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1. Definicién y car acteristicas del documento
electrénico

Tendria poco sentido definir el documento electroni-
co, desde un punto de vistaarchivistico, deunaforma
distinta a como lo hacemos sin adjetivar, pues se de-
fine conindependenciadel formato. Cuando sehahe-
cho, como |o hace por g emplo la Guia europea de la
informaciénnumérica[INSAR, 1998, 11-16y 49-50],
vVemos que es coincidente en esencia con la de docu-
mento asecas. Asi en este gjemplo, setratariadel con-
junto consistente de datos regi strados en un soporte, 0
bien, fragmento de informacion registrada generada,
reunida o recibida desde el comienzo, durante e se-
guimiento y hastalafinalizacion deunaactividad ins-
titucional o personal, y que comprende un contenido,
un contexto y unaestructurasuficiente paraconstituir
una prueba de esta actividad. En el glosario del Pro-
yecto | nterpares, se define simplemente como «docu-
mento creado de forma el ectronica.

De acuerdo con las directrices parala gestion de do-
cumentosdel Public Record Office, que practicamen-
te coincide con laanterior definicién, los componen-
tes son [Public Record Office, 1999, 12]:

Contenido: lamateriadel documento.

Estructura: el uso de encabezamientosy otros disposi-
tivos paraidentificar y etiquetar partes del documento,
y €l uso detipografias especiales (cursiva, negrita) para
destacar la parte significativadel contenido.

Contexto: € entornoy lared derelacionesen losque el
documento hasido creado y utilizado (por g.emplo, co-
mo el documento se relaciona con otros en un grupo de
documentos).

Todos estos elementos juntos ayudan al usuario aen-
tender el valor completo del documento, y laausencia
de cualquiera de ellos puede llevar a unainterpreta-
cién erronea de la naturaleza del documento preten-
didapor su creador.

De acuerdo con L. Duranti [2001, 44] y con indepen-
dencia del tradicional, los componentes caracteristi-
cos del documento electrénico son:

1. Medio (el portador fisico del mensaje).

2. Contenido (el mensajequeel documento tratade co-
municar).

3. Formafisicaeintelectua (lasreglasderepresenta-
cion tenidasen cuentaparalacomunicacion del men-
sgj€).

4. Accion (el gerciciodevoluntad quedaorigenal do-
cumento).

5. Cuatro personas (lasentidades actuantes por medio
del documento: autor, destinatario, redactor, crea-
dor).

6. Vinculo archivistico (larelacion que vincula cada
documento con el anterior y con e siguiente).

7. Contexto (el marcojuridico, administrativo, proce-
dimental y documental en el que escreado el docu-
mento).

Ademas de las aducidas por Schellenberg desde una
perspectivaorganicista, el documento posee otras ca-
racteristicasdefinitoriasy diferenciadoras[1 SO 15489-
1:2001, 7]:

« Autenticidad: undocumento auténtico esagquel que
puede probar que:

a) eslo que pretende ser,

* Este articulo es unaversién resumida de parte dela clase impartidaen €l curso.




JULIO-DICIEMBRE 2003

AABADOM

b) ha sido creado o enviado por la persona que se
presume, y

¢) hasido creado o enviado en e tiempo presumi-
do.

« Fiabilidad: suscontenidos pueden ser creidoscomo
una representacion exacta'y completa de las tran-
sacciones, actividadeso hechosdeloscuaesdanfe
y seguridad, asi durante su desarrollo, como entran-
saccioneso accionesfuturas. Suscontenidossonfi-
dedignos.

« Integridad: esta completo e inalterado.

+ Mangabilidad: es accesible, puede ser localizado,
recuperado, presentado e interpretado.

