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Objetivos

Presentar |as diferentes perspectivas que se adoptan parala
gestion de lainformacion y los documentos digital es.

Definir que es un archivo de documentos digitales.
Suscitar la necesidad de su organizacion y preservacion.

Describir e método de gestion archivistico de documentos
electronicos.

Describir e método de gestion bibliotecario de informacién
digital.

Informar sobre experienciasy proyectos en curso.

Suministrar recursos para €l aprendizaje y laformacién
continua.

Informar sobre posibilidades de empleo.




|. Perspectivas parala gestion del
documento digital.

Archivistica. Gestion de Documentos
Administrativos (Record M anagement).

Biblioteconomia. Documentacion.

Gestion de Recursos de Informacion
(Information Resources M anagement).

Archivar Internet.

|1. Conceptos bésicos.

Definicion de archivo.

Definicidn de biblioteca.

Diferencias entre archivo y biblioteca.

El documento digital.

Archivosy bibliotecas ante |o digital.

¢Por que conservar lainformacion digital ?




[1.1. Definicidon de archivo (1).

Reunién de documentos.

— Caracteres.

» Produccion involuntariay espontédnea como
resultado de una actividad.

» Unicos eirrepetibles.
» Organicidad --> agrupaciones documental es.

— Origen: produccion por un creador
» Individuo.

» | nstitucion:
Publica.
Privada

Definicion de archivo (2).
En un deposito.
— Adecuado para garantizar la conservacion.
— Con reglamento y medios adecuados de acceso.
Coné finde:
— Permitir su:
» Conservacion.
» Acceso, difusion y uso.
— De acuerdo asu vaor:
» Administrativo / Informacién para latoma de decisiones.
» Juridico o legal.
» Cultural / Informacion parala historia.




Definicion de archivo (3).

Paralo que se sigue un proceso técnico de:

— Reunion, seleccion y expurgo ---> Calendario de
conservacion segun edades y valor de |os documentos.

— Conservacion preventiva de |os soportes.

— Representacion y organizacion documental
basado en la procedenciay €l modo de
produccién ---> Cuadro de clasificacion.

11.2. Definicion de biblioteca (1)

Coleccion de documentos.

— Caracteres:
» Produccion voluntaria
» Individual: pleno significado.
» MUltiples ggemplares.
— Origen: resultado de una actividad individual o
conjunta voluntaria de:
» Creacion artistica.
» Investigacién cientifico-técnica.
» Comunicacién de noticias.




Definicion de biblioteca (2)

En un deposito.
— Adecuado para garantizar la conservacion.
— Con reglamento y medios adecuados de acceso.
Con €l finde:
— Permitir su:
» Conservacion.
» Acceso, difusion y uso.

— De acuerdo asu vaor:

» Informativo paralatoma de decisionesy la creacion
de nuevo conocimiento.

» Cultural e historico.

Definicion de biblioteca (3)

Paralo que se sigue un proceso técnico de:

— Seleccion de acuerdo con los criterios de
formacion de la coleccion.
— Conservacion preventiva de | os soportes.
— Representacion y organizacion documental
basado en:
» €l andlisisdelaformay del contenido
» €l control del vocabulario.




|1.3. Diferencias entre archivo y
biblioteca

Archivo. Biblioteca.
— Reunion. — Coleccion por seleccion.
— Documentos espontaneos, — Documentos voluntarios, de
(inicos y organicos. pleno significado y repetibles.
— Valor administrativo, legal, — Valor informativoy cultural.
informativo y cultural. — Conservacion provisional.

— Conservacion permanente.  — Organizacion mediante €l
— Organizacion segln la control del vocabulario que

procedenciay el modo de representa su formay
produccion. contenido.

|1.4. El documento digital.

Puede ser resultado por igual de un proceso de
produccion espontaneo o voluntario.

| nformacién producida por medios el ectrénicos.
Formay contenido codificado segiin normas.
Soporte de fijacion magnético u optico.
Transmision por medios electronicos y teleméticos.
Acceso mediante instrumentos de decodificacion:

— Materides: redes, ordenadoresy periféricos.

