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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

1. Introduccion

SOPORTE
CAMBIOS RAPIDOS
FORMATO /
EQUIPOS
POCA ESPERANZA
PROGRAMAS DE VIDA

Raquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08




T.4. Los documentos electronicos y su gestion

1. Introduccion

MAS
INFORMACION

NECESIDAD DE
CONSULTAS

RAPIDAS

MENOS TIEMPO

;. COMO HACEMOS ESTO?
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2. El documento electronico de archivo

0 RD 263/1996

m Medios electronicos - fax
m Medios telematicos = correo electronico
m Medios informaticos - factura electronica

o Ley 59/2003

®m Los redactados en soporte electronico y que
contengan firma electronica
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2. El documento electronico de archivo

OLey 11/2007

m Informacion de cualquier naturaleza en forma
electronica, archivada en un soporte electrénico, segun
un formato determinado y susceptible de identificacion y
tratamiento diferenciado.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2. El documento electronico de archivo

Documento electronico archivistico

Documento generado o producido por cualquier
persona o entidad en el desarrollo de la gestion
de sus interesares o como prueba de sus
actividades

“ha sido creado, o puede ser manipulado,
transmitido o tratado por un ordenador”

Grupo Foris en su articulo “Los documentos electronicos y
los archivos”. Boletin ACAL . n. 35 (2000) p.5-8.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

] documento electronico de arclrpresaeioe
doc de archivo

Especi Documento electronico %
fico de Aguel documento que es producido, recisido o reunido
los por una persona fisica o juridica de modo involuntario,
doc. atural y espontaneo en el transcurso y como apoyo
electro s actividades, de la que es testimonio, haciendo
Nl uso de la electronica, que se conserva y trasmite
también mediante los medios electronicos, en depdsitos
de conservacion permanente, tras efectuar una
seleccion a partir de la identificacion y valoracion de
las series, con medidas de autentificacion vy
preservacion adecuadas y con una organizacion
respetuosa con su modo de produccion, con el fin de
garantizar su valor informativo, legal y cultural, asi
como de permitir su acceso y uso también mediante las
tecnologias de la informacion.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2. El documento electronico de archivo

O Creado, transmitido y mantenido por
medios magneticos

O Grabado en codigo binario
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2. El documento electronico de archivo

Documento electronico

“informacion registrada,
producida, recibida en
torno a la implantacion,
realizacion y ambito de
una actividad contexto |
Institucional o personal
que engloba el
contenido, contexto y e
y permite
probar la existencia de la
actividad que lo genero”.

contenido

[Definicion del CIA]
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.1. El documento electronico y sus partes

CONTENIDO = DATOS

m Textuales (paginas, e
parrafos, palabras) '
Numeéricos
Graficos

Sonoros

Enlaces hipertexto
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.1. El documento electronico y sus partes

Estructura

“forma en la esta registrado
el documento, lo que

incluye la utilizacion de e L
signhos, diseno, formato, SEE R TR
soporte” e

Guide for Managing Electronic
Record from an Archival
perspective
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.1. El documento electronico y sus partes

O Estructura fisica
O Estructura logica
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http://www.juntadeandalucia.es/empleo/anexos/11_47_1.pdf

T.4. Los documentos electronicos y su gestion

1. El documento electronico y sus partes
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.1. El documento electronico y sus partes

Contexto
O Informacidn necesaria para Q
una comprension completa i
y adecuada de:
= Los documentos e B

m Las actividades y operaciones Sy by s
m Procesos asociados a los

documentos
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.1. El documento

Propiedades de Doc electronicos Junta marzo 07.doc

electré niCO y SuS p arte S Gzeneral | Personalizado | Resumen
@ Doc eleckrdnicos Junka marzo 07, doc
Contexto | | _
Tipo de archivo: Documenta de Microsoft ward
O Informacidn necesaria para 52 abre con: Miroscftword | Comblar, |
una com p rension com p I eta y IUbicacian: C:\Docurments and SetkingsiRagquel Escritariolcurs
adecuada de - Tamario; 14,5 ME (15,540,224 bytes)
- Informacion para la geStién Tamafa en disco: 14,5 MEB (15,540,224 bytes)
y conservacion
Creado: lunes, 05 de febrero de 2007, 16:30:34
Modificado: lunes, 05 de febrero de 2007, 18:058:53
L d I nformaCK,)n Ia recu pe raC|én Clltir accesa: domingo, 11 de Febrera de 2007, 20:31:28
y el acceso a esos _
d ocume ntOS Akributos: []s5éla lectura [ ] Oculka Opciones avanzadas, .,
Acepkar ] [ ancelar aplicar
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.1. El documento electronico y sus partes

Documento electronico

“informacion registrada,
producida, recibida en
torno a la implantacion,
realizacion y ambito de
una actividad contexto |
Institucional o personal
que engloba el
contenido, contexto y I
y permite
—=> probar la existencia de la
actividad que lo genero”.

contenido

[Definicion del CIA]
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.2. Caracteristicas de los documentos de archivo

Comunes al O La involuntariedad en la produccion
resto delos | b ynicidad e irrepetibilidad
documentos | Organicidad

dearchivo | o valor probatorio

/crearlos

— mantenerlos

Propias de los O Necesitamos de la tecnologlx )
transmitirlos

documentos
electronicos |

\

O El soporte es magnetico u optico
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.3. Los soportes

Soporte: objeto fisico susceptible sobre el
cual se pueden grabar y recuperar los
datos.

