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Resumen: Se define e concepto de archivo de documentos electrénicos. Se presenta una
sintesis de las caracteristicas mas relevantes y los principales retos de las areas de actuacion
de la gestion archivistica de los documentos electrénicos: autentificacion, conservacion
preventiva, organizacion y acceso. Se concluye con la necesidad de realizar un plan director
modelo que programe la intervencion técnica en este tipo de archivos.
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intervention needed in this type of archive.
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Delimitando el concepto

Archivos digitales, electronicos, informatizados
son términos de uso reciente pero habitua entre docu-
mentalistas, bibliotecarios, archiveros, gestores de re-
cursos de informacion, etc. Sin embargo, no existe un
empleo preciso y uniforme ni por parte de los diversos
tipos de profesionales de la informacion ni dentro de
un Mismo grupo.

Normalizar la terminologia es una tarea urgente.
Delimitar los significados de las nuevas realidades
contribuye a establecer canales por los que fluyan sin
obstéculos los actuales conocimientos y habilidades
del presente hacia el futuroy acrear puentes de comu-
nicacién seguros entre los diversos ambitos de la ges-
tion de lainformacion. De este modo se evita, durante
la aplicacion de los avances tecnol 6gicos, el riesgo de
descubrir mediterraneos o de confundir en un totumre-
volutum las diferentes précticas que exige la adecuada
gestion de | os diversos tipos de documentos, atendien-
do a sus distintos modos de produccion y de uso.

Archivo digital o éectrénico son términos de mo-
da pero por su uso tan variopinto no solo resultan ex-
cesivamente genéricos, sino ambiguos. Se emplean in-
distintamente para indicar la reunién de documentos
creados mediante medios informéticos, sea tanto un
conjunto de ficheros generados por una aplicacién co-
mo una coleccion de documentos textuales e iconicos
digitalizados, en muchos casos accesibles a través de
internet. En ocasiones se usan también para denominar
alosficheros que componen unabibliotecadigital. Es-
to genera s cabe mayor confusion a convertir en si-
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nénimos unos sustantivos (bibliotecay archivo) cuyos
contenidos estan bien determinados y diferenciados.

Informatizacién de archivos es un término que se
utiliza con mayor precision para denotar la aplicacion
de las tecnologias de la informacion al desarrollo de
las actividades administrativas y de gestion documen-
tal en los archivos, automatizando el mayor nimero de
procesos y de tareas posibles. Sistemas integrados pa-
ralagestion de archivos y edicién electrénica de ins-
trumentos de descripcion y de documentos son expre-
siones que pertenecen al mismo marco conceptual. Pe-
ro un archivo automatizado, aunque su fondo esté
completamente digitalizado, no se debe confundir con
un archivo de documentos el ectronicos.

¢Qué es un archivo de documentos
electrénicos?

Debe ser entendido como el conjunto de documen-
tos producidos, recibidos o reunidos por una persona
fisica o juridica de modo involuntario, natural y es-
pontaneo en € transcurso, y como apoyo, de su activi-
dad de la que es testimonio, haciendo uso de la elec-
tronica, que se conservan y transmiten también me-
diante medios electronicos en depdsitos de conserva
cion permanente tras efectuar una seleccion a partir de
laidentificacién y valoracion de las series, con medi-
das de autentificacién y de preservacion adecuadas y
€on una organizacion respetuosa con su modo de pro-
duccién, con €l fin de garantizar su valor informativo,
legal y cultural asi como de permitir su acceso y uso

también mediante las tecnologias de la informacién.
»
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Propuesta de programa de intervencion en
archivos de documentos electrénicos

1. El plan de preservacion contendrd instruccio-
nes para:

—Planificar y crear depdsitos acordes con las
directrices y normas internacionales de conserva-
cion.

—Un reglamento para el uso y la manipulacién
de los documentos.

—Planes de emergencia para actuar ante desas-
tres como incendios e inundaciones.

—Medidas de seguridad contra el robo que de-
beran ampliarse también a sistemas de seguridad in-
formatica contra intervenciones no autorizadas que
puedan modificar los documentos.

