L os archivos de documentos €lectrénicos:
autentificacion, preservacion,
organizacion y acceso

Miguel Angel Esteban

Departamento de Ciencias de la Documentacion,
Universidad de Zaragoza

Incidir en lanecesidad de archivar documentos el ectrénicos.

= Delimitar qué es un archivo de documentos el ectroni cos.

m Describir el método de gestion archivistica de documentos
electrénicos: accionesy el ementos.

= Detallar un programa de autentificacion y conservacion para
garantizar la permanencia del servicio de informacion.

m Describir los métodos propuestos para garantizar la
permanenciay € acceso de los documentos digitales.

= Suministrar criteriosy pautas para elaborar un plan de
formacion de un archivo de documentos el ectrénicos.

= Informar sobre experienciasy proyectos en curso.




¢Por qué “archivar” docurmentos digitales?

m Para garantizar la permanencia por su valor:
— Informativo.

— Administrativo.
— Legal.
— Cultura (patrimonio historico-artistico).
m Complementario pero distinto: digitalizacion
de documentos no electrénicos:
— parafacilitar su acceso y difusion
— como copia de seguridad.
m Archivar Internet (www.archive.org).

Ley 30/1992, de 26 noviembre, art. 45.5

“Los documentos emitidos, cualquiera que Sea su soporte,
por medios electronicos, informaticos o teleméticos por las
Administraciones Publicas, o los que éstas emitan como
copias de originales almacenados por estos mismos medios,
gozarén de lavalidez y eficaciadel documento original
siempre gque quede garantizada su autenticidad, integridad
y conservacion y, en su caso, larecepcion por el
interesado, asi como el cumplimiento de las garantias y
requisitos exigidos por estau otras Leyes’.

(Art. desarrollado por el R.D. 263/1996, de 16 de febrero, por el queseregulala
utilizacion de técnicas electronicas, informéticas y teleméticaspor la Administracion
General del Estado).




Definicion de archivo

= Reunion de documentos de produccién involuntaria
y espontanea por un individuo o unainstitucion
COmMo apoyo Y testimonio de su actividad.

= Que se conservan en un depdsito mediante:
— un proceso de reunion, seleccion y expurgo;
— adecuado para garantizar su conservacion fisica;
— unaorganizacion basada en laidentificacién y respeto de
su modo de produccion;
— con reglamento y medios adecuados de acceso.

= Con € fin de permitir su conservacion y uso.

Diferencias entre archivo y biblioteca

= ARCHIVO s BIBLIOTECA

— Reunion. — Coleccién por seleccion.

— Documentos espontaneos, — Documentos voluntarios, de
Unicosy organicos. pleno significado y repetibles.

— Valor administrativo, legal, — Valor informativo y cultural.
informativo'y cultural. — Conservacion provisional.

— Conservacion permanente. — Organizacion mediante e

— Organizacion segun control del vocabulario que
procedenciay modo de representa su formay

produccion. contenido.




El documento electrénico de archivo

= El documento electrénico de archivo posee los
mismos rasgos que € resto de losdoc. de archivo:
— Involuntariedad en la produccion
— Unicidad eirrepetibilidad.
— Organicidad: agrupaciones documentales.
— Vaor probatorio.

= Creacion, conservacion, transmision y acceso
mediante instrumentos de codificacion:
— Materiaes: ordenadores, periféricosy redes.
— L &gicos:. sistemas operativos, aplicaciones informéticas

y protocolos de comunicaciones.
= Soporte de fijacién magnético u optico.

El archivo de documentos &l ectrdnicos

Conjunto de documentos producidos, recibidos o
reunidos por una persona fisica o juridica de modo
involuntario, natural y espontaneo en el transcurso, y como
apoyo, de su actividad, de la que es testimonio, haciendo
uso de laelectrénica; que se conservan y transmiten
tambi én mediante medios el ectronicos en depositos de
conservacion permanente, tras efectuar una seleccion a
partir de laidentificacién y valoracion de las series, con
medidas de autentificacion y de preservacion adecuadas'y
con una organi zaci on respetuosa con su modo de
produccion, con € fin de garantizar su valor informativo,
legal y cultural, asi como de permitir su acceso 'y uso
también mediante las tecnol ogias de la informacion.