Comoresultadofinal podemosadmitir el concepto que
ofrece en su guia el Comité de Documentos Electro-
nicos del CIA [Commitee on Electronic Records,
1997, 22]: «Un documento esinformacién registrada
producida o recibidaen lainiciacion, desarrollo o fi-
nalizacién de una actividad institucional o individual
y que constade contenido, contexto y estructura sufi-
ciente para proporcionar pruebade la actividad.»

2. Diferencias entre documento convencional y
documento electr 6nico

El documento €l ectrdnico también puede ser definido
por los elementos caracteristicos. EI Comité de Do-
cumentos Electrénicos del Consgjo Internacional de
Archivos[1997, 23-25] lohizoatravésdelasdiferencias
con &l documento tradicional:

« Registroy uso de simbolos. mientras que € con-
tenido de un documento tradicional esta recogido
enunmedioy através de simbolos quelo hacen di-
rectamente accesible para el ser humano, en cam-
bio, & documento electrénico esta recogido en un
medio y através de simbolos que deben ser deco-
dificados parahacerlo accesible a ser humano. Por
ello el medio (hardware) y los simbol os (software)
son condicionesde posibilidad del documento el ec-
tronico.

« Conexion entrecontenidoy medio: mientrasque
el contenido de un documento tradicional esinse-
parable del medio (soporte) quelo recoge, el deun
documento el ectrénico puede ser separado del me-
dioorigina y transferido aotro u otrossoportes. Ello
aumentalasposibilidadesdecorrupciony esunfac-
tor critico paraasegurar laautenticidad y lafiabili-
dad.

« Caracteristicas de la estructura fisica y l4gica:
mientrasquelaestructuraesunaparteintegral y apa-
rente del documento tradicional, y uno delos prin-
cipalescriterios paravalorar su autenticidad, ladel
documento el ectrénico no estan aparente, sino que
depende del hard y del soft, hasta el punto de cam-

biar cuando se pasa de un medio aotro, por lo que
no puede tener el mismo valor que en € tradicio-
nal. Laestructuralégica, por otraparte, lo identifi-
cay representa los elementos de su estructura in-
terna, laguelehadado su creador. Paraconsiderarlo
completoy auténtico el documento debe conservar
esta estructuraoriginaria.

+ Metadatos: quesedefinen como datossobrelosda
tosy hacen que e documento puedaser utilizadoy
comprendido. El documento el ectrénico carece de
los elementos que en uno tradicional permiten es-
tablecer su contextofuncional y administrativo; esa
funcionlacumplenlosmetadatos, quedescriben cé-
mo se ha registrado la informacién, cuando y por
guien, como esta estructurada, cuando se ha utili-
zado... David Bearman define el documento como
«un objeto encapsulado en metadatos» y establece
gue los metadatos necesarios para cumplir los re-
guisitos funcionales archivisticos se pueden orga-
nizar en seiscapasoniveles[D. Bearman, 1997, 153-
155]:

1. Registro: informaciénrelativaalacapturadel do-
cumento.

2. Términos y condiciones. para saber s esta dis-
ponible para su lectura, por parte de quién, bajo
gué condiciones.

3. Estructura: informa sobre la dependencia del
software necesario para su representacion y las
posibilidades de interoperabilidad con otros sis-
temas en funciodn de las normas seguidas en su
disefio.

4. Contexto: sonlosmetadatosque preceden al con-
tenidoy cumplenlafuncién dedemostrar lapro-
cedencia, el entorno en el que el documento ha
sido creado.

5. Contenido: sonlosdatosy puedentener cualquier
forma.

6. Historia del uso: para conocer cuando, como y
dequémanerahasido archivado, clasificado, va
lorado y seleccionado, y utilizado.

« ldentificacién: que no puede hacerse por los me-
diostradicionales, sino através de los metadatos.

« Conservacion: que no depende sdlo de las condi-
ciones de almacenamiento, sino de la rgpida obso-
|escencia de los sistemas.