2. Las medidas de conservacién preventiva ac-
tuaran en tres frentes:

—Proteccion de los soportes de los agentes de
deterioro fisicos y bidticos.

—Defensa de los contenidos de los virus infor-
maticos.

—Reproduccion de los documentos, tanto para
disponer de copias de seguridad como para luchar
contra la obsolescencia.

3. El estudio de estrategias y técnicas adecuadas
para llevar a cabo la reproduccion masiva y continua
de los documentos electrdnicos es prioritario. Cua-
tro tipos de soluciones son las mas difundidas du-
rante el proceso de copia:

—La salvaguarda de la especificacion de las ver-
siones de los formatos junto con los documentos
para permitir su futura decodificacion.

—La migracién de formatos.

—La eliminacion de las dependencias no esen-
ciales de los documentos con los programas que los
crearon para facilitar su recuperacién por tecnolo-
gia estandar.

—El desarrollo de aplicaciones informaticas que
emulen el funcionamiento de hardware y software
obsoletos.

Electronic records management es laexpresion in-
glesa mas utilizada para referirse a la gestion que se
desarrolla en este tipo de archivo. Y los sistemas inte-
grados de produccién y gestién documental son las
principales herramientas informaticas que intervienen
tanto en su generacion como en su mantenimiento.

Definido el concepto, € segundo objetivo de este
articulo es presentar una apretada sintesis de las prin-
cipales areas de intervencion en la gestion archivistica
de los documentos €electrénicos, atendiendo a sus ca-
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racteristicas mas relevantes y a los principales retos a
los que se enfrenta la investigacion y el desarrollo de
estrategias de intervencion y de productos.

El carécter delos articul os de este nimero especial
de EPI, los limites de extension impuestos a los textos
y la constancia de la confusién que rodea, muchas ve-
ces por desconocimiento, € asunto del que nos ocupa-
mos, inclinan a ofrecer Unicamente un sumario breve,
pero claro y ordenado, de una serie de principiosy ac-
tividades asumidos en el @mbito de los archivos. Poco
nuevo aportard a quienes estan habituados a tratar con
documentos de archivos pero si creemos que ofrecera
una Util guia de aproximacion y de estudio de la mate-
ria alos que se acercan desde otros ambitos de la do-
cumentacién, con el dominio de otros métodos y téc-
nicas, alos archivos de documentos el ectrénicos.

Autentificacion

El documento electrénico de archivo participa de
los mismos rasgos gue € resto de los documentos de
archivo: originalidad, unicidad, organicidad y valor
probatorio. Las diferencias con el resto derivan del he-
cho de que su creacion, manipulacion, transmision, re-
cuperacién y lectura se realiza mediante herramientas
informati cas apropiadas ya sean detipo fisico (ordena-
dores, periféricos y redes) o 16gico (sistemas operati-
vos, aplicaciones y protocolos de comunicaciones).

Esto tiene la ventgja de facilitar la separacion del
contenido del documento del medio en el que seregis-
tr6 originalmente con € fin de facilitar ladifusién y el
acceso. Sin embargo, a cambio presenta el inconve-
niente de que en € proceso de separacion y regraba-
cion se puede manipular con mucha facilidad, levan-
tando sospechas sobre la autenticidad y lafiabilidad de
lacopia. Si aesto sumamos la rdpida obsolescencia de
los instrumentos de hardware y de software que han
intervenido en su produccién, y la corta esperanza de
vida de los soportes magnéticos y opticos exigen rea-
lizar periddicas migraciones de |os documentos a nue-
vos medios y soportes para garantizar su legibilidad,
no debe sorprender la necesidad prioritaria de desarro-
[lar una nueva &rea de accion en los archivos de docu-
mentos electronicos: |a autentificacion, que acompafie
alastrestradicionales de preservacion, organizacion y
acceso.

