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1. INTRODUCCION

La expansion de las nuevas tecnologias, y su implantacién en las activida-
des cotidianas de instituciones y personas, estd provocando la utilizacién gene-
ralizada de los diferentes soportes informdticos como medios habituales de
almacenamiento de informacién, dando lugar, en consecuencia, a la univer-
salizacion de los documentos en soporte informatico, en detrimento de los
documentos en papel. Esta situacién se ha visto reforzada con la promulga-
cién de una sélida legislacion especifica, que reconoce a los documentos
informaticos como documentos de pleno derecho, con una fuerza legal simi-
lar a los documentos textuales.

Pese a sus caracteristicas especiales, los documentos informadticos, tanto los
generados por las organizaciones durante la tramitacién administrativa de sus
asuntos, como los creados por personas particulares en el desempenio de sus
actividades, presentan las caracteristicas propias de todo documento de archi-
vo' y como tales deben ser tratados a lo largo de su ciclo de vida. Aunque su
tratamiento es, en esencia, similar al tratamiento de los documentos en otros
soportes, con las mismas fases y operaciones, y sujeto a los mismos principios,
las particularidades de estos documentos alteran algunas practicas habituales
de proceso documental. Actividades tales como la identificacién documental,

! Sobre todo, las de ser documentos de caricter organico, generados de forma natural.
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la valoracion e incluso la realizacion de transferencias, se ven complicadas por
los problemas que puede plantear la localizacién y el reconocimiento de estos
documentos. Por el contrario, operaciones como la clasificacién o la descrip-
cién cuentan con la ventaja que entrana la aplicacion de ambas actividades en
un contexto automatizado. En cualquier caso, todas las funciones de trata-
miento documental se encuentran dominadas por el mismo problema: la con-
servacion del contenido en unas condiciones de utilizacién que garanticen su
acceso en el futuro.

Consciente de esta problemadtica, el Consejo Internacional de Archivos
cre6 en 1993 un comité especifico sobre documentos electrénicos, con la fina-
lidad de promover la realizacién de estudios, el intercambio de experiencias y
el desarrollo de normas y directrices sobre la produccién y el tratamiento de
este tipo de documentos®. Sin embargo, la rdpida integracién de los soportes
informdticos en todos los dmbitos de la sociedad y, sobre todo, en el campo de
la gestion, hizo que, en el Congreso de Archivos de 1996, se decidiera la fusién
del Comité sobre documentos electronicos con el Comité sobre los archivos de gestion,
bajo la denominacién global de Comité para los documentos electronicos y otros
archivos de gestion’, unioén que se produjo en el ano 1997. No obstante, antes de
su desaparicion, el antiguo Comité sobre documentos electrénicos elaboré tres docu-
mentos de relevancia sobre el tema: “ Guide for managing electronic records from an
archival perspective™, “Electronic records programs: report on the 1994/1995 survey™
y “Electronic records: literature review”. La guia para la gestion de los documentos
electronicos esta concebida como un documento de apoyo a las organizacio-
nes, que recoge un conjunto de recomendaciones generales para facilitar la
gestion global de los documentos informaticos, aunque no su tratamiento
especifico, es, por tanto, mas un documento conceptual y de principios gene-
rales, que una guia con recomendaciones especificas de tratamiento docu-
mental. El segundo documento, el informe sobre los programas de documen-
tos electrénicos, recoge los resultados de un estudio sobre los programas de
gestion de documentos electrénicos puestos en marcha por instituciones
archivisticas de todo el mundo durante el periodo 1994/1995, con el fin de
servir como documento de base para el desarrollo posterior de experiencias
internacionales sobre la materia. El tercer y Gltimo documento, es una revi-
sion bibliografica sobre los documentos electrénicos, desde el punto de vista
exclusivamente archivistico.

? Guide for managing electronic records from an archival perspective [en linea] Committee on
electronic records, february 1997. <Http://www.ica.org> (consultado en febrero de 2000).

* McDONALD, John. “Les archives actuelles, 1"accés a la collectivité archivistique interna-
tionale”. En CONFERENCE INTERNATIONALE DE LA TABLE RONDE DES ARCHIVES (CITRA). (33%,
1998, Estocolmo). Acces a Uinformation: les défis technologiques. Paris: CIA, 1999, P 125;

" Guide for managing electronic records from an archival perspective..., op. cit.

5 Electronic records programs: report on the 1994/1995 survey [en linea] Committee on elec-
tronic records. <Http://www.ica.org> (consultado en febrero de 2000).

b Electronic records: literature review. [en linea] Committee on electronic records.
<Http://www.ica.org> (consultado en febrero de 2000).
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La puesta en marcha, en 1997, del “Comité para los documentos electronicos y
otros archivos de gestion ™7 SUpUsoO una continuacién de las actividades iniciadas
por los dos Comités reunidos. Sus actividades se orientaron hacia tres objeti-

gracion en los archivos®. La declaracién de principios, ya enunciada por el
anterior Comité sobre documentos electronicos, destacaba cuatro aspectos basicos®:

® lanecesidad de que los archivos dispongan de los sistemas informaticos
necesarios para hacer posible la creacién y la conservacién de los docu-
mentos electrénicos en condiciones adecuadas, a lo largo del ciclo de
vida de los documentos;

* lanecesidad de que los archivos vigilen el proceso de creacién de docu-
mentos con las suficientes garantias de autenticidad, fiabilidad y dura-
bilidad;

® la necesidad de que los archivos apliquen el control intelectual a los
documentos electronicos;

® lanecesidad de que los archivos participen en la regulacién de las con-
diciones de preservacién y acceso de estos documentos, a fin de garan-
tizar su disponibilidad y su accesibilidad.

El cumplimiento de los cuatro principios enunciados entrana, ademds de
las exigencias de instalaciones y personal, problemas y requisitos de diverso
orden, relacionados directamente con el tratamiento de los documentos:

1. Necesidad de establecer pautas de actuacién para controlar la correcta
produccién de documentos electrénicos desde el momento de su crea-
cion y su adecuada organizacioén en las dependencias productoras.

2. Establecimiento de medidas que garanticen la autenticidad en la crea-
cioén de documentos en cualquier tipo de soporte informatico.

3. Necesidad de controlar los problemas que plantea la identificacion,
localizacién y control dentro de Ias propias instituciones productoras Y,
como consecuencia, los problemas que se pueden producir en las trans-
ferencias de estos documentos.

gestion. MCDONALD, John. “Les archives actuelles, I"acces a la collectivité archivistique inter-
nationale”..., loc. cit., p. 125,

S M(:DONALD,john. “Les archives actuelles, 1"acceés a la collectivité archivistique interna-
tionale”..., loc, cit., p. 125.

? Ibidem, p. 126.
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4. Conveniencia de adaptar el control intelectual de este tipo de docu-
mentos a sus requisitos técnicos, aprovechando las ventajas que entrana
el trabajo en un entorno automatizado para mejorar los trabajos de cla-
sificacion y de descripcion, perfeccionando de este modo los mecanis-
mos de busqueda y recuperacién de documentos.

5. Necesidad de controlar todos los problemas de conservacion, tanto los
problemas de conservacién fisica de los soportes, derivados de la facil
alteracién de los soportes magnéticos y 6pticos y de su poco tiempo de
conservacion, como los problemas técnicos de acceso al contenido, pro-
vocados por la variedad de soportes, formatos, programas y equipa-
mientos, asi como por la ripida obsolescencia de €éstos.