3. La gestion de los documentos electr énicos
como funcién archivistica

Aungue estén relacionadas y tiendan a ser utilizadas
€omo sindnimos, no es|o mismo lagestion e ectroni-
cade documentos, quelagestion de documentos el ec-
tronicos. Gestién electrénica de documentos: enfati-
zalaaplicaciondelastecnologiasparalaadministracion




AABADOM

JULIO-DICIEMBRE 2003

de documentos en cualquier formato. Gestion de do-
cumentos el ectrénicos: poned énfasisen lanaturale-
zadelosdocumentos, creados, utilizadosy conserva-
dos en entornos tecnol 6gicos.

Desde el punto de vista archivistico estaclaro que la
gestién de los documentos el ectréni cos es un aspecto
mas de lagestién de los documentos, entendidacomo
unafunciénarchivisticaglobal quelaintegra. Sinem-
bargo, y a igual que hasucedido con los documentos
en papel, su reconocimiento como funcion archivisti-
cano hapartido del reparto competencial delasorga-
nizaciones, sino de la ocupacion por laviade los he-
chos, primero, y con unreflgjo normativo alavistade
las solucionesaportadas, después. Dado €l relativo es-
tado de desatencion que afectaal osdocumentos el ec-
trénicos, debemos plantearnoscomo horizontelaocu-
pacion de ese espacio, partiendo de un andlisis de la
situacién y del establecimiento de estrategias para el
éxito.

Lasituacion actual secaracterizapor lossiguientesras-
gos:

« Estamosenunaetapadetransicion del papel al elec-
trén, son los [lamados sistemas mixtos. Todaviaes
habitual, incluso mayoritario, que las organizacio-
nesdocumenten susprocesosmediante sitemasmix-
toscon diversidad de soportesy formatos. Es habi-
tual que los documentos relativos a un mismo
procedimiento se presenten en diversos soportesy
formatos: papel es, correosel ectronicos, archivosde
procesador de texto, hojas de cllculo... Estos sis-
temas mixtosplantean laneces dad demantener vin-
culados documentos y sistemas dispares en la se-
cuencialdgica(legal o de negocio), deacuerdo con
lacual hansido creados, y queesimprescindible pa-
raevidenciar y probar las actividades que recogen.
Asi como los documentos en papel que componen
un expediente administrativo son faciles de vincu-
lar, siguiendolacadenciadelatramitacion, y deman-
tenerlosunidosen lacarpetilla. En el caso que aho-
raplanteamos, en cambio, |as solucionesno sontan

simples, yaques seimprimenlosdocumentosel ec-
tronicos, se digitalizan los documentos en papel, o
se microfilman todos, nos topamos con requisitos
operativos (interferencia en €l trabajo de las ofici-
nas) y legales (el valor de los documentos electré-
nicos sefundamentaen su formato digital original)
dificiles de superar.

Llegadosaeste punto podemosacordar qued prin-
cipal reto archivistico de presentey también de ca-
raalaconservacion permanente de estos sistemas
mixtoses, deunlado, conseguir mantener losvincu-
los entre unosy otros mientrastengan valor parala
resolucion delos asuntos por los que han sido crea-
dos, y que ello sblo es posible interviniendo en to-
do €l ciclo de vida, de manera sefidlada en €l dise-
fio de los procesos; y del otro lado, convertirlos a
un sistema Uini co para su conservaci on permanente
garantizando su autenticidad y durabilidad, lo que
no espoco. Sinembargo, lagestion delosdocumentas
€l ectrénicos no concluye en este momento de tran-
sicion, sino que continlia con € gran reto que re-
presentan | os sistemas integramente el ectrdnicos.

« Inalterabilidad de los procesos en los que las orga-
ni zaciones basan su actuacién. Hoy por hoy lastec-
nologias se limitan areproducirlos, su base juridi-
ca, €l ordenamientoy desarrollo permanecen como
en los sistemas en papel, hasta €l punto de repro-
ducirse su iconografia en las herramientas infor-
maticas (carpetas, documentos...).