Principios de

= Reunién basada en identificacion, valoracion y
autentificacion de laintegridad documental.
= Conservacion preventiva de los soportesy la
legibilidad para garantizar la permanencia.
= Representacion y organizacion basadas en la
procedenciay e modo de produccién documental.
— Reconstruccion del orden original .
— Descripcion mutinivel segun jerarquia documental .
m Accesoy difusion por medios e ectronicos.

Areas de gestion

m Reunion. Autentificacion.

m Preservacion.

m Organizacion.

m AcCCeso.




Reunion de los docurmentos

ransterencia, capturay recepcion.

— Original: soporte e informacion.

— Copia mediante transmision telematica de ficheros.
Seleccion y expurgo basada en identificacion y
valoracion de series. calendario de conservacion.
Autentificacion.,

Registro del documento. Toma de datos:
— Habituales: titulo, procedencia, contenido, datos fisicos...

— Nuevos: propiedades informéticas (aplicacion creadora, formato,
extension...) estructuraldgicay diccionario de datos (cuando se
trata de base de datos).

Almacenamiento e instalacion.

: definicion

10N, propia ae 10 e ectronico.

Autentificacion (1

uevaareaaeg
Finalidad:
— ldentificar los elementos de los documentos necesarios para
mantener su autenticidad alo largo del tiempo.
— Verificar laintegridad fisicay |6gica de los documentos.

Actividad complementaria de:

— Laidentificacion y valoracion documental: especificar los
rasgos técnicos de los doc. en el calendario de conservacion.

— Laconservacion: comprobar lacalidad y laintegridad
durante la transferencia, copiay amacén de ladimensién
|6gica (obsol escencia tecnol égica, virus informéticos...)

Método en fase de investigacion.




Autentificacion (2): tareas

Andlisis del estado ddl soporte.

| dentificacion de los datos necesarios para su lectura.
Eliminacién de virusinformaticos.

Reproduccion digital, s ha lugar.

Instalacion y testeo del funcionamiento.
Compraobacion de laintegridad del documento.

|dentificacion de limites y componentes del
documento.

utentificacion (3): integridad documental

u u | .

— Completo: conservatodas sus partes (contenido y estructura)

— Fijo: no se puede variar ni su contenido ni su estructura.

— Referenciado: informa sobre su contexto administrativo y
documental de produccién.

— Fiable: su contenido es cierto. Es unanocion relativa, que depende
de las condiciones de creacion del documento.

— Auténtico: originalidad, sin alteraciones. Depende de | as condiciones
de uso, transmision y custodia.
= Lacreacion y conservacion el ectronicas plantean:
— Dificultades de identificacion (no coinciden entidad fisicay 16gica).

— Dificultades para establecer los limitesy partes componentes de los
documentos complejos.

— Mayores posibilidades de manipulacion. Criptografia.
m SOlo se pueden autentificar documentos conclusos.




utentificacion (4): modelos de documento

nitario: colnciae richero 'y aocumento.
— Ejemplos: ficheros texto, imagen, sonido y video.
— Laintegridad se puede preservar mediante constrasefias,
filigranas (watermarks), contrasefias...
= Complgo: un documento estd compuesto de
diversos ficherosy a su vez puede dar origen a
multiples documentos unitarios.
— Caracteres:
» Compuesto de diferentes documentos o partes de ellos.

» Distribuido entre redes y maquinas.
» Dinamico o de fécil actualizacion sin huella.

— Ejemplos: bases de datos, workflow, correo electronico,
paginas web, intranets, sistemas de info geogréfica...

utentificacion (5): modos de conservacion

— los datos,

— laestructura (tablas y relaciones)

— lasinterfaces de usuario,

— los ficheros de datos adjuntos,

— los metadatos: informacion sobre |os atributos y la estructura

interna de los documentos.