De las cinco categorias de problemas apuntados, son, sobre todo, las tres
altimas, las relacionadas con la identificacién y transferencia de documentos,
con el control intelectual y con la conservacion, las que mayor incidencia tie-
nen en los archivos espanoles. '

9. PROBLEMAS DE IDENTIFICACION, LOCALIZACION Y CONTROL

El aumento del nimero de documentos en soportes informaticos” y la
diversidad de éstos incide negativamente en las actividades de identificacion
documental, valoracién y control de documentos en el seno de las propias ins-
tituciones productoras, no sélo por los problemas que plantea el incremento
del volumen de informacién, fenémeno comun al soporte papel, sino tam-
bién, sobre todo, por los problemas de dispersion de informaci6én, dado que
cada vez es mds comin que en una sola unidad administrativa la informacién
se encuentre repartida entre disquetes, discos duros, cintas magnéticas, papel
e incluso soportes 6pticos'’. Este problema de dispersién se complica por tres
circunstancias: la existencia de diferentes tipos de documentos informaticos,
la estructura del sistema informitico del organismo productor, y la diversidad
de formatos y programas de creacién de documentos.

10 Va a mediados de los ochenta se calculaba que la produccién de informacion regis-
trada en soporte infomatico aumentaba alrededor de un 20% cada afio. SMITH, M. D. Infor-
mation and records management. Westport: Greenwood Press, 1986.

1 Aqui radica la importancia de planificar un sistema de gestién de documentos elec-
trénicos en el seno de las propias organizaciones productoras, con el fin de facilitar su pro-
duccién controlada. En este sentido es destacable el ejemplo de la “Division des normes et pra-
tiques lies a la gestion de Uinformation” de los Archivos nacionales de Canadd, que ha
elaborado directrices para la creacién de forma normalizada de directorios y ficheros en los
organismos de la administracién central canadiense. Las directrices incluyen, ademds de un
glosario de términos y de la definicién de funciones de los responsables de la creacion de
los ficheros informaticos, normas de creacién de estructuras de directorios, subdirectorios y
ficheros, recomendaciones para la denominacién de éstos y pautas de conservacién y mani-
pulacién. Cfr. La gestion des répertoires et des fichiers partages. [en linea] Archives Nationales du
Canada. Division des normes et pratiques liées a la gestion de I'information, 1996.
<Http://www.archives.ca> (consultado en marzo de 2000).
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Por lo que respecta a los diferentes tipos de documentos informaticos, aun-
que existen diversos criterios en funcién de los cuales es posible establecer
una tipologia precisa (tales como el formato, el tipo de soporte o las versiones
de las aplicaciones de creacién de documentos), es la facilidad para alterar el
contenido de los documentos el elemento que repercute de manera mas
directa y negativa en la identificacion de los documentos electrénicos. Segun
Marc Lebel existen, en funcién del grado de alteracién de su contenido, cua-
tro tipos de documentos informaticos!?: ficheros puntuales, creados para res-
ponder a necesidades concretas, de caracter temporal (se encuentran dentro
de esta categoria los documentos creados con programas de tratamiento de
textos, asi como bases de datos creadas para una finalidad concreta —una reu-
nién, un congreso...—); ficheros acumulativos, es decir ficheros donde cada
nueva informacién se afiade a la informacién ya existente, formando un docu-
mento de cardcter acumulativo (el prototipo de estos documentos son las
bases de datos); ficheros no acumulativos, donde, a diferencia de los anterio-
res, cada informacion anadida modifica la informacién anterior (por ejemplo
una base de datos de direcciones); y ficheros mixtos, ficheros que retnen algu-
nas de las caracteristicas de los anteriores.

Otro factor que favorece la dispersién de los documentos informaticos es
la estructura del sistema informatico de la institucién productora. En sistemas
de cardcter centralizado el almacenamiento de documentos se efectuard en
los servicios informaticos centrales (centro de calculo, servicio de informati-
ca...). En sistemas descentralizados, en cambio, la conservacién de los docu-
mentos electrénicos se realizard en las mismas oficinas productoras. Esta situa-
cion se complica en la actualidad con el desarrollo de la microinformatica y
de las redes informaticas, que actian de manera complementaria: mientras
que las aplicaciones microinformaticas favorecen la rapida creacién y duplica-
cién de documentos, las redes contribuyen a facilitar su almacenamiento,
tanto de forma centralizada como descentralizada. De este modo se favorece
la duplicacién de documentos, dificultando su localizacién Y, COMO conse-
cuencia, haciendo también mas dificil la identificacién de originales y copias
de cara a su valoracién.

Un problema anadido para la identificacién de este tipo de documentos,
es la existencia de numerosos programas de ordenador y de diferentes versio-
nes de cada uno de éstos. La diversidad de programas y versiones no influye
directamente en las actividades de identificacién, pero si repercute en la utili-

'* LEBEL, Marc. “Méthodologie pour le calendrier des délais de conservation des docu-
ments informatiques”. Archives. 1995, vol. 27, n® 2, p. 54-55.

" Esta informacién técnica sobre los documentos electrénicos es necesaria también
para la descripcién documental, asi lo establece la Guia para la gestion de documentos electroni-
cos del CIA. Sin embargo, la recopilacién de esta informacién en el momento de su transfe-
rencia desde los archivos de oficina, garantiza una recogida de datos mds precisa, mds atin,
teniendo en cuenta la rapidez con que se produce la evolucién de los programas informati-
cos, que hace que, en poco tiempo, un programa sea practicamente desconocido. Cfr. Guide
Jor managing electronic records from an archival perspective..., op. cit., p. 47.
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sacion futura de estos documentos: muchos documentos electrénicos se vuel-
ven inutilizables con el paso del tiempo debido a la imposibilidad de acceder
a su contenido porque los programas con que fueron creados se quedan anti-
cuados. Para intentar solventar este problema es necesario desarrollar un tra-
bajo extra de recogida de informacién sobre las caracteristicas técnicas de los
documentos, en las fases de identificacion y transferencia de documentos, con
el fin de poder garantizar el acceso a su contenido en el futuro®.

La informacién técnica a recoger variara dependiendo de las caracteristi-
cas de los propios documentos. Un ejemplo de las informacién que es preciso
recoger, es el de los Archivos Nacionales de Canada, donde se ha desarrollado
un programa de recogida de documentos privados, segin el cual, ademas de
recopilar informacién de caracter contextual sobre el productor de los docu-
mentos, se recogen los siguientes datos técnicos':

e nombre y version del sistema operativo utilizado como base para la cre-
acién de los documentos (MS-DOS, Windows 95, Windows 98, Unix...);

e nombre y version de los programas utilizados para la creacién de docu-
mentos, indicando todos los programas utilizados, clasificados por apli-
caciones (por ejemplo: programas de tratamiento de textos: Word 6.0;
WordPerfect 6.11; bases de datos: Dbase IV; Access);

e nombre y version de los programas de correo electrénico;

e informacién sobre el procedimiento utilizado para la creacion de
copias de seguridad o de salvaguarda de los documentos, tales como fre-
cuencia de realizacion de copias, soporte sobre el que se realiza la
copia, o cualquier otra informacién del mismo tipo;

e informacién sobre los cambios de actualizacion de equipamientos y for-
matos;

e informacién sobre el sistema de asignaciéon de nombres a los ficheros;

e en el caso de la informacién recogida en bases de datos, es convenien-
te, ademads, indicar los siguientes datos:

e nombres y tipos de campos y de registros, con explicacion de todas las
modificaciones y actualizaciones realizadas;

o ntmero de registros de cada base de datos;

e manuales y fuentes utilizadas como guia para hacer la entrada de datos;

e en el caso de campos con contenido codificado, significado de los codi-
gos empleados;

e sistema de gestion utilizado para la denominacién de los ficheros de la
base de datos;

o fechas de creacion y de uso de las bases de datos.