« Documentose ectrénicosversusbasesdedatos. ¢Qué
gestionamos realmente? L os documentos el ectré-
nicos no son lo mismo quelasbasesde datosde las
gueseaimentan. Definir €l objeto degestiony con-
servacion es uno delosretos alargo plazo.

- Imprevisibilidad de las tecnologias de la informa-
cion y de las comunicaciones, cuya deriva consti-
tuyeunmisteriodificil deprever. Loshitosquemar-
can su historia poseen la cualidad de no haber sido
previstosy deir incluso acontracorriente delosde-
sarrollos socialmente asentados, pensemos como
gemplolaapariciény el répido desarrollodelami-
croinforméticaen un mundo que se caracterizabapor
los grandes equi pos, que prometian ser lasolucion
en escaso numero alas necesidades globales. Otro
detalle revelador nos lo proporcionalafatade es-
tandares: ¢abiertos o cerrados?, ¢Jibres o propieta-
rios?

Las estrategias amedio plazo deben ser, creo, estrate-
gias organi zacional es méas que tecnol égicas:

« Implicarseen €l ciclo devidaintegral delos docu-
mentos el ectroni cos, aungue parezcaun contrasen-
tido jcuando esta pendiente alin el delos documen-
tos convencional es!

« Ubicacionen el ordenorganizacional. Si estoesim-
portante para la gestion de los documentos en pa-
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pd, lo estodaviamas en este escenario. Setratade
unafuncion estratégicaqueimplicaatodalaorga
nizacién y debe ocupar una posicién de top mana-
gement.

« Integracioén con las politicas de gestion de procesos
(BusinessProcessManagement) resultado delaunién
entre €l Business Process Reengineering o gestion
de procesos y las tecnologias de la informacion y
delascomunicaciones. Participar enel andlisisy res-
puesta alos retos tecnol gicos.

+ Vishbilidad-entornosweb (intray extranet). En dos
direcciones: haciafuera (potenciar €l acceso) y ha-
ciadentro (potenciar la gestion).

El escenario gque nos planteamosalargo plazo esel de
la materializacion de las organizaciones electronicas
(laantigua oficina sin papeles), y ala hora de prefi-
gurarlo e factor determinante y omnipresente es que
lastecnologias sonimprevisibles. En cualquier casoy
con todas las reservas de la anticipacién, |os aspectos
aretener serian:

« Anticipacion. Laarchivisticadebe pasar de ser una
funcién terminal aconstituirse en funcién anticipa-
da, especiamente en lo que se refiere ala organi-
zacion (clasificacién/descripcion), seleccién y ac-
cesibilidad delosdocumentos el ectronicosantesde
ser creados paraincorporarlos alos metadatos.

« Conservacion. Al tiempo queanticipada, lafuncion
archivistica ve reforzada su posicion conservacio-
nista, custodiay garantista. Esun reto defuturo su-
perar |aslimitacionesdelassolucionesactuales(re-
novacion refreshing y migracién) derivadas de la
rapida caducidad tecnol 6gica. De momento las so-
luciones estén en lo que se conoce como archivo de
referencia (Reference Archive), que consiste en la
transposi ¢cidn delos documentos el ectronicosami-
crofilm parasu conservacion seguray estable, o la
fijacion en formade imagen digital.

« Continuidad entre el mundo de papel, el mixtoy el
electrénico. Tresmodel osaintegrar y unanuevafor-
ma de gestionar la memoaria historica. Nuevamen-
te custodiay garantia se reafirman.

« Formacion. Asegurar unaformacionintegral. Esun
temacandente, deahoramismo, que debe perpetuarse
en el tiempo.

4, Edtrategias para la gestion de documentos
electr dnicos

Desde €l punto devistadelatécnicaarchivisticao de
losrequisitosparalaorgani zacion delosdocumentos,
|as estrategias deberian centrarse en los requisitos de
disefio, uso y conservacion de los documentos, inter-
viniendo en esasfases[J. R. Cruz Mundet, 2001, 320-
321].