= [Orientada a objeto: identificar, seleccionar y preservar
N ficheros separados documentos unitarios.

— En los documentos complgjos exige generar documentos
unitarios y seleccionar 10s que se consideren objeto de
conservacion permanente: informesy consultas en bases de
datos, mensajes de correo..,




Autentificacion (6): fijar laintegridad

y1j :
con su codificacion y estructuraoriginal.
= |dentificar y tomar informacion sobre la parte
variable: el contexto de creacion y reproduccion.
M etadatos sobre:
— Propiedades informaticas.
— Caracteres técnicos para su lectura.
— Estructura.
— Contenido.
— Contexto de produccion.
— Contexto documental (relaciones).
= Paginasweb e intranets. redlizar copias periodicas
del contenido, € mapa, los enlacesy € contexto.

EROS (Electronic Records in Office Systems Project)

Public Record Office, United Kingdom
WwWw.pro.gov.uk/recordsmanagement/er os/defaul t.htm

m Victorian Electronic Records Strategy Project (Public
Records Office, Victoria, Australia)
home.vicnet.net.au/~provic/vers/

= CERAR (Center for Electronic Recordkeeping & Archival
Research), University of Pittsburgh.

s CEDARS (Curl exemplarsin digital archives)
www.leeds.ac.uk/cedars

= InterPARES (International Research on Permanent
Authentic Records in Electronic Systems)
WWW.interpares.org




Autentificacion (8

OS.

— Consorcio de siete grupos de investigacion de Canada, USA, Norte
de Europa, Italia, Australiay Este de Asia. 1999.

— Coordinacién: University of British Columbia.
— Base: The preservation of the integrity of electronic records.

= Propuesta de un modelo de actuacion con cuatro objetivos:

— Reconocer eidentificar un documento en el entorno digital:
desarrollo de unatipologia a partir de la determinacion de sus
caracteresinternosy externos.

— Determinar qué tipos de sistemas informéti cos generan documentos

— Formular los criterios para segregar |os documentos del resto de
conjuntos de datos generados por |0s sistemas i nforméticos.

— Déefinir los requerimientos conceptual es para garantizar la fiabilidad

y laautenticidad de |os documentos el ectrénicos. Elaboracién de
guias de conservacion.

: InterPARES

— Adoptar los soportes fisico-16gi cos mas adecuados para conservar
original y copia.

— Crear contenedores y depdsitos segurosy con medidas
ambiental es adecuadas.

— Garantizar €l accesoy lalegibilidad de lainformacion contenida
en |os soportes.

= Acciones del programa de conservacion:
— Plan de preservacion.
— Medidas de conservacion preventiva.
— Medidas de restauracion.
= Complementario del programa de autentificacion.

m Valido parabibliotecasy otros servicios de informacion.




Plan de preservacion: elementos

[ ]
internacionales de conservacion.

= Reglamento para el uso y lamanipulacion delos
documentos.

= Plan de emergencia para actuar ante
— Desastres naturales: inundacion, terremoto, incendio...
— Conflictos bélicos.

= Plan y medidas de seguridad contra el robo:
— Delos documentos.
— Delainformacion. Implantar sistemas contra:

» Robo mediante medios teleméticos.
» Modificacion por intervenciones no autorizadas.

M edidas de conservacion preventiva

m Proteccion contra agentes de deterioro:
— Naturaes.
— Artificides.
m Reproduccion de documentos como:
— Copias periddicas de seguridad:
» Duplicacion de documentos.
» Duplicacion de almacenes.

— Modo de superar la obsolescencia de:
» Soportes magnético y Opticos.
» Hardware y software necesarios paralalectura.




L os soportes magnéticos

Tipos de grabacion de datos en soportes magnéticos:
— Analogica: discos de surco y cassettes.