Ademis de los datos apuntados, es necesario registrar cualquier otro tipo
de informacién que contribuya a facilitar el acceso'y la utilizacién de los docu-
mentos informadticos.

14 PAQUET, Lucie. “Les documents informatiques dans les fonds d’archives d’origine pri-
vée aux Archives nationales du Canada”. Archives. 1997-1998.vol. 29, n° 3-4, p. 84-85.
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De este modo, el trabajo de identificacion de series documentales, que
comunmente consiste en la recopilacién de datos de cardcter histérico, orga-
nico y funcional del productor de los documentos, de datos generales sobre el
volumen y ubicacién de las series documentales y del analisis de los tipos
documentales que se encuentran en las series, asi como el trabajo de realiza-
cién de transferencias, se ve complicado por la necesidad de recoger infor-
macién de cardcter técnico, conformando asi un triple esfuerzo de recogida
de datos: datos de informacioén contextual, de informacién de contenido y de
informacién técnica'.

3. PROBLEMAS DE CONTROL INTELECTUAL

Comunmente, el acceso al contenido de los documentos entrana dos ope-
raciones de tratamiento intelectual: la clasificacién y la descripcién. El trata-
miento de los documentos informaticos se realiza también mediante estos dos
procesos, si bien es cierto que las caracteristicas particulares de este tipo de
documentos condicionan su puesta en practica. No obstante, pese a sus pecu-
liaridades, los principios teéricos de la clasificaciéon y de la descripcion de
documentos informadticos son los mismos que los seguidos en cualquier otro
tipo de documento.

3.1. La clasificacion de los documentos electronicos

Una de las cuestiones que ha planteado la aparicién de los documentos
informaticos ha sido la de si es necesario modificar las practicas de clasifica-
cién aplicadas tradicionalmente en los archivos. En general, hay acuerdo en
considerar que, aunque se han producido cambios sustanciales en el soporte,
los documentos informaticos presentan la misma finalidad que los documen-
tos en papel: son documentos generados por las instituciones en el desarrollo
de sus actividades. En este sentido, ya en 1988, Jean Pieyns afirmaba: nombre des
archives nowvellles sur supports informatiques sont les successeurs sur un support diffé-
rent des documents créés sur des supports traditionnels antérieurement a Uutilisation des
ordinatewrs™®.

Partiendo de esta premisa, la mayoria de los autores consideran que, dado
que las caracteristicas de este tipo de documentos siguen siendo, en esencia,
las mismas que las de los documentos tradicionales, con excepcién del sopor-
te, su tratamiento debe ser, consecuentemente, similar. Por esta razon, los
principios de la clasificacion de los documentos electrénicos deben ser los

'» LOEWEN, Candace. “The control of electronic records having archival value”. Archiva-
ria. 1993, n® 36, p. 67.

'® PIEYNS, Jean. “Méthodes de classement des nouvelles archives”. Archivum. 1988, vol.
35, p. 203. Esta idea ha sido retomada con posterioridad por otros autores. Charles M Dollar,
por ejemplo, se expresa de modo similar. Cfr. DOLLAR, Charles M. “Seizing the opportunity:
archivists in the information age”. Archivum. 1994, vol. 39, p. 449-455.
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mismos que los utilizados para la clasificacién de otros soportes documentales,
es mas: aplicando el principio de procedencia, el cuadro de clasificacién debe
ser tinico para todos los documentos, independientemente del soporte. El sis-
tema de clasificacién ha de ser, por tanto, un sistema integral, que abarque
todos los soportes documentales (papel, disquetes, discos duros, discos 6pti-
cos, cintas magnéticas, microfilm, fotografias, planos...)'”. Las ventajas de un
sistema de clasificacion tnico para todo tipo de documentos son numerosas.
Christiane Huot y Carole Saulnier sefialan, entre otras, algunas tales como la
mejor sistematizacién en la organizacién global de todos los materiales, la
rapidez en la recuperacién de la informacién, el incremento de la eficacia
administrativa, la mejora en la proteccién de los datos y la simplificacion del
trabajo de clasificacién'®.

No obstante, el verdadero problema que plantea la clasificaciéon de los
documentos informdticos es, tal como senala André Vigneau, como trasladar
el cuadro de clasificacién al ordenador y materializar la clasificacion'. El
mismo autor propone un sistema de clasificacién sencillo. Aprovechando las
posibilidades que ofrecen los sistemas operativos para organizar la informa-
cién de forma jerarquica, en directorios, subdirectorios y ficheros es posible,
de una manera ficil, representar el cuadro de clasificacién y organizar, al
mismo tiempo, los documentos. En un primer nivel, en el nivel del sistema
operativo, se crearan los directorios que representan las clases superiores, fon-
dos, secciones y series (v. fig. 1), mientras que en un segundo nivel, el de cada
aplicacién especifica, se creardn los propios documentos®. Para que el sistema
sea efectivo es conveniente seguir unas pautas de creacién adecuadas, organi-
zando los directorios y subdirectorios segin una estructura jerarquica en la
que se representen, de general a particular: los nombres de los productores,
las funciones, las actividades, las sub-actividades, las materias mas especificasy,
por tdltimo, los documentos®’.

El sistema descrito es adecuado, sobre todo, para la gestién de archivos
administrativos, su utilizacién en archivos centrales, intermedios e incluso his-
téricos, plantea problemas de obsolescencia de equipos y sistemas operativos

17 Asi se procede, por ejemplo, en los Archivos Nacionales de Canada, donde consideran
que “les documents informatiques ne doivent pas faire l'object d’un classement et d’une description sépa-
rée des autres séries ou sous-séries du fonds d’archives. Ils dotvent étre intégrés a des derniéres dans la mesu-
1e ou cela est posible selon leur provenance”. PAQUET, Lucie. “Les documents informatiques dans
les fonds d’archives d’origine privée aux Archives nationales du Canada”..., loc. cit., p. 87.

'8 Huor, Christiane; SAULNIER, Carole. “La gestion des archives informatiques: bilan des
travaux de la CREPUQ”. Archives. Vol. 26, n® 1-2, p. 41-42.

19 VIGNEAU, André. “Les documents informatiques: pour une classification efficace”.
Archives. 1996, vol. 27, n® 3, p. 40-42.

