias para conferir credi-
bilidad al programa; la ultima es precisa para influir de manera efectiva en
sus posibles socios y clientes de la Administracion, asi como para promo-
cionar la tarea archivistica. No existe una proporcion preestablecida entre
estas aptitudes, y tal proporcion dependera mucho de qué tipo de servicios
0 de personal pueda contratarse o de si los archivos cuentan con personal
que esté dispuesto a y capacitado para aprender las destrezas necesarias.
Pero debemos dejar claro que los archivos no tendran éxito en su mision a
menos que cuenten con todas estas aptitudes. Por poner un ejemplo, un
archivo técnicamente competente que no pueda influir en los gestores fra-
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casara en su labor.

Pericia archivistica

El conocimiento de las técnicas y los principios basicos de gestion de do-
cumentos y archivos resulta fundamental para todo el trabajo con documen-
tos electronicos. Los socios y clientes de dentro de la Administracion espe-
raran que los archiveros posean estas aptitudes y que puedan aplicarlas a las
cuestiones y problemas que se les presenten. Muchos de estos retos son los
mismos a los que la Administracion se enfrentaba en la era predigital: qué
documentos son necesarios como testimonio de las actividades de las orga-
nizaciones, como pueden producirse y conservarse de la manera més eficaz
y efectiva, cudndo pueden destruirse y cuales resulta necesario conservar.
Los archivos no tendran credibilidad para la Administracién a menos que
puedan disponer de personal capacitado en cuestiones de gestion de docu-
mentos y archivos. Esto significa que su personal debe estar capacitado para
asesorar a la Administracion en el desarrollo de politicas y practicas
archivisticas generales y también para resolver problemas concretos me-
diante la aplicacion de las mismas. Son dos habilidades diferentes (aunque
relacionadas) y los archivos deben poseer ambas. Estos conocimientos
deberian adquirirse o desarrollarse internamente.

Capacidad para trabajar con documentos electrénicos

Los archivos y su personal deben estar capacitados para comprender las
practicas y los principios archivisticos fundamentales y como esos princi-
pios se modifican, reformulan y/o amplian para el trabajo con documentos
electrénicos. ;Qué significa esto en la practica? Entre los ejemplos destaca
la capacidad para:

*Comprender y articular lo que significa el archivo electrénico de los doc-
umentos;

*Comprender y articular lo que significa la conservacion de los documentos
electronicos a lo largo del tiempo, incluyendo la conservacién de cada uno
de sus componentes (por ejemplo, los datos, el software, la documentacion,
etc.), asi como la migracion de documentos a nuevas plataformas;

*Determinar los requisitos del sistema de archivo electronico y de la con-
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servacion de los documentos electronicos; y

*Dirigir al personal encargado del programa en el proceso de determi-
nacion de lo que se conserva y deberia conservarse como documento en un
contexto electronico.

También seria preferible adquirir o desarrollar estas capacidades interna-
mente.

Aptitud técnica

La pericia archivistica descrita anteriormente permitira a los archiveros
explicar lo que hay que hacer para producir y gestionar documentos elec-
tronicos. En otras palabras, estos conocimientos les facultaran para partici-
par en la determinacion de los requisitos del sistema. Sin embargo, esas
capacidades no son necesariamente suficientes para servir de guia sobre
cémo cumplir los requisitos. Esa cuestion exige capacidades técnicas en las
areas de disefio de sistemas, gestion de datos y desarrollo de software.

Es muy frecuente que se consulte a los archiveros qué tipo de sofiware
seria mas conveniente para cumplir los requisitos del tratamiento archivis-
tico de los documentos. La habilidad para elegir un software que se ajuste a
€sos requisitos es muy valiosa y conviene disponer de ella bien sea interna-
mente 0 mediante contratacién externa. Sin embargo, prestar este tipo de
servicio es demasiado laborioso para cualquier archivo, excepto en casos
muy concretos para proyectos especificos. Convendria encontrar alguna
manera de reforzar la formacion archivistica para que el personal de los
archivos no tuviera que participar directamente en las actividades de desa-
rrollo de sistemas. Una solucion seria ensefiar a los disefiadores de sistemas
los principios de la gestion de documentos para que sean capaces de desa-
rrollar soluciones archivisticas eficaces para las Administraciones que sean
sus clientes. Otra opcion seria elaborar listas de verificacion o conjuntos de
herramientas que guien a las organizaciones en el proceso de desarrollo de
los requisitos archivisticos e identificacion de posibles soluciones. Muchos
archivos han elaborado esas herramientas y el desarrollo o perfecciona-
miento de tales instrumentos podria efectuarse contratando a especialistas
temporalmente para que aporten su experiencia.
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Capacidad de direcciéon y don de gentes

Encuestas recientes de los directores de archivo demuestran que la capaci-
dad de direccion y el don de gentes son fundamentales para que el archivo
ejerza su influencia en la Administracién y en sus socios de la
Administracion. Entre las habilidades méas demandadas se encuentran las
siguientes:

*Vision general: capacidad de tener una vision de conjunto, de compren-
der la direccion estratégica de la Administracion como unidad y de cada
entidad, y de explicar como los principios archivisticos facilitan el trabajo
de la Administracion;

*‘Dotes de comunicacién: capacidad para exponer el punto de vista
archivistico oralmente, en reuniones informativas y en sesiones de forma-
cion, o por escrito en el caso de las politicas, los requisitos o las directrices;

*Habilidad de negociacién: habilidad para negociar con los socios para
alcanzar soluciones que resulten ventajosas para todos y que den un impul-
so a los objetivos de ambos;

*Aptitudes de consultoria: capacidad de trabajar como consultores de las
organizaciones clientes para resolver sus problemas al tiempo que se
cumplen los objetivos archivisticos; y

*Habilidades politicas y tacticas: capacidad para discernir cuél es la
mejor manera de influir en la Administracién y con quién se deberia traba-
jar para garantizar los objetivos de los archivos.

Frecuentemente los archivos nacionales presentan debilidades en lo que
respecta a este tipo de habilidades. Es posible que su personal no haya tra-
bajado en otro departamento de la Administracion, sobre todo a un nivel
superior. Seria conveniente obtener esas capacidades a través de una selec-
cion de personal muy estudiada o a través de una comision de servicios de
personal procedente de otros departamentos. De no hacerlo, los archivos
estaran abocados al fracaso.

3.5 Evaluacién del grado de preparacién
No se trata de saber si el archivo esta listo 0 no para empezar a trabajar
con documentos electronicos; nunca se esta lo suficientemente preparado.
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La cuestion es mas bien qué es lo que el archivo esta preparado para inten-
tar. Para poder tomar una decision en este sentido, cualquier estudio que se
realice debe considerar dos aspectos: el grado de preparacion de la
Administracion para implantar sistemas electrénicos de archivo y el grado
de preparacion de los archivos para asesorarle en ello. Sea cual sea el grado
de preparacion de la Administracion, siempre hay cosas que los archivos
pueden hacer para promover los fines archivisticos.

Grado de preparacion de la Administracién

Puede que, en términos generales, la Administracién no esté preparada
para la implantacién de un sistema de archivo totalmente electronico, es
decir puede no estar lista para producir documentos con las caracteristicas
de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad. La Administracién
puede considerar esas cuestiones demasiado remotas si todavia no ha
resuelto cuestiones més basicas relacionadas con la manera de proporcionar
cualquier informacion a lo largo del tiempo. Los archiveros deben partir
del punto en que se encuentren las organizaciones y colaborar con ellas para
resolver las cuestiones a las que tengan que hacer frente.

Las dos fases anteriores al tratamiento archivistico de documentos elec-
tronicos son la gestion de datos y la gestion de la informacién. Los
archiveros pueden prestar un servicio muy util en ambas y, al hacerlo, pro-
mover los fines archivisticos:

*Gestion de datos: los archiveros pueden ayudar a la Administracion ya
cada entidad a abordar las cuestiones basicas de gestion de datos (por ejem-
plo, la migracion de datos, la documentacion del sistema y la comprension
de los componentes de los documentos necesarios para poder acceder a los
datos y para utilizarlos a lo largo del tiempo). El mero hecho de tener que
convencer a los organismos administrativos de que los datos pueden ser
documentos es ya una ardua tarea para los archiveros. Los archivos pueden
prestar servicios en cuanto a la conservacion, diferenciando lo que hay que
conservar de lo que puede ser eliminado desde el punto de vista de los pro-
cesos de trabajo, todo ello con vistas a una adecuada gestion archivistica.

*Gestion de informacién: los archiveros deberian ayudar a los organis-
mos administrativos que tienen problemas con la gestion de la informacién
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apoyando las iniciativas que impulse la Administracion para promover la
informacion compartida, la seguridad y calidad de la informacién, el man-
tenimiento de la inteligibilidad, la portabilidad de los documentos y la inter-
operabilidad.

*Tratamiento archivistico de documentos: para las Administraciones
que estén preparadas para implantar un sistema electronico de archivo, sera
de gran utilidad el apartado 8 de la Norma ISO sobre gestion de documen-
tos, que ofrece las directrices bésicas para el desarrollo de sistemas elec-
tronicos de archivo. Consultar también el capitulo 4 de este Manual.

Grado de preparacién de los archivos

Cualquier estudio sobre el grado de preparacion de los archivos deberia
centrarse en determinar cuéles son las necesidades y las oportunidades de la
Administracion y si los archivos cuentan con los recursos necesarios para
responder a ellas con eficacia. Entre esos recursos se encuentran tanto las
aptitudes del personal como la infraestructura institucional hecesaria para
prestar apoyo a la Administracion a la hora de abordar sus problemas y/o
difundir en ella la perspectiva archivistica.

3.6 Pasos siguientes
Los archiveros deberian enfrentarse con los documentos electronicos
siguiendo los pasos descritos a continuacion:

*Adoptar y promover la Norma ISO 15489-1 como base para la gestion
de documentos dentro de la Administracion;

*Analizar las cuestiones relacionadas con la estrategia archivistica de la
Administracion con objeto de ofrecer un marco para el desarrollo de un plan
tactico que permita ejercer influencia en esta materia:

*Identificar las cuestiones tacticas que deben abordar los archivos y desar-
rollar un plan de actuacién con etapas diferentes para evaluar el progreso
respecto a los objetivos;

*Desarrollar las capacidades técnicas necesarias para alcanzar los obje-
tivos tacticos y estratégicos;
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*Evaluar y desarrollar posteriormente las aptitudes necesarias: y

*Poner en practica programas piloto para evaluar las aptitudes, ampliar la
experiencia y aprender.

3.7 Contextos de diferente grado de preparacién
Este apartado considera los tres contextos que suelen encontrarse los archiveros:

*Archivos de reciente creacion;

*Archivos ya establecidos que no han comenzado a trabajar con documen-
tos electronicos; y

*Archivos con un programa incipiente de documentos electrénicos que
tiene que desarrollarse.

Cada uno presenta exigencias diferentes y ofrece distintas oportunidades.
Este apartado se centrara brevemente en coémo pueden responder los
archiveros de manera eficaz ante cada una de las situaciones siguiendo los
pasos expuestos en el apartado anterior Pasos siguientes y el enfoque adop-
tado en el resto de este capitulo.

Archivos de reciente creacion

Muchos archiveros se han dado cuenta de que cuando empiezan su
andadura (o comienzan a trabajar con organizaciones productoras de docu-
mentos) los documentos electronicos pueden hacerles acreedores de una
influencia que no tendrian con los documentos en papel. Acertada o desa-
certadamente, muchos productores de documentos creen saber co6mo ges-
tionar los documentos en papel y se mostrarian reticentes ante interferencias
externas. Por el contrario, se dan cuenta con mayor facilidad de que no
saben como gestionar documentos electronicos y aprecian cualquier ayuda
que se les pueda prestar en este sentido. La buena noticia para el archivero
que esté comenzando en este campo es que, en muchos casos, la ayuda que
los productores de documentos estan buscando no esté relacionada especi-
ficamente con los documentos electrénicos. Suelen necesitar ayuda en la
determinacion de los plazos de conservacion de los documentos. en la con-
servacion de documentos valiosos y en como mejorar la produccion y
gestion de los documentos en general.
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Partiendo de la base de que los archivos poseen suficiente autoridad legal
para trabajar con documentos electrénicos, un archivo de reciente creacion
no tiene otra opcidn que iniciar la tarea. Nunca habrd un momento ideal para
empezar a trabajar con documentos electrénicos Yy por eso el mejor consejo
es sencillamente ponerse manos a la obra. Esta situacién tiene sus ventajas.
La mayoria de los sistemas de archivo incluyen documentos tanto en papel
como en formato electronico y, por tanto, no habré que elegir entre soportes.
Los archivos seran considerados simplemente como la institucion que
ofrece respuestas a las cuestiones archivisticas. Internamente, no habra

patrones preexistentes para comenzar y el personal empezara desde cero a
trabajar con los sistemas de archivo.

Como es evidente, cuando se esta empezando es necesario aprovechar
todas las oportunidades que surjan. Sin embargo, si se puede elegir (o no se
encuentran oportunidades y es necesario crearlas), sera mejor centrarse en
uno o dos sistemas de archivo con documentos de evidente valor perma-
nente, independientemente del soporte. Si los sistemas de archivo estan
implantados y funcionan correctamente, sera aconsejable que el archivo se
implique en la planificacion de la conservacion de documentos a largo
plazo. Si estan en desarrollo, el archivero tendra que participar en ese proce-
so de desarrollo para ejercer su influencia en la produccion de documentos.

Poner en préctica un programa piloto adecuado ofrecerd innumerables
ventajas. Podra sentar un precedente de éxito de hondo calado dentro de Ia
Administracion para conseguir mas oportunidades y recursos, formacion y
experiencia para el personal. Y las lecciones aprendidas podran utilizarse

para ejercer presion a la hora de obtener mas autoridad legal y normativa en
las cuestiones archivisticas.

Archivos establecidos para los que la gestion de documentos electréni-
cos resulta nueva

Si el archivo ya participa en la gestion de documentos en papel, el reto
mas importante podria ser encontrar una forma de hacer que los usuarios y

el personal acepten modificar un sistema que funciona adecuadamente para
incluir los documentos electrénicos.
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Esto exigira cambiar las actitudes dentro del conj qnto de la Admlmsi
tracion y del propio archivo. Puede que tanto los usuarios como el persona
consideren el archivo como la institucion que trabaja con los documentos en
papel, y es necesario cambiar ese estereotipo.

Como primer paso, se recomienda iniciar un proceso de reorientacion ?el
personal para que se ocupe de cuestiones relacionadas con los documeln .0§
electronicos, ademas de trabajar con documentos en }?apel. Esto ex1g11ra
tanto formacion como liderazgo. Puede que no re.sglte facil pero es.abso u-
tamente necesario. Paralelamente, se debe transmitir a los usuarios 1r,1ternos
la idea de que el archivo trabaja con “todos” los documeqtos y nf) 5010 con
los de papel. La mejor manera de hacerlo es mostrar gemp%os € c?nlo
estan cambiando los documentos que produce la Admmls.tr'amon y exp '1ca§
que los archiveros estan simplemente ampliando su funcion para seguir e
ritmo de los cambios de la Administracién en general.

Aunque los programas piloto de gestion (?e- documentog para upldaldes
concretas de la Administracion siempre son utiles, lf)s arch1.vos ya implan-
tados deberian pensar en un proyecto de alcance mas amplio, que qfecte a
todos los usuarios. Una posibilidad seria aplicar una nueva normativa gu.e
contribuya a abordar problemas habituales como el de las ﬁrmas electronll—
cas, la conservacion de imagenes digitales u otros retos relacionados (zjon a
tecnologia a los que deban enfrentarse diariamente los pr()‘ductor.e’s de b00111-
mentos. Se pueden obtener frutos como un programa de .tormamonA sobre , a
manera de gestionar los documentos electrémcos', una .llrsta de ver1ﬁcgc10n
para desarrollar nuevos sistemas de archivo, u orientacion para seleccionar
software o sistemas de tratamiento de iméagenes.

Aunque esto pueda parecer demasiado arpbicioso para un archivo g}ie CStZ
empezando a adentrarse en la era electron.lca, en este campo _e‘xm en y
muchos buenos productos que estan disponibles en otras Adnnmstramones
y, a menudo, se pueden descargar de sus sitios web. Habltuglnlente, €s0s
productos necesiten ser adaptados para cada contexto. El qrf:hlvo, por tanltO:
se convierte en el que “expende al por menor” la O.I‘1€nt‘d?101’1 respecto a osl
documentos electronicos, no en el productor. Al mismo tle’mpo, el persor:ja
del archivo puede aprender con el proyecto y Sentn‘se' 091110d0 prg'st:lldg
ayuda en cuestiones habituales sobre documentos electronicos, combin
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CAPITULO 4: IMPLEMENTACIC
ok ACION
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dra la perspectiva de conservacion a largo plazo, abordando solo de forma
resumida las cuestiones que revisten importancia exclusivamente para la

gestion de documentos.

En este capitulo los “documentos” se definen desde dos perspectivas
diferentes. En términos generales, todos los “documentos” son informacion
registrada producida o recibida en el ejercicio de las actividades propias de
una organizacion. Pero de forma mas concreta, “documento” puede
definirse como informacion formalmente determinada en funcion de las
reglas de la organizacion y que constituye el testimonio de los procesos de

trabajo correspondientes™.

El capitulo estd fundamentalmente estructurado siguiendo las fases de
disefio e implementacion que la Norma ISO 15489 describe en la Parte 1:
General (apartado 8.4) y en la Parte 2: Directrices (apartado 3.2). En la ac-
tualidad, la ISO esta elaborando un conjunto de informes técnicos para ofre-
cer una orientacion normativa y practica desde la perspectiva de la gestion
de los documentos®. No repetiremos las directrices ofrecidas por la norma,
y en su lugar nos concentraremos solo en cuestiones especificas de la con-

servacion permanente.

Existen otras muchas metodologias adecuadas. Por ejemplo, El Archivo
Nacional de Australia publica en su pigina web el utilisimo Manual
DIRKS, que estd estructurado de acuerdo con las fases de disefio e
implantacion de la ISO 15489.

4.3 Preparacion del escenario

Es muy frecuente que las tecnologias de la informacién y la comuni-
cacion, y las culturas organizativas y los sistemas de gestion de documen-
tos asociados a ellas estén ya implantados cuando llegan los archiveros e
intentan imponer sus requisitos. Generalmente, se encuentran con una

28/ Dependiendo del ordenamiento juridico, la segunda definicion podria no ser legalmente

valida.
29/ Uno de esos informes técnicos y
SO 23081 Information and documentation - Records Management Processes - Metadata

for Records. Part 1: Principles.

a esté en la ultima fase del proceso de normalizacion:

e oo D oy 81 i
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situacion en que muchos sistemas y practicas diferentes producen y gestio-
nan los documentos; y muchos de ellos habran sido disefiados y construidos
con escasas contribuciones de archiveros.

Entre la amplia variedad de sistemas existentes se pueden encontrar desde
herramientas de oficina sencillas como el correo electrénico y los proce-
sadores de texto hasta las aplicaciones heredadas basadas en tecnologia de

bases de datos antigua, o, en algunos casos, los sistemas integrados de
gestion de documentos de apoyo informativo.

Ademas, ya hay un gran niimero de organizaciones que utilizan paginas
web en Internet, sistemas de informacién geografica (SIG) y sistemas espe-
cializados en el ejercicio de sus actividades. Y, por tanto, estan producien-
do documentos o partes de documentos dentro de esos sistemas.

Este panorama puede resultar desalentador para los archiveros. Cualquier
accién debe ir precedida de una seria reflexion sobre los principios y las
consecuencias pricticas que estdn en juego. Crear nuevos sistemas y
establecer planes de actuacion para reforzar los sistemas existentes solo es
posible si se conocen los requisitos archivisticos y se distingue claramente
que elementos del sistema pueden cumplir esos requisitos.

Los archiveros no estin automaticamente implicados en el disefio de los
nuevos sistemas. Es necesario un considerable esfuerzo para conseguir que
les informen a tiempo de los nuevos proyectos y para encontrar formas efi-
caces de participar en el proceso de disefio, de forma que se tengan en cuenta
los requisitos desde el principio (ver también 3. Influencia y, mas adelante,
el apartado 4.5). El papel de los archivos y los archiveros puede ir desde la
supervision hasta el asesoramiento o la participacién activa en el disefio y
la implantacién de las aplicaciones para el tratamiento archivistico de los
documentos. La naturaleza concreta de su papel depende no sé6lo de la vol-
untad de los archiveros, sino también del entorno juridico y organizativo
correspondiente, que puede conferirles autoridad u obstaculizar su trabajo.

Al mismo tiempo, los archiveros necesitan disponer de tiempo suficiente
y formacién adecuada para tener éxito. Como mostrara este capitulo, se
necesita una considerable cantidad de esfuerzo para garantizar que los re-
quisitos de conservacién permanente se implementen de forma adecuada en

los sistemas de archivo. Los archiveros dgben contar talrzto ?erelnlgisal:ecg;?i
la autoridad necesarios para reahza'r su .labor. aa s

o ot dos factores se traducira en deficiencias en el tratamien 0 !

S(i)sgzoiszlz;ci?ncias que pueden no hacerse evidentes hasta mucho mas tarde.

0s necesarios . ' <o
‘I‘E.s‘,‘tepjpsartado describe de forma genérica (por analogia con la Norma

ue sistematico para implementgr los requi-
1'5489_2593222: jﬁzznu:nigfgcc)l donde los nuevos sigtemas de mfm_*mactlo:
o hr o ificados o donde deben conservarse sistemas ya existentes.
Y pendi pljmdtlec{aas circunstancias institucionales y de la naturaleza del tra-
Ib)a;?)egilee;aose haya realizado, las actuaciones pueden programarse en un

orden distinto al que se propone aqul.

S q

p ie rmanente.
resulta fundamental tener en cuenta la conservacion pe

Primer paso: Investigacion pgeltmzrfarl; NEVEETIRS M
jeti aso es obtener nio 1 sobr
El objetivo de este p bR e
.uridicoJ administrativo, social y economico de ,ur}a organiz 4 Sy
Jd una ;/isién general de los puntos fuertes y débiles de su ges
ar

tica (cf. ISO 15489-2, apartado 3.2.2).

10 i nto puede
La mayor parte de la informacion necesaria en est§ mct)me( u ijem
; " i
btenerse a través de un estudio de los documentos e><1stefndee aECi(m "
010 las leyes relevantes para la organizacion, lo; plapcij i cstu,dios
A inf de gestion o de actividad,
i tos, los informes de g
estrategias, los estatutos, 108 noden
de mercado y la normativa interna de la organizacion) |
: -
rian garantizar que, en general, los aspectos 1mpo

archiveros debe L o
R ista de la conservacion permanente queden cubie

tantes desde el punto de v e
tos. En concreto tendran que tener en cuenta.