— Digital: discos flexibles, cintasy discos duros.

| nadecuados como medio de conservacion.

— Soporte efimero debido alainestabilidad del material:

» Elevada sensibilidad de sus componentes a cambios ambiental es:
corrosion, rupturadel aglomerante, degradacion del adhesivo.

» Riesgos de el ectromagnestismo.
» Desgaste por el uso: rozamientosy roturas por averias.

— Necesidad de preservar equipos para su reproduccion.
Perduracion:

— 20 afos de expectativa de vida media.

— Unsiglo esunaposibilidad si se amacenan a 5°C.

L os soportes Opticos (1): el disco 6ptico

= Componentes.

— Espira continua de microlaminas metdlicas (aluminio,
oro o platino) superpuestas con cientos de miles de
hendiduras por pulgada grabadas por laser que
contienen |os datos.

— Se comprimen en un plastico con estructura de
policarbonato transparente (Macrolon).

— Cobertura de lacay substrato de pléstico para proteger
laintegridad de los datos.

m Lecturade datos avelocidad lineal contante.

— Por medio de la proyeccion de un haz de rayos | aser
sobre la capa reflectante

— que serelfgjaen un prisma deflector por medio de un
par de fotodiodos.




L os soportes opticos (2): cualidades

m Gran capacidad de almacenamiento de datos:
— CD-ROM: 650 Mb.
— CD-RW: 2,6 Gbh.

m Mayor fiabilidad en la grabacion de imagen
y sonido que en el modo anal dgico.

m Pequefia dimension: facil almacenamiento.

m Ausenciade deterioro por lectura:
— Inexistencia de rozamientos mecani cos.

— Laescasa potencia de laluz laser no degrada la
capa reflectora

L os soportes opticos (3): tipos segin
medio de grabacion

— Produccién indusrial masiva: datos permanentes e inalterables.
— Tipos: LVD (Laser Vision Disc), CD (Compact Disc) y DVD
(Digital Video Disc).
= Soportesdegrabacion Unica: discos WORM (Write
Once Read Many).
— Permitelagrabacién de datos una sola vez.
— Tipos: CD-Ry Cinta éptica (mas de 100GB).
= Soportes de grabacion maltiple: CD-RW (Read Write).
— Discosreescribibles: |os datos pueden ser alterados o borrados.
— Son discos magneto-Opticos: el haz de rayos |aser cambiala
polaridad de su superficie magnética.
— Tecnologia“cambio defase” (DVD-RAM ): alteracion dela

estructura cristalina de una pelicula semimetélica de germanio,
antimonio o telurio mediante el |4ser.




L os soportes Opticos (4): condiciones de
conservacion

Temperatura Variacion Humedad  Variacién

°oC relativa

KODAK 10-25° 15%h. 20%-50% 10% en 1 h.
UNESCO 20° 19h. 40% -
IFLA 20 - 40% -
1SO/DIS 20 10%h. 20%-50% 10% enlh
18925.2
Library of 7-10° 15°/24h. 45%-50% 5% en 24 h.
Congress

L os soportes opticos (5): condiciones de
almacenamiento

m Envases:

— Materiaes inertes con estabilidad quimica: poliestireno.

— Evitar plésticos de origen celulésico: PVC 'y espuma.

Depésitos.

— Temperaturay humedad adecuaday constante.

— Oscuridad: preservar de rayos ultravioletas.

Limpieza:

— Mezcla de amoniaco y agua, pafio sin hilosy en sentido
radial para evitar arafiazos circulares.

— Aire comprimido a presion menor de 275 kPa

Perduracion: segun fabricantes de 50 a 100 afios.




Vulnerabilidad de |os soportes digitales

Facilidad de deterioro fisico.