2 Ibidem, p. 41-44.

2! Estructura recomendada por la Division des normes et pratiques lices a la gestion de l'infor-
mation, de los Archivos Nacionales de Canadd para la organizacién de documentos electré-
nicos activos en las oficinas de la administracién central canadiense. Cfr. La gestion des réper-
toires et des fichiers partageés..., op. cit., p. 9.
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FIG. 1. Un modelo de clasificacion municipal sobre Windows’98

¥, COmMO consecuencia, aumenta el riesgo de dificultades de acceso, pudiendo
hacer necesaria la actualizacion periédica de ficheros. No obstante, su aplica-
cion en €stos también es posible, como lo demuestra el sistema de clasificacién
integral utilizado en los Archivos Nacionales canadienses, donde cada fondo
cuenta con un c6digo de clasificacién particular, c6digo que se aplica tanto a
los documentos que se encuentran en soporte papel, como a los documentos
informaticos; el fondo MarieJosé Thériault, por ejemplo, tiene asignado el
codigo MG31D212, y se encuentra dividido en dos tipos de soportes: 30 cajas
de documentos y varios ficheros informaticos, que se encuentran almacenados
en un directorio que recibe como denominacién el cédigo de clasificacién y
tantos subdirectorios como son apropiados para facilitar el almacenamiento
de los documentos, con una signatura correlativa a las cajas:
CAMG31D212\31\ C:\MG31D212\32\; CAMG31D212\33\ CAMG31D21 234\,

3.2. La descripcion de los documentos informdticos

Como en el caso de la clasificacién, la descripcién de documentos infor-
miticos plantea problemas en cuanto a la conveniencia de alterar las practicas
descriptivas seguidas para la descripcion de documentos en soporte papel,
tanto las mas tradicionales, como las mds recientes. Sobre esta cuestion es con-
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veniente diferenciar dos aspectos: el respeto de los principios tedricos de la
descripcion y la utilizacién de los elementos necesarios para la descripcion.

Por lo que respecta a los principios tedricos, la descripcion de documentos
electrénicos se rige por los mismos principios que la descripcion de docu-
mentos en cualquier otro tipo de soporte; no hay, por tanto, modificacién
alguna en esta cuestion. No ocurre lo mismo con los elementos de la descrip-
cién. En este aspecto, debemos diferenciar entre elementos comunes, aplica-
bles a cualquier tipo de descripcién, independientemente del soporte descri-
to, y elementos especificos, de caracter externo, necesarios exclusivamente
para la descripciéon de documentos electrénicos. Todos los elementos de la
descripcion comunes a cualquier otro tipo de documento son todos aquéllos
que recoge la Norma ISAD(G)2* (elementos relativos a la identificacién y
localizacién de los documentos, descripcién de contenido, contexto de crea-
cién, condiciones de acceso e historia de la custodia). Sin embargo, los docu-
mentos electrénicos, por sus caracteristicas técnicas, plantean la necesidad de
incluir en la descripcién informacién sobre los requisitos técnicos necesarios
para poder acceder a su contenido. Aunque se trata de informacién de carac-
ter técnico, es informacién fundamental para su acceso. Por esta razon, el area
apropiada para indicar este tipo de datos, es, segiin ISAD(G)2 el “Area de con-
diciones de acceso y utilizacion™ y particularmente, dentro de ésta el elemento
caracteristicas fisicas y requisitos técnicos. Donde se indicard cualquier “software y/o
hardware necesarios para acceder a la unidad de descripcion”®.

No obstante, como ocurre con la descripcion de documentos textuales, es
necesario distinguir entre la descripciéon de documentos que han perdido
toda su utilidad administrativa y la descripcién de documentos de uso corrien-
te. Para los primeros se han creado programas especificos que facilitan la des-
cripcién, tal como el formato USMARC (MRDF); asi como numerosos pro-
gramas comerciales de cardcter general.

22 ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica. Adoptada por el Comi-
té de Normas de descripcién, Estocolmo, Suecia, 19-22 de septiembre de 1999. 2% ed.
Madrid: Subdireccién General de los Archivos Estatales, 2000. En adelante ISAD (G)2.

% Thidem. Es significativo el hecho de que entre la primera edicion de la norma
ISAD(G), aparecida en 1993 y la actual, de 1999, se haya modificado el drea de “condicio-
nes de acceso y utilizacién” con el fin de incluir, especificamente, los documentos informa-
ticos en el dmbito de aplicacién de la norma. Mientras que la edicién de 1993 recogia en el
area de condiciones de acceso y utilizacion el elemento “caracteristicas fisicas”, con el obje-
tivo de indicar cualquier detalle fisico importante y/o la condicion fisica permanente de la documen-
tacion que limite la utilizacion de la unidad de descripcion; la edicién de 1999 presentaba el
mismo elemento con la denominacién “caracteristicas fisicas y requisitos técnicos”, con el
fin de indicar cualquier caracteristica fisica importante, por ejemplo requisitos de conservacion pre-
ventiva, que afecten a luso de la unidad de descripcion. Especificar cualquier tipo de software y/o hard-
ware necesario para acceder a la unidad de descripcion.

ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica. Adoptada por la Comi-
sion Ad Hoc de Normas de Descripcion, Estocolmo, Suecia, 21-23 de enero de 1993.
Madrid: Direccién General del Libro, Archivos y Bibliotecas, 1995. En adelante ISAD (G).
Cfr. ISAD (G)2.
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Para la descripcién de documentos corrientes en los archivos de gestién, la
mayoria de las aplicaciones ofimdticas permiten la creacién automatizada de
descripciones documentales una vez que el documento ha sido creado. Esto
ha ocurrido, sobre todo, con los procesadores de texto. Procesadores como
WordPerfect, por ejemplo, permiten crear “sumarios” de los documentos; los
“sumarios” son auténticas descripciones automatizadas de los documentos que
cuentan con campos tales como “nombre descriptivo”, “ fecha de creacion”, “autor”,
“tema’”, “palabras-clave’, “resumen”, etc., todos ellos, referentes a los documen-
tos. El numero total de elementos asciende a 51, existiendo la posibilidad de
seleccionar solamente aquéllos que se consideren necesarios para la descrip-
cién, creando, de este modo, descripciones “a medida”, con los datos que se
consideren apropiados®. La busqueda de los “sumarios” puede hacerse
mediante el programa para la indizacién y recuperacién de documentos
QuickFinder, un programa que permite hacer busquedas de informacién en
texto libre, no s6lo sobre los documentos creados con WordPerfect, sino tam-
bién sobre cualquier otro tipo de documentos, permitiendo dos tipos genera-
les de busquedas: bisquedas sobre el texto completo de los documentos y bus-
quedas sobre cualquiera de los campos del “sumario”, es decir, sobre el
contenido de los campos de las descripciones de los documentos.

Como WordPerfect, también el procesador Microsoft Word dispone de una
opcion parecida, al incluir la posibilidad de describir las “propiedades” de los
documentos. En este caso, los elementos que incluye una descripcién norma-
lizada de Microsoft Word son “titulo”, “asunto”, “autor”, “responsable’, “organiza-
cion”, “categoria’, “palabras-clave’ y “comentarios”, pudiendo, como en el caso de
WordPerfect, anadir mas elementos a la descripcion.