1. Fase de disefio: setrata deintervenir en el disefio
de los documentos y de los procesos en los que se
insertan para garantizar laincorporacion de requi-
sitos archivisticos, que en buena medida trascien-
denmésala

« Fiabilidad: que los documentos puedan demos-
trar los efectos que contienen, es decir, que ten-
gan un contenido fidedigno.

« Autenticidad: quelosdocumentos sean inmunes
atodo tipo de manipulaciény ateraciénalolar-
go del tiempo. Asimismo que evidencien lapro-
cedencia.

« Integridad: que mantengan integrosy compl etos
su estructuray contenido.

« Accesibilidad: que seanrecuperablesparasu uso
en todo momento y circunstancia.

« Descripcion: debe ser incorporada a disefio de
|losdocumentos paraquelacontengan duranteto-
do €l ciclodevida, y debe comprender su conte-
nido, la descripcién del procesoy ladel contex-
to en el que hasido registrado.

« Seleccion: lavaloraciony laconsiguiente selec-
Cion debe incorporarse en este momento, lo que
no significa alterar las estrategias en el sentido
de hacerlo pieza a pieza, sino que las series do-
cumental esdeben ser evaluadas, o su evaluacion
incorporada, en lafase de disefio delos procedi-
mientos de las que son reflgo.

2. Fasedeuutilizacion: enlaquelos documentosfia-

bles, auténticos, integrosy accesiblesdeben conservar
estas caracteristicasinalteradas mediante formulas
de autentificacion, limitando el acceso alosindivi-
duos que han deintervenir en un proceso, seacomo
merosconsultantes, seaparaincorporar datos. Ade-
mas, € uso de los documentos implicaotros requi-
sitos archivisticos, fundamental mente:

+ Interconexion: de unos documentos con otrosen
el lugar y orden que les correspondaen el proce-
dimiento, de modo que se pueda seguir su mar-
chay mantener integro en todas sus fases.

+ Interrelacién: con los documentos no electréni-
cos creados por laorganizacion, yaseaen € pa-
sado, yaseasimultaneamente. En el primer caso
se puede lograr mediante la clasificacion, en el
segundointegrandol osen sistemashibridoso mix-
tos.

« Transferencia: cuando yano sean necesarios pa-
rael sostenimiento de las actividades que refle-
jan, los documentos pueden ser conservados en
|losmismossi stemasdonde han sido creadosy uti-
lizados, sinembargo, por motivosdecontrol y de
conservacion, espreferiblesutransferenciaaser-
vidoresdestinadosalaconservaci 6n perpetua, do-
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tados de medidas de seguridad que garanticen su
autenticidad.

3. Fase de conservacion: a diferencia de los docu-
mentos no electrénicos, que conservan su autenti-
cidad si seles mantiene en lamismaformay esta-
do de transmision en el que han sido creados,
recibidos o guardados, |os €lectrénicos conservan
su autenticidad mediantelarenovacion constantey
lamigracion periddica:

« Larenovacion: generaunareproduccion completa
tanto del contenido como de los elementos for-
mal es de un documento, lacual puede ser consi-
deradacopiafidedignadel original.

« Lamigracion: consiste en latransferencia perié-
dicaentre configuraciones o entre generaciones
de tecnologia, que permite conservar la infor-
macion en un modo que no garantiza ser unaré-
plica exactadel original. Reproduce el conteni-
do del documento, pero cambialaconfiguracién
y el formato. Lamigraciénincluyelarenovacion
como medio de conservacion, pero es diferente
como hemos visto.

« Laconservacionimplicatambiénel desarrollode
procedimientosde control delosdocumentoselec-
tronicos desde e momento en que degjan de ser
necesarios paralagestion, en el sentido de pro-
teger suintegridad. Procedimientosintegradospor
rutinas, pero también por una autoridad que ve-
rifiquey certifiquelosresultadosdelamigracion.