Su fin es identificar los elementos de los docu-
mentos el ectronicos que son necesarios para mantener
su autenticidad alo largo del tiempo y fijar los contro-
les que se deben realizar para comprobar no solo lain-
tegridad fisica 'y l6gica de los documentos, sino tam-
bién su calidad cuando se ailmacenan y transfieren a
los diversos depésitos. Su método todavia estd en fase
de construccion y posiblemente daréa lugar a la publi-



cacion de una normainternacional. Presenta una estre-
charelacién con € proceso de reuniény capturadelos
documentos, la conservacion preventiva de su conteni-
doy laidentificacion y seleccion de las series, por 1o
gue no es extrafio que los proyectos de investigacion
se ocupen simultdneamente de todas estas actividades.

Entre las investigaciones emprendidas sobre la
conservacion del valor evidencial de los documentos
€l ectrénicos destacan |os proyectos Eros, desarrollado
desde 1995 por & Public Record Office del Reino Uni-
do; International research on permanent authentic re-
cords in electronic systems (Interpares), realizado en-
tre 1994 y 1997 por seis grupos de investigacion inter-
nacionales coordinados por la University of British
Columbia, y Cerar, de la University of Pittsburgh, ac-
tualmente en curso.

http: //mmw.pro.gov.uk/recordsmanagement/eros

http: //Amww.inter pares.org

Preservacion

La conservacion preventiva de los soportes para
garantizar la permanencia de lainformacion y del va-
lor juridico del documento es uno de los principios que
rigen lagestion delos archivosy, por tanto, también de
los archivos de documentos €l ectronicos. Lainvestiga-
Cion en su preservacion se enfrenta fundamentalmente
a dos retos: en primer lugar, la creacion de depositos
de conservacién adecuados, tanto fisico-l6gicos (dis-
guetes, discos compactos, video discos digitales, etc.)
para los originales y las copias, como contenedores y
almacenes de estos depdsitos seguros, siempre en 6p-
timas condiciones. Por otra parte, seria necesaria la
adopcion de nuevas y mas urgentes medidas de actua-
cion ya que lo digital es més vulnerable a paso del
tiempo que el papel.

Los soportes de los documentos digitales tienen
una capacidad de resistencia menor a la accién de
agentes de deterioro naturales como humedad, oxida-
cién, magnetismo y elementos bidticos. Ademés, se
enfrentan a un nuevo fendmeno mas peligroso incluso
que € anterior: la obsolescencia técnica tanto de los
depdsitos fisico-l16gicos, —que debido a los avances
tecnol 6gicos se convierten en indtiles alin antes de que
se deterioren—, como de los elementos de hardware y
de software mediante |os que se han creado, a causade
su rgpida sustitucion por otros nuevos e incompatibles
gue hacen imposible su decodificacion paralalectura.

La adecuada conservacion de un archivo de docu-
mentos electronicos debe plasmarse, como en cual-
quier otro archivo, en la elaboracion de un detallado
programa de intervencidn, que constara de tres partes:
un plan de preservacion, un conjunto de medidas de
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conservacion preventivay un proyecto de restauracion
de documentos deteriorados ali donde sea hecesario.

L os principales organismos que trabajan en el am-
bito de la preservacion de los documentos el ectrénicos
publicando informes técnicos y recomendaciones, son
los siguientes: European Commission on Preservation
and Access, Council on Library and Information Re-
sources, National Preservation Office of United King-
domy Research Libraries Group: the Commission on
Preservation and Access.

http: //mmw.knaw.nl/ecpa
http://www.clir.org
http: //mmw.bl.uk/ser vices/preser vation

http://www.rlg.org

Organizacion

Asi como el mundo digital plantea nuevos retos
para la autentificacién y la preservacion, su irrupcion
No supone una ruptura con los modos de organizacion
y de acceso gue se llevan a cabo en los archivos ac-
tuales. Mas bien las tecnologias de la informacién, al
tiempo que ofrecen nuevas posibilidades y mayor efi-
caciay eficiencia, plantean lanecesidad de seguir sien-
do fieles a esas técnicas S se desea intervenir con éxi-
to en instituciones donde su introduccién ha acarreado
la produccién de un mayor volumen de datos, docu-
mentos e informacion a gestionar y una aparente con-
fusién entre los limites de éstosy las agrupaciones do-
cumentales.