4. PROBLEMAS DE CONSERVACION DE SOPORTES Y CONTENIDO

Tradicionalmente la informadtica ha evolucionado hacia el aumento de la
capacidad de almacenamiento de los soportes informdticos, descuidando otro
aspecto importante, como es la prolongacién de la vida ttil de estos soportes®.
No obstante, la conservacién de este tipo de documentos presenta un doble
problema: la conservacién fisica del soporte y el mantenimiento de su conte-
nido. Aunque la distincion entre medio y mensaje ha estado presente a lo
largo de toda la historia de la Diplomatica, nunca como hasta ahora, con esta
nueva realidad documental, se habia planteado de una forma tan clara su
separacion, relegando, en cierto modo, a un segundo plano al soporte, y

21 GASTRO CASTRO, Carlos, et al. “Procesadores de textos como gestores documentales”.
En: JORNADAS ESPANOLAS DE DOCUMENTACION AUTOMATIZADA (5.* 1996. Cdceres). Sistemas de
informacion: balance de 12 afios de jornadas y perspectivas de futuro. Cceres: Universidad de
Extremadura, Servicio de Publicaciones; ABADMEX, 1996, p. 865-869.

* Como sefalan Christiane Huot y Carole Saulnier: “au rythme ot se font les innova-
tions, & quoi bon investir dans la durabilité de la technologie”. Cfr. HuoT, Christiane; SAUL-
NIER, Carole. “La gestion des archives informatiques...”, loc. cit., p. 50-51..
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dando preeminencia al contenido documental. En cualquier caso, la necesi-
dad de registrar la informacién en un soporte, exige tratar ambos elementos:
soporte y contenido.

4.1. La conservacion fisica de los soportes

Es dificil establecer el tiempo medio de conservacién de los soportes infor-
maticos, debido, en buena medida, a la rapidez con que se produce la apari-
cién de nuevos programas, nuevos formatos y nuevos equipos, que dejan anti-
cuados los soportes empleados, haciendo asi innecesario el estudio de sus
condiciones de conservacién. En cualquier caso, las estimaciones sobre la vida
media de los soportes informaticos varian tanto entre unos estudios y otros, y
presentan margenes temporales tan amplios, que es dificil establecer unos pla-
zos de conservacién fiables y universalmente aceptables: las estimaciones
sobre la vida media de los soportes magnéticos oscilan entre los 5 y los 40 anos,
mientras que la de los 6pticos se encuentra entre los 5 y los 100 anos, siempre
que se mantengan las condiciones 6ptimas de conservacién (18° Cy 40% de
humedad relativa)?.

Las causas de alteracion de las caracteristicas fisicas de estos soportes se
encuentran, frecuentemente, en su propia composicion. Los soportes magné-
ticos (cintas y discos) son ldminas de poliéster o pldstico recubiertos de una
capa de 6xido de hierro, de 6xido de cromo, de una mezcla de ambos o de
metal?”. Los soportes 6pticos, en cambio, son materiales plasticos con muescas
cubiertos por una fina capa de aluminio, recubierta, a su vez, por otra capa de
plastico transparente®. Aunque se ha demostrado que el riesgo de alteracion
es mayor en los soportes magnéticos, debido al peligro de deterioracion natu-
ral del soporte base y a la inestabilidad de las particulas magnéticas®, todos
ellos presentan el mismo peligro de degradacién y, sobre todo, el mismo pro-
blema: es imprevisible conocer cudl serd su comportamiento de conservacion
en el futuro®.

La tinica medida posible, para evitar este tipo de riesgos, es de cardcter pre-
ventivo: extremar las medidas de conservacién. Con la finalidad de facilitar la

% ZWANEVELD, Ed; EASTON, Roger; CAVANAGH, Tom. The conservation of Canada’s film and
magnetic media heritage. Fading away. Strategic options to ensure the protection of and access to our
audio-visual heritage. Ottawa: National Archives of Canada, August, 1995. Anexo E. Cit por:
GRIMARD, Jacques. “Gérer la préservation a long terme des archives électroniques ou pré-
server le médium et le message”. Archives. 1996, vol. 27, n® 4, p. 28-29.

" La International Electrotechnical Commission ha establecido un sistema de clasificacién de
las cintas magnéticas en funcién de la cubierta de la capa base, que debe aparecer de forma
visible en el exterior: tipo 1 (6xido de hierro), tipo 2 (diéxido de cromo), tipo 3 (ferrocro-
mo), tipo 4 (cinta de metal). Cfr. FOTHERGILL, Richard; BUTCHART, Iam. Materiales no librarios
en las bibliotecas: guia practica.3* ed. original. Madrid [etc.]: Fundacién Germdn Sanchez Rui-
pérez; Madrid: Piramide, 1992, p. 91-93.

% Ibidem, p. 95.

% GRIMARD, Jacques. “Gérer la préservation a long terme des archives électroniques...,
loc. cit., p. 28.

% Ibidem, p. 28.
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gestién de los documentos informaticos en los archivos, la conferencia de rec-
tores y de responsables de las Universidades de Québec elaboré en 1994 un
informe técnico relativo al tratamiento de este tipo de documentos, en el que
se ocupan, de forma preferente, de su conservacién. Segun este informe, una
conservacion integral de este tipo de soportes en condiciones 6ptimas debe
abarcar los siguientes aspectos®!:

e Control de las condiciones medioambientales, mediante el manteni-
miento de unos valores de temperatura y humedad relativa constantes,
no superiores a los 182 Cy al 40%, respectivamente. El control de la tasa
de humedad debe ser especialmente riguroso para la conservacién de
los soportes magnéticos™, debido a que la humedad es una de las mayo-
res causas de alteracion de este tipo de soportes®.

° Cuidado en la manipulacion y en la utilizacién, evitando ejercer cual-
quier tipo de presion o aplastamiento sobre los soportes y siguiendo,
sobre todo con los soportes magnéticos, las siguientes pautas generales
de manipulacién®:

e evitar tocar directamente el soporte magnético;

® no escribir sobre los disquetes;

® no apilar los disquetes horizontalmente en nimero excesivo, sino
intentar colocarlos de forma vertical;

° separarlos de posibles campos magnéticos (imanes, motores, gene-
radores...);

® no situarlos cerca de focos de calor;

° aislar los soportes magnéticos del polvo;

° evitar fumar o beber mientras se manipula este tipo de soportes.

® Medidas adecuadas de almacenamiento de los soportes. En el caso de
soportes en formato cinta, éstas deben ser almacenadas en posicién ver-
tical, para evitar que la cinta se desplace lateralmente, cuidando que no
tengan dobleces, para lo cual es conveniente que sean rebobinadas

#! CONFERENCE DES RECTEURS ET DES PRINGIPAUX DES UNIVERSITES DU QUEBEC. La gestion
des archives informatiques. Québec: Presses de 1'Université du Québec, 1994.

* Algunos autores recomiendan extremar las medidas de conservacién de los soportes
magnéticos. John W.C. van Bogart, por ejemplo, establece que la temperatura ideal es de 52 C
y la humedad relativa del 20%, admitiendo, en cualquier caso, margenes de amplitud térmica
de entre 5°Cy 9°Cy tasas de humedad relativa entre el 20% y el 30%, pero nunca por encima
de estos niveles. BOGART, John W. C. Magnetic tape storage and handling: a guide for libraries arnd
archives. Washington: Commission on preservation and access, 1995. Cit. por: GRIMARD, Jac-
ques. “Gérer la préservation a long terme des archives électroniques..., loc. cit., p. 30.