Desde unaconcepcién sistémica, lagestién delosdo-
cumentos electrénicos se daentresniveles: el organi-
zacional, el archivistico y el tecnolégico [Public Re-
cord Office, 1999, 19y ss].

Nivel organizacional

L os documentos el ectrénicos poseen un ciclo devida
similar al delosdocumentosen papel, mascomo quie-
raque tienen mayor dependenciadelaformafisicay
delatecnol ogia, hace faltaunagestion masactivapa-
raasegurar el acceso durantetodo €l ciclo devidadel
documento. En esencia, |osdocumentos secrean en el
desarrollo de las actividades, pueden servir como
prueba, deben ser gestionados en términos de acceso,
seleccion... por fin pueden ser conservadosalargo pla-
Zo. Incorporar cada uno de estos aspectos en una es-
trategiade gestién de documentosel ectrénicosrequiere
un amplio rango de decisiones de disefio, de politicas
y de procesos. Todos en la organizacion deben estar
implicados en algin nivel y ello exige unaculturaor-
ganizacional.

En € contexto organizacional los documentos elec-
trénicos soportantresgrandes categoriasde necesidades:

1. Sirven alas necesidades operativas habituales:

Enestafased usodelastecnol ogiasdelainformacion
y de las comunicaciones es muy intensivo paralo-
grar un desarrollo més eficiente y efectivo ddl tra-
bajo, pero raravez se contemplan las necesidades
de los documentos electrénicos, lo que mas o me-
nos también sucede con los de papel, aun cuando
niveles minimos de accién aportan soluciones im-
portantes. Por g emplo el correo electrénico, quese
emplea de forma masiva, puede sobrecargar al
usuario de informacién y de trabajo; sin embargo,
unas simplesindicaciones por via de procedimien-
to como pueda ser el marcado de los mensajes con
sefializadoresdel tipo: necesitarespuesta, informar
tivo, efimero... ayudaria muchisimo en su gestion
y seleccion.

L os documentos, sean electrénicos o en papdl, de-
ben estar bien y claramente categorizados, cuales
forman partedeun procedimientoy seconservaran,
cuales no. Esto obligaaunaconstante reingenieria
de procesosy alarevision delostipos documenta-
les.

2. Servir alaresponsabilidad organizacional:

Loimportante esasegurar laautenticidad delosdo-
cumentosel ectrénicos, suintegridad, y laseguridad
de los sistemas de almacenamiento y acceso. Ello
debe hacerse conforme a un marco normativo.

3. Documentar |a historia corporativa:

L os documentos sel ecci onados deben ser manteni-
dosy migrados entre plataf ormastecnol dgicas ase-
gurando su integridad y contexto.

Como quiera que las tecnologias favorecen la des-
centralizacion e incrementan la autonomia, el archi-
vero es cada vez menosintermediario entre los docu-
mentosy losusuarios, su papd debecentrarseeninfluir
en el entorno de trabajo, fomentando la responsabili-
dad de todos y establecer un marco de politicas cor-
porativas. Este marco normativo corporativo debe
Sser:
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Amplio: y cubrir todo €l ciclo de vidade los docu-
mentosy comprender atoda la organizacion.

Aplicable alas actividades diarias: paralo que de-
becontemplar procedimientosescritosclarosy rea-
listas, que puedan ser llevados efectivamente a la
préctica.

Aprobado aalto nivel: como Unicaviaparasu efec-
tividad entodalaorgani zaciény garantiade sucum-
plimiento.

Las normas corporativas deben insertarse en un mar-
co normativo de mayor rango, de nivel naciona ein-
ternacional paraasegurar unagestion de documentos
€l ectronicos efectivay debe centrarse en aspectos in-
mediatos como:

Qué tipos de documentos deben convertirse en do-
cumentosformales, demodo quesedistingan deotros
conjuntos informativos como puedan serlo los do-
cumentosdeapoyo, y paraello hay queasegurar un
mismo criterio en toda la organizacion.