— Agentes naturales:
» Fisicos: humedad, temperatura, éxido, corrosion, luz...
m Bidticos: hongos, usuarios (gol pes, arafiazos, manipulacion)
— Agentes artificiaes:
» Electromagnetismo.
= Virusinforméticos.
Obsol escencia técnica (vida media util de 5-10 afios):
— Soportes. obsoletos incluso antes de su deterioro.
— Dispositivos de hardware necesarios para su lectura: no hay

repuestos més de 10 afios. Imposibilidad de museos
cibernéticos operativos.

— Incompatibilidad de programas informaticos.

Opciones de reproduccion digital

Cambio de soporte.

Migracion de formatos. copia del documento en un
nuevo formato.

Eliminacion de la dependencia tecnol dgica.
Emulacion de la tecnologia de creacion.




Carmbio de soporte

Recopiado periodico a soportes mas establ es:

— De magnético a optico.

— De disco Optico a soporte Optico mas moderno.

= Impresion en papel o microfilmacion.

— Conservalainformacion pero se pierden las
funcionalidades del documento digital.

— Garantiza cien afos de conservacion en condiciones
ambiental es adecuadas

— Util dnicamente para documentos de conservacion
permanente y de gran valor, como copia de seguridad.

Lamigracion de formatos (1

INCIPIO: u

de los sistemas informaticos existentes en cada

momento, por |o que se deben transferir aformatos

inteligibles por los sistemas actuales.

Tipos de migracion:

— Compatibilidad retroactiva: lecturay copia a nuevo formato
por versiones posteriores del programa de creacion.

— Interoperabilidad: lecturay copia a nuevo formato por
programa diferente a de creacion, que comparte los mismos
formatos.

— Conversion aformatos estandar (tipo ascii).
Requisito: salvaguardar la especificacion delas
versiones de los formatos junto con |os documentos.




Lamigracion de formeatos (2

= [nconvenientes.
— El formato final puede no ser un formato de trabajo.

— Lamigracion pone en duda la autenticidad de los
documentos cuando provoca
» pérdidas de datos,
» alteraciones en la estructurainterna.

— Sujeta a cambios en la estrategia comercia del
productor del software.

— Técnica cara en recursos humanos (lenta) y materiales.
— Posibilidad de errores en la grabacion.
= Vaoracion: laimprevisibilidad de la evolucion
tecnologicay su obsolescencia provoca que cada
migracion presente sus problemas especificos.

alamigracion de formeatos

m Conversion Plus 4.5 de DataViz Corporation
— 74 formatos fuentey 110 de salida.

— Convierte cuatro categorias de ficheros:
» Texto.
» Hojade célculo.
» Base de datos.
» Archivos de imagenes.

DataJunction 7.0 de Data Junction
— 150 formatos fuente 155 de salida.
— No convierte ficheros de imagen.




Universal Preservation Format (UPF

Proyecto de desarrollo de un formato universal de
preservacion que asegure la accesibilidad a diversos
formatos con independencia de la plataforma.

= Seconservajunto con los documentos metadatos que
identifican su contenido dentro de un registro de tipos de
datos estdndares y que sirve como codigo fuente para su
reproduccion en diferente sistemas operativos.

= |deade origen: Bento container format creado por Apple
Computer.
— Conocido también como OpenDoc standard interchange format.

— Sirvede base el formato de intercambio Open media framework
(OMF) de Avid Technology.

The Yale Social Science Data Preservation
Project (1999

Desarrollo y evaluacion de un proceso de migracion
de informacion estadistica en cinta magnéticaa
formatos independendientes.

Pasos del proceso:

— Identificacion del equipamiento necesario

— Copiade ficheros del miniordenadr a discos duros.

— Examen de la documentacion.

— Definicion de la estructuray las variables de la informacion.
— Lecturade los datos con SASy SPSS.

— ldentificacion de formatos de exportacion.

— Regrabacion de ficheros de datos con SAS.

— Creacion de ficheros de datos ASCI1 expandidos.




. Eliminacion de dependencia tecnol 6gica

no esenci aI esde Ios documentos con los programas
de creacion parafacilitar su recuperacion mediante
tecnologia estdndar.