% PALM, Jonas. “Preservation and conservation of Non-book materials in libraries and
archives”. Proceedings of the Pan-African Conference on the Preservatin and conservation of library
and archival materials. Ed. by Jean-Marie Arnoult, Virginie Kremp and Musila Musembi. La
Haya: IFLA Headquarters, 1995, p. 9. Cit por: GRIMARD, Jacques. “Gérer la préservation a
long terme des archives électroniques..., loc. cit., p. 28.

** CHOUINARD, Denys; ROUSSEAU, Jean-Yves; Roy, Madeleine. La gestion des archives
informatiques: I.’expériece de 1'Université de Montréal. Archives. 1990, vol. 21, n® 4, p. 47.
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antes de ser guardadas; en cualquier caso, conviene rebobinar o utilizar
las cintas periédicamente para evitar que la informacién magnética se
traspase de una capa a otra de la cinta®.

Para la conservacién de los discos, tanto magnéticos como 6pticos, y, sobre
todo, para que su lectura se realice en buenas condiciones, conviene evitar que
se doblen o curven por cualquier causa de caracter fisico o ambiental (presio-
nes con objetos, temperatura, luz...)*, también por esta razén los discos debe-
ran ser almacenados en posicion vertical. En el caso de los sistemas de almace-
namiento 6ptico, conviene mantener la superficie de lectura limpia y seca®.

e Conservacién de soportes a largo plazo, estableciendo medidas espe-
ciales de conservacion y almacenamiento, medidas que, frecuentemen-
te coinciden con las necesarias para la conservaciéon de cualquier tipo
de documentos®:

e aislamiento de incendios;

e deteccién de incendios (deteccién de focos de calor y de humo);

e extincién de incendios (mediante gas halon);

e sistemas de mantenimiento de la presiéon positiva para impedir la
entrada del polvo;

o instalacién de puertas herméticas;

e aislamiento de campos magnéticos.

El mayor problema de conservacion no es, sin embargo, la conservacion de
los soportes, sino la conservacién del contenido.

4.2. La conservacion del contenido

El problema de la conservacion fisica de los soportes se ve complicado por
las propias caracteristicas internas de los documentos informaticos, caracteris-
ticas que dificultan el acceso y la conservacién del contenido™. En 1994, Yves
Marcoux acuné la expresion “opacidad de la informacién electrénica”, para
hacer referencia a la rapida evolucién y a la diversidad de formatos electréni-
cos de los documentos informadticos, asi como a la repercusiéon negativa que
tal fenémeno tiene en el acceso a su contenido®’, Posteriormente, otros auto-

% FOTHERGILL, Richard; BUTCHART, lam. Materiales no librarios en las bibliotecas: guia prac-
ficd. ., j0p- €it,, D./92.

% Ibidem, p. 93-94.

% Ibidem, p. 95-96.

% CHOUINARD, Denys; ROUSSEAU, Jean-Yves; ROy, Madeleine. La gestion des archives
informatiques: L’expériece de I'Université de Montréal..., loc. cit. p. 49.

% GRIMARD, Jacques. “Gérer la préservation a long terme des archives électroniques...,
loc. cit., p. 24-26.

1 MARCOUX, Yves. “Les formats de documents électroniques en archivistique. La solu-
tion au probléme des archives électroniques passe-t-elle obligatoirement par les formats nor-
malisés de documents structurés?. Archives. 1994, vol. 26, n® 1-4, p. 85-99.
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res, como Rothenberg" y Grimard*, han ampliado el concepto, para hacer
alusion también a la multiplicidad de formas fisicas en que se presentan las
tecnologias magnéticas y 6pticas y, sobre todo, para referirse a la rapidez con
que evolucionan los medios de utilizacién y lectura de los documentos elec-
trénicos: mientras que los equipamientos de lectura tienen una vida media
que oscila entre los 5 y los 10 anos, los documentos para cuya lectura son cre-
ados superan una duracion de 30 anos*. En suma, todas estas circunstancias
inciden negativamente en la misma cuestion: el acceso al contenido de los
documentos.

La “opacidad de la informacién electrénica” se puede definir, por tanto,
como la suma de problemas de cardcter técnico que presenta el acceso al con-
tenido de los documentos informaticos. Estos problemas derivan de cuatro
requisitos basicos de cardcter técnico: el formato electrénico de codificacién
de datos; el formato fisico de los soportes, el programa de lectura y el equipa-
miento. De estos cuatro factores es el primero, el formato electrénico, el que
repercute de forma mas negativa en el acceso.

La existencia de diferentes formatos, es decir, de diferentes formas de codi-
ficacion de documentos informaticos es la principal causa, en la actualidad, de
la existencia de “malentendidos electronicos”, sélo en Internet se encontraban
identificados en 1994 mas de 300 formatos diferentes de codificacién de docu-
mentos (dato paradéjico si tenemos en cuenta que se trata de la mayor red de
intercambio de informacién). Las causas de esta multiplicidad de formatos
son diversas. Marcoux apunta cuatro*: en primer lugar, la facilidad y, sobre
todo, el bajo coste que supone la creacion de un formato de datos, mas adn
con el actual grado de difusion informdtica y de extensién de los ordenadores
personales como herramienta comiin de trabajo; en segundo lugar, la necesi-
dad de crear formatos especificos para cada tipo de programa (un documen-
to creado con un procesador de texto necesita un formato diferente de otro
creado con una hoja de calculo, y este sera diferente del creado con un siste-
ma de gestién de bases de datos); una tercera causa es la dificultad para crear
dos formatos exactamente iguales, aunque la finalidad sea la misma y se use el
mismo sistema de codificacién, el nimero de elementos que es necesario codi-
ficar es tan elevado que resulta pricticamente imposible coincidir en el siste-
ma, aunque se trate de documentos de las mismas caracteristicas (dos docu-
mentos creados con dos procesadores de texto, con dos hojas de calculo, con
dos bases de datos..); el cuarto factor, senalado por Marcoux como causante
de la diversidad de formatos, ha sido la politica de diferentes productores de

*! ROTHENBERG, Jeff. “Ensuring the longevity of digital documentos”. Scientific american.
1995, p. 42-47. _

** GRIMARD, Jacques. “Gérer la préservation a long terme des archives électroniques...,
loc. cit., p. 24-26.

¥ Ibidem, p. 29.

* MARCOUX, Yves. “Les formats de documents €lectroniques en archivistique. La solu-
tion au probléme des archives électroniques passe-t-elle obligatoirement par les formats nor-
malisés de documents structurés?”..., loc. cit., p. 91-92.
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programas informaticos, que vefan una salvaguarda para sus productos en la
creacién de formatos electronicos incompatibles con otros programas, esta
situacién, sin embargo esta cambiando en la actualidad.

Las propuestas de solucién a los problemas que plantea la “opacidad de la
informacién electrénica” son de diferente tipo, sin embargo se pueden clasi-
ficar en dos grandes grupos: medidas de intervencién “a priori”, o medidas de
actuacién aplicadas antes de la propia creacién de los documentos, a fin de
atajar el problema antes de que se ocasione, y medidas de tratamiento “a pos-
teriori”, es decir, puestas en practica con la finalidad de paliar los problemas
que pueda plantear el acceso a los documentos ya creados.