+La legislacion archivistica; y




60 Manual de documentos electrénicos ICA - Estudio 16

*Los socios potenciales que estén interesados en la conservacion de do-
cumentos a largo plazo.

Aunque es habitual pasarla por alto, esta fase reportara beneficios para los
archiveros porque facilitar su tarea de valoracion y descripcion; es esencial
para que los documentos sean inteligibles a largo plazo.

Segundo paso: Andlisis de las actividades de la organizacion

Con este paso se puede obtener una vision jerarquicamente estructurada y
una descripcion de las funciones, actividades y operaciones de una organi-
zacion (cf. ISO 15489-2, apartado 3.2.3). El analisis debe ser todo lo pro-
fundo que sea necesario para identificar las diferentes etapas de los proce-
dimientos de trabajo, seguidos en el ejercicio normal de las actividades, en
los que habitualmente se producen o reciben documentos. Sélo procedien-
do asi sera posible determinar posteriormente qué documentos y qué datos
deben incorporarse al sistema de archivo.

Gran parte de los documentos utilizados en el paso anterior seran rele-
vantes para ¢éste. Ademds, cualquier documento que contenga normas orga-
nizativas, graficos y descripciones de los procesos deberia recopilarse e
incluirse en el andlisis. No obstante, la informacién contenida en estos do-
cumentos deberia ser verificada a través de entrevistas al personal de todos

los niveles, ya que, a menudo, no reflejan correctamente la forma en que tra-
baja la organizacion.

Este paso proporciona un marco 1til para organizar los documentos (es
decir, para clasificarlos). Las funciones, las actividades y las operaciones de
una entidad pueden ordenarse siguiendo una jerarquia que puede utilizarse
como estructura logica para la ubicacion de los documentos. Puede conside-
rarse que €sta es, en efecto, la inica manera razonable o “natural” de orga-
nizar los documentos dado que son producto de los procesos de trabajo (ver
también ISO 15489-2, apartado 4.2.2.1).

Para los archiveros es especialmente importante contar con un cuadro de
clasificacion apropiado porque puede servir como principal instrumento de
descripcion una vez que los documentos han sido archivados. Es fundamen-
tal que los archiveros se aseguren de que esos cuadros de clasificacion
siguen siendo comprensibles a lo largo del tiempo. Por ejemplo, las abre-
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A efectos de prueba, como se indica mas arriba, sera necesario guardar los
documentos resultado de la mayoria de los procesos de trabajo, al menos
durante un plazo determinado. Los archiveros deben comprobar que los
documentos que deberian incorporarse al sistema de archivo poseen sufi-
ciente informacioén contextual y son inteligibles a largo plazo.

Como parte de este paso, se deberfan buscar respuestas a las siguientes
preguntas:

*(Deben integrarse en el sistema de archivo todos los documentos pro-
ducidos o recibidos en operaciones concretas? Para responder a esta pre-
gunta, deberiamos primero identificar y distinguir entre operaciones, y al
hacerlo, tendremos que determinar cudles de ellas producen documentos.
Por ejemplo, en un contexto politico, ¢eumplen los requisitos archivisticos
el documento inicial (el desencadenante del proceso) y el documento final
(por ejemplo, la decision)? Los pasos anteriores descritos en este apartado
y en ISO 15489 deberian servir de base para responder a estas preguntas.

Ademés de los requisitos legales concretos, existen otros criterios que es
necesario considerar:

— Los poderes discrecionales de quienes trabajan en el proceso. Por
ejemplo, si existe un proceso de trabajo con un procedimiento muy for-
mal paso a paso en que un trabajador concreto o la organizacion en su
conjunto no tenga casi ninguna alternativa de decision, entonces sélo se
deben conservar la solicitud inicial, la decisién final y el conjunto de
reglas que es necesario respetar en el proceso concreto;

El riesgo de litigios. Cuando el riesgo de demanda ante los tribunales
por una cierta decisién o actuacion es considerable, los documentos

pueden servir de prueba de toda la cadena de actuaciones realizadas en
el proceso;

— El efecto de las actividades y operaciones sobre las personas, la
economia, el medio ambiente o la sociedad. Si el efecto causado es muy
importante, las expectativas de responsabilidad y transparencia por
parte de los colectivos externos también serén elevadas y, por eso, la
necesidad de conservar pruebas de esas actividades podria superar
cualquier obligacion legal.
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siones (ver también el capitulo 5).

La Norma ISO 15489-1 (apartado 7.2) menciona cgatro cgracteristicas
principales de los documentos: autenticidad, fiabilidad, integridad y
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deberian ser accesible de tal forma que sea posible recuperar los ele-
mentos relacionados con un documento u operacion concretos.

-Las posibilidades de conservacion de los documentos quedaran garanti-
zadas si:

_ Los metadatos indican el nombre y la version del formato de datos de
cada documento y la identificacion del software con que fue producido y
con que se efectuo la Gltima modificacién. Ademas, los metadatos deben
registrar cualquier cambio en el formato;

_ Los formatos de los documentos son controlados con periodicidad (al
menos cada vez que se descargan nuevas versiones del software en el sis-
tema) para preparar y ejecutar procedimientos controlados de conversion de
aquellos que ya no son totalmente compatibles con el nuevo software;

_ Todos los datos del documento pueden exportarse mediante eficaces
procedimientos automaticos o semiautoméaticos a formatos abiertos (no
patentados)® de conservacion sin que se pierdan caracteristicas esenciales
de contenido, estructura y contexto; y

_ Los documentos y su contexto son inteligibles sin ningun tipo de infor-
macion especifica no explicita en el sistema. Esto suele suponer que debe
conservarse una gran cantidad de documentacion acerca del sistema.

La identificacién de requisitos es una tarea lenta pero fundamental.
Reporta dos beneficios notables:

-Proporciona, junto al resultado de los pasos anteriores, la informacion
necesaria para la valoracion archivistica y el establecimiento de plazos de
conservacion (ver el capitulo 5 mas adelante); y

.Un analisis adecuado de procesos de trabajo complejos podria revelar
que, en algunos puntos, s€ producen documentos paralelos en diferentes
departamentos de la organizacion. El analisis de los procesos puede mostrar
qué departamento 0 autoridad realiza la coordinacion central en el ejercicio
de una determinada actividad.

30/ Los formatos abiertos o no patentados son aquellos cuya especificacion completa ha
sido puesta a disposicion del publico por parte de sus propietarios o vendedores. La ma-
yoria de los formatos ofimaticos habituales no estan a total disposicion del publico.
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-Verificacion y revision, en caso necesario, de las conclusiones de la va-
loracion. Algunos sistemas ya establecidos no tienen suficientes funciones
archivisticas y esto reduce la calidad de sus documentos hasta el punto de
que no tiene sentido conservarlos a largo plazo. Otros sistemas existentes
pueden producir documentos en un formato no susceptible de conservacion
y su conversion a un formato apto para la conservacion a largo plazo puede
no ser posible ni asequible para los archivos.

Verificar detenidamente los vinculos entre los documentos que se van a
conservar y los que van a ser eliminados, porque los sistemas de informa-
ci6n mas nuevos contienen mucha informacion relacionada y la autentici-
dad y disponibilidad de los documentos con valor permanente, puede verse
reducida de forma significativa si se borra informacion relacionada. El ries-
go de perder vinculos esenciales y la cantidad de trabajo necesario para
realizar la valoracion a microescala dentro de un sistema de archivo deter-
minado explica por qué resulta mas apropiada la macrovaloracion a nivel de
sistema completo. La cantidad de datos que haya que archivar es una
cuestion secundaria. Es mas importante el coste intelectual y técnico de la
conversion y del mantenimiento. Los costes de conservacion en un entorno
digital estan fundamentalmente relacionados con el namero de tipos y for-
matos de los documentos y no con el namero total de documentos.

Quinto paso: Evaluacion de los sistemas existentes

Este paso se ocupa de como evaluar los sistemas existentes con respecto
al cumplimiento de los requisitos archivisticos esenciales y de cual es la
mejor forma de tomar decisiones sobre su valor a largo plazo.

Los archivos que no desempefian un papel activo con respecto a los docu-
mentos de gestion suelen enterarse de la existencia de sistemas electronicos
de archivo solo cuando éstos estan al final de su ciclo de vida o, todavia mas
grave, cuando los sistemas ya no se utilizan y se conservan solo unos cuan-
tos datos. En este caso, es muy dificil extraer documentos de calidad o es
sencillamente imposible o demasiado caro hacerlo. Para evitarlo, los
archiveros deberian establecer procedimientos sistematicos para obtener
informacion acerca de los sistemas existentes 0 proyectados.
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Existen diferentes maneras de conocer los sistemas de informacion exis-
tentes, entre las que se incluye:

*Realizar una encuesta entre los gestores de TI. Mediante un cuestionario,
se podria obtener la informacién necesaria. Las encuestas deben repetirse
periodicamente porque sus resultados se quedan pronto obsoletos. Es una
buena practica en la gestion de sistemas establecer y mantener actua-lizado
un catalogo de todas las aplicaciones de una organizacion. Los gestores de
TI utilizan catalogos de todos los sistemas de tecnologias de la informacion
bajo su responsabilidad como instrumento de coordinacion y control. Estos
catalogos son potencialmente valiosos para los archiveros. Sin embargo, en

la practica, para los gestores de TI no suele ser ficil mantener catalogos
completos y actualizados;

*Obtener listas de sistemas electronicos de informacion de otras autori-
dades competentes en materia de sistemas de informacién. Muchas
Administraciones cuentan actualmente con procedimientos formales de
aprobacion para nuevos sistemas;

*Establecer vias de colaboracion. Si una organizacion carece de una per-
spectiva general efectiva de las aplicaciones y sistemas electronicos exis-
tentes, es probable que las autoridades aludidas anteriormente estén intere-
sadas en obtener esa perspectiva. Por tanto, los archiveros podrian encon-
trar socios para elaborar un catalogo general de todos los sistemas en fun-
cionamiento y proyectados y establecer un procedimiento para que se noti-
fiquen periédicamente los nuevos planes. La experiencia practica demues-
tra que la confeccion de una lista completa de este tipo en organizaciones

de gran envergadura es muy dificil, pero ello no deberia ser una razén para
ignorar esta tarea.

En este punto, no es necesario diferenciar entre tipos de documentos o sis-
temas. Pero es importante incluir todos los sistemas de informacién y no
excluir ciertos tipos como los sitios web o los sistemas expertos; todos ellos

pueden producir y almacenar informacion que potencialmente constituya
documentos o parte de los documentos.

La finalidad de identificar los sistemas existentes o proyectados no es solo
obtener informacion sobre su naturaleza, sino también recabar sobre ellos la
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desarrollo y el mantenimiento de los sistemas. Estos informes suelen con-
tener mucha de la informacion necesaria para valorar y evaluar el sistema.
Recopilar y estudiar estos informes lleva muchisimo tiempo y exige poseer
un conocimiento técnico suficiente. Pero tener unos conocimientos técnicos
basicos resulta esencial para los archiveros porque esos informes pueden ser
también una parte importante de los documentos de conservacién a largo

plazo y fundamentales para garantizar la exhaustividad y la autenticidad de
los documentos producidos por el sistema.

Una evaluacion correcta no puede basarse tunicamente en documentacion
escrita; dicha documentacion deberia ir acompafiada de una inspeccion del
sistema porque los documentos escritos suelen reflejar solo el proyecto y no
el estado real. Los sistemas de informacion estidn cambiando constante-
mente. La documentacion escrita puede llevar a la adopcion de decisiones

equivocadas si los elementos importantes no son verificados en el sistema
existente.

Las posibilidades de conservaciéon y sus costes adquieren particular
importancia cuando se trata de sistemas electronicos:

*Los sistemas existentes pueden contener documentos que no se puedan
conservar porque se encuentren en un formato patentado (es decir, en un
formato que no esté publicado por el fabricante) o porque los esfuerzos para

su conversion a una forma en que puedan ser conservados sin perder infor-
macion esencial son demasiado costosos;

*Las posibilidades de conservacion pueden variar a lo largo del tiempo.
Los documentos que en un momento dado parecen susceptibles de conser-
vacion, pueden dejar de serlo mas adelante, cuando partes del sistema que
son esenciales para la conversion y la migracion se queden obsoletas y/o
estén defectuosas. Por otro lado, los documentos que hoy no parecen sus-
ceptibles de conservacion pueden pasar a serlo mafiana cuando se desarrolle

un nuevo software que permita una ficil y precisa conversiéon a formatos
abiertos; y

*Los sistemas mas antiguos suelen carecer de la documentacién adecua-
da. Aunque todavia funcionan y son mantenidos, nadie sabe exactamente
como operan y por qué se producen algunos datos. Si los documentos son
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Cambios durante el mantenimiento del sistema

Lo habitual es que los grandes sistemas de informacion, que suelen ser de
importancia capital para las actividades en curso, no permanezcan mas de
un par de dias sin que sean necesarias operaciones de mantenimiento.
Pueden surgir una gran variedad de problemas causados por:

.Cambios de componentes del entorno del hardware y el software en que
el sistema esta integrado o al que esta interconectado;

«Errores del usuario;
-Sobrecarga de solicitudes de procesamiento o de datos;

“Errores en el codigo del sofiware original, que solo aparecen durante el
uso operativo.

Asimismo, los usuarios pueden desear que el sistema sea adaptado a
nuevas exigencias.

Eso significa que en la mayoria de las aplicaciones de las TI constante-
mente se introducen modificaciones, algunas de las cuales pueden poner en
peligro la integridad de los documentos mas antiguos. Los nuevos compo-
nentes de software lanzados pueden no interpretar correctamente ciertas
partes de los documentos. Por ejemplo, los graficos insertados, las anota-
ciones o los cambios en la estructura de datos subyacente pueden romper
importantes enlaces entre los documentos y los metadatos.

Por tanto, los archiveros necesitan vigilar el mantenimiento del sistema de
manera muy rigurosa para verificar si las modificaciones introducidas en la
aplicacion afectan a los requisitos archivisticos. Al mismo tiempo, necesi-
tan tener en cuenta las actualizaciones de la documentacion del sistema
porque pueden haberse introducido muchos parches en situaciones de emer-
gencia en que nadie tiene tiempo de preparar documentacion adecuada
sobre lo que se ha modificado.

Los cambios introducidos en el sistema pueden dafiar la coherencia de los

documentos existentes dentro de ¢l y mucho mas la de los documentos ubi-
cados en dispositivos de almacenamiento fuera de linea.
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Seguridad de la informacién

Los riesgos de la modificacion y acceso no autorizados y de la alteracion no
intencionada o del dafio causado por errores humanos o del sistema son espe-
cialmente graves en el caso de sistemas que producen, retinen y mantienen
documentos relacionados con las actividades especificas de la organizacion.

La ISO 15489-2 (apartado 4.2.5.2) ofrece una lista de pasos que se deben
seguir para establecer un sistema de seguridad correcto. Los especialistas en
TT deberian implantar requisitos de seguridad utilizando tecnologia de 1lti-
ma generacion y minimizando las molestias para los usuarios.

Se debera prestar especial atencion a las cuestiones de seguridad de la
informacién si los documentos se encuentran almacenados en un dispositi-
vo remoto, siendo posible acceder a ellos a través de otros sistemas, 0 en un
lugar donde puedan suftrir un dafio o deterioro fisicos como consecuencia de
cambios en el entorno. Se recomienda el uso de instrumentos que midan y
registren de forma constante estas variables. Asimismo, gracias al uso de
estos instrumentos se puede obtener una alerta anticipada del riesgo.

Prevencion de desastres

Ademas de las medidas habituales de prevenciéon de desastres para los

documentos en soporte papel, un par de puntos merecen especial atencion
cuando se trata de documentos electronicos:

*Incluso las contingencias de menor importancia suelen provocar la pér-
dida completa de datos digitales: éstos se encuentran en sistemas de alma-
cenamiento de alta densidad y la mayoria de las veces estan concentrados
en un espacio relativamente pequefio. Mientras que muchos de los docu-
mentos en papel pueden salvarse del fuego, los soportes de almacenamien-
to digital quedaran completamente ilegibles si se les somete a un aumento
de temperatura relativamente moderado:;

*Incluso los acontecimientos menos previsibles pueden dafiar los soportes
electronicos de almacenamiento. Los impulsos electromagnéticos nucleares
0 no nucleares (NEMP) pueden hacer ilegibles los soportes magnéticos, y

la interrupcion del suministro de energia puede hacer ilegibles los soportes
electronicos.
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Entre las medidas contra estas amenazas s¢€ encuentran:

i A los
-Garantizar la seguridad de los espacios donde estan almacenados
documentos electronicos; y

-Realizar copias de seguridad de los datos con regularidad.

i I da
En todos los casos, se recomienda que los archwerps obtengan la ayu
de especialistas para la implantacion de estas precauciones.

Si los documentos tienen una importancig capital, podria ser rclleclees:rno :}12
segundo sistema en el area de almacenaml.ento remoto, capaz Z unays "
sualizar correctamente las copias de seguridad. En a}lgunos casos, i
da desde el ordenador a microfilm puede ser suﬁc1en,te %ara g‘;\erar:A it
disponibilidad de los documentos si se pro@uce algun fc;sasde 1 ey
resulte mas barato a corto plazo reahz?r :opl(ails rertllicr:\(;;rlcr)n 1 rensto e

dmitan y comprar un lector ; s
rsrilsrrita(ismcilucil(l)otribajo ext)r/a a lall)mra de elaborar instrqmentos de éiesc;p;lt(())r;
y de enlazar documentos y metadatos para cons?gplr que los ((;ecrlllredudr
sean recuperables. Los sistemas de a.rchlvo electronico no ﬁsle pi\:)i ol
a un soporte bidimensional sin pérdldas’de enlaces y de func nele Se. -
tanto, la eleccion del microfilm como método para obtener copia g
dad debe examinarse rigurosamente en cada caso.

Control del formato de los ficheros y planificacion de la mlgrg?o:rse
Los formatos de los ficheros de un sistema deben contro}arse y verelr Slicones
de forma regular. Si no se efectua ese cpntro? y no se réallzan conv
cada cierto tiempo, es posible que se pierda informacion.

Existen dos opciones:

! A .
-Convertir los ficheros a cada nueva version de softwaie’ {)grell mantenee;
: i izar multiples conver-
{ zados. No obstante, al realiz :
todos los formatos actuali ! tip i
siones de este tipo los ficheros pueden perder ciertas caracteristicas si

verifican de forma adecuada los procesos de conversion;

forma-
-Convertir los documentos de valor permanente y exportarlos a un

10 as lazo.
to abierto de conservacion. Esta es la opcion mas prometedora a l(allrgo Enser
Para mantener disponibles y accesibles estos documentos y poder ¢
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varlos, deben integrarse en un sistema de archivo. Si los archivos no dispo-
nen todavia de un sistema apropiado, pueden encargar a un tercero la con-
servacion de los documentos y el mantenimiento de su accesibilidad. Este
tercero puede ser, en algunos casos, la autoridad informatica de la
Administracion. Una solucion que implique a un tercero también exige un
adecuado sistema de control. Asimismo, si se adopta este tipo de solucion,
debe realizarse una inspeccion regular de los documentos.

Es necesario llevar a cabo con sumo cuidado la conversion de los datos a
formatos de conservacion, dado que muchos datos son dependientes de
otros datos del sistema. Si se perturban esas relaciones, los datos pueden
perder autenticidad e integridad antes de ser archivados. Un ejemplo habi-
tual es el tipo de letra de los documentos de texto, que se define fuera de los
documentos. Si se van a convertir los documentos de un formato de proce-
sador de textos a otro formato, como por ejemplo al de imagen TIFF, las
definiciones de los tipos de letra utilizados en el documento deben estar
disponibles en el sistema para que se efectiie una conversién precisa.

Mantenimiento de la vida de los documentos al cierre del sistema

Puede ocurrir que los sistemas lleguen al final de su ciclo de vida y que
los documentos no puedan migrarse al sistema sucesor porque el nuevo sis-
tema utilice otros formatos y otras estructuras de datos que no permitan la
migracion sin que se produzcan pérdidas importantes de informacion. Pero
también puede ocurrir que, debido a cambios en la funcién y actividades de
la organizacion, no haya un sistema sucesor. Si el calendario de conser-
vacion no autoriza la destruccion de los documentos, solo hay dos posibili-
dades para mantener los documentos accesibles y utilizables:

*Migrarlos a un sistema de archivo disefiado para la conservacién a largo
plazo (ver el capitulo 5); o

*Mantener el sistema en funcionamiento durante el tiempo en que se nece-
siten los documentos.

La segunda estrategia s6lo es adecuada para la conservacion a corto plazo
porque:
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-Mantener los viejos sistemas en funcionamiento puede resultar costoso Si
hay que continuar pagando las licencias de software y hay que mantener ¢

hardware correspondiente; y

“El sistema puede dejar de funcionar de forma repentina cualr;do ;tailie;
algiin componente del hardware y no se puede encontrar ung a ertn e
para sustituirlo porque ha quedado obgoleto desde el' punto de vista
noldgico y porque el mercado ha experimentado cambios.

Si el hardware ha quedado obsoleto la soluci('?n puefie ser un emulador’. El
software de emulacion hace posible el funcionamiento de un s.ofm,agce)
antiguo en plataformas de hardware mas nuevas. Estq puede.t sclar ar;fsrg:de
porque las plataformas de hardware cambian con el tiempo; € ‘so.'f ta v
emulacion necesitara ser adaptado a cada cgmblo y el rpar}tenlmlen 0 iria
uso de aplicaciones de software antiguas exige un.(‘:onommlento queeﬁofun-
desaparecer durante el tiempo en que la aplicacion se mantenga

cionamiento.

i i6n
4.5 Evaluacion del grado de preparaci . 5
El grado de preparacion de los archivos respecto a la 1mplemeptacwnf de
los requisitos archivisticos puede evaluarse considerando los siguientes Tac-

tores:

«(El contexto normativo permite a los archiveros participar €n el
? . .y ()'
tratamiento de los documentos de gestion’;

: N . .
.:Se ha elaborado una estrategia de conservacion que pueda lorlepttarrll;:;b
6 i ’ 3

decisiones sobre la posibilidad de conservar los documentos en los sister

actualmente en vigor?;
.y e
-;Se dispone de una financiacion y unos recursos adecuados?;

+;La organizacion dispone de los conocimientos adecuados y de perso-nal
suficientemente formado?;

+;Se dispone de la infraestructura tecnologica necesaria (tanto mtell’l:li
como externamente, en la organizacion o a traves de alianzas o contratacio

externa)?;
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C_ (Se establecen contactos regulares entre los archivos y las organiza
1 g ici !
ones prroductoras de documentos? ;Participan los archivos en programas
de gestion de documentos?;

*(Han desarrollado los archivos una i
Han d S metodologia que pas irij
participacion? e e
La ~] < o “tA ~ ~hi 4
. daw‘esta en que un archivo no deberia esperar a alcanzar las condi-
ciones perfectas antes de decidirse a intervenir. Tales condiciones no van a

brot r s mismas: j Ir |
ar por si mismas: lo mejor es comenzar e ir incrementando la capacidad
de accion a lo largo del tiempo.