= Magnéticos
= Opticos

Raquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08




T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.3.1. Soportes magnéticos

. Disco duro
disquete

Memoria flash
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.3.1. Soportes magnéticos

® Varia su capacidad de almacenamiento

® Bajo coste
® Cuidado con los campos magneticos

® Facilmente modificable su contenido
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.3.2. Soportes Opticos

cd

cd-r (regrabable)

g DVD

Ragquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08



http://images.google.com.ar/imgres?imgurl=http://www.naturalpoint.com/trackir/01-store/0-resources-store/cd-4.0.027.jpg&imgrefurl=http://www.naturalpoint.com/trackir/02-products/product-TrackIR-4-PRO.html&h=216&w=216&sz=35&hl=es&start=1&tbnid=GzdJNFPWKBwqyM:&tbnh=107&tbnw=107&prev=/images%3Fq%3Dcd%26svnum%3D10%26hl%3Des%26rls%3DGGLG,GGLG:2005-40,GGLG:es
http://images.google.com.ar/imgres?imgurl=http://i6.tinypic.com/141qcds.jpg&imgrefurl=http://tiposcd.wiki.mailxmail.com/&h=176&w=177&sz=23&hl=es&start=17&tbnid=u-ou4b1ZrFuHKM:&tbnh=100&tbnw=101&prev=/images%3Fq%3Dcd-regrabable%26svnum%3D10%26hl%3Des%26rls%3DGGLG,GGLG:2005-40,GGLG:es
http://images.google.com.ar/imgres?imgurl=http://www.dvdrmediji.com/images/Ritek_Xtreme_DVD-R16x_big.jpg&imgrefurl=http://www.dvdrmediji.com/&h=836&w=600&sz=86&hl=es&start=58&tbnid=hNgAlZed8_7jLM:&tbnh=144&tbnw=103&prev=/images%3Fq%3Ddvd%26start%3D40%26ndsp%3D20%26svnum%3D10%26hl%3Des%26rls%3DGGLG,GGLG:2005-40,GGLG:es%26sa%3DN

T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.3.2. Soportes Opticos

O Son mas estables gue los opticos
O Gran capacidad de almacenamiento

O No hay experiencia de duracion
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.3.3. Comparacion de los soportes

Soporte Disco magnético | Disco optico
Acceso a los Acceso aleatorio Acceso aleatorio rapido,
datos rapido pero mas lento que el

disco magnéetico

¢Permite Si Si, en algunos productos
modificar los

datos?

Capacidad de Hasta 200 hasta 4 gigabytes

almacenamiento |gigabytes
actual por unidad

Vida util prevista | Aprox. 5 afos Muy variable, segun la
de una unidad calidad (de 5 anos a varias
décadas)
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.4. L.os formatos

Formato: conjunto de reglas o
especificaciones mediante las cuales se
pueden organizar datos de diversa
naturaleza, para poder acceder
posteriormente a estos a traves de los
Intérpretes (programas) adecuados.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.4. Los formatos

Texto Imagen fija

= it ﬂ P E] o
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.4. L.os formatos

Sonido
RealAudio @‘ Imagen en movimiento
:.Hﬂk'lié AVi \
Mpg_.

divx /

gif E]

Ragquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08




T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.5. Tipos de documentos electronicos

Segun la conexion
® Documentos en linea

®m Documentos fuera de linea
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.5. Tipos de documentos electronicos

Segun la estructuracion de la informacion
o Textuales
o Multidimensionales
o Documentos multimedia
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.5. Tipos de documentos electronicos

Contenedores de datos
= Hojas de calculo
= Bases de datos
m Formularios
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.6. Atributos

O Auténtico

Mecanismos
>que|o

o integro, preciso y completo | 9&rantizan

O Fiable

J

Distintas
estrategias

0O Accesible o disponible
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.6.1. Autenticidad

Aguél que puede probar:
m que es lo que afirma ser

® que ha sido creado o enviado por la persona
de la cual se afirma que lo ha creado o
enviado

®m que ha sido creado o enviado en el
momento en gue se indica
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.6.2. Fiablilidad

Cuando el contenido del documento puede
ser considerado una representacion
completa y precisa de las actuaciones,
actividades o hechos de los que da
testimonio
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.6.3. Integridad

Cuando podemos asegurar que esta completo e
Inalterado.

Los documentos deben estar protegidos frente
a modificaciones no autorizadas. Las
anotaciones, adiciones o supresiones
autorizadas deben indicarse de forma explicita
y dejar rastro (traza)
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.6.4. Disponibilidad

Cuando puede ser localizado, recuperado,
presentado o interpretado.

El documento deberia:
m Mostrar la actividad o actuacion que lo produjo.

m Proporcionar la informacion necesaria para la
comprension de las actuaciones que lo crearon
y usaron.

m Senalar el contexto amplio de las actividades y
las funciones de la organizacion.

® Mantener los vinculos existentes con otros
documentos como reflejo de una secuencia de
actividades.

Raquel Gomez Diaz Curso 07-08




T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.6. Atributos

N

Autenticidad
Fiabilidad
Integridad ¢

La encriptacion = codigos hash
- la firma electronica
- los certificados digitales

. Lafiligrana electronica
Disponibilidad

Estrategias de conservacion
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.7. BEtapas en la evolucion de los

documentos electronico de archivo

m A finales de los anos 40.

m A principios de los 80

m Desde mediados de los 90.

m A partir de finales de los 90
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.8. El ciclo de vida de DEA

Planificacion del ciclo de vida de DEA
O Determinar qué actividades generan documentos.

O Definir la estructura y el contexto atribuidos al documento
que debe ser capturado cuando desarrollamos una
actividad.

O ldentificar leyes, politicas y normas relevantes e incorporar
las caracteristicas gue se especifican en ellos.

O ldentificar los niveles de seguridad y las necesidades, tales
como la capacidad de restringir el acceso a las funciones
del sistema y a los documentos.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.8. El ciclo de vida de DEA

Planificacion del ciclo de vida de DEA

O Controlar las copias en el sistema de salida y entrada, la
actualizacion y la produccidon de informes.

o Determinar cuando algunos de los documentos puede tener
valor para los objetivos no relacionados directamente con
las funciones de gestion.

O Asignhar responsabilidades para asegura que los
documentos son generados y capturados
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.9. Comparacion del documento electronico de

archivo con los documentos en otros soportes

ELECTRONICO

Soporte muy fragil
y poco estable. No
hay experiencia de
cuanto duran estos
soportes.