Quégruposdepersonaspueden llevar acabo acciones
sobre esosdocumentos, estableciendo unajerarquia
de acceso y actuacion sobre los mismos.

Dénde se tienen los documentos y de qué formas
estan estructurados y organizados, conforme a un
cuadro declasificaciénintegral paratodalaentidad.

Como son dispuestos |os documentos, de acuerdo
con €l calendario de conservacion.

Lanormativa debe poseer una serie de caracteristicas
que prevean y posihiliten:

El cambio: centrandoseenlasactividadesy previendo
mecanismosflexiblesde seguimientoy adecuacion
alarealidad.

El consenso: lasnormas deben ser admitidaspor to-
dos, adoptadas, facilitando laparticipaciony lapo-
sibilidad deinfluir; de otro modo no se aplican nun-
ca

Laescalabilidad: cuando la normativa no resuelve
todas las situaciones, se aplica escalonada y pro-
gresivamente.

Laintegracion: gestores, archiverosy tecndlogosde-
ben trabajar codo con codo.

El reparto de responsabilidades: entre los archive-
ros, losgestoresdesistemasdeinformaciény detec-
nologias de lainformacién y de las comunicacio-
nes, administradoresy responsabl es de procesos, y
usuariosfinales.

Nivel de gestion documental

Comprende todo € ciclo de vida en cada una de sus
fases:

1. Creacion y captura en un entorno seguro:

La captura es un interface técnico entre €l sistema
de gestion de documentosy las aplicacionesdetra-
bajo (word, email...), y unaserie de reglasy pro-
cedimientos para ello. Los mecanismos de captura
deben asegurar que los documentos capturados son
losapropiados, estan compl etos, incluyendolosme-
tadatosy quesehan establecidolosvinculoscon otros
documentosdentro delaagrupacionenlaquesein-
tegran.

. Seleccién y disposicion de conjuntos documentar

les:

Debe adoptarse en el momento de la creacion del
documento electronico de acuerdo con €l calenda
rio de conservacion. El sistema deberia posibilitar
el alojamiento de los documentos rel acionados en-
tresi en expedientesy agrupaciones; si no, debeor-
ganizarlos de forma que mas adelante puedan ser
sometidosadeci siones retrospectivasde sel eccion.

. Preservacion, transferenciay conservacién de con-

juntos documental es:

L os conjuntos documental es que merezcan conser-
vacién permanente deben haber sido identificados
en & momento de su creacion y/o como resultado
deun proceso de seleccién, detransferenciay desu
custodiaen unarchivo permanente. El archiverode-
be asegurar que se tienen en cuenta los requisitos
necesarios para su conservacion alargo plazo. Ha-
cefaltadisponer de unos usos (best practices) y de
normas sobre formatos y transferencia de docu-
mentos, incluyendo laprevenciény laconservacion.
Laseleccion de formatos debe:

« Minimizar €l riesgo de bloquearse con formatos
y aplicaciones propietarias.

« Limitar el nimero deformatos paraminimizar el
ndmero de rutinas (paths) de migracion.

« Losformatos sel eccionados deben poseer unami-
nima conexion con las aplicaciones departa-
mentales.

« Reducir al minimo, en el funcionamiento diario,
laintervencion delainfraestructuratecnol dgica
de un departamento.

« Losformatos seleccionados no deberian excluir
afiadidosy cambiosfuturosamedidaque se pro-
duzcan nuevos desarrollos.

L ostipos de formatos fisicos pueden agruparse en:

« Formatos de transferencia: deben comprender €l
contenido, laestructuray € contexto del documento
y documentar que también se conservan |os me-
tadatos anivel de documento y de expediente.