— Logicos: protocol os de comunicaciones, sistema
operativo y aplicaciones informaticas.




11.5. Archivosy bibliotecas ante
lo digital.

— Semejanzas con € mundo no digital:

» NO se caracterizan por € tipo de soporte y el modo de codificar
lainformacion de sus documentos.

» Conservan documentos digitales con e mismo finy e mismo
método de gestion que aplican a resto.
— Diferencias frente al mundo no digital:

» Labiblioteca organizay da acceso ainform. sin conservar 10s
documentos en su depdsito. --> gestionainformacion digital.

» El archivo solo organizay da acceso ainform presente en doc.
conservados en su depésito. --> gestionadoc. electronicos.

— El mundo digital plantea nuevos:
» retos para la preservacion.
» posibilidades paralaorganizacion y € acceso.

11.6. ¢Por qué conservar la
informacion digital ?

Por su valor

— Administrativo.

— Informativo.

— Legal.

— Cultura (patrimonio historico-artistico).
Por su facilidad de difusion.

— Redes de comunicacion --> Internet.

— Planes de digitalizacion de documentos no
electrénicos.




[11. Lagestion archivisticade
documentos &l ectroni cos.

Objeto de actuacion: el archivo digital.
Principios rectores.

Areas de accion.

Actividades.

Herramientas informéticas: sistema de
gestion automati zada de archivo.

Estrategia de intervencion: el Plan Rector.
Experienciasy proyectos.
Organizaciones.

111.1. Definicion de archivo digital.

Reunion de documentos producidos por una persona
fisica o juridica de modo involuntario y espontaneo en
el transcurso y como apoyo de su actividad, de la que
es testimonio, haciendo uso de la electronica, que se
conservan y transmiten también mediante medios
electronicos en depdsitos de conservacion permanente
con medidas de preservacion adecuadas y con una
organizacion respetuosa con su modo de produccion,
con € fin de garantizar su valor informativo, lega y
cultural y de permitir su acceso.

Sindnimos; archivo de documentos electronicos,
archivo dectronico.




[11.2. Principios rectores de la
gestion de archivos digitales.

— Conservacion preventiva de |os soportes para
garantizar la permanencia de lainformacion y del
valor juridico del documento.

— Representacion y organizacion de lainformacion
basadas en |a procedenciay & modo de produccion
de los documentos.

» Método de reconstruccion del orden original:

Principio de procedencia.
Principio de integridad de los fondos.
Principio de respeto ala estructura organica.

» Descripcién multinivel segin jerarquia documental.
— Acceso y difusion por medios electrénicos.

111.3. Areas de lagestion de los
archivos digitales.

Autentificacion.
Preservacion.
Organizacion.
Acceso.




[11.4. Actividades (1):
Autentificacion.

Fin: Identificar los elementos de |os documentos
€l ectrénicos que son necesarios para mantener su
autenticidad alo largo del tiempo.

Una area de gestion nueva en los archivos.
— Su metodol ogia todavia esta en fase de investigacion.

— Estrecharelacion con dos actividades:
» La conservacion preventiva del contenido.
» Laidentificacion y seleccion de documentos.

[11.4. Actividades (2):
Preservacion (1): retos.

— Creacion de depdsitos de conservacion adecuados.
» Depositos fisico-logicos: disketes, CD-ROM, DVD...
» Depaositos fisico-16gicos para copias .
» Contenedores y almacenes de |os depositos.

— Adopcién de nuevos medidas de conservacion. Lo digital es
mas vulnerable al paso del tiempo que el papel.

» Mayor deterioro fisico. Agentes de deterioro:
humedad, oxidacién; manipulacion...
campos magnéticos,; agentes biéticos: hongos.

» Obsol escencia técnica:
De los depositos: expectativade vidamediade 5 a 10 afios. Se
convierten en obsoletos incluso antes de que se deterioren.
Del hard y el soft: incompatibilidad, desaparicion... Obsolescencia
mavar aue la de los dendsitos




[11.4. Actividades (2):
Preservacion (2): programa.