Es un lugar comun tanto en los textos de los in-
vestigadores de mayor rigor y prestigio como en lasre-
comendaciones de las principales organizaciones ar-
chivisticas, ladefensadelavalidez de representar y or-
ganizar los archivos de documentos electronicos de
acuerdo con su modo de produccion. Los principios de
procedencia, integridad de losfondosy respeto alaes-
tructura organica, que se concretan en lareunion delos
documentos manteniendo las agrupaciones naturales y
en la realizacion de una descripcion multinivel segdn
lajerarquia documental, de acuerdo con la Norma In-
ternacional General de Descripcion Archivistica, son
de aplicacién, por su carécter universal, en este tipo de
archivos.

En los archivos electronicos se seguirdn identifi-
cando los fondos y secciones mediante el andlisis del
fin, las funciones y los érganos de las instituciones
productoras, y las series documentales mediante el es-
tudio de los tipos documentales. Identificacién que se
plasma en el cuadro de organizacién del archivo y en
| os cuadros de clasificacion de fondos; méas necesarios,
si cabe, en estos archivos gque en los que albergan do-
cumentos en papel, yaquelaelectrénica, al impedir un

-

El profesional de la informacion, vol. 10, n° 12, diciembre 2001



Miguel Angel Esteban Navarro

acceso directo alainformacién sin mediar ninglin ins-
trumento y no permitir una instalacion en el depdsito
segun un sistema de cotacion que reproduzca el modo
organico y seriado de produccién, exige disponer de
herramientas |6gicas que permitan lablsqueday lare-
cuperacion.

Estos cuadros sirven de base del calendario de
conservacion y transferencias segin laedad y €l valor
de los documentos una vez realizadalavaloracion y la
seleccidn de las series; € cual, ante la urgencia de em-
prender rapidas intervenciones de preservacién garan-
tizando la autenticidad de |os documentos, por layain-
dicada rapida obsolescencia que rodea a los avances
tecnol 6gicos en la electronica, se convertirden € ins-
trumento de gestion fundamental, junto con las bases
de datos que recogen los instrumentos de descripcion
en los archivos de documentos el ectronicos.

Tampoco hay que olvidar, si bien no es objeto de
este articulo su andlisis, lanecesidad de contar con una
aplicacion informética que ayude a la gestion de los
documentos electrénicos, la cua puede ser e mismo
sistema de gestion electronica de archivos que se utili-
za parainformatizar las actividades que se realizan en
los archivos sin documentos digitales. Sin embargo, 1a
tendencia actual se dirige a desarrollo de sistemas in-
tegrados de gestion de la informacion, que sirven tan-
to parala produccion de datos y documentos como pa-
rala gestion documental.

Acceso

La facilidad en el acceso a los archivos de docu-
mentos el ectronicos es laprincipal aportacion delo di-
gital en esta &rea de la gestion. Esta caracteristica tie-
ne dos dimensiones. Por una parte, la velocidad y la
precision de lablsqueday larecuperacion gracias ala
automatizacion de los instrumentos de descripcion,
junto con su necesaria normalizacion. Por otra, € au-
mento del grado de difusion y uso del archivo que
brinda la posibilidad de acceder alos documentos por
via telematica tanto dentro de la institucion producto-
ra —mediante la construccion de intranets (que ofre-
cen durante la produccion de los documentos también
la capacidad de intercambiar, compartir y participar en
su creacion por diversos actores)— como desde el ex-
terior por usuarios gjenos a la organizacion através de
internet.

Pero estos fendmenos se asientan sobre tres pilares
gue componen otras tantas areas actuales de investiga-
cion y desarrollo:

—laedicién y difusiéon de los documentos en for-
matos electronicos universales basados en estandares
abiertos,
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—ladefinicién electronica de los distintos tipos de
documentos creados por una ingtitucion mediante la
identificacién de su origen, contenido, estructura y
otros datos de interés que se asocian como metadatos
alos documentas, y

—la normalizacion y codificacion de los instru-
mentos de descripcion.