PAPEL

El soporte es estable y
hay experiencia de que se
conserva bien a lo largo
del tiempo

MICROFORMA

El soporte es estable y hay
experiencia de que se
conserva bien a lo largo del
tiempo (mas de 100 afos)

El ciclo de vida
incluye la fase de
disefo del
documento

El ciclo de vida comienza
en la etapa de creacion
del documento

El ciclo de vida comienza en
la etapa de creacion del
documento

Se pueden tratar
practicamente de
manera automatica

Imposibilidad de tratar y
recuperar de manera
rapida

Es necesario invertir tiempo
en el tratamiento.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion
2.9. Comparacion del documento electronico de
archivo con los documentos en otros soportes

ELECTRONICO PAPEL MICROFORMA
Necesita inversion | No necesita inversion | Necesita inversion en recursos
en recursos en recursos. tecnoldgicos pero no es necesario
tecnoldgicos que es seguir invirtiendo en la
necesario ir actualizacion
actualizando
Para ser consultados | No necesita Necesita de un aparato que
necesita un decodificador de la aumente la imagen pero no de un
decodificador de la | informacién decodificador de la informacion.
informacion
Facil de recuperar Facil de consultar Facil de consultar gracias al

sistema de recuperacion optica
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion
2.9. Comparacion del documento electronico de
archivo con los documentos en otros soportes

ELECTRONICO PAPEL MICROFORMA

Facil de modificar Dificultad para | Perdura el valor intrinseco
modificar su contenido | del documento. No se
lo que le confiere un alto | puede modificar

valor juridico y legal

Gran capacidad de | Ocupa mucho espacio de | Ocupa poco espacio de

almacenamiento y a | almacenamiento almacenamiento

bajo coste

Facil de reproducir Facil de reproducir La  reproduccion  algo
compleja.

Contenido, contexto y | Contenido, contexto Yy | Contenido, contexto vy
estructura, separados | estructura, unido estructura, unido

Ragquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08




T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.1. Los metadatos: concepto

O Datos que describen el contexto,
contenido y estructura de los documentos,
asi como su gestion a lo largo del tiempo

1SO 15489-1:2001
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.1. Los metadatos: concepto

“informacion estructurada o
semiestructurada que permite la creacion,
gestion y la utilizacion de los documentos
de archivo a lo largo del tiempo, tanto
dentro de los ambitos que se crearon
como entre ellos”.

[Especificacion MoReq]
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.1. Los metadatos: concepto

Propiedades de poriugal0B-06 031.jpg

General | Resumen
Propiedad Yalor ~
Imagen
i
- |
[7 ancho 1600 pixeles
- [ alto 1200 pixeles
Propiedades de portugal08-06 031.jpg 2] [7) resolucidn horizontal 300 ppp
General | Resumen| [ resolucidn vertical 300 ppp
[7) Profundidad en bits 24
ﬂ | portugall-06 (3L.jpg | [T} mimero de cuadros 1
] i [ Fabricante de equipo MIKON
Tipo de archivo: Imagen JPEG D Modelo de c4 E2100
odelo de camara
Se: abre con: Visor de imagenes D Soft d . E2100v1.1
OrtWare de creacion W1,
Ubicacién: Ci\Documents and SettingsiRaqueliiis documente D Representacic’nn del color sRGE B
Tamafia: 355 KB (404,639 bvkes) D Modao de flash
Tamafio en disca; 396 KB (405,504 bytes) [ Longitud Focal S
() abertura FIS,2
Creada: lunes, 21 de agosta de 2006, 11:25:36 D TiEITIDD de EXDDSiEiIfII'I 1.”-89 seq
Modificado: domingo, 27 de agosto de 2006, 11:06:56 D velocidad 150 I50-100
Ulltima accesa: domingo, 29 de octubre de 2006, 18:14:52 D Maodo de medician Disefio
Atributos: [ 56l leckura [] Oculto D Orlgen de luz DESEDDEII:ID Z
‘ograma de horma b
< Wista sencilla
Aplcar [ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar ]

. , 45
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.1. Los metadatos:

Propiedades de Doc electronicos Junta marzo 07.doc

C O nC ep tO Gzeneral | Personalizado || Resumen |

@ Doc eleckrdnicos Junka marzo 07, doc

Tipo de archivo: Documenta de Microsoft ward

Se abre con: Microsaft Word [ Cambiar. .. ]

IUbicacian: C:\Docurments and SetkingsiRagquel Escritariolcurs

Tamario; 14,5 ME (15,540,224 bytes)

Tamafio en disco: 14,8 ME (15,540,224 bytes)

Creado: lunes, 05 de febrero de 2007, 16:30:34

Modificado: lunes, 05 de febrero de 2007, 18:058:53

Clltire accesa: domingo, 11 de Febrera de 2007, 20:31:28

Atributos: []5éla leckura [ ] Qculta Opciones avanzadas. .,
Acepkar ] [ ancelar aplicar
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.2. Utilidad de los metadatos

METADATOS
—  IDENTIFICAR -

—AUTENTIFICAR
PROCESOS
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é

— CONTEXTUALIZAR
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.2. Utilidad de los metadatos

O Facilitan la capacidad de entender los documentos

O Soportan y aseguran el valor probatorio de los
documentos.

O Ayudan a asegurar la autenticidad, fiabilidad e
Integridad de los documentos

O Sirven de base para una recuperacion eficiente
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.2. Utilidad de los metadatos

O Sirven de respaldo las estrategias de
Interoperabilidad, permitiendo que se incorporen
oficialmente al sistema documentos creados en
diversos entornos administrativos y técnicos y que se
mantengan durante tanto tiempo como sea necesario.

O Proporcionan enlaces légicos entre los documentos y
el contexto de su creacion, manteniendolos de forma
estructurada, fiable e inteligente.