Elaboracion de un plan de preservacion del archivo.
» Planificar depositos acordes con las normas de conservacion.
» Medidas de seguridad informatica contra robo e intervenciones
» Crear un reglamento para el uso y la manipulacion.
» Establecer planes de emergencia: incendios, inundaciones...

Conservacion preventiva de documentos. Medidas de;
» Conservacion de los soportes: agentes de deterioro bidticos,
luminicosy climéticos.
» Conservacion del contenido: virus informéticos.
» Reproduccion del documento. **

Restauracion de documentos deteriorados.

[11.4. Actividades (2):
Preservacion (3): reproduccion.
Realizacion de copias periddicas de seguridad de:

» €l documento en nuevos almacenes digitales,
» |as copias de seguridad en otros almacenes.

M edidas contra la obsolescencia:

» Guardar especificacion de las versiones de los formatos
junto con la publicacién para permitir su futura
decodificacion.

» Migracion de formatos. copiala publicacién en un nuevo
formato.

» Desarrollo de software que emule el funcionamiento de
hardware y software obsoletos.




[11.4. Actividades (3):
Organizacion.
Reunion de documentos manteniendo las

agrupaciones natural es --->Identificacion de:

» Fondos y secciones mediante € andlisis del fin, las funcionesy
los 6rganos de las ingtituciones productoras.

» Las series mediante el andlisis de |os tipos documental es.* *
Clasificacion y ordenacion ---> Cuadro de clasificacion.
Descripcion.

» Descripcion multinivel: ISAD(G).

» Control de puntos de acceso: |SAAR(CPF) e indices contenido

Valoracion y seleccion ---> Calendario de conservacion y
transferencias segun laedad y el valor de los documentos.

[11.4. Actividades (3): organizacion:
Andlisis de tipos documentales.
Denominacién de la serie o documento.
Definicion delaserie.
Productor: 6rgano u oficinay funcion.
Fechas extremas.
L egislacion y normativa que rige su produccion.
Procedimiento y tramite de creacion..
Descripcion de documentos que forman la unidad documental .
Contenido ( palabras clave).
Ordenacion de laserie.
Series 0 documentos precedentes.
Series o documentos descendientes.
Series relacionadas.
Documentos de recopilacion.
Descripcion fisica: soporte, tipo de archivo y volumen en megas.




[11.4. Actividades (4): Acceso.

Edicion y difusion electronicade:

— Documentos:

Formatos de texto: txt, word, pdf, rtf...

Formatos de datos estructurados: bases de datos, hojas de céalculo...
Formatos deimagen fija o en movimento: gif, pict, jpeg...
Formatos de sonido.

Formatos de hipertexto: SGML, XML.

Formatos multimedia.

— Instrumentos de descripcion: EAD(DTD).
M édulo de recuperacion de informacion.

Servicio de informacion multimedia tipo WWW.

111.5. El sistema de gestion
automatizada (1): caracter.

Sistema integrado de gestion de informacion.
— Gestionatodas | as actividades de organizacion.

— Programa unico para el archivo de oficina, e intermedio
y € definitivo.

— Permite larecuperacion y el acceso.
A ctla sobre una unica base de datos documental .
Estructura modular.

Basado en el concepto de proceso distribuido.

Vinculado con los depositos electronicos de la
informacion.




[11.5. El sistema de gestion
automatizada (2): etapas.

Disefio y programacion de la estructura del sistema.
» Adaptacion de un programa existente en el mercado.
» Elaboracion de un programa a medida.
Disefio y programacion de las interfaces:
» de enlace entre los modulos,
» de usuario o de comunicacion con €l sistema.

Edicion de manuales:
» del administrador,
» del usuario

Instalacion, pruebay evaluacion, con objeto de determinar
su efectividad y realizar |as correcciones necesarias.

I11.5. El sistema de gestion
automati zada (3):disefio

Fijacion de laestructura a partir del andlisis de;
— laestructura de datos de |os documentos,

— los procesos administrativos que crean documentos,
— & descubrimiento de los flujos de informacion.
Depende de los resultados del analisis de tipos
documental es efectuado para identificar series.

Programacion de | as operaciones permitidasy sus
procedi mientos (instrucciones que especifican las operaciones).