Tipos de dependencia evitables:

— Funcionalidades de edicion: la conservacion permanente
exige la inmodificabilidad, por 1o que sdlo es necesario
conservar lafuncion de lecturay los datos contextual es.

— Vestigios de latecnologia original: por g mplo, indicesy
listados de una base de datos.
Requisitos:
— Tecnologia estandar.
— Normas abiertas.

Ermulacion de latecnol ogia de creacion

0S documentos respecto al software de creacion.

Ipos:

— Conversion en imagen el ectronica mediante paso aformato
pdf.

— Desarrollo de aplicaciones emuladoras del funcionamiento
del sistema operativo y la aplicacién de creacion.

— Visores (viewers): conserva del software solo la presentacion

visual o lectura
entgja: garantiza fidelidad y autenticidad documental

| nconvenientes:
— El emulador también esta sujeto ala obsolescencia.
— Dificultad de crreacion.




eservacion: organismos internacionales

= European Commission on Preservation and
Access. www.knaw.nl/ecpa

m Council on Library and Information Resources:
www.clir.org

m National Preservation Office of United Kingdom:
www.bl.uk/services/preservation/

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

Organizacion: actividades

Validez del método tradiciona de organizacion.
Reunion de documentos manteniendo las
agrupaciones natural es --->Identificacion de:

— Fondos y secciones mediante € andlisis del fin, las
funcionesy los érganos de las instituciones productoras.

— Las series mediante el andlisis de los tipos documental es.
Clasificacion ---> Cuadro de clasificacion. No hay cotacion.

Descripcion multinivel mediante ISAD(G) y control de
puntos de acceso mediante ISAAR(CPF) e indices.

Valoracion y seleccion documental --> Calendario de
conservacion y transferencias segiin edad , soporte'y valor.




Acceso: actividades

= Servicio deinformacion y referenciamultimedia
tipo WWW.

= Edicidny difusion electronica de documentos e
instrumentos de descripcién. Requisitos:

— Documentos en formatos el ectronicos universales
basados en estandares abiertos.

— Definicion electronica de los tipos de documentos. Se
plasma en la asociacion alos datos de un documento
con informacion sobre su contenido, estructura, origen,
contexto documental ... como metadatos.

— Normalizacién y codificacion de los instrumentos de

descripcion mediante lenguaje de etiquetas 0 marcas de
acuerdo con normas abi ertas.

Organismos internacionales

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

= NARA (US National Archives and Records
Administration): Electronic Recrds Archives Program
www.nara.gov/era

= ARMA (American Records Management Association)
WWW.ar ma.or

= Comision Europea atravésde DLM-Forum
europea.eu.int/ISPO/dim

= Library of Congress www.lc.org




OAIS (Open Archival Informeation
stems Reference Model

Fija los metadatos que se deben asociar a un objeto
digital paragarntizar su preservacion y organizacion
permanente.

Desarrollado por The OCLC/RLG Working Group on
Preservation Metadata

— www.oclc.org/research/pmwg/
— Informe final: junio 2002.

Se propone como una norma abierta para su
aplicacion arepositorios de documentos digitales.
— Amplio listado general de los metadatos necesarios.

— Pendiente de adaptar listas de metadatos mas reducidas
para documentos concretos. En curso. Se puede ensayar.

OAIS: tipos de metadatos

Informacion sobre el contenido (Cl):
— Los datos digitalizados.

— Ladescripcion del documento digitalizado.
Informacion descriptiva de la preservacion (PDI):

— Informacién de referencia: identificadores inequivocos.
— Informacién sobre la procedencia: origen, custodia...

— Informacién sobre el contexto documental de produccion.
— Informacion sobre la fijacion: medidas de autentificacion.

Informacién sobre € empaguetamiento (P1). En curso.

Informacion descriptiva (DI): se obtiene de Cl y PDI.
Sirve pararealizar sobre €ellalas blsquedas. En curso.