O Aportan la historia del documento
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.3. Metadatos para la gestion de los documentos

O El documento mismo
O Las politicas y normas
O Los agentes

O Las actividades o procesos que generan
los documentos

O Los procesos de gestion

Raquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08




ISO 23081

REGULACIONES

l Rigen
Dan cuenta del
Procesos de umplimiento de las
administracion
Establecen las
; /4 A
Se integran Se documentan en

Procesos de
gestion de los
documentos Permiten el

7 so de

Hacen
Crean

A 4

AGIENT 22 DOCUMENTOS

A

Son usados por
51



T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.4. Pautas para la gestion

o 1SO 23081-1:2005

O Conjuntos de metadatos desarrollados a
nivel nacional o local: Australia, Canada,
Reino Unido, Minnesota (EEUU)

O Dublin Core
http://es.dublincore.org/documents/
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http://es.dublincore.org/documents/

T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.4. Pautas para la gestion

O Especificacion MoReq
http://www.mcu.es/archivos/docs/moreq.pdf

O Manual para archiveros. Version espafola del
manual editado por el Consejo Internacional de
Archivos.

http://www.mcu.es/archivos/docs/documentosEl
ectronicos.pdf
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http://www.mcu.es/archivos/docs/moreq.pdf
http://www.mcu.es/archivos/docs/documentosElectronicos.pdf
http://www.mcu.es/archivos/docs/documentosElectronicos.pdf

T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.4. Pautas para la gestion

O Sobre conservacion

m Proyecto INTERPARES
http://www.interpares.orq/

m I1SO 14721:2003 (Open Archival Information
System: OAIS)

m |SO 19005-1. Document management -
Electronic document file format for long-term
preservation - Part 1: Use of PDF (PDF/A)

Raquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08



http://www.interpares.org/

T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.4. Pautas para la gestion

O Sobre seguridad de la informacion

m ISO 17799:2005, code of practice for
Information security management
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.5. Metadatos necesarios para la gestion

O Registro

O Terminos y condiciones
O Estructura

O Contexto

O Contenido

O Historia del uso
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.6. Tipos de metadatos

3.6.1. Por el momento en el que se crean

3.6.2. En funcidon de como han sido creados

3.6.3. En funcion de la utilidad

3.6.4. En funcidon de su permanencia en el sistema
3.6.5. En funcion de su estructura

3.6.6. En funcion de la semantica

3.6.7. Por las formas de uso
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.6.1. Por el momento en el que se crean

O En el momento de la incorporacion
Contexto de creacion ISO 23081
Contexto de la organizacion
Contenido
Individuos implicados (quien lo crea o captura)
Apariencia
Estructura
Atributos técnicos

O Posteriores a la incorporacion

Elementos que garantizan la autenticidad, fiabilidad,
disponibilidad, integridad
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.6.2 En funcion de como han sido creados

O Automaticos

O Manuales

Ragquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08




3.0.3.

T.4. Los documentos electronicos y su gestion

En funcion de la utilidad

Para definir el contenido
O Fecha y hora de creacion del documento

O ldentificar y describir la persona involucrada en la
creacion del mismo

O Documentar

Raquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08

la estructura

la forma

las propiedades fisicas y quimicas

las caracteristicas técnicas del documento

las relaciones entre los datos y elementos de formato del
documento

los requisitos para que el documento pueda estar
disponible o ser reproducible y representable




T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.6.3. En funcidon de la utilidad

Para definir el contenido

O Facilitar
m |la migracion a un software diferente
m la representacion mediante emulacion

O Iniciar actividades de gestion de datos y formato para
proteger el deterioro del soporte

O Documentar

m las relaciones entre el documento y las actividades que lo han
generado

m los vinculos entre documentos o entre un documento
individual y la unidad documental de la que forma parte.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.6.3. En funcidon de la utilidad

Para definir el contexto

O Cambios que deben sufrir
Contexto juridico-diplomatico.
Definicion del soporte
Elementos de validacion
Controles de seguridad

Utilizacion del recurso.
Informacidn acerca de quien ha utilizado el recurso

O O O O O O
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.6.3. En funcidon de la utilidad

Para documentar el contexto sirve

Codigo del cuadro de clasificacion

Plazos de validez administrativa

Plazos de conservacion/eliminacion y acceso
Quien puede utilizarlos dentro y fuera del sistema
Donde se van a conservar y en que formato.
Contexto tecnoldgico.

Entorno, soporte y formato en que deben
conservarse

OO0OO0Oo0Oo0oa0gan
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.6.3 En funcion de la utilidad

O Accesibilidad
O Conservacion
O Descripcion
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.6.3 En funcion de la utilidad

O Busqueda y recursos de informacion

O Seguridad
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.6.4. En funcion su permanencia dentro del

sistema

O Metadatos estéaticos

O Metadatos dinamicos

O Metadatos de larga duracion

O Metadatos de corta duracion
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.6.5. En funcidn su estructura

O De estructura estandarizada.

O Desestructurados (campos de notas).
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.6.6. En funcion de la semantica

O Realizados mediante vocabularios
controlados.

O Realizados mediante lenguaje natural

Ragquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08




T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.6.7. Por la forma de uso

O Los metadatos acompanan al propio
documento

O Los metadatos forman ficheros separados de
meta-informacion

O Base de datos creada con los metadatos (con
punteros a los recursos que describen)
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.7. Formatos de los metadatos

O Alfabéticos

O Alfanumeéricos
0 Numeéricos

O De fecha

O Logicos
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.8. Caracteristicas del estandar ideal de metadatos

O Que sean facil de crear y mantener

O Que utilicen una semantica que pueda entenderse de forma
comun

O Que puedan crearse de forma automatica (si no todos, si
algunos)

O Que pueda describir la forma, el contenido y la localizacion de
la informacion

Que su escritura permita contenerlos en otros objetos
Que se puedan usar para construir multiples indices
Que pueda interoperar en los sistema de indizacidn que existan

O O O O

Que pueda ampliarse segun las necesidades
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.9 Benetficios de los esquemas de metadatos

1) Permiten una gestion de metadatos consistente e
Integrada

2) Permiten la interoperabilidad mediante la
comparacion o mapeo de diferentes conjuntos de
metadatos