Formatosde preservacion: asegurar laintegridad
del conjuntoy, al maximo posible, laestabilidad.
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Debehaber pocosy sel eccionadospor laconfianza
queinspiresulongevidad. Un aspecto importan-
te esla capacidad de conversion facil aformato
de presentacion.

« Formatos de presentacion: presentan los docu-
mentos en formasimilar a original.

Nivel tecnol6gico

La mayoria de las organizaciones tienen dos funcio-
nesrelacionadas, |aElectronic Document Management
y laElectronic Records Management, que pueden en-
contrarse en un mismo paquete informético y sopor-
tan la gestién de informacion electrénica en dos for-
masdiferentespero complementarias. Hemosdecidido
ponerlas en inglés porque su traduccién a castellano
arrojaria el mismo término, distinguiéndose en cam-
bio en el original entre record o documento de archi-
vo, con valor probatorio.., y document o documento
referencial, que ofrece informacion y no ha adoptado
laformade documento de archivo, como puede serlo
unao méasbasesdedatosquedimenten unaherramienta
productora de documentos.

« Electronic Document Management ayudaalas or-
ganizaciones a explotar su informacion mas efi-
cazmente proporcionando € mejor acceso ainfor-
macion almacenada y dando soporte a los grupos
gue trabajan juntos con software de wor kflow. So-
portalas necesidades de informacién de las opera-
cionesinmediatas.

« Electronic RecordsManagement proporcionaun en-
torno digital parala captura de documentosy apli-
ca practicas normalizadas de gestién de documen-
tos. Soportalasnecesidadesdeinformaciénamedio
y largo plazo. Gestionalaestructuradearchivo cor-
porativo, clasificacion, selecciény disposicion, ca
lendario de conservacion...

Como quiera que hay solapamiento entre las caracte-
risticasdeunay otra, ladiferenciaclaveradicaen que
los electrénicos son documentos que han sido captu-
rados en un sistemade clasificacién y archivo corpo-
rativo. Un sistemade Electronic RecordsManagement
(Gestién de Documentos Electrénicos) debe conser-
var € contenido, estructuray contexto de los docu-
mentos electrénicos, y debe asegurar que los docu-
mentos son «registrados» y que se han establecido
procedi mientos de autenticacion y de auditoria. Esto
permitird que esos documentos puedan ser utilizados
como pruebalegal, proporcionar responsabilidad cor-
porativa, y ayudar alas organizacionesaencontrar |os
requerimientos de las auditorias internas y externas.

Es importante conseguir que los requisitos de la ges-
tion de documentos electronicos sean tomados en
consideracion en € disefio de los sistemas de infor-
macion y de las plataformas tecnol 6gicas. Los requi-
sitosfuncionalesdegestiony conservacion, si seiden-

tifican al comienzo, son faciles de implementar en la
construccién de los sistemas y es menos costoso que
introducir cambios después.

El archiverotiene aqui un papel relevante: asegurar €l
cumplimiento de los requisitos, la captura de los do-
cumentos, & acceso, laconservacion, latransferencia. ..

El desarrollo de sistemas debe integrar la gestion de
documentos €electrénicos con las siguientes caracte-
risticas:

«+ Sistémico: interrelacionandolo con otros sistemas
deinformacin comparablesy compatiblesen e ho-
rizonte de informacién amplio de la organizacion,
paraasegurar laemergenciade sistemas de gestion
documental en todalaorganizacién como recursos
corporativos valiosos.

« Escaable: que pueda crecer.

« Sostenible: que @ contenido, contexto y estructura
delosdocumentos puedan ser mantenidosen € tiem-
po, deformapredecibley consistente, a margende
los cambios de la tecnol ogia especifica utilizada.

Este tipo de enfoque integrado es aplicado en paises
punteros en lamateriacomo Australia, Canada, Esta-
dos Unidos, €l Reino Unido y en las normas interna-
cionales en desarrollo.
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