4.6 Sumario

Este cgp.itulo se ha centrado en las materias necesarias para implement
los re.qulsltos archivisticos con éxito. Se observan mejor —y hanpsido al,”
descritas— con vistas a los sistemas de nueva implantacion. Pero reconalqlll
mos que muchos archiveros no tienen la opcion de planiﬁcar nuevo s,
Femas. Mas bien se suelen encontrar, dia si y dia no, con la dificil t . Slds—
Juzgar la funcionalidad de sistemas que pueden hai)er sido diseﬁazgea i
tener‘ apenas en cuenta la necesidad de archivar. El enfoque elegido SaSIr}
tamplen esta disefiado para ayudar en estos juicios. Las materiasgdesc '(t]m
aqui se basan en la teoria de la gestion de documentos que no es nadan e
ni \novedoso. Han sido desarrolladas para vencer ;1uev0§ retos eru eV(;
en‘foque general es rdpidamente comprensible y no debe Aesanir;qp Ol y
archiveros novatos en la gestion de documentos electrénicos e
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CAPITULO 5: LA CONSERVACION A LARGO PLAZO

5.1 Objetivos
Este capitulo:

-Explica, en términos practicos, lo que significa conservar documentos;

“Describe los diferentes mecanismos utilizados actualmente para conser-
var documentos electronicos;

-Sefiala la naturaleza y funcion de los metadatos en el proceso de conser-
vacion; €

*Identifica las aptitudes requeridas para conservar documentos electronicos.

5.2 Ambito
Este capitulo del Manual se ocupa de la conservacion de los documentos

electronicos a largo plazo. En este capitulo por “largo plazo” entenderemos
un tiempo superior a la duracién de la vida activa del sistema (hardware o
software) en que se produjeron los documentos, normalmente un periodo de
cinco afios, teniendo en cuenta el ritmo actual de los cambios tecnologicos.
En este capitulo se da por supuesto que ya se ha implantado algan meca-
nismo de identificacion de qué documentos deberian conservarse; pero no
se trata el motivo por el que deben conservarse los documentos, ni qué tipo

de acceso a ellos se debe facilitar.

5.3 Requisitos e implicaciones de la conservacion

Antes de considerar soluciones técnicas concretas para la conservacion de
documentos electronicos a largo plazo, es importante reflexionar sobre lo
que se esta tratando de conseguir con su conservacion. Nuestro objetivo, en
general, es el mismo para los documentos electronicos que para los docu-
mentos en papel u otros soportes tradicionales. Pero debido a las caracteris-
ticas especiales de los documentos electronicos, y en particular a su relati-
va fragilidad y susceptibilidad al cambio, algunos aspectos de la labor de
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conservacion revisten gran importancia y urgencia. La conservacion no es
un fin en si mismo; conservamos las cosas con un objetivo, y algunas veces
con numerosos objetivos.

En este capitulo se presupone que el valor probatorio de los documentos
es el motivo primordial por el que éstos se conservan: demostrar, por ejem-
plo, que se llevaron o no se llevaron a cabo actuaciones, o que se tomaron
0 no decisiones, segln el caso. Las palabras “probatorio” o “prueba” en este
Manual no se refieren meramente a procesos legales formales.

También presuponemos otro posible motivo para la conservacion de do-
cumentos: la reutilizacion de los propios documentos o de la informacion
que contienen. Esto es de particular relevancia porque la reutilizacion de
informacion electronica suele ser mucho mas facil que la reutilizacion de
informacion en papel, especialmente cuando se trabaja con enormes canti-
dades de datos o documentos. Nuestras acciones de conservaciéon no
deberian poner barreras a esa reutilizacion. Pero también debemos tener

cuidado para no sobrepasar ninguna barrera legal respecto a la reutilizacion
ilimitada de informacion.

Puede surgir la pregunta de por qué nos preocupan las razones de la con-
servacion. Examinando los pasos practicos que debemos seguir, deberia
quedar claro que el propésito final puede determinar las acciones que
deberian emprenderse y las que las instituciones pueden permitirse no
realizar. Por ejemplo, no se trata de intentar conservar el comportamiento y
la apariencia del software y el hardware de un ordenador, como se pre-
tenderia probablemente en un museo. Por eso, cualquier paso que demos y
que conserve las caracteristicas principales de un documento, su valor pro-
batorio y la informacion que contiene puede considerarse adecuado para
nuestro objetivo, aunque altere su apariencia.

No estamos hablando exclusivamente de la conservacion permanente de
los documentos electrénicos, sino mas bien de su conservacion a largo
plazo. Esto incluye la conservacion permanente, como corresponde a los
documentos seleccionados por organismos como los archivos nacionales.
Pero también abarca la conservacion durante plazos de tiempo determina-
dos, que excedan considerablemente la vida del software y el hardware uti-
lizados para producir los documentos, como ocurre con los expedientes per-
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sonales que pueden tener que conservarse durante setenta y cinco o cien
afios desde su produccion, o durante el plazo que la ley establezca. También

” . e . s "
engloba la conservacion por tiempo indefinido, pero no infinito, que s

I inco afl los
espera pueda exceder considerablemente el plazo de cinco anos, copcllo P
expedientes de obras, que seran conservados al menos durante la vida de

edificio al que se refieren.

La caracteristica comun es que el plazo de conseryaci('m supere conmderz{—
blemente el tiempo de vida del hardware, del software y de los ?opolr.tes;
Este plazo suele ser més largo que el plazo para el que'poder.r(;os E:a Izse
predicciones en firme sobre los cambios tecnologicos. La incertidumbre g

esto produce influye de manera dec1§iva en las estrateg.ifls que las institu-
ciones tienen que adoptar para garantizar una conservacion eficaz.

El resto de este apartado considera los requisitos que surgen de la combi-
nacion de: |

.La razoén o razones por las que se conservan los documentos electroni-
cos; y

-La naturaleza de los propios documentos electronicos.

Asimismo, el capitulo considera algunas de las implicaciones de es;)s re-
quisitos, como la necesidad de producir y conservar metadatos de los docu-

mentos.

Requisitos bdsicos B -
Para alcanzar nuestros objetivos de conservacion, los documentos deben ser:
« Auténticos;

-Completos;

«Accesibles e inteligibles;

Procesables; y

-Potencialmente reutilizables.

1 X A Qe - s re 'S'_
Las instituciones deberian ser capaces de asegur arse'dc que estos requi 11
tos se han cumplido y de demostrarselo a los demas. También se pretende
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cumplir estos requisitos con el minimo esfuerzo y la menor perturbacion
posible en los procesos normales relacionados con la produccioén y la uti-
lizacién de los documentos en el desarrollo normal de las actividades. Este
capitulo se ocupa sucesivamente de las distintas caracteristicas esenciales.

Autenticidad

Para evidenciar que un documento es auténtico simplemente tendremos
que ser capaces de justificar que el documento es lo que pretende ser. Esto
no es lo mismo que demostrar la veracidad o la exactitud de toda la infor-
macién que contiene. En el caso de los documentos electronicos, hay que
demostrar que el documento fue producido o recibido en el momento que
aseguramos que fue producido o recibido, que el proceso que lo produjo (ya
sea un proceso humano o automatico) fue el que sostenemos que fue, que el
documento forma verdaderamente parte del sistema del que se afirma que
forma parte, y que sus contenidos no han sido alterados de ninguna manera
desde que paso a formar parte del sistema de archivo.

Por ejemplo, se puede pensar en un correo electronico recibido de fuera
de la organizacion, que se ha conservado como parte del sistema de archi-
vo. El correo electronico recibido guarda muchas similitudes con una carta
en papel recibida por correo ordinario. Se pueden realizar afirmaciones
claras sobre algunos aspectos del correo electrénico y de la carta. Cuando
recibimos cualquiera de los dos, podemos decir a quién fueron entregados,
y si obtuvieron respuesta. En el caso de la carta en papel, esto podria hacer-
se con los sellos oficiales que han puesto en correos o en los registros de
correspondencia, o a través de otros medios diferentes. En el caso del correo
electronico, el sistema puede haber afiadido informacion en los encabeza-
dos del correo en el momento de su recepcion, y también puede haber regis-
tros de su llegada a nuestro sistema y de su entrega a su destinatario final.

Pero en ambos casos se puede decir muy poco sobre otros aspectos del
mensaje. No podemos estar seguros de cuando fueron escritos, aunque
ambos, el correo electronico y la carta en papel, probablemente llevaran una
fecha de autoria. Salvo que se hayan tomado medidas especiales para garan-
tizar la seguridad en las comunicaciones, no podemos fiarnos de la identi-
dad o localizacion del emisor, ni de la integridad del contenido del mensaje
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(es decir, ;se ha modificado o se le ha afiadido algo en ruta por p;n:le ]de un
' F i S la exactitud del con-
?) Fi si nunca podemos dar fe de !
tercero?) Finalmente, casi nu & -
tenido del mensaje. En ninguno de los dos casos, papel o s1stergas e(;ectronel
i ili to. Guardamos
i Jteran la utilidad del documen
cos, estos inconvenientes a la i
documento, sabiendo que fue recibido en un momento dado, que fue ’
s ) - o )
por una persona determinada, que contenia una informacion célogc,lreta y qu
i G i la identidad del emisor o
i e decia proceder. Si la ide
rocedia de la fuente de la qu ‘ : : i
{)a integridad de los contenidos fueran cuestiones de particular 1'nt'eres p -
nosotros, habria medios en el ambito de los documentos electr(Encos y "
s i i : ble que ambos pose:
ar esas cuestiones: es proba
el de papel para garantiz an o
criptografia o firmas identificables. Para establecer la autentlcld;ld ? o
)
cumento, solo tenemos que demostrar que hemog conservado lo ¢
sabiamos acerca de €l en el momento en que lo recibimos.

icl uele
Merece la pena sefialar que la autenticidad de un documen.to 1se s e
B ; i~y
poder demostrar sin poseer conocimiento de sus contenidos (0, inclu
tener medio de acceder a ellos).

Totalidad o . _
La totalidad se suele utilizar como caracteristica de un conjunto de docu

o i
mentos mas que como caracteristica de un solo elemento dent‘ro deldcod j
icar S n conjunto de docu-
S ede r a los dos casos. Para que u \ !
to, aunque se puede aplica A 4
m;ntos de archivo esté completo, debemos confiar en que no se kiagla oo
] i i ec
do ni eliminado elementos del conjunto sin seguir las regla}S. es :;1 -
para ese conjunto. Este es un requisito similar al de autenticidad p
elemento determinado.

I t t l d d P Q 1; ‘ Y- 13 ~T t h X rau
d q d slal. omemos € NuUevC
I b ~ 1 P < d, e ho d bx oste I =Y d\ A
t { t ] t d = - \l ~ t d d f - ~ S J AQ
nentos I)()I anto, €1 S1S ema de arc 11VO conten ra 11e1 Clltth mensajes
nor s 9 V )
~ d rt t ’ 0 d b d t d 1St c d ~ d
y e q e l cld S ‘ eron ellllllllZld()S
I ld Nnos 11Qt ‘]L 1 ue l S mensaje elimin 0S Tu
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saje que no estuviese presente en un principio, entonces podremos
demostrar que esta completo.

Accesibilidad / Inteligibilidad

Nuestros conjuntos completos y auténticos no sirven de nada si no pode-
mos acceder a ellos, o si no podemos entender su contenido. Por tanto,
imponemos otro requisito: que los documentos sean accesibles e inteligi-
bles. Con “accesible” queremos decir que seguimos poseyendo alguna tec-
nologia, tanto hardware como sofiware, que nos permite localizar docu-
mentos de interés y traducirlos a una forma en que los sentidos humanos
puedan trabajar con ellos, como marcas en el papel o palabras en una pan-
talla. Por “inteligible” entendemos que podemos encontrarle un sentido al
documento y al significado que éste pretende transmitir. Este entendimien-
to puede requerir ayuda o apoyo de otra informacién que forme también
parte del sistema de archivo (no es un requisito imprescindible que cada
documento tenga sentido aisladamente).

Los documentos pueden ser accesibles aunque ya no dispongamos del
hardware o del software utilizado inicialmente para producirlos. Todo lo
que se requiere es tener algun mecanismo que se siga pudiendo utilizar para
que resulten humanamente legibles, aunque el documento no posea todas
las propiedades del software que lo produjo. Por ejemplo, los documentos
se habran creado con un programa que permita su modificacion y visuali-
zacion de distintas formas; podemos facilitar el acceso a ellos a largo plazo
utilizando un programa que solo nos permita visualizar los documentos, y
s6lo de una manera determinada. Esto sigue permitiendo el acceso a los
documentos. Pero si todo lo que tenemos es el soporte digital original, como
un disquete o un CD, y ningln software o hardware que nos permita acce-
der al contenido de ese soporte, los documentos no serdn accesibles.
Asimismo, si un sistema de archivo dependia de un sofisticado mecanismo
de acceso que permitia la clasificacion y localizacion de los documentos
mediante criterios como la fecha, el titulo o el autor, sera necesario repro-
ducir algunos de esos criterios de acceso para conservar los documentos en
el sistema. Una coleccion de miles de ficheros sin ningun medio de identi-
ficacion, salvo su lectura, no se puede considerar accesible.
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Los documentos pueden ser inteligibles en si mismos 91 son accesibles
(muchos de los documentos y COITe0S electronicos entraryan en .esta cate-
goria, suponiendo que podamos leer el lenguaje en qg’e estag §scr1tos). Pero
otros tipos de documentos pueden exigir informacion adicional para ser
inteligibles. Por ejemplo, podemos tener documemgs que documgnten un
estudio de tierra cultivable en el que se utilizo un sistema de codificacion
para indicar la calidad de la tierra o el tipo de tierra o suelo presente en cada
parcela. El sistema de codificacién puede asignar una sola letra o un solo
digito a cada tipo de tierra o suelo. Por Supuc'asto, los documentos'ql}e con-
tengan estos c6digos no son de por si intehglbl'es, dado que los cgd1gos no
encierran ningun significado intrinseco. Pero si conservamos el sistema c'1e
codificacion junto con los documentos, entonces los .documentos rg:sultarz}n
inteligibles. De hecho, seria correcto decir que el sistema de F:qdlﬁca01(),n
forma parte del documento, pero en muchos sistemas 1pf0@atlcos podria
no estar integrado en el sistema electronico. Podria existir s6lo como chu-
mento en papel, o slo como parte de las instrucciones para los que utilicen
el sistema. De modo que para garantizar la conservacion del documento en
una forma que se pueda entender, debemos:

«Garantizar que el documento electronico se conserva de forma que se
pueda procesar;

«Garantizar que los documentos en papel relativos al sistema de codifi-
cacion, o la informacion contenida en ellos, se conservan de una forma

accesible; y

-Garantizar que se conserva el vinculo entre el documento y la informa-
cion sobre el sistema de codificacion.

Procesable

Para considerar que los documentos pueden procesarse, debemps ser
capaces de manipularlos, seleccionarlos y v1suallzgrl.os empleanfio criterios
apropiados para su conservacion. Esto supone utilizar pr.e,stamones simi-
lares o idénticas a las que existian en el sistema de produccion de df)cumen-
tos originario. Pero, en muchos casos, el sistema en que se produ‘]e‘ron lgs
documentos puede tener funciones que no son requeridas para los tipos de

acceso que necesitaremos a largo plazo. De nuevo, resulta muy util el ejem-
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plo de los ficheros creados con un procesador de texto. En el caso de que se
conserve un conjunto de documentos de un procesador de texto sélo es
necesario facilitar medios para localizar los documentos pertinentes y para
visualizar sus contenidos a través de una pantalla, una copia impresa u otros
medios apropiados. No es necesario mantener la capacidad de editarlos o de

llevar a cabo otras acciones que el software del procesador de texto original
podria haber permitido.

Potencialmente reutilizable

Un documento es potencialmente reutilizable si es posible extraer infor-
macion de €l o permitir de otro modo que interactiie con los sistemas mo-
dernos de procesamiento de informacién. Este es un requisito mas riguroso
que los de accesibilidad o posibilidad de procesamiento. Es concebible
cumplir esos dos requisitos conservando el hardware y el software origi-
nales en que se produjeron y se mantuvieron activos los documentos
durante el tiempo en que fue necesario acceder a ellos. Esto permitiria el
acceso a ellos y su procesamiento. Pero si los sistemas informaticos anti-
guos no tienen ningin medio de intercambiar informacién con sistemas

informaticos mas nuevos, los documentos estan, de hecho, atrapados dentro
de ellos, y, por tanto, no son potencialmente reutilizables.

Este requisito de posibilidad de reutilizacion difiere de los otros en que se
puede sostener que, para algunos objetivos, no es necesaria la reutilizacién
potencial de los documentos. Si hemos cumplido todas nuestras obliga-
ciones, a través del cumplimiento de los otros requisitos, entonces puede
hacerse caso omiso de la posibilidad de reutilizacién. Pero, en muchos
casos, es deseable fijarse el objetivo de la posibilidad de reutilizacién
aunque no se pueda prever ningin uso especifico de los documentos en el

futuro. Al hacerlo, también se suele garantizar la accesibilidad y la inteligi-
bilidad.

Desarrollo y cambio tecnolégico

El cambio tecnolégico es una realidad ineludible cuando se trabaja con
sistemas informaticos. En el tratamiento automatizado de la informacion, el
ritmo de cambio es rapido comparado con otras 4reas del progreso humano.
Los cambios estan gobernados por las fuerzas del mercado. que suelen ale-
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jarse de nuestros requisitos a largo plazo, acceso estable.a informacion
auténtica e inalterable. Por tanto, puede constlltmr un reto satlgfager ngerslttrrzz
requisitos utilizando un conjunto de herramientas que cambiaran mie
todavia estemos considerando como emplearlas.

Nuestro objetivo es cumplir los requisitos expugstos mas arriba apnc}zf
cambien los mecanismos utilizados para producir, proteger, manllé)sudoz
acceder y visualizar los documentos, y ser capaces de demostrar (cilulet.em ’
cumentos han mantenido las caracteristicas esenciales a lo largo del tiempo.

Los cambios pueden presentar formas muy diversas. Las nue(vlas aplsliii:
ciones de software son el mas evidente. Un nuevo sqftware pue edserer ™
plemente una version actualizada de un software existente, 0 pue Easrato :
paquete completamente nuevo que se ha adoptado porque i§bT§ad sl
mejor que el viejo paquete, 0 porque ofrece mayor corlnpal 1 ;ZaCién iy
software que se esta utilizando en o.tro departamento de la Otrfal?zado .uno
siempre es facil saber la diferencia entre un software ac ta . ueie "
nuevo, y no siempre es ttil saberlo. La version 3 del pa~que eb.enpdeﬁnid0
simplemente la version 2 del paquete X con un pequeno y 1a ey
conjunto de caracteristicas nuevas. O puede ser un pr(;gram . ge =
mente nuevo que puede tener el mismo nombre y que realiza muc
mismas funciones, aunque no todas.

Los cambios también se pueden producir en el hardware uthado para fl
funcionamiento de nuestras aplicaciones y para la conserveicmn Iifrmi?::ere,
de copias de nuestros documentos. Algunas veces, estos CamﬁlleorsZ s
poca importancia, ya que los proveedores’de equipos se es.ble g
garantizar que el nuevo equipo. sea l'o mas .compatlt.ﬂe p?iSl on e
antiguo, permitiendo que el viejo .soﬂware siga func10n?1;.l(i)d;/dclllo o
antiguos soportes sigan siendo acc§§1bles. Pero esta compa; 1bi -
para siempre. Cada nueva generacion de ordenadores sy,e e dser Ld n;;dores
con los elementos que fueron nuevos para la geperampn efor e s
anterior. Pero esos ordenadores no tienen por qué func1.0nar Er2022$bios
con los dispositivos de tres o cuatro generaciones gnter}ores. OS'OS o
que tienen una mayor repercusion son aquellos qp’e implican ;amd :3 i
tipos de soporte y en las tecnologias de conexion. El cam 1~00S e
quetes de 5,25 pulgadas a los de 3,5 se produjo hace algunos anos, y
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todavia es técnicamente posible conectar a un PC moderno un dispositivo
para leer disquetes de 5,25 pulgadas, uno no optaria por producir documen-
tos o acceder a ellos utilizando esos dispositivos. La unica razon por la que
todavia hoy, después de casi veinte afios de su invencion, podemos encon-
trarnoslos es porque su uso estuvo muy extendido en un tiempo. Otros
soportes de grabacion muy utilizados y de la misma antigiiedad presentarian

bastantes mas dificultades de acceso hoy en dia, como por ejemplo las tar-
jetas perforadas.

Los cambios también se producen en las estructuras logicas utilizadas
para grabar informacion, en lo que suele denominarse formato de fichero.
Algunas veces, estas modificaciones se producen como resultado directo de
cambios en el software de la aplicacion. Cuando esto ocurre, aunque el sofi-
ware mas nuevo sea capaz de leer los ficheros que estan en el antiguo for-
mato, pueden producirse algunas inexactitudes en la transformacion y
puede resultar dificil asegurar que todos los ficheros se transformaran sin
errores, salvo que se tenga un adecuado conocimiento de ambos formatos y
del software utilizado para escribirlos y leerlos.

También pueden darse cambios en los formatos de fichero debido a fac-
tores externos. Puede resultar mas facil gestionar nuestros documentos, por
ejemplo, si estan todos en un solo formato. Por tanto, si los documentos mas
nuevos llegan en un formato diferente al de los documentos antiguos, esto
puede ser un incentivo para convertir los antiguos al nuevo formato. O tam-
bién, puede resultar necesario hacerlo porque el formato antiguo ya no es
compatible, ni siquiera para su lectura, con los sistemas actuales, debido a
que, durante muchos anos, ningun software ha producido ficheros en ese
formato.

La importancia de estos cambios y la dificultad que nos plantean depen-
den de lo advertidos que estemos de ellos y de cuanto sepamos acerca de lo
que implican. Merece la pena recordar que, aunque muchos de los proble-
mas aludidos puedan superarse con el ingenio y el conocimiento técnico
suficientes, puede resultar muy costoso hacerlo. Muchos archiveros
preferirian evitarse los esfuerzos heroicos necesarios para recuperar infor-
macion de soportes de grabacion de veinte afios de antigiiedad.
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Una de las conclusiones mas habituales a la que llegan aqgell()ls guczie(s)tzr;
implicados en la conservacion de dolcume.ntos es que se necetsnaaalimo 51 E
migracion para garantizar la supervivencia de los dqcumen 0s 2 egsti aCior.l
Existen otras técnicas, algunas de las cuales son objgto de }ma inve n;gia o
intensiva, pero la migracion es aquella en la que Se‘tlenre mas 'edgpzr; nue.VOS
migracion incluye tanto el copiar documen~t€)s de forma perlc; 1cSe i
soportes de grabacion, del mismo o de dlt(?rentes tipos (eSf) ot
“refrescar’’), como pasar informacion de un formato a otro mas actual.