The OAIS Functional Model
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Figure 2. Overview of the Open Archival Information Systems Reference Model
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Fignre 12: Complete Structure of Preservation Description Information
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EAD (Encoded Archival Description

] verson 1.U es una horma parala coditicacion ae
estructuras de datos. Dispone de:
— Directrices de aplicacion.
— Definicion del tipo de documento (DTD) EAD.
— Repertorio de Etiquetas EAD.
= Aplicaciones.
— Permitir ladistribucion por Internet de instrumentos de descripcién.

— Permite laasociacion con imagenes digitales de |os documentos
descritos.

— Se puede usar también para describir cualquier documento
electrénico.

» Desarrollada por The Society of American Archivists, 1999.
— Culminacién del Berkeley Finding Aid project.
— Traduccién al espariol por Fundacién Histérica Tavera, 2000.




— Laestructurajerarquicade losmetadatosen SGML es acorde con la
jerarquia de las agrupaciones documentales y, por tanto, facilitala
creacion de instrumentos de descripcién multinivel.

= Etiquetas:

— Elementos (campos de datos):
» Se representan de modo alfanumeérico (nombres de etiqueta).

» Se escriben entre <>
» Seincluyen dentro de otros elementos como subelementos.

— Atributos: modificadores de elementos para concretar su significado.
s RasgosdeunaDTD:

— Definelos elementos.
— Determinael orden de uso de los elementosy si se pueden repetir.

— Controlalos atributos disponibles para cada elemento.

El Plan Director (1): fin y estructura

m Planificacion de las accionesy los procedimientos a
realizar paralagestion de un archivo o sistemade
archivos, junto con una serie de criterio establecidos
a partir de directrices y normas internacionales.

s EStructura
— Predmbulo y resumen.
— Fijacion de los objetivos.
— Exposicion de las etapas.
— Descripcion de las actividades y |as tareas.
— Calendario de actuacion.
— Estimacion de costes.
— Indicacién de resnonsables




El Plan Director (2): como actuar

m Directrices.
— Basadas en €l andlisis de casos préacticos.

— Recomiendan las actividades que se deberian realizar
para conseguir un objetivo.

— Permiten establecer reglas operativas que guian procesos.
Normas de facto.

= Normas.

— Reglasfijadas por un organismo con potestad normativa.

— De obligado cumplimiento s sirven de base paraleyesy
reglamentos de validez juridica.

= Criterios de actuacion.

— Indicaciones de como hacer algo respetando las normas.
— Serecogen en programas de actuaciones técnicas.

El Plan Director (3): &t

s 13fase: planificacion y puesta en marcha
— Andlisisy evaluacién de necesidades.
— Redaccion de informes de recomendaciones técnicas basadas en
directricesy normas internacional es all4 donde existan.

— Tomade decisiones por €l responsableinstitucional.
23 fase: gecucion de las acciones propuestas.

— Lasrecomendaciones son adaptadas como directricesinternas que
permiten extraer criterios de actuacion.

— Realizacion de actividades y tareas por cada area de gestion
m 3fase: evaluacion de los resultados.

— Control de calidad de |os resultados.

— Analisisdel grado de cumplimiento de los objetivos.

— Propuestas de medidas correctoras.




Documentacion del CD

Enduring Paradimgs, New Opportunities. CLIR, febrero 2000.

— Defensadel valor del método y los principios archivisticos para
gestionar documentos el ectrénicos.

Authenticity in a Digital Environment. CLIR, mayo 2000.
— Estado delacuestion: seleccidn de trabajos de varios autores.
Risk Management of Digital Information. CLIR, junio 2000.

— Evaluacion de la experiencia de migracion de formatos de la Bibl ioteca
delaUniversidad de Cornell.

— Incluye manual pararealizar un plan de migracién.
— Descripcidn précticade migracion de ficheros Lotus.
Preserving the Whole CLIR, febrero 1999.

— Descripcion de The Yale Social Science Data Preservation Project de
migracion de formatos.