3) Permiten expresar las interrelaciones de
elementos y su semantica

4) Permiten controlar las relaciones entre elementos
Yy Su semantica inherente
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

3.9 Benetficios de los esquemas de metadatos

5) Permiten asegurar y mantener la consistencia en
sistemas de informacion (por ejemplo sistemas de
gestion de documentos)

6) Favorecen el desarrollo modular, la ruptura o
vinculacion de sistemas de informacion

7) Proporcionan una base para el desarrollo de
sistemas de informacion o bases de datos
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4. LLa gestion de los documentos electronicos

El diseino

= ldentificar las acciones que daran lugar a los
documentos

m Establecer las normas de diseino de un sistema de
clasificacion eficaz

m Definicion de normas y especificaciones que
garantizaran los valores y perdurabilidad de la
conservacion

m Establecer el sistema de valoracion de la
documentacion electronica

m Identificacion de los responsables de cada tarea a
lo largo del ciclo de vida
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T. 4. Los documentos electronicos y su gestion

4.2. 1.a autentificacion

La autentificacion

m Proyecto CERES
http://www.cert.fnmt.es/

m Proyecto EROS
http://www.nationalarchives.gov.uk/recordsm
anagement/

m Proyecto INTERPARES
http://www.interpares.org/
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http://www.cert.fnmt.es/
http://www.nationalarchives.gov.uk/recordsmanagement/
http://www.nationalarchives.gov.uk/recordsmanagement/
http://www.interpares.org/

T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.2. I.a autentificacion

Meétodos de autentificacion
m |la firma digital o electronica
= La encriptacion
m La filigrana electronica
m Los certificados digitales
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.1.2. la firma electronica

O Ministerio de Hacienda HAC/118/2003 de
12 de mayo por la que se establecen
normas especificas sobre el uso de la
firma electronica en las relaciones
tributarias por medios electronicos,
iInformaticos y telematicos con la Agencia
Estatal de Administracion Tributaria (BOE
116, 15 de mayo de 2003)
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.1.2. La firma electronica

O Se obtiene una huella digital del documento digital que se quiere
firmar. Esta huella digital garantiza que dos documentos
diferentes generan diferentes huellas digitales y dos documentos
Iguales siempre generan la misma huella digital.

O Se realiza el cifrado (mediante algoritmos matematicos) de la
huella digital con la clave privada del certificado. De esta forma se
garantiza la autenticidad ya que es el propietario del certificado el
unico que ha podido realizar este cifrado.

O Se encapsula toda la documentacion en un documento firmado
que incluye:
m Documento original (opcional)
= Huella digital cifrada con la clave privada.
m Parte publica del certificado.
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http://www.fomento.es/NR/rdonlyres/4F250DFA-B579-47D4-8E08-CB4F14542C0D/18185/MFOM_DS0509_FIRMA_AnimacionFlash_20060221_v10.swf

T.4. Los documentos electronicos y su gestion

2.1.2. La firma electronica

Verificacion de una firma electronica

O 1. Se descifra la huella digital cifrada con la clave privada
mediante la clave publica del certificado.

O 2. Se obtiene la huella digital del documento original.

O 3. Se comparan las huellas digitales. Si coinciden, la firma es
correcta (hay integridad, el documento no ha sido modificado).

O 4. Se consulta a la autoridad de certificacion emisora por la
validez del certificado y si es valida, la firma ademas de correcta
es valida (garantizada la autenticidad del origen de la firma).

O http://www.fomento.es/oficinavirtual/firma.html

, , 79 .
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http://www.fomento.es/oficinavirtual/firma.html

T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.2.2. La encriptacion

Encriptar consiste en sustituir los elementos
(letras o palabras) de un texto legible por un
conjunto de caracteres (letras, numeros o
simbolos) que resultaran incomprensibles para
cualquier persona que no sepa (no tenga la clave
necesaria) reconvertirlos en el texto original.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.2.2. La encriptacion

O Algoritmos de encriptacion
m Clave simple - simétricos

m Doble clave 2 asimeéticos
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.2.2. La encriptacion

El hash

resumen criptografico que consiste en
aplicar una determinada transformacion a
una informacion almacenada

- que sea de una sola via
- Resistente a colisiones

- Que el tamano del hash sea menor que el
documento de partida
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Claves simétricas

En el dorso de mi tarjeta VISA dice: NCE€aA  Visa

— MasterCard

En el de la Master Card tengo escrito:  J J G ermione
O

e

)

%

En el teléfono movil aparece escrito: JSU

Y junto al cierre de la caja fuerte: Inocua

Fuente http://www.eumed.net/cursecon/ecoinet/seguridad
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Claves simétricas

Es una costumbre que tengo desde NCeaA  Visa
hace mucho tiempo, mas de quince o
anos, y siempre me ha sido muy 11NC e
Gtil. | e

/ Nunca olvido un nimero de gsuo ;
Identificacion personal

« Siempre lo tengo a mano cuando Inocua
lo necesito.

Fuente http://www.eumed.net/cursecon/ecoinet/seguridag

«# Y nadie puede descubrir mis

V 4
ndmeros. O S I ? 84

[ I
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Claves simétricas

El NIP de la VISA es 4567 Nncea e

- o Ay

El de la Master Card es 335 HENC IT&U

)

Eldel méviles 1029 (SUQO :

Y el de la caja fuerte es 349527 1NOCUA

Fuente http://www.eumed.net/cursecon/ecoinet/seguridad
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Claves simétricas

Hay una clave sencilla, simeétrica y pnemotécnica
que convierte los numeros en letras y viceversa:

Y la clave es ...