Relacion con el sistema originario
(es decir, con el sistema de producci('m Qe docu.mentos) ‘ o e
En un pequefio nimero de casos, podrla.ser viable conservar o
mentos dentro del sistema en que S¢ prod'ujeron.o en sus sg;e:o O.ri e
Gltimos podrian ser esenciales mientras ’51gue vigente el' 0 Jre Sli\;(r)1 g fcce_
con el que se crearon los documentos y éstos deben continua il
sibles desde dentro del mismo entorno que otros c.locumentos ma 1 taci('n;
Cuando esto es asi, la organizacion deberia garantizar que !a’relmp 3.11 e
periodica del sistema, que inevitablemente se producira, f‘em;ls ea vy
migracion fidedigna de la informacion de los documentos anf igu =
matos mas nuevos, o que el sistema es capaz de procesar 1n orm
todos los formatos en que esa informacién se haya producido.

Pero en la mayoria de los casos, las orggnizaciones deberiafl zopservaia lsci(s)
documentos independientemente de los sistemas en que se produjeron.
se debe a numerosos Motivos:

“Los sistemas duraran menos tiempo que los documentos;

-Los sistemas cambiaran de funcion hasta el punto de que los documen-

tos antiguos ya no puedan mantenerse dentro de ellos;

4 > 2TQ e = a1 jlna
-Por razones de operatividad, no podran mantenerse dentro de un siste
mas de un determinado namero de documentos;

.La autenticidad no puede garantizarse dentro del sistema productor; y

an disponi a través del
-Se necesita acceder a documentos que no estan dl;pqrgllbles a teral ki
§ ) - - eie »] acceso por el publico gen
L stems > |os pr or ejemplo, el acceso p en .
sistema que los produjo (por €] : i ey
documentos producidos dentro de un sistema seguro de la Adminis )
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Para ¢
Pois 0nse;var los documentos fuera de los sistemas que los produjeron
nr i ‘
sy tlaa 1zarse tre(s1 tareas. En primer lugar, las organizaciones deberian
0s propios documentos 1
, ya sean documentos individual
os electronicos o ima 5 i
S genes. En segundo lugar, es i
i gar, es importante conservar la in-
ontextual que los aco 0 1
mpana (es decir, los metad ivisti
cos). Esto incluye los indi ’ ik one
indices de los docum i i
entos mediante 1 odi
o0 R Il e listas de codigos,
e tos de ﬁJ.dQIOH como sumas de control o los mecanismos aragve
ificar firmas digitales dentro de los documentos o _

( N
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ca de relacionar esa lista con los objetos electronicos a los que se refiere.
Pero los metadatos pueden ser menos obvios'y la relacion con los documen-
tos mas incierta, salvo que se realicen esfuerzos para que lo sea. Es frecuen-
te, por ejemplo, que las bases de datos empleen sistemas de codificacion
para algunos elementos de informacién, y que esos sistemas de codificacion
se hayan alterado durante el ciclo de vida del sistema. Las organizaciones
pueden tener un conjunto de documentos que detallen cada uno de los sis-
temas de codificacion pero, sin una clara informacion sobre cuando se
empled cada uno, sera muy complicado saber como interpretar un docu-
mento codificado concreto de la base de datos.

Pero si las organizaciones conservan los objetos originales en una forma
accesible para los usuarios de ordenadores actuales y de manera que s€
garantice la autenticidad de cada objeto individual, y conservan también los
metadatos que relacionan cada elemento y los describen, entonces habran
logrado el objetivo: conservar documentos auténticos, completos, accesi-
bles e inteligibles. Si el nuevo sistema puede procesar juntos los metadatos
y los propios documentos, entonces también se habra logrado el objetivo de
posibilidad de procesamiento y, potencialmente, el de reutilizacion.

Relacion con el sistema de acceso

El sistema y los formatos en que conservamos los documentos no son
necesariamente los mismos que utilizaremos para acceder a ellos. Suele ser
necesario separar los dos sistemas cuando el grupo de usuarios que podria
acceder a los documentos es mucho mayor, y diferente en naturaleza o
localizacion, al que produjo los documentos. La separacion de acceso y con-
servacion permite también elegir formatos de ficheros y aplicaciones de

software de conservacion, que son susceptibles de durar mucho tiempo, sin
necesidad de que nuestra eleccion se vea condicionada por los requisitos a

corto plazo del grupo de usuarios.

Por ejemplo, el formato TIFF ha sido reconocido como la opcion ideal
para la conservacion de iméagenes digitales fijas desde principios de la déca-
da de 1990, y es posible que siga siendo el mas adecuado, al menos durante
los proximos diez anos. A lo largo de este tiempo nunca se ha considerado
como el formato ideal para facilitar imagenes digitales fijas a la mayoria de
los usuarios finales. Existen varias razones para ello:
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‘Las imagenes en color de los ficheros TIFF son muy grandes, y, por
tanto, su transferencia a través de los enlaces de la red es muy lenta y cara;

*Muchos usuarios no disponen de un software que les permita trabajar
facilmente con el formato de imagen TIFF; y

*Algunos formatos de usuario final permiten a los que poseen los dere-
chos sobre las imédgenes mas control sobre lo que el usuario final puede
hacer con las imagenes del que permite el formato TIFF.

Los formatos en que han sido facilitadas las imagenes a los usuarios de
archivos de imagenes han ido variando cada pocos afios como respuesta a
los cambios en la moda, la tecnologia y las exigencias de los usuarios, y €s
probable que sigan cambiando. Estos cambios no conducen necesariamente
a cambios en los métodos utilizados para conservar las imagenes.

Crear sistemas independientes de conservacion y de acceso tiene otras
ventajas. En muchos casos, no es necesario facilitar el acceso durante parte
o todo el periodo en que conservemos los documentos, o sélo es necesario
facilitar el acceso a un pequefio grupo de especialistas (como los archiveros
responsables de la custodia segura de los documentos). Al disefiar un sis-
tema de conservacion que no incorpore la funcionalidad de acceso para los
usuarios, pero que posea interfaces claras que permitan a los usuarios de los
sistemas de acceso interaccionar con ¢él, se pueden reducir costes y comple-
jidad en lo que respecta al sistema de conservacion. Ademas, en el futuro,

el sistema puede adaptarse con mayor facilidad a los cambiantes requisitos
de acceso.

Hubo un tiempo en que “acceso” a los documentos electrénicos significa-
ba proporcionar medios para imprimirlos; hoy significa proporcionar copias
en cintas o disquetes legibles por méaquina, facilitar un acceso interactivo a
través de Internet o proveer el acceso a los usuarios con un teléfono mévil
u otro dispositivo portatil. Probablemente, van a surgir otros mecanismos en
el futuro. Un sistema de conservaciéon adecuadamente disefiado permitira
que se puedan utilizar todos y cada uno de los mecanismos mencionados sin

que sea necesario ningiin cambio en los formatos o sistemas utilizados para
conservar los documentos.
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3 ~ N 11 o e
El capitulo 6 se ocupa de los sistemas de acceso y de sus requisitos d

forma mas pormenorizada.

Los tipos de metadatos y sus funciones
Nos centraremos en este apartgdo en
metadatos de tratamiento archivistico, meta

nente y metadatos técnicos.

las tres fuentes de metadatos:
datos de conservacion perma-

Metadatos de tratamiento archtwAst'tcob ——
Los metadatos de tratamiento archivistico son aque 0s q

j los propios documentos o dentro de la organizacion que ~1’05 pro’du—
J_U“to » Obllp cla)stén clementos como el autor, la fecha de produccion, el titu-
Jl(()). ]lsanéfni'ldzsncialidad y las palabras clave. Por regla ggneral, los 1113‘[22?;)5
de; tratamiento archivistico existen porque eran necesarios de cara al 00J

vo original para el que s¢ produjeron los documentos.

Metadatos de conservacion .permanente

Los metadatos de conservacion permanen ,
para facilitar el tratamiento dle los. go(ciurn_:i]:;ii:ecsg);zspaﬁe o

ioinal. Los puede producir la entidad or1 -
?1?5%1105 para lg gestion de documentos 1o actuales 0 elv reicz)iptog rf:::é :t(;rr; ’
un archivo nacional. Entre los metadatos Ide. conse@gf: e;l) ias
encuentran elementos como 1a fecha de la ultima revision o

organizacion productora.

te son aquellos que se afiaden
de su produccion

Metadatos técnicos

Los metadatos técnic
sar los documentos. Algunos pue >
tratamiento archivistico, ya que proceden d.e’ sis S s
aspectos constituyen metadatos de conservacion perm ;

afiaden como parte del proceso de conservacion.

os son aquellos necesarios para comprender y proce-
den considerarse como metadatos de
tema originario. Otros

técnicos encontramos los formatos d.e
acion de formato. Los metadatos tecm-
e el usuario final no necesita

Entre los ejemplos de metadatps
fichero v la fecha de la Gltima migr
cos suelen considerarse como metadatos qu
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conocer, dado que solo son utilizados por otros programas de ordenador
para gestionar los documentos y conservarlos. Esto suele ser asi, pero puede
ocurrir que algunos usuarios necesiten tener acceso a los metadatos técni-
cos. Estos pueden ser especialmente importantes si sale a la luz, por ejem-
plo, que una versién concreta de software utilizada por la organizacién pro-
ductora unos afios atrs presentaba defectos. Algunos usuarios estaran,

entonces, interesados en saber qué documentos pueden haberse visto afec-
tados por esos defectos.

5.4 Métodos de conservacién

Existen numerosos enfoques, tanto técnicos como organizativos, para la
conservacion de documentos electronicos. Este apartado aborda esos enfo-
ques y sefiala los factores que influiran en la eleccién de uno de ellos.

Distintos tipos de documentos requieren distintos enfoques. El primer
apartado distingue, en términos generales, los diferentes tipos de documen-
tos que pueden producir los sistemas informéticos actuales. El segundo y el
tercer apartado sefialan las formas en que pueden conservarse los documen-
tos. Finalmente, en el cuarto y en el quinto apartados hacemos algunas

observaciones sobre la conservacion de las cadenas de bits y sobre la
migracién a nuevos soportes de almacenamiento.

El método de conservacion elegido se vera influido por:

*Los tipos de productores de documentos y los tipos de sistemas de archi-
VO;

*El papel de los archivos respecto a las organizaciones y las funciones
productoras de documentos;

*La legislacion;
*Las aptitudes y las infraestructuras técnicas de los archivos; y

*Los tipos y niveles de servicios para usuario planificados (ver capitulo 6)

Algunos de los anteriores seran factores determinantes.

por ejemplo, puede establecer donde deben conservarse dete
mentos.

La legislacion,

rminados docu-
Otros factores seran relativos Yy permitiran un cierto juicio de valor,

como las aptitudes y la infraestructura técnica de los archivos. Asimismo, es
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Tipos de documentos electronicos relevantes , N
Este Manual no pretende presentar una taxonomia comp el
oni isti ien
de ficheros u objetos electronicos que pueden existir. Mas “ ,frecuemia
na relacion de los mas comunes, que se encuentran con may
u
en los sistemas de archivo actuales.

Los documentos burocraticos, como los memorand(?i, 122 ;nlfé)srrtrilgi,slgz
presentaciones y los correos electronicos son todos al:la odge o
documentos que existen en el mundg del pa’pel..M};c 0s o B
través de los cuales se podran localizar seran snmldargs, ycorlservzlrse o
sencillo valorar qué elementos d'ell dogumgnto b e en‘[mﬂiormeme e
garantizar que se cumplen los requisitos 1c’ient1ﬁca 0s an e s
capitulo. Es necesario seflalar que para est.os, cczimc; oclllle s
otro tipo de documento que englo(liaa gr; ggg::;to t; dc; eqm0 Sp g

icheros informaticos indep ; . .
ﬁzzdeigs que convierten esos ficheros separados en 1;nf ocggﬁ?éﬁ d:sgrcl)ccilgl 1
mentos, ordenado y con una proce.de'ncrxa y ot?a 1 O R
comun. Ese grupo de metadatos const1tu1r~a en si m;smo D e
de datos, aunque una base de datos pequenay, con fe?las m,ismas amente
simple. La conservacion de los metadatos suele exigl
que se utilizarian para conservar una base de datos.

i i icacié ctora de
Las bases de datos son otro tipo muy comun.de apllcacmrll proc/lilmenudo
docu}llentos que exigen acciones de conservacion a largo p az?. g
equivalen a alguna forma de sistema de archivo de dolctlmen oscat;()gos,
i 0 .
cgmo registros, expedientes seriados, cuadernos de blteg:ora B
Pero debido al potencial de los ordenadores, las bas'es de atosn e
' odido crear e ;
3 ue los que se hayan p : !
aucho mas complejos q . g
; hos mas tipos de informacion dentro de ellas y complicadas
muc : de
ciones entre esos tipos de informacion.

i 1€ recen una
Los sitios web y los documentos que los integran también mf g
\ i imi alqui <
onsideracion especial. En muchos sentidos, son similares la cu ?n >k
C . . ; !
junto de documentos producidos en una oficina, pero suelen ¢
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da para t j isti
f‘IChp odo el cor}J,unto. Estas caracteristicas convierten un conjunto de
eros € informacion en un conjunto de documentos.

Meétodos de conservacion en el entorno de produccion

En algu 10
gunos casos, la conservacion se puede llevar a cabo de manera efec-

Esto i i
suele ser posible si concurren todas las condiciones siguientes:

*El si iginari ir funci
il slte‘ma originario d'ebe seguir funcionando para que se pueda
plir los objetivos esenciales de la organizacion; ¥ '

*El sistema originari isf:
ginario satisface las necesidades
ades de los qu 3 i
dos a acceder a los documentos; y e e oz

p

Se podria utilizar i i igi
chio'ﬁ d ladutllllzar incluso el sistema originario Ginicamente para conser
@ cuando la segunda condicié _
g ndicion no se cumpla del tod g i
s . pla del todo. Para hacerlo asi,
- que ;:rear un sistema de acceso apropiado (apropiado quiere decir

con i i

as necesidades de los usuarios) que pueda extraer documentos
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del sistema originario. Este es un ejemplo concreto del principio general de
que los sistemas que utilizamos para conservar documentos no son necesa-
riamente los mismos que empleamos para facilitar el acceso a ellos.

Cuando es posible, mantener los documentos dentro del sistema origi-
nario presenta ciertas ventajas. No es necesario invertir en mecanismos para
extraer y, potencialmente, transformar los documentos en algun otro forma-
to con el fin de conservarlos, y no hay que incurrir en los gastos adicionales
que supone crear y administrar un sistema de conservacion independiente.
Es mas, las organizaciones pueden confiar mucho més en la autenticidad de
los documentos conservados, dado que no han pasado por ningin proceso
de conversion potencialmente pernicioso. Por ultimo, las organizaciones
pueden tener una perspectiva del contexto y los sistemas utilizados para
producir los documentos. Esto puede proporcionar un mejor conocimiento
de los documentos, sus autores y la interaccion entre ellos.

Este método también presenta desventajas. El sistema originario no se
puede mantener exactamente igual durante un periodo de tiempo muy largo.
Lo habitual es que los cambios tecnologicos y la evolucion de las necesi-
dades de la organizacion hagan que el sistema quede obsoleto. Esto puede
no ser evidente a corto plazo pero, en periodos mas largos, puede tener
repercusiones en los documentos antiguos contenidos en el sistema. Los
paquetes de procesamiento de textos son mejorados y se lanzan versiones
nuevas; las bases de datos sufren alteraciones en las estructuras de los docu-
mentos que contienen cuando se afiaden y se eliminan campos, y cambian
las funciones e interpretaciones de esos campos. A menos que se preste una
atencion especial a las repercusiones de estos cambios en los documentos
mas antiguos, pueden surgir problemas, y puede que esos problemas no se
adviertan hasta que sea demasiado tarde para abordarlos.

Esto ocurrird muy facilmente salvo que los documentos mas antiguos se
estén utilizando en el desarrollo de las actividades en curso. Si los documen-
tos mas antiguos sélo se estan guardando con fines de conservacion perma-
nente, es posible que no se tengan en cuenta en las comprobaciones que s¢
realizaran para verificar que el nuevo sistema funciona correctamente. Para
que esto no ocurra, habra que garantizar que la metodologia de verificacion
empleada como parte de las mejoras del sistema incluya comprobaciones en
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ue entr j ' i€
21 oy sn en juego documentos de conservacion permanente originados en
n. mbien seria necesario comprobar de forma periddica que los docu-
nentos antiguos son accesibles y resultan inteligibles.

Otra desventgjg esta relacionada con el acceso. Aunque hemos sefialado
gue e§dun requisito esencial que el sistema originario responda a nuestras
ese:;srle (i?l:id?' acseso para que pueda utiliza‘rs.e con fines de conservacion,
= ondicion da por sentado que los requisitos de acceso no cambiaran
; ; I;?ll)rixzbrl:g? p(l)denllos encontrarnos en una situacion en que necesitemos uli

mbio radical en la manera de conservar los documen i
originario productor no pueda cumplir nuestros nuevf)stfesqﬂ?sri?s: g:: S;cszeersr:)a

Ep algunos casos, permitir que un sistema trabaje con documentos mu
antiguos acaba haciendo muy dificil su mantenimiento y mejora. En .
punto, resultard mas rentable para la organizacion crear mecariism.os .
{)a(‘:los para los documentos més antiguos y permitir que el sistema s()lcs)egz:
‘a’Je. con documentos actuales. Es necesario garantizar que el control pe-
r1odlcor de los procesos de mantenimiento tiene este aspecto en cuenta pSe
en algin momento, el sistema no puede funcionar con los documeiltols,

antigu i
o i tosdy los actuales puede resultar necesario el requisito repentino y
f e te r(:itlrar los documentos de conservacion permanente del sistema
rear o 10
y ro de conservacion para almacenarlos; hacer esto como respuesta

a una crisi
e is, en lugar de como parte de un proceso planificado, resultara
inevitablemente mas costoso y arriesgado. j

S AR o sl e e S

produjo los documentos pero en url)l enfgsngtlill?g;nisiz{)ngilggn(;g‘g(?::n?;l?

oSy W L 3, oA 1P, e o et
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iste mlétodc; pero puede ayudar a hacer frre)gteazrlaafgajil:s)(iiaes l]aassdveesztearjli]:jfse

omo las relacionadas 1 rendimi icti 7

i e b Sy e i oali

ermane 1 i
1; . ntc? del mstema actual, y tenemos el coste adicional de mantener en
uncionamiento dos sistemas.

Otr 10 ili scni i
. ta o([i)c19n es utilizar una técnica denominada “emulacién”, que consiste
en in i i ti ¢ ;
roducir en los sistemas informaticos mas nuevos un sofiware que les
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permite imitar (emular) hardware o software mas antiguos. Empleando esta
técnica, un ordenador moderno, que se supone €s relativamente econdémico
y facil de mantener, puede seguir utilizando aplicaciones de software
antiguas disefiadas para ordenadores muy diferentes.

Por supuesto, debemos seguir manteniendo la aplicacion de software ori-
ginal de una forma y en unos soportes que estos ordenadores modernos y
actuales puedan leer. La emulacion sigue en proceso experimental pero ya
ha quedado demostrado que es una solucion practica en ciertos contextos.

Todos estos enfoques pueden presentar el problema de no llegar a satis-
facer nuestro requisito de que los documentos sean reutilizables. Al final,
los sistemas mas antiguos no ofreceran mecanismos adecuados para inter-
cambiar informacion con los sistemas mas nuevos y, en ese punto,
podremos tener que cambiar de enfoque si el hecho de que nuestros docu-
mentos sean reutilizables es uno de los motivos para conservarlos.

Métodos de conservacion en archivos y otras instituciones especiali-
zadas en la custodia
Por regla general, la opcion de utilizar el sistema originario para conser-
var nuestros documentos y permitir el acceso a ellos no es posible. Resulta
necesario implementar algan sistema especifico para conservar los docu-
mentos y mecanismos para transferirlos del sistema que los produjo al siste-
ma que los conservara. Puede que este mecanismo también implique borrar,
o marcar de algan otro modo, los documentos exportados de esta manera
desde el sistema productor. El que los documentos existan solo en un sis-
tema, el productor o el de conservacion, o que potencialmente existan en los
dos de forma simultanea depende de las necesidades de la organizacion.
Est4 justificado que los documentos existan en ambos sistemas, por ejem-
plo, si la actividad desarrollada exige mantenerlos en el sistema originario
pero ese sistema es incapaz de permitir el acceso publico a los documentos
de conservacion permanente contenidos en él. Por el contrario, no esta jus-
tificado retener documentos en el sistema originario si ya no existe una
necesidad primaria para hacerlo, si contienen informacion personal o confi-
dencial y estan siendo conservados Ginicamente por razones de futuro interés
historico, y/o si la legislacion prohibe su conservacion una vez que desa-

parece la necesidad original por la que se crearon.
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En general, también resulta necesario adoptar algiin formato para los do-
cumentos conservados (y sus metadatos) independiente de cualquier sis-
tema de software o hardware concreto. Lo ideal es que el formato elegido
esté definido por una norma nacional o internacional. En ausencia de esta
posibilidad, ese formato deberia estar definido por una norma que esté
publicamente disponible y que no esté sujeta a patente o restricciones de
licencia. En cualquiera de los dos casos, no dependeremos de ningin
proveedor de hardware o software para garantizar el acceso a los documen-
tos a lo largo del tiempo. Los formatos definidos por esas normas suelen ser
facilitados sin problemas por muchos proveedores de software. Aunque
lleguemos a una fase en que no exista ningun sofiware comercialmente
disponible que pueda procesar los documentos conservados, la existencia de
una norma supone que podemos crear software nuevo para leer, presentar,
procesar y reformatear los archivos. Si la norma procede de un organismo
de normalizacion reconocido, encontraremos las copias de la norma siem-
pre disponibles en las bibliotecas de deposito legal o en entidades similares.
Si procede de un organismo mer.os oficial, puede ser prudente guardar una
copia del texto de las normas junto a los documentos.