4.2.1. La intervencion “a priori”

La intervencién “a priori” supone un trabajo del servicio de archivos, en
colaboracién con el servicio de informatica, de identificacién de todos los for-
matos electrénicos utilizados en una organizacioén, con el fin de decidir cuales
de ellos son los mas adecuados para la creacién de documentos informaticos,
de acuerdo a sus caracteristicas de universalidad, compatibilidad y facilidad de
transferencia y conversion.

En este sentido, apuntan varios autores, tales como Bergeron®, Grimard*
o Marcoux, la conveniencia de crear programas de conversién de formatos,
que permitan asegurar el intercambio y la compatibilidad de documentos
informaticos. Sin embargo, el propio Marcoux reconoce la existencia de
numerosos impedimentos: en primer lugar, la necesidad de conocer las carac-
teristicas de todos los formatos objeto de conversion, informacioén no siempre
difundida por los productores; en segundo lugar, la necesidad de que los c6di-
gos de los diferentes formatos, aun siendo distintos, tengan asignadas las mis-
mas funciones; un tercer problema son los gastos econémicos derivados de la
creacién del programa de conversién®’.

No obstante, cada vez son mas las aplicaciones informadticas de caracter
comercial que incluyen médulos de conversién de formatos mediante los cua-
les es posible la importacién de ficheros desde versiones diferentes del mismo
programa y desde otros programas, asi como la exportacion de ficheros a otros
programas (el procesador de textos Microsoft Word, por ejemplo, permite la
importacién de ficheros almacenados en otros formatos y aplicaciones, tales
como MS-DOS, RTF, HTML, Windows Write, Lotus, WordPerfect, Excel,
Works, asi como de versiones anteriores del mismo procesador Word; v. fig. 3).
Mediante este tipo de herramientas es ficil, por tanto recuperar el contenido

5 BERGERON, Pierrette. “La gestion des archives électroniques: quelques questions-clés
considérer”. Archives. 1992, vol. 23, n® 3, p.55.

46 GRIMARD, Jacques. “Gérer la préservation a long terme des archives €lectroniques...,
loc. cit., p. 26.

7 MARCOUX, Yves. “Les formats de documents électroniques en archivistique. La solu-
tion au probléme des archives électroniques passe-t-elle obligatoirement par les formats nor-
malisés de documents structurés?”..., loc. cit., p. 92.
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de los documentos sin tener que disponer de todas las aplicaciones microin-
formaticas, y, sobre todo, sin tener que conocer en profundidad el funciona-
miento de todas ellas.

FIG. 2. Modulo de conversion de programas del procesador Microsoft Word.

En cualquier caso, tal como senala Grimard, la solucién deseable de este
problema es la normalizacién general de los formatos electrénicos de docu-
mentos®. Para limitar la diversidad de estructuras de formatos, la ISO ha cre-
ado diferentes formatos normalizados de caracter l6gico para documentos
estructurados, hipertextuales y multimedia. Por lo que respecta a los archivos,
los formatos para documentos estructurados de mayor interés son el formato
SGML (Standard Generalized Makup Language), norma ISO 8879, y el ODA
(Office Document Architecture), norma ISO 8613*. Ambas normas no son
formatos en si mismos, sino lenguajes normalizados para la codificacion de los
documentos electrénicos. Son por tanto, la base de los formatos.

% GRIMARD, Jacques. “Gérer la préservation a long terme des archives électroniques...,
loc. cit., p. 26.

1 MARCOUX, Yves. “Les formats de documents électroniques en archivistique. La solu-
tion au probléme des archives électroniques passe-t-elle obligatoirement par les formats nor-
malisés de documents structurés?”..., loc. cit., p. 94.
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4.2.2. La intervencién “a posteriori”

Como medidas de intervencién “a posteriori” se han recomendado, o pues-
to en practica, dos: la actualizacién de los soportes informaticos a medida que
se produce la evolucién de las diversas tecnologias de la informacioén, es decir,
la migracion de datos, y la transferencia de la informacién a otro tipo de
soportes de ficil lectura y de conservacién conocida.

La primera opcidn, la actualizacién permanente de los soportes informati-
cos y la adaptacién a las nuevas tecnologias de lectura es una solucién defen-
dida por Luciana Duranti y Heather Macneil®, quienes consideran que la
reproduccién periédica de los documentos informaticos es su tinica forma de
preservacion. En su opinién, la reproduccién y actualizacién de este tipo de
documentos, ademas de ser fcil, presenta una ventaja notable: el documento
reproducido es exactamente igual y tiene el mismo valor que el documento ori-
ginal de partida. Sin embargo, la migracién de datos no escapa a los problemas
que intenta resolver: la obsolescencia de formatos, programas y equipos. Aun-
que en principio el término migracién era sinénimo de simple copia de datos,
en la actualidad la migracién supone la traduccién de un documento informsa-
tico a un nuevo formato, para que pueda ser leido por nuevos programas, que
funcionan en nuevos ordenadores. Como senala Abby Smith, la finalidad de la
migracion no es s6lo proteger la informacién, sino conseguir que pueda ser
leida en el futuro®. No obstante, ni aun asi es posible garantizar el acceso a
largo plazo, Jeff Rothenberg llama la atencién sobre el riesgo que entrana el
desconocimiento de los requisitos que puede necesitar la migracién de datos
en el futuro y, como consecuencia, el peligro de pérdida de datos™.

Algunos sistemas de archivos han adoptado la segunda opcién. La Comi-
sion de Archivos de la Universidad de Montreal adopt6, en 1990, una serie de
normas relativas a la conservacion y salvaguarda del contenido de los docu-
mentos informdticos en soporte magnético®®. La Comisién instituyé normas
de conservacién para garantizar la conservacién del contenido de los docu-
mentos informaticos con valor secundario y con valor histérico. Para los docu-
mentos con valor secundario se establecia la obligacién de transferir al servi-
cio de archivos todos los documentos creados en soporte magnético volcados
sobre cinta magnética de cardcter normalizado, siguiendo las recomendacio-
nes del servicio de informdtica de la propia Universidad. De este modo, se
rechazaba expresamente el ingreso en el archivo de disquetes o de cintas que
no se ajustaran al formato normalizado fijado por el servicio de informatica.

* DURANTI, Luciana; MACNEIL, Heather. “The protection of the integrity of electronic
records: an overview of the UBC-MAS Research Project”. Archivaria. 1996, n® 42, p. 49.

°' SMITH, Abby. “Modéles d’archivage numérique”. En CONFERENCE INTERNATIONALE DE
LA TABLE RONDE DES ARCHIVES (CITRA). (332, 1998, Estocolmo). Accés a U'information: les défis
teu/mologiques. Paris: CIA, 1999, p. 192-194.