Fijacion delaformay los soportes de presentacion
de lainformacion en lasalida.




[11.5. El sistema de gestion

automatizada (4): modulos.
— Depdsito eectronico de los documentos digitales.

— Déd calendario de conservacion paralagestion de
fondosy € control de lastransferencias.

— De descripcion de documentos.

— De gestion del cuadro de clasificacion.

— De gestion de la conservacion del soporte fisico.

— De control de puntos de acceso y creacion de indices.

— De recuperacion de informacion: texto libre'y controlado.
— De acceso y consulta de los documentos.

— De gestion de usuarios, consultas y préstamos.

— De gestion administrativa (estadisticas, memorias...).

[11.6. El Plan Rector (1):
definicion y estructura.

Fin: planificacion técnica de las acciones aredlizar parala
gestion de un archivo o sistema de archivos, con € fin de
garantizar la conservacion, la organizacion y € acceso de
los documentos.

Estructura
» Preambulo y resumen.
» Fijacion de los objetivos.
» Exposicion de las etapas.
» Descripcion de las actividades y |as taress.
» Calendario de actuacion.
» Estimacion de costes.
» | ndicacion de responsables.




[11.6. El Plan Rector (2): etapas.
— 12fase: planificacion y puesta en marcha.
» Andlisis y evaluacion de necesidades.

» Redaccion de informes de recomendaci ones técnicas basadas
en directrices y normas internacionales alla donde existan.

» Toma de decisiones por € responsable institucional.
— 22fase: gecucion de las acciones propuestas.

» Las recomendaciones son adaptadas como directrices internas
que permiten extraer criterios de actuacion.

» Realizacién de actividades y tareas por cada area de gestion

— Ffase: evaluacion de los resultados.
» Control de calidad de los resultados.
» Andlisis del grado de cumplimiento de los objetivos.
» Prontiestas de medidas correctoras.

[11.6. El Plan Rector (3): cOmo
actuar.

Directrices.
» Basadas en el andlisis de casos practicos.

» Recomiendan las actividades que se deberian redlizar para
conseguir un objetivo.

» Permiten establecer reglas operativas que guian procesos.
Normas de facto.
Normas.
» Reglas fijadas por un organismo con potestad normativa.
» De obligado cumplimiento cuando sirven de base para leyes.

Criterios de actuacion.
» Indicaciones de como hacer algo de acuerdo con las normas.
» Se recogen en programas de actuaci ones técnicas.




[11.7. Proyectos (1).

— EROS (Electronic Records in Office Systems Project)
Public Record Office, UK
WWW. pro.gov.uk/recor dsmanagement/er os'default.ntm

— InterPARES (International Research on Permanent
Authentic Records in Electronic Systems) University
of British Columbia, Canadawww.interpares.org

— Victorian Electronic Records Strategy Project, Public

RecordsOffice, Victoria, Australia)
home.vicnet.net.au/~provic/vers/

[11.7. Proyectos (2).

— IST Programme: Digital heritage and cultural
content www.cordis.lu/ist/ka3/digicult

— PADI Preserving Access to Digital Information
www.nla.gov.au/padi/
— Open Archives Initiative www.openar chives.org

— Encoded Archival Descriptionwww.|c.org/ead/




[11.8. Organizaciones (1):
generales.

— UNESCO, Genera Information Programme and
UNISIST: Records and Archives Management
Programme (RAM P) www.unesco.org

— ICA-CIA (International Council on Archives):
Committee on Electronic Records www.ica.org

— ARMA (American Records Management Association)
WWwW.arma.org

— European Commission europea.eu.int
WWW.i§p0.cec.be/dlm www.echo.lu/digicult

— Library of Congress www.lc.org

[11.8. Organizaciones (2):
preservacion

— ECPA (European Commission on Preservation
and Access) www.knaw.nl/ecpa

— CLIR (Council on Library and Information
Resources) www.clir.org

— NPO (Nationa Preservation Office of United
Kingdom) www.bl.uk/services/preservation/

— Research Libraries Group: The Commission on
Preservation and Access www.rlg.org




V. Lagestion bibliotecariade
informacion digital.

Objeto de actuacion: labibliotecadigital.
Principios rectores.
Areas de accion.