El formato que elijamos deberia:

a) Ser capaz de interpretar toda la informacion y las relaciones entre la
informacion en el documento original que consideremos importantes;

b) Estar definido por una norma internacional, nacional o publicamente
disponible;

c¢) Haber sido comprobado en términos de longevidad o utilizacion gene-
ralizada;

d) Ser directamente utilizable a efectos de acceso, o susceptible de ser
transformado en otro formato utilizable;

e) Ser independiente de cualquier entorno de software o hardware concre-
to;

f) Permitir la conversion automatica de los formatos originales a los for-
matos de conservacion, con deteccion e informacion automaticas de proble-
mas o0, en su caso, errores de conversion; y
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) Permitir la conversion automatica de nuestro formato de conservarpn
al formato utilizado en el sistema originario o al formato utilizado en el sis-
tema productor actual (requisito opcional).

Desafortunadamente, en la actualidad, no todos los tipos d.e .mfor/rxn?‘cul)]r;
estan en un formato de fichero que cumpla, todos estos‘requlslt.os. 10ecue
de hoy, los sistemas de informacién geografica (SIG) son urlll e(Jien;prm ;OS
ilustra esta circunstancia. Aunque en el pasado se han desarrolla (1)) . ort o
de fichero abiertos, y un nuevo y mas avanzado for'mato SIG al ‘1e t;)S -
siendo objeto de un activo estudio, en general, no existen herrlamlci:ncumc:: n_
puedan convertir los formatos patentados en que son crreados 0s 01 i
tos SIG en formatos abiertos en los que nos gust.arla almaceqar :)ass. o
tanto, no podemos satisfacer el requlsl'.[o . Ex1.sten t;erranzlegnabiértos
embargo, para realizar la funcion cqntrarla: .convertlr los Erma orenta s
en formatos patentados. Asi pues, sl s€ pudiera grear una herrami tisgaria
convertir la informacion SIG en un formato abierto, el formato sa

todos nuestros requisitos.

Merece la pena clarificar un poco més 'allgunos de los recl1ulsxtos. 11?11l ;sgrl:;:
sito (a) pretende introducir cierta flexibilidad rqspecto a 1qul;; rz; e
mos y respecto a como lo almacenamos. Adm1t§ qu,e el fic o rfemo
puede presentar algunas propiedades que no sean intrinsecas a i
que estamos tratando de conservar y que un formato de conservacl ,jun "
pueda interpretarlas sigue permitiéndonos conservar el do?gmen o, s qEn
no esté conservando todo lo que esta en el fichero .mforma‘uco orllg}; : .
el caso de un documento de texto como éste, por ejemplo, 1las pat a rsase Ztos
orden en que aparecen son cuestiones importantes, y nob@a menree f; \E)ames
como la paginacion y los m’xmer.os de apanafios tarf\ 1entsonaS - inas,
especialmente si existen referencias cruzadas mtf’err.\as 0 ex errlla fue;:“ ego -
o apartados especificos del documento. Caracteristicas cOmo Iz b
tamafio de letra no suelen ser tan relew.'antes, aunque las vanac;onl& ol
ticas como el uso de la negrita, la cursiva o el te>,<to sul?rayado §ue eln rrlief\‘ica_
tir importancia. Se debe evaluar exactamente que propledg(’ies so? Zogn e
tivas dependiendo del tipo de documento y la informacion que A ;ue.

Normalmente, se pretende demostrar: que el proceso de conver q

. : . ' s o
empleamos conserva todas las propiedades importantes por definicion; o a
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menos, que durante dicho proceso se nos puede alertar de si existe algun

documento en que no sea posible realizar la conversién (segunda parte del
requisito (f)).

El requisito (f) garantiza que podemos extraer los documentos de su sis-
tema originario para su custodia archivistica con el minimo esfuerzo ma-
nual, y que existe un sélido sistema de informacién de excepciones que nos
alerta de cualquier problema que exija la intervencién humana para su reso-
lucién. Poseer un sistema automatico o, al menos, un proceso y un flujo de
trabajo bien definidos, mejora las posibilidades de auditoria del proceso de
conservacion y contribuye a demostrar la integridad del resultado final.
Podemos concentrar nuestros esfuerzos en el proceso y las herramientas en

¢l utilizadas, en lugar de en la comprobacién de las cualidades de cada ele-
mento conservado.

El requisito (g) est4 marcado como opcional porque, en muchos casos, no
es necesario. Solo es un requisito indispensable si prevemos la necesidad de
convertir los documentos del formato de conservacién bajo custodia
archivistica al formato de uso en el sistema de produccion de documentos
originario y viceversa. Incluso aunque preveamos esta necesidad, el requi-
sito (g) solo resulta relevante si el sistema de produccion de documentos
originario no puede importar los documentos utilizando los formatos de
acceso que el requisito (d) establece como necesarios. Si el sistema produc-
tor puede utilizar esos formatos para importar los documentos, entonces
quedard satisfecho el requisito (g). Este requisito puede ser dificil de
cumplir si, para satisfacer el requisito (a), hemos elegido un formato de con-
servacion que descarte alguna parte de la informacion original contenida
que consideremos que no merece la pena conservar. Los formatos de fichero
de los procesadores de texto son un buen ejemplo de esto. La numeracion
de los apartados, las paginas, las tablas y las figuras suele estar automatiza-
da, de manera que el procesador de texto renumera de forma automatica
todo el contenido cuando se afiaden o eliminan datos durante el proceso de
edicion. Asimismo, muchos procesadores de texto aplicaran esa renu-
meracion al uso, dentro del texto, de referencias a otros niimeros de pagina
0 de apartado, o a los niimeros de figuras y tablas. Estos programas hacen
esto al marcar de modo especial las referencias a figuras, distinguiendo, por
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ejemplo, el uso de las palabras “figura 37 de urla ,r’eferencu:l :de:: t:z)(l)] V :1.%;;;2
<n>", donde “<n>" en un momepto dad‘o es “3”, pero p N
mas tarde en 2 o 4. Podemos utillljzar liin tlorma;[)cil ;igl ;:(;rzes:zvn o
da este enlace especial, sobre la base de la raz ¢ dueys
i I s documentos conservados y de que, por anto, y
= necesnar:r(l)zsdzd;:rfllfncionalidad. Pero si el documento vaa rfeut111zarze
dicion supone cambios en los nUmeros e
la renumeracion automatica
mente la

no precisare :
en su sistema originario, y la e o
tabla o en los nimeros de pagina, la perdldba1 e o o
i jginas y esas tablas redu :
de las referencias a esas pag . .
utilidad del documento conservado dentro de su sistema origl

Conservacion de la cadena de bits o e e
Todos los métodos de conservacién que hemos abor 211 0 epS
Gltimo término de nuestra capacidad para llevar a gabg 0 qlilste : conoce
como conservacion de la cadena de blt's'. Est.a .capa01da cons
una secuencia particular de informacion digital, represen
sucesion de unos y ceros, y conservarla de manera exac(:ita i e
ta su significado o contenido. Cuando conservamos doc

€ conoce

tada como una
sin tener en cuen-

estar en todo momento trabajando con cadenas de bits.

i mente
Para garantizar que las cadenas de bits se han conservado corr;:cta re,
; . A . N
emprenderemos una serie de acciones basicas y partcllrem'os. . ger
i an identificador Gnico qu -
: a de bits posee algin 1
supuesto: cada caden ' : gt gt
manece inalterado durante el tiempo que conservemos dlgl}a vy q
1 n.
puede utilizarse para recuperarla del sistema de conservacio

macion de los dos sistemas.

capaces d
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Asimismo, debemos garantizar que podemos leer cada una de las cadenas
de bits sin errores. Esto se suele hacer mediante comprobaciones periodicas
automaticas o manuales, que normalmente se realizan con una frecuencia de
entre seis meses y dos afios. Para conjuntos de documentos pequefios en
soportes como el CD, es suficiente con garantizar que todos los ficheros del
CD pueden copiarse en otro soporte (que puede ser un disco temporal) sin
que el sistema detecte ningln error. Esta tarea solo ocupara unos pocos mi-
nutos de la jornada del personal cada pocos meses. Para evitar los errores de
hardware, se recomienda efectuar estas comprobaciones en un sistema
diferente al que fue utilizado para escribir los soportes. Algunos tipos de

error implican que los soportes s6lo pueden ser leidos en la unidad de cinta
o de disco que los creo.

Finalmente, debemos cerciorarnos de que las cadenas de bits permanecen
inalteradas. Esto se suele conseguir utilizando una técnica criptografica para
crear sumas de control, una pequeiia porcion de informacion de tamaiio fijo,
independiente del tamafio de una cadena de bits pero dependiente de sus
contenidos. La suma de control debe tener la propiedad de alterarse si se
produce una alteracion del fichero, accidental o intencionada. Las sumas de
control deberian calcularse cuando los ficheros se archiven para su conser-
vacion a largo plazo y almacenarse separadas de los documentos conserva-
dos. Periddicamente, los ficheros se vuelven a leer, sus sumas de control se
vuelven a calcular y se comparan con las calculadas en un principio.
Cualquier alteracion es indicativa de errores en el sistema o de interferencia
humana intencionada, lo que, en cualquier caso, debera investigarse. Una
suma de control cuyo uso estd muy extendido es la conocida como MD-5,
que es relativamente facil de calcular en cualquier sistema, relativamente
impenetrable criptograficamente y sin ninguna restriccion de patente. Pero
los continuos avances en la industria informatica suponen que estas deci-
siones deban revisarse aproximadamente cada cinco afos.

Siempre que cambiemos el formato de los ficheros conservados, estare-
mos alterando las cadenas de bits y, por tanto, las acciones sefialadas ante-
riormente deben llevarse a cabo otra vez, como si el fichero hubiese sido
recientemente anadido para su conservacion.
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Migracion hacia un nuevo soporte de almacenamiento 7
Existe otra técnica utilizada para contrarrestar el hecho de qlue ningiin

soporte de almacenamiento informatico es 'permanente, y de que almazlore]la
estan sujetos a una rapida degrada.cmn compgrados con f‘eh p per.1
Deberiamos disponer de un plan periddico para copiar nuestros 1ic erost i
nuevos soportes de almacenamiento metls acordes con los dp?trozfes tieo
nologicos actuales, ya sean del n.1ism(.),t190 que antes o de dlr ere;s ! y;a;
Este proceso se conoce como “migracion”. En el pasado, po 1a]1;1 d 131 o
archivos de un disquete de 5,25 pulgadas a otro de 3,5,0aun CD, (;08 e
cinta magnética de media pulgada donde se pgeden .grabar (éatqs al ey
por pulgada a un cartucho de cinta 3480. Es imposible pre ecir enece;;ario
en que se efectuaran las copias en el futuro, pero se sabe que sera .
efectuarlas. La mayoria de los soportes de almaf:en.amlento in Oém e
duran periodos de cerca de cinco aﬁos' -algunos mas tiempo-, cuando i e
ten condiciones ideales de almacenamiento; pero otros dura_n menos, c1 )
do las condiciones de temperatura, humedgd o luz ambiental sc; ahejan
mucho de las ideales. Realizar multiples copias de cada uno de los fic teroi
conservados y almacenar esas copias en difereptes lugares gyuda a pro1 egen
la informacion. Las copias digitales, a diferencia de las copias ep'pape " slo
potencialmente perfectas y relativamente bargtas. La proteccmn que las
instituciones consigan a través del uso de multiples copias pued\e suponer-
les una reduccion de la frecuencia de algunos de los otros procesos y com-
probaciones que se han mencionado en este apartado.

5 . |
i:j f/r\el::tl:;ll?eeque las habilidades y el conocimiento necesarios para garan-
tizar la conservacion de los documentos a largg plazo se encugntren repar-
tidos entre varias personas y que estén distribuidos entre la entidad reéplon—
sable de la produccion de los documentos y la responsable de conservar f[)ss.
Esta situacion no dista mucho de la que se produce con los docume(:in .
tradicionales en papel. Las instituciones dependen de documentots) ,plf(;aélceln
dos y gestionados por personas que poseen a.l’menos Flest.r,ezas als.’;nes "
gestion de documentos, cuadros de clasificacion y ap'llca(:lon 1 ep s
Consewacién y eliminacion; confian en que el archivo que los cons

cuenta con personas que conocen el funcionamiento de las organizaciones
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que produjeron los documentos, que pueden describirlos y hacer que sean
accesibles para sus usuarios. De la misma manera, el archivo debe contar
con personas que posean los conocimientos necesarios sobre conservacion
para hacer posible que los documentos sean adecuadamente gestionados y
almacenados en condiciones que aseguren su supervivencia a largo plazo.

Hay muy poca diferencia con lo que ocurre con los documentos electréni-
cos. Las instituciones pueden comprobar que las aptitudes necesarias estan
repartidas entre un nimero mayor de personas. Por ejemplo, sigue siendo
indispensable que la entidad productora de los documentos posea las apti-
tudes basicas para garantizar que los programas de conservacion y elimi-
nacion son aplicados a los documentos electronicos. Pero la aplicacion efi-
caz de los programas, y la comprobacién de que se han implantado, puede
exigir el asesoramiento o la cooperacién de personas con conocimientos
sobre los sistemas de software y hardware en que existen los documentos.
Ese conocimiento solemos encontrarlo en los denominados analistas de sis-
temas. También es importante sefialar que, aunque los analistas de sistemas
pueden ayudarnos a concebir los medios necesarios para garantizar que los
planes se llevan correctamente a la practica, es probable que carezcan de los

conocimientos sobre gestion de documentos necesarios para desarrollar
esos planes desde el principio.

Para garantizar la conservacion a largo plazo, las instituciones necesitan
personas que conozcan tanto la organizacion como el contexto en que se
producen los documentos originales, exactamente igual que ocurre con el
resto de documentos. También se necesitan personas con conocimientos
sobre los formatos de los ficheros y sobre el uso que tienen esos formatos.
Esos conocimientos rara vez tienen que ser muy técnicos. La mayoria de las
entidades trabajan con un pequefio numero de formatos de ficheros
comunes que también son utilizados a su vez por muchas organizaciones de
todo el mundo. Deberian desarrollarse directrices, con la adecuada
aportacion de los expertos, sobre cémo trabajar con los formatos de ficheros
mas comunes. Esas orientaciones ya existen para las imégenes digitales y
para los ficheros digitales de audio, asi como para un gran numero de for-
matos de ficheros textuales. Por eso, basta con que la mayoria de las orga-
nizaciones cuenten con alguien capaz de evaluar qué directrices son aplica-
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bles a la organizacion y capaz de entender como aplicar esas directrices.

Si la organizacién tiene que trabajar con fomatos de ficheros ll’lmcqs 0
poco conocidos, para los que no existen orientaciones o para los ql’le las orien-
taciones que existen no ofrecen sgﬁciente asess)’ram}en‘?o practlc(:io, S;:i
indispensable poseer un nivel superior de formacion técnica para desa
llar las herramientas necesarias para conservar los cllocumentyos y Ter
capaces de comprobar y validar esas herramientas. Lo ideal seria que az
medidas de comprobacién y validacion las llevase a cabo una 'pers.c’)nadqg
no sea la que ha disefiado las herramientas. Por tanto, la orgamzam;)n aeti
disponer de, al menos, dos personas, 0 dqs grupos de personas, cgn as ap :
tudes técnicas necesarias. Es posible solicitar ayuda a otro archwg para
validacién de las herramientas desarrolladas interflamen.te, 0 recurrir a con-
sultores externos. También es posible hacerlo al contrario: las herrarmentas
pueden ser desarrolladas por especialistas en software externos y validadas
y testadas utilizando la pericia interna.

Los archivos que tienen la funcién de asesorar a otras' (.)rganiza‘cmr.l'es
sobre como crear documentos estaran interesadas en adq,umr 'capac1.tac110n
en el disefio y la utilizacion de las aplicaciones fie gestion mas habitua (t:s
para ser capaces de ofrecer un asesoramiento mas ad;cuado. Este asplc?c 0
puede estar relacionado con el conocimiento de la mejor manera de uti 12(:;;
las aplicaciones de correo electronico para fines prof,651.onale?s, (; pue .
tener una orientacién mas técnica. Por ejemplo,' poq’rla incluir e a(sieso
ramiento respecto a la configuracion de una aplicacion de bas§ de atlos
concreta para garantizar que ésta conserva documentos relativos a las
transacciones susceptibles de auditoria.

Las organizaciones ya activamente comprometidas en la gestion 'y conser:
vacion de documentos electronicos se han dado cuenta de que son nece
sarias tanto las aptitudes en TI (en gestion de sistemas y/o desarrgllp de s.oft-
ware) como las habilidades archivistipas, y de que cada especlldallstar :err;e_
que poseer algin entendimiento basico df:l papel d(?l otro. (;Sfp dgs
madores de software no tienen que convertirse en ar(.:hlveros cualifica S.y
los archiveros no tienen que convertirse en ingenieros de’: 51stemas.1‘clar;
embargo, es preciso que ambos encuentren un lenguaje comun I;arda exp 110S
cual es su labor y qué necesitan el uno del otro. Se ha comprobado que
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mecanismos que hacen posible que este dialogo sea continuo y natural no
pueden ser mas ventajosos. En las organizaciones en que la gestion de los
archivos se encuentra organizativa y fisicamente muy lejos de los responsa-
bles de los sistemas de TI, la comunicacion tiende a ser tan poco frecuente
como ineficaz y suele estar caracterizada bien por el temor, bien por la hos-
tilidad. Por el contrario, si se desarrollan mecanismos que permitan una
comunicacion formal e informal entre estos grupos en todos los niveles de
responsabilidad, suele haber cooperacion, los problemas surgen con menor
frecuencia y se resuelven mas rapidamente cuando aparecen. En resumen,
el trabajar en equipo y las habilidades para la comunicacién tienen premio.

5.6 Sumario

Este capitulo se ha ocupado de los aspectos practicos de la conservacion
de los documentos electronicos. Cualquier técnica de conservacion debe ser
coherente con los requisitos esenciales de autenticidad, totalidad, accesibili-
dad, inteligibilidad y reutilizacion potencial. El examen de los requisitos no
nos lleva a defender ninguna técnica de conservaciéon como la unica solu-
cién que deberian adoptar los archivos. Seria una tonteria hacerlo, al menos
mientras las soluciones sigan evolucionando rdpidamente. Ciertamente, una
de las principales consideraciones a tener en cuenta cuando se planifica la
conservacion es como prepararse mejor para futuros cambios. Este capitulo
ha mostrado la necesidad de planificar teniendo en cuenta esta contingen-
cia. Pero también ha presentado argumentos a favor de que la perspectiva
de cambios en el futuro no impida que los archiveros actien. La forma mas

segura de adquirir experiencia y especializacion en este campo es actuar y
no quedarse mirando.
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CAPITULO 6: ACCESO

6.1 Metas y objetivos . o
Puede considerarse que el objetivo final del tratamiento archivistico de los

documentos es proporcionar acceso a los mismos. qu docpr.n,entos se pro-
ducen, se mantienen y s€ conservan para ponerlos a dlsp9§1c1on de quienes
los necesiten y estén autorizados a acceder a ellos y a utilizarlos.

: ’ - . - =
Este capitulo ofrece orientaciones practicas sobre cOmo perrmtl'rle% afcc.
oni sis
so a los documentos electronicos a corto y largo plazo, con especial ¢nfa
en la ultima posibilidad.

Se abordaran las siguientes cuestiones:

- Acceso a corto plazo (en la organizacion productora): las nec§51dac11des del
usuario, las opciones de acceso y los controles de acceso relacionados con
b

la organizacion productora y otros usuarios;

-Acceso a largo plazo (después de la transferencia a un archivo y/o. en el
contexto de los cambios tecnoldgicos): las opciones de acceso dgpend(;en;es
de las estrategias y los métodos de conservacion; y la necesidad de los

metadatos;

‘Desarrollo de los servicios para usuarios durante la conservacion a .la.rgo'
plazo: tipos de usuarios y necesidades de éstos; tipos y 1.11veles de servicios;
opciones de servicio y limites de la funcion de los archivos; y costes;

-Evaluacién del grado de preparacion; desarrollo de planes de actuacion
y evaluacion de los progresos realizados.

6.2 Ambito ’. :
En los sistemas de gestion de documentos electronicos se implementan,

iti ' cceso
necesariamente, funciones para permitir el acceso. Las opc1(3nesfdeda e
y las funciones de control de acceso de esos sistemas S€ disefian fun Jamer
- . 4
talmente para satisfacer los requisitos y las necesidades de la organizacio
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productora de los documentos. Pero, algunas veces, los usuarios externos
pueden estar autorizados a acceder a los documentos electronicos en la fase
de produccion, directamente a través del sistema o indirectamente a través
de servicios autonomos (fuera de linea) o de sistemas de informacion que
han sido disefiados especificamente para su uso externo.

Las opciones de acceso y las funciones de control de acceso de los sis-
temas ofimaticos no son responsabilidad del archivero. Pero hay muchas
razones por las que son aspectos de gran interés desde el punto de vista
archivistico. Esas funciones dan cuenta de las opciones del usuario en
relacion con los documentos y sus metadatos dentro de la entidad produc-
tora. También inspiran ideas a los archivos sobre como disefiar € implemen-
tar servicios para usuarios relativos a los documentos de conservacion a
largo plazo. Es mas, las funciones de control de acceso del sistema original
pueden ser una condicion esencial para que un archivo permita el acceso on-

line a los documentos antes de que toda la informacion del sistema sea
publica.

Para que los documentos electronicos sean accesibles a largo plazo, los
sistemas y programas de conservacion de un archivo (o de otra entidad que
conserve documentos a largo plazo) deben poseer una funcionalidad de
acceso. Pero hasta ahora la experiencia ha demostrado que esa funcion no
incluye necesariamente las herramientas eficaces de recuperacion y uti-
lizacion. Los documentos electronicos a veces son conservados y almace-
nados en un formato que no es particularmente adecuado para la recu-
peracion eficaz, y son procesados con un software que no esta disefiado de
forma especifica para satisfacer las exigencias de los usuarios. En conse-
cuencia, lo que ocurre es que el acceso a los documentos electronicos es
mas limitado y menos flexible que en el caso de los documentos similares
en papel, o que es necesario desarrollar un software especifico para que los
documentos estén disponibles de una manera practica para el usuario.

Por otro lado, si los documentos son preparados y procesados por un sofi-
ware apropiado, las opciones de recuperacion y uso pueden ser mucho mas
eficientes y flexibles de lo que jaméas han sido en el caso de los documen-
tos en papel. El potencial es enorme y las exigencias de los usuarios proba-
blemente aumentaran con rapidez, dado que cada vez mas documentos

ICA - Estudio 16 Manual de documentos electréinicois 11

adoptan la forma electronica, las herrami'entas de software son cada vez rsngz
poderosas y han aumentado las expectativas de las nuevas generaglon; Su
usuarios potenciales respecto a los archivos comro conse(':ute‘:ncm . gn
mayor familiaridad con el potencial de las tecnologias de la informacion.