Fuente http://www.eumed.net/cursecon/ecoinet/seguridad
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Claves simétricas

Es muy sencillo convertir

N CEA

las letras de mi VISA
VISA ///

Q N O
1 9

S
O

4 5 6 7

en el NIP
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Claves simétricas

en el NIP 3 3 85

las letras de mi MASTER-CARD
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Claves simétricas \

El pin de mi movil QS UPO

~

AN O

0 S
1 8% 0o

“

1 029

Cuando me dijeron el PIN del movil:
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Claves simétricas

I NOCU A

1

Q

1 2L

eumed.net/cursecon/ecoinet/seguridad

Lo mismo que
Zel de la caja

Efuerte 34 9 5 2 7

p:/iwww
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

=
wmw O

l
A

Y también para pasar del texto encriptado al texto original.

A
|

~

= O

S
O
|
2

Fuente http://www.eumed.net/cursecon/ecoinet/seguridad
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Claves simeétricas

Ventajas de las claves simétricas

O Son sencillas. Los ordenadores las
manejan facil y rapidamente

eumed.net/cursecon/ecoinet/seguridad

0 Hay claves simétricas muy sofisticadas y
seguras. Las mas conocidas son DES,
RC2, RC4, IDEA, SkipJack etc...

Fuente http://www
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Claves simeétricas

Inconvenientes de las claves simeétricas

O Si quiero que otra(s) persona(s), pero solo
ellas, entiendan lo que he encriptado
cComo les envio la clave?

O Los ordenadores actuales desencriptan
muy facilmente las claves simetricas.

Fuente http://www.eumed.net/cursecon/ecoinet/seguridad
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Claves asimétricas

Claves asimeétricas

O En 1976 los matematicos Whit Diffie y Martin
Hellman crearon los sistemas criptograficos de
clave asimétrica o publica.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Claves astmeétricas

La criptografia La clave privada

asimetrica de Ana solo
la debe conocer
utiliza dos claves: Ana

la clave privada

La clave publica
de Ana la puede
conocer cualquiera
ya gque esta en bases
de datos publicas

y la clave publica.

Fuente http://www.eumed.net/cursecon/ecoinet/seguridad

. . 95 .
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion
Lo que esté encriptado con la clave privada de ANA

|

necesita la clave publica de ANA para desencriptarse

Fuente http://www.eumed.net/cursecon/ecoinet/segurida
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Si Ana envia a Benito un mensaje
encriptado con su clave privada

H e-7-u

Benito necesitara la clave publica
de Ana para desencriptarlo

[,] | = ?m@

Y asi Benito estara seguro de que ha sido Ana
Yy no otra personala que envid el mensaje

Fuente http://www.eumed.net/cursecon/ecoinet/seguridad
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Y, al revés, lo que esté

encriptado con la clave publica
de ANA

ursecon/ecoinet/seguridad

snecesita la clave privada de
SANA para desencriptarse

euvc

Fuente http://www.eum
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Si Benito quiere enviar un mensaje a Ana
lo encriptara con la clave publica de Ana

Ana necesitara usar su clave privada
para desencriptar el mensaje de Benito

H u-T-¢

Solo Ana puede entender los mensajes
encriptados con su clave publica

Fuente http://www.eumed.net/cursecon/ecoinet/seguridag
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Claves astmeétricas

Las ventajas de las claves asimétricas se perciben
plenamente cuando se combinan las claves de dos
personas.

Supongamos que ANA guiere enviar un mensaje a
BENITO

Fuente http://www.eumed.net/cursecon/ecoinet/seguridad

, , 100 .
Raquel GOmez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08




T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Ana encripta el mensaje
con su clave privada

/f%

@\\

y con la clave
publica de Benito

Fuente http://www.eumed.net/cursecon/ecoinet/seguridaT

. , 101
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Benito desencripta el
mensaje con su clave

privada
N

@\\

y con la clave
publica de Ana

Fuente http://www.eumed.net/cursecon/ecoinet/seguridaT

. , 102 .
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

I—)

?

=)

Ana esta segura de que Benito esta seguro de que
solo Benito ha podido leer ha sido Ana la que lo ha
el mensaje enviado

Fuente http://www.eumed.net/cursecggn/ecoinet/seguridad
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.2.3. L.os certificados electronicos

Certificados electronicos (estandar X.509 ) campos.
= Version.
® NUmero de serie.
m ldentificador del algoritmo empleado para la firma
digital.
Nombre del certificador.
Periodo de validez.
Nombre del sujeto.
Clave publica del sujeto.
Identificador unico de certificador.
Ildentificador Unico de sujeto.
Extensiones

Firma digital de todo lo anterior generada por el
certificador.

, , 104
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.2.4 Las marcas de agua

| Ayuntamiento de Zaragoza. Archivo Municipal - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  VWer  Favaritos  Herramientas  Ayuda -:,'
s — n . =
- - h ] . L . - b o -J’
O Akras J \ﬂ \g { ﬂ 7 Blsqueda “‘}/\( Favwori tos e} =" E &
Direccion @ http: v, zaragoza, esfarchivof V| Ir Yinculos
O w archivo de zaragoza v | Ir 4 G - arcadores - oqueados orrector orkografico « onfiguracion v
Google |[Cl+ archiva d Iro Ga & Mar cad 3bloqueados | ¥ Corrector ortagrafi = Configuracis

McAFee WirusScan -

S| 3@ 0 Q0P E e -0 ¢el/= 166l HE 00 Dk

LIBROS DE ACTAS
Ano 1901
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.2.4. LLas marcas de aguas

57. ZARAGOZA.—Plaza de Castelar.

> _ 106
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.2.4. L.as marcas de agua

Caracteristicas
m Robustez
= Ambiguedad
= imperceptibilidad

. , 107
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.2.5. Tareas a realizar en la fase de autentificacion

= Analisis del estado del soporte

= ldentificacion de los datos necesarios para su
lectura

Eliminacion de virus informaticos
Reproduccion digital (si es necesario)
Instalacion y testeo del funcionamiento
Comprobar la integridad del documento

= Identificacidon de los limites y componentes del
documento

. . 108 .
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.2.6. La integridad documental

Los documentos han de ser:

Completos
Fijos
Referenciados
Fiables
Auténticos
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.3. El registro

Datos minimos segun la 1SO 15489

= Un identificador unico atribuido por el sistema
m La fecha del registro

= El titulo del documento y una breve
descripcion

= El productor.