** ROTHENBERG, Jeff. “Ensuring the longevity of digital documentos..., loc. cit.

% CHOUINARD, Denys; ROUSSEAU, Jean-Yves; Roy, Madeleine. La gestion des archives
informatiques: L’expériece de I'Université de Montréal..., loc. cit. p. 41-58.
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Las pautas de conservaciéon de documentos informaticos que adquieren valor
histérico son mds detalladas. La Comisién establece la conveniencia de dupli-
car la informacién y conservarla en cinta magnética y en microforma, por ser
éste un soporte mas estable, aprovechando la tecnologia Computer Ouitput
Microfilm (COM)*. En cualquier caso, tanto con los documentos con valor
secundario, como con los documentos con valor histérico, se establecia la obli-
gacion de crear, al menos, dos copias en cada soporte: una para la consulta y
otra de seguridad. La Comisién increpaba también a los servicios informaticos
de la Universidad a estudiar la posibilidad de utilizar un sistema de Reconoci-
miento Optico de Caracteres (OCR), ante la posibilidad de necesitar volcar de
nuevo la informacion desde el soporte microfotografico al ordenador, usando
un sistema de Computer Input Microfilm (CIM)®. Las recomendaciones de la
Comisi6n de Archivos de la Universidad de Montreal en materia de conserva-
ci6n de contenido de documentos informaticos, fueron posteriormente asu-
midas por las principales universidad de la provincia canadiense de Québec.

También la National Archives and Records Administration (NARA) de Estados
Unidos establecié a principios de los noventa medidas de caracter similar.
NARA solamente aceptaba el ingreso de archivos informaticos que cumplie-
ran dos requisitos: que hubieran sido grabados sobre cinta magnética (excluia
cualquier otro tipo de soporte: disquetes, discos opticos, cassetes); y que
hubieran sido grabados en un cédigo general, independiente de cualquier
tipo de programa o equipamiento (EBCDID o ASCII)?’.

En general, estos modelos de politica de conservacién son adecuados para
la salvaguarda de la informacién de documentos informaticos producidos por
la administracion durante los afos setenta y principios de los ochenta, época
en la que se producian ficheros informaticos homogéneos, con un enorme
volumen de datos y generados por grandes ordenadores, sin embargo, en la
actualidad la organizacion informadtica de las instituciones ha cambiado,
pasando de grandes ordenadores centrales a microordenadores unidos en red
que disponen de gran cantidad de aplicaciones microinformdticas, de modo
que pueden producir documentos de menor tamano pero de mayor diversi-
dad y heterogeneidad (ficheros de texto en multitud de formatos y versiones,
pequenas bases de datos particulares, imagenes de documentos digitalizados,
documentos multimedia, mensajes de correos electrénicos...). Tal como sena-
lan autores como Bergeron®™ y Lechasseur™, es necesario desarrollar nuevas

* Ibidem, p. 45-46.

% Ibidem, p. 46.

% CONFERENCE DES RECTEURS ET DES PRINCIPAUX DES UNIVERSITES DU QUEBEC. La gestion
des archives informatiques..., op. cit., p. 63 y ss.

5 OGLESBY, Terry; LEARY, W.H. Managing electronic records. Washington: National Archives
and Records Administration, Office of Records Administration, 1990, p. 26. Cit. por: BER-
GERON, Pierrette. La gestion des archives €lectroniques..., loc. cit., p. 54.

58 BERGERON, Pierrette. La gestion des archives ¢électroniques..., loc. cit., p. 54.

* LECHASSEUR, Antonio. “L'acquistion du patrimoine informatique des institutions du gou-
vernement fédéral aux Archives nationales du Canada”. Archives. 1993, vol. 25,n° 2, p. 69-70.
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politicas de conservaciéon de documentos informaticos que tengan en cuenta
las nuevas formas de produccién y organizacién de los sistemas informaticos
en las organizaciones. Prueba de ello es el cambio, experimentado a partir de
1995, en la politica de ingresos de la Division de manuscritos de los Archivos
Nacionales de Canada, orientada a la adquisicién de archivos privados y perso-
nales, en los que se encuentra un numero cada vez mayor de documentos
informadticos de pequeno volumen, pero en multiplicidad de formatos y ver-
siones diferentes: la Division de manuscritos ha optado por admitir el ingreso de
todo tipo de documentos electrénicos, independientemente del soporte y del
formato en que se encuentren, si bien es verdad que, una vez en el archivo, los
ficheros son copiados en el disco duro de un ordenador (para su conservacion
a largo plazo) o sobre un disco 6ptico compacto (para su consulta inmedia-
ta)® y trasladados a un formato normalizado®, con excepcién de los docu-
mentos creados con algunos programas de tratamiento de textos (WordPer-
fect, Word o WordStar)®2,

En resumen, los procedimientos de conservacién de soportes y contenido
se pueden representar segiin el esquema siguiente:

CONSERVACION DE DOCUMENTOS INFORMATICOS

I l

Conservacion del contenido l ‘ Conservacion del soporte
e Control de condiciones medio- Medidas “a priori”.
ambientales. ® Seleccién de formatos compa-
tibles y faciles de convertir.
® Proteccion en la manipulacién ¢ Creacién de programas de con-
y utilizacion. version de formatos.

e Normalizaciéon de formatos.
® Medidas para un almacena-

miento adecuado. Medidas “a posteriori”.
° Migracién de datos
° Medidas de conservacion a ® Transferencia de datos a sopor-
largo plazo. tes no informaticos.

F16. 3. Conservacion de documentos informdticos.

% En ambas copias se intenta aplicar el principio de respeto al orden original, mante-
niendo la informacion de cada disquete separada en directorios diferentes. PAQUET, Lucie.
“Les documents informatiques dans les fonds d’archives d’origine privée aux Archives natio-
nales du Canada”..., loc. cit., p. 87.

% Las bases de datos y las hojas de cdlculo son guardadas en formato DBF para su mani-
pulacién inmediata y en formato ASCII para su conservacién a medio y largo plazo. PAQUET,
Lucie. “Les documents informatiques dans les fonds d’archives d’origine privée aux Archi-
ves nationales du Canada”..., loc. cit., p. 86.

52 Ibidem, p. 84-85.
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5. CONCLUSION

La aplicacion de las nuevas tecnologias a la generacién, almacenamiento y
uso de los documentos en el seno de las organizaciones, lejos de provocar una
transformacién profunda en la forma de tratar estos nuevos documentos, esta
contribuyendo a reafirmar la idea de un tnico concepto de documento de
archivo y, en consecuencia, de una sola forma de tratamiento documental, si
bien es cierto que el tratamiento de este tipo de documentos conlleva unos
procedimientos técnicos y metodolégicos propios.

No obstante, en la actualidad nos encontramos en un momento de cambio.
Superada la €poca del documento escrito en soportes convencionales; y tras la
época del documento informatico, cuya problemadtica hemos descrito breve-
mente, estamos asistiendo a la implantacién y desarrollo del documento digi-
tal. Previsiblemente, el desarrollo del soporte digital tendra incidencia en las
operaciones de tratamiento de los documentos, es mas, posiblemente incidira
también en el propio concepto de documento y, por tanto, en el concepto de
archivo. Por esta razén cabe preguntarnos si en el futuro los archivos, ademas
de ser un conjunto orgdnico de documentos, seran un conjunto organico de
informacion, y ademas de ser la institucién donde se reiinen, conservan, ordenan
y difunden los conjuntos orgdnicos de documentos®®, no reunirdn, conservaran,
ordenaran y difundiran conjuntos organicos de informacién. En definitiva,
cabe preguntarnos si los archivos no anadiran a sus funciones tradicionales las
relativas a la gestion de la informacién que producen las instituciones y per-
sonas fisicas en el desarrollo de sus funciones.

% Diccionario de terminologia archivistica. Madrid: Direccién de Archivos Estatales, 1993.
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