Las opciones y los costes para permitir un acceso adecuadp a lios :r?g;
mentos y para desarrollar servicios avanzados para usuarios b ep '
mucho de los métodos de conservacion de documentos. 'E.sto de e'tene;s
en cuenta cuando se desarrollen tales métodos™. L(?s requisitos relaciona dosl
con el acceso y los servicios para usuarios deb'en implementarse df:ntro le
sistema de conservacion y sus procesos esenciales. Una de.: '1as principa e’s
cuestiones de este capitulo es la identificacion de esos requisitos. Es.te capi-
tulo también abordara los diferentes tipos de acceso y de ser\/1c1os1 pa;a
usuarios, la necesidad de restringir el acceso de acgs:rdo con l.as. reglas e:
privacidad y otras normas de seguridad, y la prestacion dg servicios re(isPe:i:
to a diferentes tipos de usuarios. Finalrr.le,ntc.e, con51de:raremosl onde
deberian fijarse los limites de la funciodn archivistica con respecto d'e. 0s se’r-
vicios electronicos para usuarios, y quién va a pagar por los Servicios nr;as
avanzados. Deberan sopesarse las necesidades de los usuarios, las solu-

ciones practicas y técnicas, y los costes.

s ceso y uso a corto plazo .
gr:: :sfe capiytulo se entiende por “corto plazo” el perloqo en que lost c:jocsu?:l
mentos siguen formando parte del sistema productor, 0 siguen condec ado -
ese sistema, que es utilizado activamentg por el producFor de log i)cumfj :
tos para llevar a cabo las funciones propias de la organizacion, incluyendo:

“Bien el sistema productor de documentos originario, bien un mste;gnz:i :l
que son convertidos €sos documentos para dar respuesta a las necesida

de la organizacion productora; y

-Un sistema que abarque las funciones de tratamiento archivistico y nor-
malmente también otras funciones de gestion de documentos.

31/ Ver capitulo 5 sobre métodos de conservacion.
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Opciones de acceso y necesidades de los usuarios

Lgs opciones de acceso y los servicios para usuarios on-line a corto plazo
se disefiaran principalmente para satisfacer los requisitos y las necesidades
df: la Qrganizacién productora de los documentos (es decir, los directivos
ejecutivos, archiveros y otras personas de la plantilla)®. ﬁ

En .términos generales, estas opciones también permitiran satisfacer las
necemdades de otros usuarios (por ejemplo, periodistas, investigadores y
o.tros usuarios externos) en caso de que se les permita el acceso on-line al
s¥stema (ver mas adelante Control de acceso para informacion sobre requi-
S}tos de seguridad y de control de riesgos relacionados con los servicios en
linea para usu.ar.ios externos). Por lo tanto, normalmente no deberian ser
necesarios servicios en linea especificamente disefiados para usuarios externos.

Sin embargo, las opciones de acceso para usuarios externos suelen limi-
tars§ :51 SeI"VICIOS autonomos (fuera de linea), o basarse en sistemas de infor-
macion disefiados especificamente para uso externo. En esos casos, deben
analizarse por separado las necesidades de los usuarios externos, en %uncién
de la politica de la organizacion productora y de los requisito; legales, vy,

sobre todo, de la privacidad y la libertad de informacion. En este Manual no
se abordara de forma mas amplia este tipo de servicios, dado que seran simi-
Iare; a los servicios desarrollados en un archivo, o un subconjunto de esos
servicios (ver el apartado 6.5). \

Control de acceso

La definicion y la implementacion de los derechos y las restricciones de
acceso se abordan en la Norma ISO sobre gestion de documentos®.

Si el produc‘tor de los documentos presta servicios on-line para usuarios
externos, las funciones de control de acceso del sistema y los procedimien-

13:_‘ (onsullarA Model Requirements for the Management of Electronic Records, Marc

-eQ 7 /. aQ ) 1 ¥ e

d[c;cp y Martin V&adron. ‘Londrcs. 2001) para ver un ejemplo de los requisitos funcionales
e »usquada. recuperacion y presentacion en un sistema de gestion de documentos elec-

tronicos. k A

33/ V. especialmente ISO 15489-1 Sy ¢

33/ V. SO 15489-1, apartados 7.2.5 y 8.3.6, e ISO/ 5489-2, aps¢ S

sy y ¢ ; TR 15489-2, apartados
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tos de control de acceso de la organizacion productora son de una importan-
cia fundamental. Permitir a los usuarios externos el acceso directo al sis-
tema de archivo es radicalmente diferente de facilitarles instrumentos de
descripcion electronicos o incluso una copia electronica de los documentos.
El acceso on-line al sistema implica que el usuario externo puede acceder a
toda unidad de informacion no restringida®. Para gestionar esta situacion, la
organizacion productora debe:

-Definir a los usuarios externos como tipos especificos de usuarios del
sistema de archivo y definir las restricciones de acceso de acuerdo con las
politicas de la organizacion y con los requisitos legales;

-Implementar las funciones del sistema que controlan el acceso tanto a los
documentos como a los metadatos de acuerdo con las restricciones

definidas; €

Implementar y poner en practica procedimientos de trabajo que garanti-
cen la aplicacion de las restricciones de acceso con respecto a toda porcion
de informacién relevante desde el momento en que se ponga a disposicion
de los usuarios del sistema.

Este tipo de control de acceso es importante mientras haya partes de la
informacion que no sean publicas, lo que normalmente implica un largo
periodo desde la creacion de los documentos. Por tanto, es fundamental
incluir la informacion de control de acceso (€s decir, los metadatos) y la fun-
cionalidad del sistema productor cuando los documentos son transferidos a
un archivo o a otra institucion de custodia para su conservacion y uso a
largo plazo (ver Requisitos y opciones del control de acceso mas ade-
lante).

6.4 Acceso a largo plazo
Para que los documentos electronicos puedan utilizarse a largo plazo, se
deben conservar documentos auténticos, accesibles e inteligibles en un con-

34/ Las organizaciones mas complejas tendran que enfrentarse al mismo tipo de retos con
respecto al control de acceso. El personal de un departamento de la organizacion puede
estar sujeto a las mismas restricciones de acceso que los usuarios externos con respecto a
los documentos producidos en otros departamentos.
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texto de constantes cambios tecnologicos. Este requisito exige que los docu-
mentos sean almacenados junto con los metadatos necesarios para describir
el contexto de su produccion y su uso; que las relaciones originales entre los
documentos y los metadatos se mantengan; y que los documentos y sus
metadatos y la informacién de las relaciones entre ambos sean accesibles y
puedan ser utilizadas por el software que esté en funcionamiento en virtud
de la tecnologia disponible en cualquier momento del futuro

Las opciones de acceso en relacion con los métodos de conservacion

Se pueden utilizar varias estrategias y métodos diferentes para conservar
los documentos electronicos en el contexto de los cambios tecnologicos.
Todos los enfoques que se utilizan en la practica implican algan'tipo de
migracion de los documentos y de los metadatos correspondientes a nuevas
plataformas que se ajusten a las nuevas normas tecnoldgicas®. Las opciones
para facilitar el acceso a los documentos y desarrollar servicios para usua-
rios adecuados, y el coste de esas actuaciones, dependeran de los métodos
de conservacion utilizados (por ejemplo, los formatos de almacenamiento,
las estructuras de datos, la adaptacion a los requisitos del software
disponible). En este apartado, abordaremos las repercusiones de cuatro

métodos de conservacion sobre la accesibilidad y sobre los costes de ese
acceso.

Método A

Los documentos se mantienen en el contexto original a largo plazo (es
decir, la organizacién productora los mantiene en el sistema originario
mientras esté en funcionamiento, y cada vez que se producen cambios tec-
nolégicos, todo el sistema, incluidos los documentos y los metadatos, se
convierten a una nueva plataforma). Los documentos que no sean de con-

servacion permanente seran destruidos de acuerdo con los calendarios de
conservacion.

Entorno: El productor de los documentos necesita los documentos a largo
plazo para desempefiar sus funciones. El entorno sera el mismo que el
descrito en el apartado 6.3 anterior.

35/ Ver el capitulo 5.
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Opciones de acceso y costes: Las opciones de acceso seran, en gene'ra.l,
las mismas a largo plazo que en el sistema de gest.10n de docpmlentos origi-
nario y estaran sujetas a los cambios en las necesidades y prioridades de la
organizacion a lo largo del tiempo (ver apartado 6.3). Los CosFes que supone
mantener la accesibilidad de los documentos a largo plazo vienen determi-
nados por las necesidades de la organizaci(')nA productqra, y, por tanto, for-
man parte de los costes vinculados a las funciones de ésta.

Método B N

Los documentos de conservacion permanente que ya no se utlll.zan y sus
metadatos se copian en ficheros historicos, en el formato del sistema de
gestion de documentos originario, y se borran de entre; log ﬁchel'os en uso.
Los ficheros historicos son gestionados por la organizacion produf:tora 0
transferidos a una institucion de custodia. Cuando se producen cambios t.elc-
nologicos, los ficheros se convierten al nuevo §0ftwqre, que es 0 la yfersmn
siguiente de la que funcionaba en el sistema.orlgmz.lrlo u otrg ,apllcacmn con
una funcionalidad similar para la recuperacion de informacion.

Figura 1

Ficheros histéricos Usuario
(del mismo i
sistema) acceso

Sistema de gestion| Exportacion
de documentos

. — ) . " i
Entorno: Los ficheros histéricos permanecen bajo l_a cgstoQ}a de la en
dad productora o son transferidos a un archivo u otra institucion cuyos ser-
I idos par: i sistema
vicios estén especialmente concebidos para este tipo concreto de sistem

y/o documentos.

Opciones de acceso y costes. Los documentos estan correctamente
evado nivel de acceso y el método establece una buena

preparados para un el
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basp para ofrecer servicios para usuarios avanzados (ver el apartado 6.5)
Existen costes significativos relacionados con la accesibilidad de los do.cu—.
mentos, pero €stos pueden reducirse si la conversion al nuevo software
puede efectuarse como parte de la conversion de los ficheros actuéles (

parte de o en colaboracion con la organizacion productora). -

Método C

Este enfoque puede aplicarse como alternativa al método B o cuando los
documentos de diferentes sistemas sean de un mismo tipo y se ajusten a for-
matgs y estructuras comunes. Los conjuntos de documentos de conser-
vacion permanente que ya no se utilizan y sus metadatos se copianL en
ﬁcherqs historicos y se almacenan en un formato independiente d
cualquier sofiware especifico (es decir, en ficheros planos). Pero los fore—
matqs y la estructura de datos de los ficheros planos estan especificados
relac10n?.dos con estos tipos de documentos concretos, y existen funcion '
establegldas para la importacion automatica de vuelta ,al sistema ori inar(i3S
de gestl(')n‘ de documentos o a sistemas similares que hayan implemgentadg
e§tas funciones de importacion. Los ficheros planos tienen que convertirse
solo cuando, como consecuencia de los cambios tecnoldgicos, este formato

deje de ser accesible, o cuando este método resulte poco practico en com-
paracion con otros.

Figura 2

Fichero

plano: .
XML Sistema de

recuperacion \ Usuario

lSistema de archivo ll Exporta

Sistema de iv HXpoiia e
| archivo ZI _ | Estructura ?

comiin, = sistema de
DTD archivo X

acceso

|Sistema de archivo?l Exporta

> comun

Enm};‘.no: El entorno puede ser el mismo que con el método B, o puede ser
un institucio i , :
archivo u otra institucion de custodia que conserve documentos de tipos
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similares procedentes de diferentes productores y sistemas de gestion de
documentos. La condicion esencial es que los documentos y sus metadatos
puedan representarse en una estructura comtn en los ficheros planos™

Opciones de acceso y costes. Los documentos estan correctamente
preparados para un elevado nivel de acceso y el método establece una buena
base para ofrecer servicios para usuarios avanzados (ver 6.5 mas adelante).
Pero esto depende de la implementacion de funciones de importacién ade-
cuadas. Los costes para mantener los documentos accesibles a largo plazo
son normalmente menores que con el método B.

Método D

Los conjuntos de documentos de conservacion permanente y Sus
metadatos se copian en ficheros historicos y se almacenan en un formato
independiente de cualquier software especifico (es decir, en ficheros planos
o exentos de etiquetas de formateo). Los ficheros planos se almacenan en
un formato como el XML con su correspondiente DTD 'y, por tanto, los
ficheros planos documentan su propia estructura de datos. Sobre la base de
esa documentacion, los documentos y sus metadatos pueden importarse a

otros sistemas de documentos u otros sistemas de informacion para permi-
tir el acceso a los documentos.

Figura 3

Sistema de | Exporta Fichero plano Importa, ajusta
archivo 1 | == XML, DTD

Sistema de | Exporta Fichero plano Sistema de Usuario
archivo 2 XML, DTD recuperacion W

Sistema de | Exporta Fichero plano
archivo 3 XML, DTD Importa, ajusta

36/ Escenario: se exige a todas las entidades de la Administracion de una ciudad que utili-
cas en cuanto a formatos y estruc-

cen sistemas ofimaticos que se ajusten a normas especifi
duzcan. Esto permitira al archivo

turas de datos para los documentos y metadatos que pro
municipal de la ciudad aplicar el método C para conservar esos documentos, independien-
temente de cuantos sistemas diferentes se estén utilizando.
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Eiztorno: Esta es una solucion general para todos los tipos de documentos
y sistemas.

Opcjones de acceso y costes: Las opciones de acceso dependeran de la
cgpamdad de la institucion de custodia para importar los documentos a un
sistema de informacion adecuado y de la funcionalidad de ese sistema con
respecto a la recuperacion de informacion y otros servicios para usuarios.
Los costes del desarrollo de sistemas seran normalmente superiores que en
el.caso del método C, pero el software moderno ofrece poderosas herra-
rmentgs para desarrollar funciones de importacion y servicios para usua-
rios. Si los sistemas de produccion de documentos estan normalizados, es
posible combinar de forma eficaz los métodos C y D. ,

Regquisitos de los metadatos

Los metadatos” son necesarios para que los documentos sean accesibles;
para facilitar su recuperacion eficaz (por ejemplo, criterios de bl’lsqueda)’
para presentarlos en su contexto auténtico (es decir, los contextos adminis—’
trativo y funcional de su produccion) y para probar su autenticidad. Las ca-
tegorias de metadatos relevantes para la funcionalidad de acceso son:

Metadatos técnicos

*Informacion sobre formatos, estructuras y vinculos de los documentos
F'onsern)ados. Estos metadatos se necesitan para acceder a los documentos e
1mp0rtarlos a sistemas que permitan una recuperacion y un servicio a los
usuarios eficaces. Los metadatos técnicos tendran que actualizarse en cada
migracion a nuevas plataformas técnicas.

'Documentac.'ion de sistemas sobre el sistema original. Ciertas partes de
la document3010n de sistemas seran normalmente un complemento nece-
sario de los metadatos técnicos ya mencionados. Esa documentacion tam-

bién forma parte del contexto de actividad de la organizacién productora
(ver el punto siguiente).

37/ Ver en lq§ capitulos anteriores la definicion de metadatos y su funcion en la produccion
y conservacion de documentos.
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Metadatos de tratamiento archivistico

«Metadatos de gestion de documentos creados en la organizacion produc-
tora (es decir, informacién contextual sobre los procesos de trabajo, las
relaciones entre los documentos, etc. Entre los ejemplos se encuentran los
registros e informacion similar a los registros, logs de los sistemas de flujo
de trabajo, etc.). Estos metadatos son necesarios para la recuperacion (es
decir, criterios de busqueda), para entender los documentos en su verdadero
contexto y por razones de autenticidad.

«Informacion sobre las estructuras, los codigos, etc., de los documentos y sus
metadatos (es decir, metadatos sobre los metadatos). Esta informacion es nece-
saria para entender el contenido tanto de los documentos como de los metadatos.

Metadatos de conservacién permanente

«Metadatos descriptivos producidos por los archivos para el control in-
telectual y fisico de los documentos dentro del archivo. Estos metadatos son
necesarios para identificar y recuperar sistemas pertinentes, y para obtener
informacién contextual (por ejemplo, la informacion sobre las funciones de
las organizaciones productoras).

Un reto para el futuro es integrar los diferentes tipos de metadatos y los
documentos en una estructura coherente para que los documentos (vincula-
dos a sus metadatos de produccién) sean accesibles on-line desde un sis-
tema de descripcion archivistica basado en las normas ISAD(G) e
ISAAR(CPF). Este tipo de soluciones integrales constituiria una poderosa
herramienta para facilitar el acceso a los documentos electronicos y hacer
mas eficaz la recuperacion de informacion. Pero tales soluciones no son una
condicién esencial para desarrollar servicios para usuarios avanzados.

Requisitos y opciones de control de acceso

Cuando un archivo u otra institucion de custodia proyecta ofrecer acceso
on-line a los documentos electronicos, o bien todos los documentos y otra
informacién del sistema son publicos o, en caso contrario, deben implemen-
tarse funciones de control de acceso para proteger la informacion y los do-
cumentos que no sean publicos. Si el archivo hereda las funciones de con-
trol de acceso y los metadatos del sistema originario de la organizacion pro-
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ductora, dispondra de una poderosa herramienta, que podria ser un requisi-
to previo para la implementacion de dichas funciones. La alternativa seria

implementar dichas funciones partiendo de cero, lo que, en muchos casos,
resultara muy costoso.

Si las funciones de control de acceso del sistema productor originario se
efectian a través de codigos de privacidad vinculados a documentos sim-
ples, expedientes y cuadros de clasificacion concretos, esos codigos pueden
ser facilmente transferidos a la institucion de custodia con los documentos
como parte de los metadatos de produccion. A efectos de recuperacion, los
documentos y los metadatos deberian importarse a un sistema de informa-
cion (ver los métodos de preservacion C y D mas arriba), y el acceso a toda
la informacion (incluidos los documentos) podra entonces ser controlado
por los mismos codigos de privacidad que en el sistema productor. Los
usuarios deben estar autorizados por codigos especificos de privacidad para
recuperar informacion restringida. Los usuarios que carezcan de esa autori-

zacion solo podran acceder a la informacion que esté disponible para el
publico en general.

6.5 Desarrollo de servicios para usuarios

Después de haber establecido satisfactoriamente el acceso a los documen-
tos transferidos y después de haber implementado las inevitables funciones
de control de acceso (si tales funciones resultan necesarias), el siguiente
paso que tendra que dar normalmente un archivo u otra institucion de cus-
todia serd el de desarrollar ¢ implementar los servicios para usuarios.
Existen tantas opciones para el desarrollo de los servicios para usuarios
respecto a los documentos electronicos, como diferentes tipos de usuario y
sus respectivas necesidades. Por tanto, la institucién de custodia tendra que
analizar su entorno y definir sus politicas con objeto de desarrollar los ser-
vicios pertinentes y adecuados. Las opciones.de servicios con respecto a los
documentos tradicionales son muy diferentes, y, por tanto, el anélisis tam-
bién sera en si mismo muy distinto™®.

38/ Sin embargo, la digitalizacion de los documentos en papel mediante escaner ofrece
practicamente las mismas opciones de servicio a los usuarios que en el caso de los docu-
mentos electronicos.
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El analisis deberia tener en cuenta los siguientes aspectos:

“Identificacion de las diferentes categorias de usuarios potenciales y la
comprension de sus necesidades;

-Definicion de los servicios para potenciales usuarios, su tipo y nivel, y la
relacion de esos servicios con las necesidades de los usuarios; y

«Determinacion de los costes relacionados con los difgrgntes tipos y nive-
les de servicios y la decision de quién va a responsabilizarse de sufragar

€sos costes.

Sobre la base de tal analisis, la institucion de custodia deberia desgrrollar
una estrategia de servicios, sopesando las necemdades. ,de los usuarios, lps
niveles de los servicios y los costes. Con la implementacion dg Iesta estrateglg,
que englobara el software, los procedimientqs para la presta-cmn del servicio
y la infraestructura organizativa, se produciran las her;gmwntgs necesarias
para ofrecer servicios acordes con el contexto de las politicas aplicadas por la

organizacion de custodia.

Los usuarios y sus necesidades o 1
La identificacion de los usuarios de documentos electrénicos a largo plazo

es forzosamente especulativa. Podemos estar seguros de que seran muy
diversos y de que sus necesidades diferiran bastante. Entre los usuarios

pueden encontrarse:

*El Gobierno y la Administracion local, que necesitaran documentos por
razones de memoria corporativa o de responsabilidad;

-Las autoridades fiscales y los abogados, que necesitaran los documentos
como prueba para sus clientes y sus casos;

-Los estudiosos que estén llevando a cabo una investigacion sobre la base
de fuentes histéricas;

*Los profesores que utilicen fuentes historicas en su ensenanza;

-Los estudiantes;

Los que trabajan en proyectos culturales, incluidos los empleados de

instituciones culturales;
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*Los periodistas;
*Los genealogistas; y

*Las personas que necesiten los documentos como prueba de sus dere-
chos, o para documentar acontecimientos que les afectan personalmente.

Esta lista no pretende ser exhaustiva, pero da una cierta idea de la amplia
variedad de usuarios interesados en la conservacion a largo plazo de los
documentos electronicos. Algunas categorias de usuarios podrian también
poseer derechos de acceso los mismos legalmente definidos

Pero es probable que los usuarios presenten dos tipos de necesidades. La
primera es la necesidad de los documentos como prueba de acontecimientos
y acciones del pasado. La segunda es la necesidad de la informacién que
puede extraerse de los documentos y/o de los metadatos que los rodean. En
este ultimo caso, el usuario podria estar interesado en disponer de informa-
cion editada como en el caso de las estadisticas extraidas de una base de datos.

Consideraremos estas categorias una por una:

*Documentos como prueba de acontecimientos y acciones del pasado.

Este aspecto puede resultar relevante para todos los tipos de usuarios iden-
tificados anteriormente. Lo que los usuarios necesitan es un sistema eficaz
para la recuperacién de documentos (es decir, un sistema que ofrezca crite-
rios de busqueda pertinentes y métodos eficaces de presentaciéon de docu-
mentos). Asimismo, es muy importante que los documentos sean auténticos
y que los usuarios puedan estar seguros de que lo son.

*Informacion extraida de los documentos y sus metadatos. Esta informa-
cién puede resultar relevante para cualquier usuario que vaya a realizar una
investigacion basada en los documentos como fuente histérica. Los méto-
dos de recuperacion pueden ser los mismos que para recuperar documentos
pero, en este caso, también puede ser 1til buscar informacion de diversas
procedencias, utilizando, por ejemplo, criterios de biisqueda por materias y
también sistemas de bisqueda en texto libre. Ademas, los usuarios tendran
una amplia variedad de preferencias con respecto a la presentacion de la
informacion recuperada. Algunos de ellos optaran por una copia electroni-
ca de la informacion obtenida para poder editarla ellos mismos.
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Tipos y niveles de servicios para usuarios :

Los servicios para usuarios deberian, por supuesto, adaptarge- a las necesi-
dades de los usuarios potenciales. Por otra parte, las posnblhda}des para
desarrollar servicios para usuarios dependeran tambicn dg los metod?s de
conservacion que se estén utilizando (ver el apartado anterior Las opciones
de acceso en relacién con los métodos de conservacion) y de las sqluglones
técnicas relacionadas con ellos. Asimismo, los costes podrian limitar el
desarrollo de los tipos de servicios para usuarios mas avan.zados (\fer el
apartado Estrategias para sopesar las necesidades de usuario, los niveles
de servicio y los costes mas adelante).