, , 110 .
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.9. 1.a conservacion

O Problemas
m Obsolescencia de hardware/software

m Degradacion de los soportes
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.9. 1.a conservacion

Precauciones con respecto a los soportes

O Comprobar que los soportes estan en
condiciones idoneas.

O Sustituir rutinariamente los soportes antes
del final de su ciclo de vida

O Mantener varias copias de cada documento y
la informacion asociada a €l y compararlas
regularmente

, , 112
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.9. 1.a conservacion

Algunas reglas
O Temperatura de conservacion 18° = C

0 Humedad relativa de conservacion: 40% =+ 5
%
O Frecuencia de grabacion 10 afos

, , 113 .
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

5.9. I.a conservacion

Soportes

O Soportes magneticos: algunos son
m Disquete
m Cartucho magnético

O Soportes opticos
m CD-Rom
m DVD
m Disco WORM
m Disco optico regrabable
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.9. I.a conservacion

O Esperanza de los soportes

Ejemplos de |a expectativa de vida de los soportes
(Jones/Beagrie):

Soporte |25 HR |30 HR |40 HR |50 HR |50 HR
10° 15° 20° 25° 28°
D3 cinta | 50 25 15 3 1 afio

mag. afos |afios |afos |afos

DLT cinta | 75 40 15 3 1 afio
mag. afos |afios |afos |afos

estuche

CD/DVD |75 40 20 10 2 afos
afos |afios |afos |afos

CD-ROM |30 15 Janos |19m. |3 m.
afios |afios
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.9. I.a conservacion

Nome da Midia | Temp, oc |[Umidade Relativa| Durabiidade ] Esperanza de los soportes
. - % .'!F'.*'f‘.'?"?
40 ol 2
CD-ROM B30 E 10 Fuente :
20 0
10 25 200 http://www.cenadem.com.b
40 |5 r/ged10.php
20 40 100
10 % 200
40 112
30 4
10 i 100
140 I
MAGNE TO- 30 |i&
OPTICO 20 40 30
I i 1o
Microfilme  com 40 |20
Qualidade 30 &0
Arquivistica 20 (200
|(Prata) 10 500
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.9.5. Estrategias de conservacion

Objetivos globales de la conservacion digital:

Asegurar la legibilidad e inteligibilidad de los objetos
digitales conservados.

Conservar la autenticidad e integridad de los mismos.

Problemas a los que se enfrenta la conservacion digital: —l

Las normas de codificacion y los formatos de los ficheros

La obsolescencia del hardware. La dependencia del software.

El deterioro del soporte de almacenamiento.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.9.5. Estrategias de conservacion

Reto principal de la conservacion digital:

La dependencia del software.

l o lo que es lo mismo

El hecho de que los objetos digitales dependan de una

aplicacion software para hacerlos accesibles y con
sentido.

 Durante las ultimas dos décadas, se han propuesto un gran nimero de
estrategias, para la conservacion de objetos digitales a largo plazo.

* El plazo de legibilidad de un objeto digital puede oscilar entre:

- }

5 - 20 afnos en el caso de hardware 5 - 10 afnos en el de software
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.9.5. Estrategias de conservacion

O La preservacion de la tecnologia
O La emulacion
O La conversion

O La migracion

. , 119
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Preservacion de la tecnologia

Creacion de museos cibernéticos o
tecnoldgicos donde podemos encontrar
hardware y software obsoletos.

Propuesta por David Bearman.

Conservar la tecnologia <

mantener el contexto de la tecnologia

congelar el estado de la técnica

Permitir que siga accediendo a los

documentos digitales.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Preservacion de la tecnologia

Inconvenientes:

O Ademas de conservar el hardware y software
originales, hay que ocuparse de mantenerlos en

funcionamiento cuando su obsolescencia sea ya
completa.

O Opcidon econdmicamente inviable e irreal.

O Posible aplicacion a corto y medio plazo o medida
extrema en el caso de informacidon de gran
Importancia e imposibilidad de migrarla a un

nuevo entorno tecnoldgico actualizado.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

Preservacion de la tecnologia

Principales criticos de esta estrategia:
Jeff Rothenberg y Terry Cook.

“La probabilidad de conseguir gue una pieza de la
maquinaria continue funcionando durante
décadas no es muy elevada; ya que los
recambios, chips y software serian dificiles de
reproducir. Un sistema informatico es mucho mas
complejo que una maqgquina de vapor” (Terry
CooKk).
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

l.a emulacion

Parte la posibilidad de poder recrear la apariencia
y la funcionalidad originales de un objeto digital
mediante la utilizacidon de aplicaciones que imiten
(emuladores) el funcionamiento de los programas
(software) originales con los que fueron creados
cuando éstos estan ya obsoletos.

Principal defensor Jeff Rothenberg.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

I.a Emulacion

Critica
O Conservar emuladores de cada software no tiene
sentido, pues también se quedarian obsoletos.

O Debemos conservar asociado al objeto la
Informacion necesaria para saber como

desarrollar un emulador que permita leerlo.

L’ Propuesta |[ane

Encapsulacion de los tres tipos de
informacion asociados a cada documento
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

l.a emulacion

O El objeto y su entorno software, consiste en
la suma de:

= el objeto digital.

m los ficheros que representan la cadena de bits
ejecutable original que permitia reproducir el
objeto.

m los ficheros que representan la cadena de bits del

sistema operativo que permitia que se ejecutase el
software.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

l.a emulacion

O La explicacion en un formato comprensible
permanentemente del software y hardware emulado, el
ciclo de vida del objeto, su contexto de creacion, etc.
(Eichero leame con las instrucciones para el proceso de
abrir y poner en marcha el objeto encapsulado).