Herramientainformatica: sistema integrado
de biblioteca digital.

Actividades.
Experienciasy proyectos.

1V.1. Definicidn de biblioteca
digital.

— Asume € concepto clésico: coleccion de documentos
sel eccionados seguin unos criterios definidos por lafuncion de la
bibliotecay por € perfil de sus usuarios, conservados en un
depdsito y sometidos a un proceso de descripcion y organizacion
con objeto de permitir su recuperacion a partir de su autor, su
titulo y su contenido.

— Qué affade lo digital:
» Un nuevo tipo de documento con sus peculiaridades de
preservacion.

» Laposibilidad de acceder através de lared teleméaticaa
informacién en documentos no conservados en la biblioteca.

» Acceso del usuario através de lared sin presenciafisica




IV.2. Principios rectores de la
gestion de bibliotecas digitales.

— Formacion de la coleccidn seguin criterios de seleccion.

— Representacion y organizacion documental basadaen e
control del vocabulario. Principios:
» Exhaustividad.
» Especificidad.
» Pertinenciay relevancia

— Consarvacion y legibilidad en € futuro de los
documentos &l ectronicos.

— Acceso ainformacion digital exterior através de
Internet.

1V.3. Areas de accion

Seleccion.

Entrada.

Representacion y organizacion.
Preservacion.

Acceso.




1V .4. El sistema automatizado de
gestion de biblioteca.

Apropiado para procesar documentos tradicional es.
Areas de gestion:

» Seleccion.

» Adquisicion.

» Descripcion.

» Recuperacion y acceso.

| nadaptados a las necesidades de lo digital en:
» Entrada.
» Almacenamiento.
» Preservacion.
» Acceso.

IV.4. El sistema integrado de
bibliotecadigital (1): fines.

Permitir la entrada de:

— los documentos €l ectrénicos.

— lainformacion digital no conservada en la biblioteca.
Permitir el tratamiento y la recuperacion.
Garantizar la conservacion y lalegibilidad de los

documentos el ectronicos en futuros sistemas
Informaticos.

Suministrar lainformacion digital en pantallasin
gue el usuario manipule el documento.




IV.4. El sistema integrado de
biblioteca digital (2): modulos.

— Maodulos del sistemaautomat.de gestion de biblioteca.
seleccion,
adquisicién,
descripcioén,
acceso.
— Modul os especificos para:
» laentrada (adquisicion, capturay verificacion).
» €l almacenamiento y la preservacion de:
|os documentos el ectroni cos,
los requisitos informéticos parala consulta:
— formatos,
— software: sistemas operativosy aplicaciones,
— emulaciones de hardware.
» €l suministro y consulta.

IV.5. Actividades (1): Seleccion.

L a biblioteca define sus criterios de seleccion de:
— documentos el ectronicos,

— informacion digital,
Atiende alas regulaciones nacionales sobre:

— derecho de propiedad,

— derecho de copia

Debe poder aceptar doc. e info. digital en
cualquier formato y medio:

— presente,

— futuro.




V.5, Actividades (2): Entrada.

1. Adquisicion.
2. Captura.
3. Verificacion.

V.5. Actividades (2.1):
Adquisicion.
Encargo por viaautomaticaal editor o
distribuidor.
Recepcion de:
— una copiafisica,
— un fichero por lared ,
— un enlace hipertextual.




V.5, Actividades (2.2): Captura.

1. Autentificacion: chequeo ddl remitente y la fuente con
el registro de suministradores de la biblioteca.

2. Comprobacion delacalidad:
» documento compl eto,
» ausencia de virus informéaticos.

3. Registro.

4. Transferenciaal deposito. Almacenamiento:
» de la publicacion,
» de datos sobre |os requisitos informaticos para su lectura.

IV.5. Actividades (2.3):
Verificacion.

Fin: realizacion de controles para comprobar laintegridad
fisicay logica de la publicacion.

Tareas:

» 1. Comprobacion de laintegridad del paguete conforme a una
norma.