El potencial para ofrecer servicios a los usuariqs con re§pecto a los d(?cu-
mentos electronicos es enorme, y, en consecuencia, habra numer.osos tipos
y niveles diferentes de esos servicios. En este apartado, se clasifican y se
abordan sus caracteristicas:

Recuperacion simple de informacion a partir de ficheros planos

Cuando los documentos y sus metadatos estan almacenadqs en ﬁcheros
planos (es decir, grabados consecutivamente en un formato 1nde.pf.:nd1ente
de un software especifico) el nivel de acce51bll{dad y de servicios para
usuarios dependera del software disponible para 1rr,1portarlos a un smtema
disefiado para la recuperacion de la informacion (metodqs 'C y D antes c1.ta-
dos). Si esta importacién no puede efectuarse, los SeI.'VICIOS para usuarios
deben basarse en la recuperacion de informacion aplicada dlrectgmente a
los ficheros planos. Este tipo de recuperacion sera, norma~lm.epte, llll’lltadéf y
los servicios para usuarios, en consecuencia, bastante prlm‘lt’wos. Ademas,
a menudo, los costes seran altos porque es necesaria una accion distinta para
dar respuesta a cada solicitud y, en muchos casos, habra que desarrollar un
software especializado.

Pero si la informacién contenida en los ficheros planos esta grabac‘ia en un
formato que se ajuste a estandares modemog como el XML,. las opciones de
recuperacion de informacion son signiﬁcatlvamgnte superiores. Por' tanto,
el uso de esos estandares hace posible unos servicios para usuarios mas ade-
cuados y rentables.
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Las copias de los ficheros planos, preferiblemente en un formato normali-
zado como el XML, pueden entregarse a aquellos usuarios que deseen edi-
tar la informacion para sus propios fines, si poseen los conocimientos nece-
sarios para recuperar la informacion asi dispuesta. Este enfoque podria ser
atractivo para algunos investigadores y para profesores que utilicen infor-
macion procedente de fuentes historicas.

Recuperacion dentro de un sistema de informacion o de un sistema de
archivo

Cuando se aplican los métodos de conservacion C y D, los documentos
son transferidos a una institucion de custodia como ficheros planos. A par-
tir de ahi, esos documentos pueden ser importados a un sistema de informa-
cion o de archivo para su eficiente y eficaz recuperacion. Este tipo de recu-
peracion de informacion sera muy util tanto para los que estén recuperando
documentos con fines de prueba como para los que estén buscando tipos
especificos de informacion que puedan extraerse de los documentos y sus
metadatos.

La recuperacion de informacion sera probablemente mas efectiva con el
método C, porque la estructura de datos en tales casos estd mas normaliza-
day los criterios de busqueda pueden adaptarse a esa norma®. Por otro lado,
el método C exige que la estructura de datos esté normalizada desde la fase
de produccion de los documentos (es decir, dentro de los sistemas produc-
tores). Esto significa que el método C so6lo puede aplicarse cuando la nor-
malizacion esta contemplada en el disefio de los sistemas de produccion de
documentos, y cuando la informacion contenida en esos sistemas es adecua-
da para su normalizacion. En consecuencia, un archivo u otra institucion de
custodia que esté gestionando documentos electronicos procedentes de sis-
temas diferentes y no normalizados tendran que aplicar el método D en
cualquier caso (preferiblemente, ademas de aplicar el método C para los
documentos y los sistemas que estén normalizados).

39/ Esto se aplica todavia mas a los métodos A y B que estan mas directamente relaciona-
dos con el sistema de produccion de los documentos y sus sistemas sucesores.
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La recuperacion de documentos e informacion dentro de un sistema mo-
derno de informacion es generalmente un servicio rentable y adecuado para
la mayoria de los usuarios. También sirve de base para la difusion activa de
documentos y para los servicios especialmente disefiados para ciertos tipos
de usuarios.

Difusion activa de los documentos y de la informacion relacionada

Los servicios descritos mas arriba se prestan a peticion de los usuarios. Es
decir, la recuperacién se produce cuando los usuarios visitan la institucion
de custodia para obtener la informacion y documentacion que necesitan.
Pero los documentos electronicos también son muy adecuados para la
difusién activa. Por medio de Internet y la red mundial (World Wide Web)
se puede acceder, desde cualquier parte del mundo y en cualquier momen-
to, a los documentos electronicos y/o a la informacioén contenida en ellos y
en sus metadatos. Las opciones y los sistemas de recuperacion de informa-
cion pueden ser los mismos que los descritos mas arriba, o la informacion
puede editarse y prepararse para fines especificos y para las categorias de
usuarios sefialadas mas abajo.

La difusion activa de los documentos a través de la web ofrece a los
archivos y a otras instituciones de custodia la oportunidad de presentar sus
fondos de multiples maneras diferentes y nuevas y, sobre todo, permite que
el acceso a esos fondos sea mas facil para los grupos de usuarios que no vi-
sitan con frecuencia los archivos. Esta oportunidad también es importante
para los documentos y la informacion, en soporte papel, digitalizados. Es
todavia mas apropiada en el caso de los documentos electronicos que no
tienen que sufrir ninguna conversion para su difusion a través de la web.
Como hemos visto anteriormente, se necesitan métodos y sistemas adecua-
dos para recuperar los documentos y la informacion de una manera que sa-
tisfaga las exigencias de la sociedad moderna.

Edicion y adaptacion de la informacién para fines especificos

Ya hemos sefialado que los usuarios que estén realizando una investi-
gacién sobre fuentes historicas pueden desear copias de los documentos
para extractar, editar y/o relacionar la informacion de nuevas formas adap-
tadas a sus fines de investigacion. Entre los ejemplos de tales acciones se




126 Manual de documentos electronicos ICA - Estudio 16

encuentra la lectura mediante sistema de OCR (reconocimiento optico de
caracteres) de la informacién almacenada en un formato de mapa de bits®
para prepararla para la busqueda en texto libre o proporcionar estadisticas a
partir de una version editada de los datos originales.

Este tipo de edicion y adaptacion también puede llevarla a cabo una insti-
tucién de custodia cuando prepara la informacion para fines y tipos de
usuarios especificos. Ademés de los propios documentos, esta informacion
modificada puede difundirse, como un servicio, a través de Internet. Este
puede ser un enfoque especialmente valioso cuando los usuarios buscan
repetidamente la misma informacion. Las posibilidades abiertas por esta
forma de edicion son ilimitadas: la creatividad institucional, las restric-
ciones de acceso y los costes pueden ser las Ginicas limitaciones practicas.

Precauciones
Cuando se preparan los documentos electronicos para su acceso y
difusion, deben tenerse en cuenta dos precauciones muy simples:

-Los documentos y sus metadatos deben conservarse manteniendo su au-

tenticidad durante todo el tiempo que se conserven. Su integridad no debe
verse comprometida. Toda edicion de la informacién debe realizarse sobre
copias de los documentos; y

-La mayoria de los documentos electronicos se han producido en los ulti-
mos afios y hay muchos que contienen informacién personal que debe con-
siderarse confidencial. Es posible que esta circunstancia y la legislacion que
regula el acceso sean las restricciones mas significativas con respecto a la
accesibilidad durante los proximos afios.

Costes
Los costes asociados a los diferentes tipos de servicios para usuarios
dependen de una amplia variedad de factores. Ademas de depender del tipo

40/ El mapa de bits es el formato de almacenamiento que se obtiene cuando se escanea un
documento. Al escanearlo, el documento se almacena como una imagen, y no es posible
realizar busquedas en el texto. La lectura OCR (reconocimiento optico de caracteres) es un
método de transformacion de la imagen en un formato de texto normal, para que se pueda
efectuar la bisqueda (sistema de bisqueda en texto libre) en el texto.
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de servicio en cuestion, los costes estan supeditados a las exigencias y
conocimientos de los usuarios y a la infraestructura (es decir, organizacion,
sistemas y capacidades) de la institucion de custodia. El coste de cada ser-
vicio, o servicio proyectado, debe ser estimado dentro de su propio contex-
to institucional.

Pero se pueden hacer ciertas observaciones generales. En la mayoria de
los casos, el aspecto mds caro para un servicio para usuarios sera el desa-
rrollo de un nuevo software y de nuevas estructuras de datos y la inversion
asociada necesaria (es decir, en nuevos procedimientos y nuevas capaci-
dades). Cuanto mayor sea la posibilidad de crear los servicios para usuarios
utilizando los sistemas, estructuras y procedimientos habituales, menores
seran los gastos. Por tanto, la normalizacion es importante si queremos
reducir los costes o ampliar los servicios sin incrementar enormemente los
gastos.

Para una institucion de custodia, la manera mas efectiva de ahorrar dinero
en la gestion de documentos electronicos es la normalizacion de los sis-
temas de archivo y de las estructuras de los documentos desde la fase de
produccion (ver el método C ya mencionado). El grado de la posible nor-
malizacion, por supuesto, variara: dependera del tipo de productores de do-
cumentos y de los documentos que produzcan y, también, de la relacion
entre la institucién de custodia y los productores. Por regla general, una
cierta normalizacion siempre es mejor que la total ausencia de ella.

Si los sistemas productores no pueden normalizarse, al menos se deberian
transferir los documentos y sus metadatos a formatos que se ajusten a las
normas modernas (por ejemplo, XML para informacion estructurada). Esto
contribuira a reducir los costes que supone el desarrollo de herramientas
modernas y adecuadas para servicios para usuarios (ver el método D mas
arriba).

Asimismo, esta claro que el desarrollo de servicios especificos para usua-
rios, incluyendo la edicion y la adaptacion de la informacion para fines y
usuarios concretos, resultara muy cara. En esos casos, también existe una
cuestion muy importante sobre la responsabilidad de esos costes. Donde
estan los limites de la funcion de los archivos?
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(Los costosos servicios especializados respecto a los documentos elec-
tronicos son una funcion de la institucion de custodia, o deberia conside-
rarse este tipo de actividad como un servicio por el que los usuarios
deberian pagar? Esta cuestion debe plantearse en el marco de las politicas
de servicio publico de cualquier institucion que proyecte desarrollar estos
servicios de acceso. Estas cuestiones se resolveran de manera muy distinta
dependiendo del ordenamiento juridico.

Estrategias para sopesar las necesidades de los usuarios, los niveles de
servicio y los costes

Cuando se desarrollan estrategias para los servicios a los usuarios, la insti-
tucion de custodia tendra que sopesar los tipos y niveles de servicios que
proyecta ofrecer, respecto de las necesidades de los usuarios existentes y
potenciales y de los costes relacionados con los diferentes servicios. En

definitiva, estas instituciones necesitan moverse entre los tres vértices de un
triangulo.

Figura 4

Niveles de los servicios

Necesidades de los usuarios costes

Los archivos no deberian tener reparos a la hora de introducir los costes
en la ecuacion: son una cuestion inevitable cuando se planifican futuros ser-
vicios de acceso. Relacionada muy intimamente con el coste global de los
servicios esta la cuestion de si los usuarios financiaran todo o parte de ese
coste. El desarrollo de los servicios electronicos de acceso conducira a
muchos archivos a replantearse sus politicas sobre financiacion. No existe
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una respuesta correcta. Cada cual debe realizar su propia valoracion a la luz
de su contexto financiero, politico y social. Lo Gnico cierto es que la

cuestion de los costes no puede pasarse por alto.

6.6 Sumario

La literatura sobre gestion de documentos electronicos tiende a centrarse
en las cuestiones tecnologicas y de organizacion que hay que resolver con
el fin de producir y conservar adecuadamente los documentos. Esto puede
entenderse porque los archiveros tienen que enfrentarse con este tipo de
desafios en su trabajo diario. Pero en este capitulo se ha explicado que este
énfasis no estd dirigido en la direccion correcta: necesitamos planificar
ahora las necesidades futuras de acceso. Con este fin, en este capitulo se han
evaluado cuatro enfoques diferentes del acceso electronico.

La conclusion de este capitulo es elocuente. Al considerar el acceso a los
documentos electronicos, los archivos tienen que sopesar los costes, las
necesidades de los usuarios y los niveles del servicio. Es una decision con
la que los archivos estaran familiarizados.

Ciertamente, hay muchos aspectos de la gestion de documentos electroni-
cos que ya son conocidos. La forma de enfocarla tiene que ir mejorando con
el tiempo y los archivos (y los archiveros) necesitan aprender nuevas for-
mas de trabajar. Pero uno de los mensajes que se desprenden de este Manual
es que es posible avanzar, incluso desde unos comienzos nada promete-
dores. Los documentos electronicos exigen una respuesta vigorosa y activa
por parte de los archivos. Si este Manual ha mostrado la forma en que los
archivos podrian empezar a preparar esta respuesta, habra conseguido su
objetivo.
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ANEXO A ANEXO B

giembros del Comité de archivos de gestion en entorno electrénico
"TA'(ICA/CER)
De 2000 a 2004, los siguientes profesionales fueron miembros partici- Introduccion
i P~ FETites de] Comité (durante todo o parte del periodo): Existe abundante material bibliografico sobre el tema de la gestion de

Bibliografia complementaria

g ; . ] documentos electronicos. En los tltimos tiempos, los archivos nacionales
- Kimberly Barata (Reino Unido; coordinador del proyecto) de muchos paises han ofrecido ampli rjerﬁ cién sobre esta cuestion
- Jacques Bogaarts (Paises Bajos) o S . . S SRR

- Niklaus Biitikofer (Suiza) | Ademés', los organismos aca_démicos y otras entidgdes Qe los s§ctores publi-

co y privado también publican articulos y trabajos instructivos sobre la
gestion de los documentos electronicos. La mayoria de estos recursos se
pueden consultar con toda libertad a través de Internet.

- Paola Carrucci (Italia)

- Maria Luisa Condé (Espafia)
- Simon Davis (Australia)

- Catherine Dhérent (Francia; secretaria del Comité) Este anexo ofrece hasta cinco referencias por capitulo como orientacion
- Ivar Fonnes (Noruega) ‘ util y pertinente. Una bibliografia mas exhaustiva hubiese dado lugar a un
- Cecilia Henriques (Portugal) 1 documento demasiado largo y dificil de utilizar y, ademas, nunca podria
- Lyle Hereth (EEUU) \ haber aspirado a ser completa, especialmente porque la literatura sobre este
- Hans Hofman (Paises Bajos) tema no para de aumentar y lo hace muy deprisa. En lugar de eso, se decidio
- Elizabeth Honer (Reino Unido) ‘ que un nimero limitado de referencias bibliograficas seria de mas ayuda
- Andrew McDonald (Reino Unido; presidente del Comité) para los lectores de este Manual. Los criterios de seleccion para los titulos
- Mike Miller (EEUU) aqui incluidos son que el material esté escrito en inglés, que ofrezca orien-
- Miroslav Novak (Eslovenia) tacion practica (es decir, no tedrica) y que se pueda acceder a €l desde
- Joél Poivre (Francia; secretario del Comité) cualquier parte del mundo. La mayoria de las referencias incluidas
- Carolien Schonfeld (Paises Bajos) pertenecen a material producido por archivos nacionales. Al final del anexo
- Andrea Siichting-Hénger (Alemania) se facilita una serie de publicaciones on-line y paginas web seleccionadas,
- Bjarni Thordarson (Islandia) en las que se puede encontrar una bibliografia mas amplia sobre el tema.
- Juhani Tikkanen (Finlandia) Ademas, se ofrece también una lista de redes y servicios de apoyo selec-
- Karel Velle (Bélgica) cionados.

- Michael Wettengel (Alemania)

. Por tltimo, merece la pena mencionar dos estudios que describen de ma-
- Mahfuzah Yusuf (Malasia) } -

nera acertada el estado de la cuestion con respecto al tratamiento archivisti-
co de documentos electronicos en Europa y Estados Unidos en el momento
en que se estaba redactando este Manual:
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Schiirer, Kevin. Better Access to electronic information for the citi-
zen: The relationship between public administration and archives ser-
vices concerning electronic documents and records management.
(Luxembourg: Official Publications of the European Communities,
2001). Commissioned by the European Commission, Secretariat-
General

Este estudio describe de manera acertada el estado de la cuestion con
respecto al tratamiento archivisticos de los documentos electronicos en los
archivos nacionales en los Estados miembros de la Union Europea. Desde
1996, el progreso con respecto a la gestion de documentos electronicos en
numerosos archivos nacionales europeos estd siendo limitado. Todavia
quedan cuestiones legales fundamentales sin resolver en muchos paises,
sobre todo en lo que respecta a la conflictiva (pero necesaria) tension entre
la necesidad de apertura y la necesidad de confidencialidad. En muchos
Estados miembros la insuficiencia de recursos y la falta de formacion del
personal también contribuye a la incapacidad de los archivos para aplicar
disposiciones adecuadas para la gestion del acceso a los documentos digi-
tales y su conservacion. “Lo que el mapa archivistico europeo demuestra
con claridad es que el tratamiento archivistico que se le da a los documen-
tos electronicos en toda Europa es tan dispar como polarizado™.

Esta es una conclusion clave de un estudio llevado a cabo por la
Universidad de Essex en 1999. El estudio se realizo en nombre de la
Direccién General de la Sociedad de la Informacion de la Comision
Europea, Unidad E/4, con financiacion de la Oficina de Promocion de la
Sociedad de la Informacion (ISPO) de la Comision Europea.

United States General Accounting Office (GAO). Information
Management: Challenges in Managing and Preserving Electronic
Records.

Report to Congressional Requestors (GAO-02-586). (Washington, DC:
GAO, June 2002). http://www.gao.gov/new.items/d02586.pdf

Los organos federales de Estados Unidos estan produciendo enormes
volumenes de documentos electronicos que aumentan con rapidez. La difi-
cultad de gestionar y conservar estos documentos y de facilitar el acceso a
ellos constituye un reto para la National Archives and Records
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Administration NARA) de Estados Unidos. Se solicitd a la GAO que deter-
minara el estado y la adecuacion de la respuesta de la NARA a estos
desafios y que revisara los esfuerzos de ésta para implantar un sistema avan-
sado de archivo de documentos electronicos, basado en las nuevas tec-
nologias que siguen siendo objeto de investigacion (es decir, el proyecto de
archivo de documentos electronicos, Electronic Records Archive (ERA). En
el informe, la GAO recomienda al director del NARA desarrollar estrategias
documentadas para despertar la conciencia sobre la importancia de los pro-
gramas de gestion de documentos y para llevar a cabo controles sistemati-
cos de estos programas. Para reducir los riesgos, la GAO aconseja a los
archiveros reconsiderar el calendario de adquisicion de un nuevo sistema de
archivo de forma que la entidad pueda completar las tareas clave de plani-
ficacion y hacer frente a las carencias en la gestion de las TI. Los apéndices
incluyen una introduccion a las estrategias de conservacion digital muy util.

Capitulo 1: Introduccion

ICA Committee on Electronic Records. Guide for Managing
Electronic Records from an Archival Perspective. February 1997.
http://www.ica.org/biblio/cer/guide_eng.html

La Guia se disefi6 para ayudar a las instituciones archivisticas a reposi-
cionarse con respecto a la gestion de documentos electronicos. La parte 1
comienza con una perspectiva general de las tendencias tecnologicas, orga-
nizativas y legales que estan teniendo repercusion en la capacidad de las
organizaciones, incluidos los archivos, para conservary gestionar los docu-
mentos que estan en formato electronico. La Guia continta definiendo con-
ceptos clave como “documento” y “tratamiento archivistico” y describe
como se ven afectados en el entorno electronico. La parte 1 concluye expli-
cando, desde el punto de vista legal, organizativo, tecnologico y de los
recursos humanos, las consecuencias que tendra para los archivos el reposi-
cionarse respecto a la gestion de documentos electronicos. Con el tiempo,
la implementacion de las estrategias propuestas exigira el desarrollo de tac-
ticas, incluyendo normas, cuya adopcion por parte de los archivos puede
recomendarse. La parte 2 de la Guia representa un primer intento de articu-
lar ese enfoque tactico por parte de los miembros del Comite.
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International Standards Organisation (ISO) 15489-1:2000(E) —
Records Management & ISO/TR 15489-2.
http://www.standards.org.au

Esta norma de gestion de documentos constituye el punto de referencia
internacional para la gestién de documentos. La Norma ISO excluye especi-
ficamente de su ambito la gestion de documentos de conservacion perma-
nente. Sin embargo, su texto se inspira marcadamente en la reflexion
archivistica sobre conservacion a largo plazo.

Capitulo 2: Definiciones y conceptos basicos

En general, la terminologia utilizada en este Manual procede de la ISO
15489-1 (Records Management - Parte 1: General). Ver referencia mas arriba.

Numerosos conceptos clave que resultan fundamentales para la exposi-
cion y las recomendaciones de este capitulo se extrajeron de la Guide for
Managing Electronic Records from an Archival Perspective. Ver referencia
mas arriba.

Capitulo 3: Influencia

National Archives of Australia, National Library of Australia,
National Office for the Information Economy. Keeping Government
Publications Online: a guide for Commonwealth agencies (Australia:
July 2002)
http://www.nla.gov.au/guidelines/govpubs.html

Esta publicacién explica como la colaboracion entre los organismos de la
Administracion, la Biblioteca Nacional de Australia y el Archivo Nacional
de Australia contribuira a garantizar el acceso a las publicaciones on-line de
la Administracion de la Commonwealth. Ofrece asesoria sobre las medidas
que se exige o se recomienda adoptar a los organismos, facilita definiciones
de publicaciones y documentos, y expone el papel de las tres instituciones
cuando trabajan con los organismos de la Administracion.
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UK National Archives. Corporate Policy on Electronic Records
(United Kingdom, Sept. 2000)
http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/erecords/rm—corp-pol.pdf

La orientacion sobre el desarrollo de una politica de documentos elec-
tronicos esta dirigida a archiveros que trabajan en los departamentos de la
Administracion central. Esta disefiada para garantizar que se pueda desa-
rrollar una politica claramente definida y de facil implementacion. La orien-
tacién ofrecida establece los principios genéricos que deberian aplicarse a
la gestion de documentos electronicos en las organizaciones.