O El emulador de la plataforma informatica original. (No
se trata de un programa ejecutable, sino de la
especificacion de los atributos tecnoldgicos
considerados relevantes para la recrear el
comportamiento del objeto original).
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

l.a emulacion

* Proceso:

R oo Mol emin
Crear las Construir Actualizar Abrir la
explicaciones una peribdicame || encapsulacién,
sobre el estructura nte las crear el emulador
contexto del |6gica que anotaciones especificoy
documento y contenga textuales hacerlo funcionar
sobre como todos los para en el ordenador
abrir y usar la elementos mantenerlas futuro.
encapsulacion. citados. inteligibles. ,

Se creara un

emulador para

cada formato de

objeto, no para
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

[La migracion

Transferencia periodica de materiales digitales de una
configuracion de hardware / software a otra o de una
generacion de tecnologia a la siguiente.

Se trata de la solucidon mas aceptada.

O Objetivo: que los objetos digitales sean accesibles por
los sistemas informaticos existentes en cada momento,
es decir, que los usuarios puedan recuperar, presentar y
usar estos objetos independientemente del constante
cambio de la tecnologia.

O Solucion: migracion periodica de éstos a formatos
Inteligibles por los sistemas actuales.

, , 128
Raquel Gomez Diaz Curso 07-08




T.4. Los documentos electronicos y su gestion

[La migracion

Estrategias de migracion

Compatibilidad retroactiva Interoperabilidad

inconvenientes

y

» Puede realizar alteraciones en la  Elevado porcentaje de
estructura interna de los objetos perdida de datos.
digitales.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

[La migracion

Problemas:

O Resulta caro (en recursos materiales y
humanos), laborioso y lento.

O Conlleva riesgos de pérdida de datos:
m Bien por errores de grabacion.
m Bien por incompatibilidades entre formatos.

o Cada migracion presenta una problematica
distinta, pues el curso de la tecnologia y su
ritmo de obsolescencia son Imprevisibles.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

[La migracion

Jeff Rothenberg, hace falta alguna
Investigacion gue “prediga acertadamente

cuando sera necesaria hacer una
migracion, cuanta reforma sera necesaria

y cuanto costara realizarla”.

1 3 1 S
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

[La migracion

Recomendaciones generales ante la migracion

O ldentificar en cada tipo de documento electronico los
componentes que garanticen la autenticidad a largo plazo.

O Evaluar si los elementos invisibles pueden hacerse visibles
y estabilizarse

O En los casos de no poder migrar en condiciones seguras,
evaluar el pasar a otro soporte, ej, microfilm.

O Adoptar los procedimientos de autentificacion
automatizados y bien documentados.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

l.a conversion

Disenada para resolver tres retos:

m La gran variedad de paquetes software y formatos
de almacenamiento en uso.

m La rapida sustitucion del software por nuevas
aplicaciones.

m La dependencia del software de muchos objetos
digitales.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

l.a conversion

Tres tipos de estrategias de conversion

memmmmd Conversion a formatos estandar.

BEmmmmg@ Conversion a modalidades de software independientes.

N Conversion a papel o microfilm.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

l.a conversion

A formatos estandar.

o Utilizacion de formatos no propietarios que pueden
exportar, y por tanto garantizar la conservacion, de los
objetos digitales sin una pérdida sustantiva de la
funcionalidad del software. (Margaret Hedstrom)

O En la actualidad los formatos preferidos se construyen
sobre la base de metalenguajes como SGML o XML.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

l.a conservacion: conversion

A formatos estandar.

Criticos:

O Jeff Rothenberg se trata de un “método util
iIntermedio, mientras se esta desarrollando una
solucion a Iargo plazo”.

O David Bearman, “adn no existen métodos informaticos
estandar que demuestren ninguna probabilidad de ser
validos siempre; en realidad, muchos de ellos han
quedado completamente obsoletos en el transcurso de
un par de generaciones de software”.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

l.a conversion

A modalidades de software independientes.

O Consiste en convertir los objetos digitales a formatos
“planos” independientes del software (texto simple
ASCII).

Ventaja: se transfieren los objetos digitales fuera de una
modalidad de software dependiente. Asegurando su
accesibilidad por largos periodos de tiempo.

Inconveniente: la pérdida de codigos usados para la
representacion o formato del documento.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

l.a conversion

A papel o microfilm

Consiste en crear copias de los objetos digitales en
papel o en microfilm ya que estos soportes son mas
estables quimicamente que los soportes digitales.

Ventaja: conserva la accesibilidad al contenido.

Inconveniente: pierde las funcionalidades del objeto
digital original.
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

l.a conversion

A papel o microfilm
Criticos:

“tratar de imprimir cualquier documento que no sea
sencillo o tradicional produce la pérdida de su uUnica
funcionalidad y ademas, imprimir estos documentos
hace que dejen de ser susceptibles de lectura por
ordenador, lo que a su vez hace desaparecer los
atributos digitales (copia perfecta, acceso,
distribucion,...). Por encima de esta pérdida de
funcionalidad, los documentos digitales impresos
sacrifican su forma original, que puede ser de interés
historico, contextual y evidencial” (Jeff Rothenberg )
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion

4.9.6. Organismos que trabajan en el ambito de la
preservacion de los documentos electronicos.

o DLM-FORUM http://europa.eu.int/1SPO/dim/

O Proyecto INTERPARES http://www.interpares.org/

O European Commission on Preservation and Access
http://www.knaw.nl/ecpa

O The EROS project (Public Record Office).
http://www.nationalarchives.gov.uk/recordsmanagement/

O Council on Library and Information Resources:
http://www.clir.org
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T.4. Los documentos electronicos y su gestion
4.9.6. Organismos que trabajan en el ambito de la
preservacion de los documentos electronicos.

O Research Library Group: The Commision on Preservation
access: http://www.rlg.org

O The preservation of the integrity of electronic records
(UCB)
http://ucblibraries.colorado.edu/dean/strateqicplan.htm

O Victoriam electronicis records strategy (VERS)
http://vers.imagineering.com.au/

O El Archivo Nacional de Australia http://www.naa.gov.au/
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