Los adelantos en € acceso estan, por tanto, en es-
trecha dependencia de los avances que se produzcan
en areas gjenas a la archivistica, como la normaliza-
cion de los formatos de los documentos de texto, de
datos estructurados (bases de datos, hojas de calculo),
de imagen fija 0 en movimiento, de sonido, multime-
dia, etc.; el desarrollo de sistemas de informacion
abiertos; los lenguajes de etiquetas 0 marcas (sgml,
xml, etc.); los protocolos de comunicacion, etc.

Algunos de | os proyectos mas destacables en acce-
so alos archivos de documentos el ectronicos son: Di-
gital Heritage and Cultural Content, dentro del pro-
grama IST (Information Society Technologies) de la
CE; Padi (Preserving Access to Digital Information);
Open Archives Initiative; 1SO Open Archival Informa-
tion System Standard y Encoded Archival Description.

http: //imww.cordis.lu/ist/ka3/digicult
http: //www.nla.gov.au/padi

http: //mmw.openarchives.org

http: //ssdoo.gsfc.nasa.gov/nost/isoas
http://www.|c.org/ead

En cuanto a las organizaciones que se dedican, de
modo global, a estudio de todas |as &reas involucradas
en la gestion de los documentos de archivo electréni-
cos destacan: e Comité de Documentos Electronicos
del Consgo Internacional de Archivos, US National
Archives and Records Administration mediante su
Electronic Records Archives Program; la American
Records Management Association; la Biblioteca del
Congreso y laComision Europea através de DLM-Fo-
rum.

http://mww.ica.org

http: //mww.nara.gov/era

http: //mmww.arma.org
http://www.lc.org

http: //europa.eu.int/| SPO/dIm

Necesidad de un plan director

Toda intervencion en un archivo de documentos
electronicos exige, como en cualquier otro, la previa
redaccion de un plan director para ser eficaz. Consiste

en una planificacion técnica de las acciones a realizar
—>
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para la gestion de un archivo o un sistema de
archivos, acompafiada de un calendario de ac-
tuacion, una estimacion de costes y una distri-
bucién de las responsabilidades. Su fin es dis-
poner de un procedimiento de actuaciones jun-
to con una serie de criterios que garanticen la
conservacion, la organizacién y el acceso de
los documentos, establecidos a partir de las di-
rectrices y normas internacional es vigentes pa-
rala gestion tanto de los documentos de archi-
vo en general como de |os electrénicos en par-
ticular.

Las directrices, a partir de la recopilacion,
observacién y estudio de casos donde Unica
mente actla la experiencia que da la préactica,
recomiendan las actividades que se deberian
realizar para conseguir, del modo maés efectivo
y con la mayor eficacia posible, € objetivo
propuesto con la puesta en marcha de un pro-
ceso. El andlisisy laracionalizacion de los re-
sultados obtenidos con la aplicacion de estas
pautas permiten establecer reglas operativas
gue indican cémo se debe readlizar € proceso
gue tienen como objeto. Dichas reglas se deno-
minan normas cuando son establecidas por un
organismo naciona o internacional a que la

BvbLOS
X@rmacién Bibliotecaria

Bibliotecas

 Preparacion de oposiciones
e Cursos de especializacion

* Programas personalizados

TIf.: 91 308 52 11
byblos@arrakis.es
http://www.byblos.es.org/

Piamonte, 7
28004 Madrid

comunidad profesiona reconoce una potestad
normativa. Estas pueden dar lugar a prescrip-
ciones de obligado cumplimiento cuando sirven de ba-
se paraleyes y normas de tipo juridico.

Un plan director de archivos debe ser, por tanto,
respetuoso con las directricesy las normas que existan,
ya que su funcién es proponer criterios de actuacion
consistentes en indicaciones de como hacer algo de
acuerdo con las normas ante el caso concreto del que
Se ocupa, que se recogen en programas de acciones
técnicas destinadas a producir unos resultados deter-
minados, previamente establecidos.

Con este espiritu y estos horizontes se debe em-
prender toda intervencion. Sin embargo, todavia no
existe un modelo de plan director de archivos de do-
cumentos electronicos que pueda servir de guia para
acciones concretas, pese a su indudable interésy nece-
sidad. A su redaccion invitamos a trabgjar.
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