» 2. Comprobacion de la presencia de todos |os componentes
(datos, instrucciones, configuracion del sistema...).

» 3. Instalacién y testeo del funcionamiento del programa.

» 4. Establecimiento de |a autenticidad mediante un sello que
atestigua que se hatransferido una copiaa depésito con fines
de preservacion.




1V .4. Actividades (3):
Tratamiento documental.

Analisis de forma: identificacion de:
— autor,
— titulo,
— caracteres de la edicion.
Andlisis de contenido:
— indizacion analitica y/o sintética.
— clasificacion.
— resumen.

Introduccién del registro en formato MARC
en el OPAC.

1V.4. Actividades (4):
Preservacion.

ldem. ala Preservacion de documentos
electronicos en el archivo (vid. diapositivas
21 a23).




1V.5. Actividades (5): Acceso.

Documentos el ectrénicos conservados.
» Busgueda en el OPAC.
» Recuperacion del documento del depdsito digital.
» Consulta mediante un ordenador y dispositivos de lectura.

Documentos el ectronicos exteriores.

» BUsgueda a través de:
OPAC.
Directorio analitico de fuentes y documentos el ectrénicos.
Portal es especializados.
M otores de busqueda.
» Recuperacion de lainformacion .

» Consulta mediante una estacion de trabajo.

|V .6. Proyectos (1): depositos
digitales.

— NEDLIB (Networked European Deposit Library)
National Library of the Netherlands www.kb.nl/nedlib

— DSP (Digital Services project) National Library of
Australia www.nla.gov.au/dsp

— National Library of Canada Electronic Collection
collection.nlc-bnc.ca/e-coll-e/index-e.htm

— DLP (Digital Library Programme) Britihs Library
www.bl.uk/services/ric/diglib/digilib.html

— Deposit service for networked publications Die
Deutsche Bibliothek deposit.ddb.de/index.htm




|V .6. Proyectos (2): bibliotecas
digitales.

— CEDARS (CURL Exemplars for Digital
ARchiveS) Consortium of University Research
Libraries, UK www.leedsac.uk/cedars/

— Project Prism, Cornell Digital Library Research
Group prism.cornel.edu/main.htm

— LOCKSS (L ots Of Copies Keep Stuff Safe)
Stanford Libraries lockss.stanford.edu/

— CAMILEON, University of Michigan
www.s.umich.edu/CAMILEON/

V. La Gestidn de Recursos de
Informacion (I.R.M.)

Objetos de la gestion.
Principio rector.
Areas de accion.
Actividades.




V.1. 1.R.M.: objetos de la gestion.

— Depdsitos de recursos de informaci on:
» Datos en bruto y estructurados.

» Informacion documental:
Documentos admi nistrativos.
Documentos de creacion voluntaria.

» Informacion no documental.
» Conocimiento conservado en personas.

— Flujos de recursos de informacion.

— Herramientas de creacion, transmision y gestion de
recursos de informacion.

V.2.1.R.M. : principio rector y
areas de accion.

— Principio rector: gestion integral de los recursos de
informacion.

» Concepto amplio de recurso de informacion.

» Técnicas de integracion de informacion internay externa.
— Aress de accion prioritarias:

» Seleccion.

» Andiss.

» Valorizacion.

» Organizacion.

» Acceso y difusion.




V.3.|.R.M.: actividades.

— Andligis, racionalizacion y asignacion de valor alos
recursos de informacion.

— Andlisis de necesidades de informacion.
— Gestion de documentos internos mediante técnicas de;

» gestion de documentaci6n administrativa,
» data mining.

— Gestion de documentos externos mediante técnicas de:
» blsqueda, seleccidn y recuperacion automatizada,
» andlisis de laformay del contenido.

— Integracion y difusion selectiva de lainformacion.

V1. Archivar Internet.

Unanuevarealidad: el portal web. Puede ser
tratado como:

» Documento a que da acceso una biblioteca.

» Documento de archivo si es producto de la actividad
de unainstitucion.

El proyecto de archivar lared: Internet
Archivewww.archive.org