UK National Archives. e-records: route map and milestones to
achieve electronic records management by 2004 (PRO)
http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/erecords/route-map7.pdf

El Mapa de Ruta y los Hitos (Route Map and Milestones) ofrecen un
marco logico sobre por donde y cuando empezar a implementar la gestion
de documentos electronicos como parte de un programa de gestion de docu-
mentos. Los hitos son practicos y, con el fin de controlar los documentos
existentes y disefiar documentos electronicos acordes con la automatizacion
de las actividades, incluyen los siguientes objetivos: desarrollo de una
politica corporativa sobre documentos electronicos; determinacion de una
estrategia para la gestion de documentos electronicos en los planes de
automatizacion; elaboracion de un inventario de los documentos electroni-
cos existentes: identificacion de los requisitos para la gestion de documen-
tos electronicos en la planificacion de las actividades; y desarrollo de planes
de valoracion y conservacion. Con respecto a la integracion de los docu-
mentos electronicos en la politica y en la planificacion, el Mapa de Ruta
establece los hitos siguientes: redaccion de un plan estratégico para la
gestion de documentos electronicos corporativos; especificacion de requisi-
tos detallados para la gestion de documentos electronicos corporativos;
acuerdo sobre un plan de implementacion; implantacion de recursos y pro-
cedimientos para la gestion, el control y la conservacion de todos los docu-
mentos electrénicos Nuevos.

41/ Antes UK Public Record Office.
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UK National Archives. Human Resources in Records Management
(United Kingdom, 1999)
http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/standards/humanres.PDF

Los archiveros, su personal y todos los demas implicados en la gestion de
informacién necesitan desarrollar conocimientos y aptitudes especificos
para dar respuesta al reto que plantea la gestion de documentos en un
entorno de oficina moderno. Esta guia recoge tres elementos distintos,
aunque interrelacionados: marco competencial, descripcion de los puestos
de trabajo y de los perfiles profesionales, y materiales de formacion y desa-
rrollo.

Capitulo 4: Implementacion de los requisitos archivisticos

National Archives of Australia. Digital Recordkeeping: Guidelines for
Creating, Managing and Preserving Digital Records
http://www.naa.gov.au/recordkeeping/er/guidelines.html

Desarrolla el enfoque recomendado en el manual DIRKS (ver mas ade-
lante) y refleja la perspectiva actual (2004) del Archivo Nacional de
Australia en un amplio abanico de cuestiones sobre el tratamiento archivis-
tico. Incluye un cuestionario de autoevaluacion sobre tratamiento archivis-
tico electronico.

Fresco, Marc and Martin Waldron. Model Requirements for the
Management of Electronic Records (MoReq) (London: Cornwell
Affiliates plc, 2001)*
http://www.IPSO.cec.be/ida, http://www.dlmforum.eu.org
http://www.cornwell.co.uk/moreq

La especificacion MoReq es un modelo de requisitos para los sistemas de
gestion de documentos electronicos de archivo (SGDEA). Fue disefiada

42/ NdT: Hay version en espafiol. Moreq: modelo de requisitos para la gestion de docu-
mentos electronicos de archivo: especificacion Moreq / preparada por Cornwell Affiliates
plc. para el programa IDA de la Comision Europea [Luxemburgo, Oficina para las
Publicaciones Oficiales de las Comunidades Europeas], 2001.

Texto revisado por el Grupo de Trabajo de Expertos en Documentos Electronicos coordi-
nado por la Subdireccion General de los Archivos Estatales de Espafia. (Disponible en la
pagina web de Ministerio de Cultura.)
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para que pudiera utilizarse facilmente y aplicarse en toda Europa. El
“Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo™ es una especificacion genérica de sistemas informatizados para la
gestion de documentos electronicos. Puede utilizarse para disefar, selec-
cionar y auditar sistemas de gestion de documentos electronicos. El MoReq
fue desarrollado por Cornwell Affiliates plc en el marco del programa IDA
(Intercambio de Datos entre Administraciones) de la Comision Europea.
Hay capitulos independientes sobre cuadros de clasificacion, controles y
seguridad, conservacion y eliminacion, incorporacion de documentos, refe-
rencias, busquedas, recuperacion y presentacion de documentos y funciones
administrativas. También se sefialan otras funciones, como la gestion de
documentos no electronicos, los flujos de trabajo, las firmas electronicas, la
codificacion y las marcas de agua. Asimismo, la especificacion contempla
requisitos no funcionales como la facilidad de utilizacion, y las normas téc-
nicas y de escalabilidad. Otro capitulo esta dedicado a los requisitos de los
metadatos.

Standards Australia. Work Process Analysis (AS5090) - Technical
Report
http://www.standards.com.au

Informe técnico que proporciona orientacion para emprender el trabajo de
analisis de procesos con vistas al tratamiento archivistico.

State Records Authority of New South Wales and the National
Archives of Australia DIRKS: A Strategic Approach to Managing
Business Information
http://www.naa.gov.au/recordkeeping/dirks/dirksman/dirks.html

Este manual ofrece a los 6rganos de la Administracion australiana una
orientacidn practica acerca del disefio y la implementacion de los sistemas
de archivo de documentos utilizando las practicas mas adecuadas de acuer-
do con la metodologia de ocho pasos recomendada por la norma australiana
NA 4390 1996, Records Management.

Este manual se dirige principalmente a los equipos y consultores de proyec-
tos de gestion de documentos de los organos de la Administracion.
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State Records Authority of New South Wales. Desktop Management:
Guidelines for Managing Electronic Documents and Directories
(Australia: NSW, May 2002)
http://www.records.nsw.gov.au/publicsector/rk/manual.htm

Esta publicacién, a la que se puede acceder a través de la web de la State
Records NSW, forma parte del manual de tratamiento archivistico de la
Administracion. Su objetivo es fomentar practicas adecuadas en cuanto al
tratamiento archivistico en el sector publico de Nueva Gales del Sur ofre-
ciendo directrices sobre la gestion de documentos electrénicos. Estas direc-
trices estan disefiadas para su utilizacion por parte de las organizaciones con
objeto de que establezcan sus propias directrices internas para la gestion de
documentos electrénicos. Proporcionan una orientacién préctica respecto a
una serie de cuestiones incluyendo la asignacion de funciones y responsa-
bilidades y la integracion de la gestion de documentos en los sistemas de
archivo.

UK National Archives. Electronic Records Toolkits (United Kingdom,
Sept. 2000)
http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/standards/default.htm#3,
http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/erecords/2002reqs/default.
htm

La gestion de documentos electrénicos es un elemento clave basico del
programa de modernizaciéon de la Administracién del Reino Unido. El
Archivo Nacional del Reino Unido ofrece conjuntos de herramientas para el
tratamiento de documentos electrénicos relativos a temas como: la compi-
lacién de un inventario de documentos electrénicos y la gestion de docu-
mentos electronicos en sitios web e intranets.

Capitulo 5: Conservacién a largo plazo

Arkivverket - Riksarkivet Og Statsarkivene. NOARK- 4 English
Version. http://www.riksarkivet.no/arkivverket/lover/elarkiv/noark-
4/english.html

NOARK es una especificacion de requisitos funcionales para los sistemas
de archivo electronicos utilizada en la Administracion publica de Noruega.
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La version 4 de la norma NOARK fue publicada por el Archivo Nacional
de Noruega en 1999.

Beagrie, Neil and Maggie Jones. Preservation Management of Digital
Materials: A Handbook. For Re:source: The Council for Museums,
Archives and Libraries, UK (London: The British Library, 2001)
http://www.dpconline.org/graphics/handbook/index.html
ISBN: 0 7123 0886 5

La informacion digital cobra cada vez mayor importancia para nuestra
cultura, base de nuestro conocimiento y economia. Este manual ofrece una
orientacion practica, internacionalmente reconocida, sobre el tema de la
gestion de recursos digitales a lo largo del tiempo y sobre las cuestiones
relacionadas con el mantenimiento del acceso a dichos recursos. El manual
fue redactado por el personal del JICS Digital Preservation Focus y del Arts
and Humanities Data Service, ambos con sede en el Reino Unido. Los
apartados del manual contienen definiciones y problemas, estrategias insti-
tucionales, actividades organizativas e informacion sobre soportes y for-
matos. El manual recoge ejemplos de buenas practicas e iniciativas de
investigacion de todo el mundo y hace un uso amplio de los arboles de
decision y de las listas de verificacion para ayudar a los usuarios a seguir
estudiando estas cuestiones.

CAMILEON
http://www.si.umich.edu/CAMiLEON/

El proyecto CAMILEON (Creative Archiving at Michigan & Leeds:
Emulating the Old on the New) esta desarrollando y evaluando una serie de
estrategias técnicas para la conservacion a largo plazo de material digital.
Los estudios de evaluacion de usuarios y el analisis de los costes de conser-
vacion estan ofreciendo respuestas respecto a cuando y donde se utilizaran
esas estrategias. El proyecto es un trabajo conjunto emprendido por las uni-
versidades de Michigan (EE.UU.) y Leeds (Reino Unido) y esté financiado
por el Joint Information Systems Committee of the Higher and Further
Education Councils (JISC) y la National Science Foundation (NSF) de
Estados Unidos. La tnica limitacion de este estudio es su énfasis en la emu-
lacion como solucion. Este mecanismo consiste en emular el funcionamien-
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to de sistemas obsoletos en las futuras plataformas informaticas, todavia
desconocidas, para hacer posible la recuperacion, la visualizacion y el uso
de documentos digitales con su software original. Un enfoque alternativo es
la migracion de documentos electronicos a nuevos sistemas y plataformas
cuando las originales quedan obsoletas. Por tanto, el proyecto CAMiLEON
puede ofrecer conclusiones unicamente respecto a una de todas las opciones
disponibles para conservar el material digital a largo plazo.

Public Records Office Victoria. Victoria Electronic Records Strategy
(VERS)
http://www.prov.vic.gov.au/vers/published/publcns.htm

La Public Record Office Victoria desarroll6 la Estrategia de Documentos
Electronicos de Victoria (VERS) en 1995 como un proyecto para examinar
cuestiones relacionadas con la conservacion a largo plazo de los documen-
tos electronicos de la Administracion de Victoria. Desde el principio, se par-
tio del presupuesto de que las soluciones existentes ofrecidas por la indus-
tria y la comunidad archivistica no eran satisfactorias para el mantenimien-
to de los documentos electronicos a muy largo plazo (es decir, durante mas
de cien afos). La VERS constituye un marco de normas, directrices y
proyectos de implementacion. Tiene como objetivo el archivo fiable y
auténtico de documentos electronicos producidos o gestionados por la
Administracion de Victoria en Australia. Las normas VERS son un compo-
nente esencial de la estrategia y sefialan las funciones que un sistema de
archivo deberia cumplir para conseguir la conservacion de los documentos
a largo plazo, los metadatos necesarios para hacerlo y los posibles formatos
de conservacion a largo plazo. La VERS ofrece un conjunto de herramien-
tas muy accesible y claro que contiene directrices paso a paso para su imple-
mentacion, por lo que podria ser muy practico en la formacion.

Testbed Digitale Bewaring.
http://www.digitaleduurzaamheid.nl/

El Laboratorio de Conservacion Digital fue establecido en 2001, a peti-
cion del Ministerio del Interior y de las Relaciones del Reino, y del Servicio
de Archivos Estatales. Su objetivo es garantizar la accesibilidad y la fiabil-
idad duraderas de la informacion de la Administracion en la era digital, en
la actualidad y en el futuro.
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(Como pueden conservarse correos electronicos que contengan acuerdos
importantes? Si se lo solicita el Parlamento, ;puede un funcionario localizar
y recuperar documentos importantes producidos y grabados por otra per-
sona? ;Sigue siendo legible un permiso digital después de diez afios? El
Laboratorio de Conservacion Digital estd investigando las respuestas a estas
preguntas para todas los organismos administrativos holandeses en un
esfuerzo por superar esos problemas y contribuir a crear la Administracion
electronica. El Laboratorio esta experimentando con informacion digital en
un Unico e-lab (laboratorio electronico) para determinar los mejores méto-
dos de conservacion a largo plazo, no sélo en la actualidad, sino también en
un plazo de diez, veinte o cien afios. Ademas de informacion general sobre
el proyecto, el sitio web contiene trabajos y publicaciones sobre asuntos
como la aplicacion del XML para la conservacion digital y las opciones de
implementacion del XML para el correo electronico

US Department of Defense (US DoD). DoD 5015.2-STD: Design
Criteria Standard for Electronic Records Management Software
Applications (Revised) (Washington, DC: US DoD, June 2002)
http://jitc.fhu.disa.mil/recmgt

Es la norma del Departamento de Defensa (Departament of Defense) de
Estados Unidos para las aplicaciones de gestion de documentos y define los
requisitos basicos respecto a las necesidades operativas, legislativas y
legales a las que deben dar respuesta las aplicaciones de gestion de docu-
mentos (Records Management Application) adquiridas por el DoD y sus
integrantes. Asimismo, define los requisitos de las RMA para el tratamiento
de documentos confidenciales. Esta version esta accesible para que puedan
obtener informacién los que venden las aplicaciones, los que las desarrollan
y los usuarios.

PROXIMA PUBLICACION
The Association for Information Management Professionals,
Conversion and Migration Criteria in Recordkeeping Systems
http://www.arma.org///publications/standards/workinprogress.cfm

El Comité de desarrollo de normas de ARMA (4ssociation of Records
Managers and Administrators) ha establecido un grupo de trabajo para
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encargarse del desarrollo de esta propuesta de norma. El equipo abordara
cuestiones fundamentales relativas a politicas, procedimientos y técnicas
relacionadas con la conversion y la migraciéon de un sistema de conser-
vacion de documentos a otro, independientemente de su formato, para que
estos sistemas garanticen el contexto, el contenido y la estructura de docu-
mentos auténticos.

Capitulo 6: Acceso

Brown, Adrian. English Heritage Centre for Archaeology, Digital
Archiving Programme: Digital Archiving Strategy (2000)
http://www.english-heritage.org.uk/

La estrategia integral para la gestion del archivo digital del Centro
Arqueoldgico constituye la primera fase de un programa mas amplio para
implementar practicas adecuadas en los procedimientos de conservacion y
ampliar el acceso a los fondos.

City Archives of Antwerp. DAVID: Digitale Archivering in Vlaamse
Instellingen en Diensten (Digital Archiving in Flemish Institutions and
Administrations)
http://www.antwerpen.be/david/

El proyecto DAVID es una colaboracién del archivo de la ciudad de
Amberes y el ICRI para investigar la durabilidad digital en el entorno de la
Administracion. Pretende desarrollar practicas adecuadas para archivar
datos electorales y de poblacion, correos electronicos y sitios web.

Pardo, Theresa A, Sharon S. Dawes, and Anthony M. Cresswell.
Opening Gateways: A Practical Guide for Designing Electronic
Records Access Programs (Albany, NY: Centre for Technology in
Government, December 2000)
http://www.ctg.albany.edu/resources/abstrct/abgateways.html

La informacion de la Administracion publica la utiliza todo tipo de per-
sonas. Es una necesidad tanto para los investigadores cientificos como para
los agricultores o para los reporteros de los periddicos. Y, cada vez mas, esa
informacién se produce y almacena electronicamente. Esta guia del Centro
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de Tecnologia en la Administracion esta concebida para ayudar a las enti-
dades de la Administracion a desarrollar programas asequibles, manejables
y efectivos de acceso a los documentos electronicos. Opening Gateways
describe cuatro herramientas que orientan a los usuarios en las siguientes
fases de desarrollo del programa: evaluacion, diagnosis, disefio y pre-
supuesto. La aplicacion practica de las herramientas se demuestra con un
ejemplo de un caso hipotético. Hay que sefialar que el acceso en este con-
texto no se limita al acceso a los documentos de conservacion permanente,
sino que presenta una marcada perspectiva de gestion de documentos.

Otros requisitos de diseflo y de metadatos citados como complemento de
los capitulos anteriores tendran también interés para las cuestiones de acce-
so, por ejemplo, el capitulo 8 de las especificaciones MoReq (ver referen-
cia bajo la rabrica del capitulo 4).

Bibliografias y publicaciones periédicas on-line seleccionadas

Ariadne
http://www.ariadne.ac.uk/issue28/

La Office for Library Networking del Reino Unido (UKOLN) publica
Ariadne cada tres meses.

Arts and Humanities Data Service Newsletter (AHDS)
http://ahds.ac.uk/newsletters.htm

Se trata de una publicacion trimestral en Internet que contiene informa-
cion sobre proyectos, servicios y recursos digitales de interés para los espe-
cialistas en Humanidades. Este boletin informativo trata de abordar cues-
tiones actuales y de interés estratégico, como la conservacion de recursos
digitales, los métodos para la localizacion de recursos de informacion en
red, y los modelos para apoyar la investigacion y la ensefianza de las
Humanidades asistidas por ordenador.
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Council on Library and Information Resources (CLIR) Reports
http://www.clir.org/pubs/reports/reports.html

Este recurso ofrece resimenes y enlaces a los Informes CLIR que se ocu-
pan de toda una variedad de cuestiones de conservacion y digitalizacion. Se
actualiza periédicamente.

Cultivate Interactive
http://www.cultivate-int.org/

Cultivate Interactive es una revista paneuropea publicada en Internet y
financiada por el programa DIGICULT de la Comisiéon Europea. Es un
mecanismo de promocion y discusion de los proyectos DIGICULT y tam-
bién es un foro de debate para un mas amplio colectivo relacionado con la
cultura digital. El publico objetivo de Cultivate Interactive es el conjunto de
personas y entidades que se ocupan del patrimonio cultural asi como el per-
sonal que trabaja en las TI, los profesionales de la informacion, los investi-
gadores, los gestores, directivos, bibliotecas, museos, archivos, galerias y
organizaciones sin animo de lucro.

DigiCULT.Info Newsletter
http://www.digicult.info/pages/publications.php

Este boletin informativo del Centro de Investigacion de Salzburgo ofrece
informacion periodica sobre areas tecnologicas seleccionadas que afectan al
ambito de la cultura. En él se resumen también los progresos del DigiCULT
Forum.

Digital Asset Management Systems for the Cultural and Scientific
Heritage Sector
http://www.digicult.info/downloads/thematic_issue 2 021204 low_res-
olution.pdf

Este es el segundo de los tres estudios tematicos de la Unidad de
Conservacion y Promocion del Patrimonio Cultural de la Direccion General
de la Sociedad de la Informacion de la Comision Europea. Esta publicacion
incluye articulos que senalan la necesidad de Digital Asset Management
Systems (DAMS) para crear recursos renovables que puedan gestionarse a
través de todo su ciclo de vida, y ofrece una lista de ventajas y desventajas
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de los DAMS para la comunidad que se ocupa del patrimonio cultural. Los
ingenieros de sistemas, los conservadores, los gestores de recursos digitales
y los especialistas en digitalizacion analizan la funcién de los sistemas en
los diferentes sectores y destacan las diferentes visiones y expectativas.

e-Culture: a newsletter on cultural content and digital heritage
htip://www.cordis.lu/ist/ka3/digicult/en/newsletter.html

Se trata de un boletin informativo del Programa de Tecnologias de la
Sociedad de la Informacién (TSI) de la Comision Europea. Incluye actuali-
zaciones de las actividades del programa, informes sobre proyectos, y noti-
cias de acontecimientos y sitios web relacionados.

GRIP: Gateway for Resources and Information on Preservation
http://www.knaw.nl/ecpa/grip/

El GRIP fue lanzado por el Archief Nationaal (Archivo Nacional de
Holanda) y la Comision Europea para la Conservacion y el Acceso
(European Commission on Preservation and Access, ECPA) en octubre de
2002. Es un portal de Internet que ofrece una introduccion a muchos aspec-
tos relacionados con la conservacion. Se pretende que los recursos selec-
cionados para su inclusién en el GRIP resulten de interés para un publico
amplio que incluya profesionales de la conservacién, documentalistas,
directivos, bibliotecarios, archiveros, conservadores de museos, especialis-
tas en audiovisuales y en tecnologias de la informacion.

International Association for Social Science Information Service and
Technology (IASSIST) Quarterly
http://www.iassistdata.org/publications/iq/

El IASSIST informa cuatrimestralmente sobre actividades relacionadas
con la produccion, la adquisicion, la conservacion, el procesamiento, la
difusion y la utilizacion de datos legibles por ordenador.

JISC Technology and Standards Watch Reports
http://www.jisc.ac.uk/techwatch/reports/index.html

El objetivo de JISC Technology and Standards Watch es seguir la pista a
los avances en las tecnologias de la informacion y la comunicacién que
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podrian tener repercusiones significativas en las funciones de ensenanza y
aprendizaje de los institutos de educacion superior, y en el funcionamiento
y la direccion de los propios institutos. Otro objetivo es el de informar a un
amplio colectivo de estos avances.

Journal of Digital Information (JoDI)
http://jodi.ecs.soton.ac.uk/

Se trata de una publicacion de evaluacion en Internet de la Brifish
Computer Society y Oxford University Press.

PADI - Preserving Access to Digital Information
http://www.nla.gov.au/padi/

El PADI es un portal tematico de recursos sobre conservacion digital. Este
sitio web es muy recomendable porque ofrece un amplio abanico de enlaces
hacia fuentes pertinentes.

Preserving & Accessing Networked Documentary Resources of
Australia (PANDORA) Archive
http://pandora.nla.gov.au/index.html

Se trata de un archivo de publicaciones on-line.

Research Libraries Group (RLG) DigiNews
http://www.rlg.ac.uk/preserv/diginews/

Es un boletin informativo bimensual en Internet que tiene los siguientes
objetivos:

- Abordar cuestiones de particular interés y valor para los gestores de ini-
ciativas digitales relacionadas con la conservacion;

- Ofrecer orientacion y sugerencias respecto a los proyectos relevantes
para mejorar nuestra comprension de las practicas mas avanzadas en con-
version de imagenes y archivo de informacion digital;

- Anunciar publicaciones que ayuden al personal a alcanzar una compren-
sidn mas profunda de las cuestiones digitales.

ICA - Estudio 16 Manual de documentos electronicos 147
Redes y servicios de apoyo seleccionados

- AIIM International: web site of the Enterprise Content Management
Association http://www.aiim.org/

- Arts and Humanities Data Service (AHDS), UK
http://ahds.ac.uk/guides.htm

- Center for Technology in Government (CTG), USA
http://www.ctg.albany.edu/

- Coalition for Networked Information (CNI) http://www-ninch.cni.org/

- Distributed National Electronic Resource (DNER) - Digital Preservation
Coalition http://www.jisc.ac.uk/dner/; http://wwwdpconline.org/

- DLM Forum (Données Lisibles par Machine = machine-readable data)
http://europa.eu.int/historical _archives/dlm_forum/

- Dublin Core Metadata Initiative http://purl.oclc.org/dc/

- Electronic Resources for Preservation and Access Network (ERPANET)
http://www.erpanet.org/

- European Commission on Preservation and Access (ECPA)
http://www.knaw
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