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Con la intencién de convertirse en un manual prac-
tico para la gestion integral de documentos generados
en un entorno electrénico, el Workbook es fruto del tra-
bajo desarrollado entre 2000 y 2004 por el Committee
on current records in electronic environments del Con-
sejo Internacional de Archivos; su versi6n final, am-
pliacién de la presentada en el XV Congreso Interna-
cional de Archivos en agosto de 2004, se encuentra re-
cientemente disponible en ingles enla web del c1A, dentro
de 1a serie «Bstudios»; existe sin embargo un proyecto
en marcha para su traduccién al castellano.! El manual
se encuentra estructurado en un prefacio, seis capitu-
los y dos anexos; la bibliograffa selectiva final, puesta
al dia en 2004, ha sido seleccionada de acuerdo a cri-
terios lingiifsticos —solamente se recogen trabajos pu-
blicados en inglés—, de facilidad y universalidad en
cuanto a su acceso — s trata siempre de recursos elec-
trénicos disponibles libremente en Internet—, y meto-
dolégicos —obras de orientacién practica—.

El primer capitulo del manual es una introduccién
general, destinada a resefiar sus objetivos, ptblico y
principios basicos; su ambito de aplicacién son los do-
cumentos electrénicos generados como resultado de
actividades por organizaciones o individuos; esta es-
crito desde una perspectiva archivistica y sus destina-
tarios son todos aquellos interesados en gestionar y con-
servar alargo plazo este tipo de informacién. Sus fuen-

tes principales son la Guide for Managing Electronic .

Records from an Archival Perspective (1997), prepa-
rada por el Comité on Electronic Records del c1a en-
tre 1993 y 1996, mas centrada en aspectos tedricos y
de la que toma los principios bésicos, y la ISO 15489
(Records Management), de 1a que toma terminologia
y aspectos metodolégicos. El manual mantiene asi la
linea hace tiempo asumida por el c1A, sobre el nuevo
papel que deben desempefiar los servicios de archivo
como asesores de los productores de documentos y nor-

mal'zadores de aspectos claves de la gestion docu- -

‘

mental; todo ello con la finalidad de asegurar la in-
corporacién, conservacién y continua accesibilidad de
documentos auténticos, fiables y utilizables en el fu-
turo; para poder desarrollar estas tareas con €xito, y
especialmente en lo referente a la implantacién de sis-
temas de gestién documental, la articulacién de re-
quisitos de conservaci6n y accesibilidad, y la valora-
cién de ladocumentacién electrénica, se sigue poniendo
de manifiesto la necesidad de que los servicios de at-
chivo se impliquen en todas las etapas del ciclo vital
de los documentos (disefio, creacién y conservacion).

El segundo capitulo fija la-terminologia y contex-
tualiza, de acuerdo a las fuentes anteriormente indi-
cadas, las principales definiciones empleadas en el tra-
bajo (archival function, record —con especial atencion
a sus partes y caracteristicas—, metadata, electronic
recordkeeping systems).

El tercer capitulo del manual desarrolla las estra-
tegias que deben seguirse para mejorar la gestion de
documentos, resaltando 1a magnitud del reto al que se
enfrentan archivos y archiveros en estos momentos. Para
poder tener éxito en el desempeiio de sus objetivos, és-
tos deben de manera obligada reformular tanto sus fun-
ciones como las relaciones con los productores de los
documentos, modificando su posicién institucional y
profesional dentro de las organizaciones. Junto a lane-
cesidad de adquirir nuevos conocimientos y habilida-
des, se hace mas que nunca necesario el trabajo en equipo
con otros profesionales vinculados a las nuevas tec-
nologias, con la finalidad de poder influenciar mejor
a quienes tienen la responsabilidad de tomar decisio-
nes. A pesar del reto, el manual pone de manifiesto una
situacién general favorable; a lo que se suma la opor-
tunidad que supone la existencia de una norma espe-
cifica como la 1s0 15489, realizada de acuerdo a una
metodologia archivistica, que da pautas internacio-
nalmente reconocidas al respecto y que, una vez im-
plementada correctamente, debiera dar lugar a la crea-
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cién de:documentos electrénicos auténticos, fiables,
integros y disponibles. .

El cuarto capitulo, dedicado a la implementacién
de requisitos de gestién documental en sistemas de in-
formacién, se basa precisamente en la metodologia apor-
tada por la norma 150 15489 y sus directrices anexas:
investigacion preliminar; andlisis de los procesos de
trabajoy identificacién de los requisitos de los docu-
mentos;;valoracii’)@e la documentacion; valoracion
delos sistemas de informacion y de gestién documental
existentes; estrategias parlﬁa implantacién de nuevos
sistemas; aséguramiento de-la eonservacién a corto plazo
de la documentacién.

El quinto capitulo trata sobre la conservacion a largo
plazo de la documentacién electrénica, apuntdndose
el papel esencial jugado por los metadatos en este pro-
ceso; el manual destaca los cambios propiciados por
el nuevo entorno electrénico: si con anterioridad el ele-
mento fisico era lo fundamental, ahorala conservacion
implica también el aseguramiento de la autenticidad,
integridad y la inteligibilidad de los documentos; por
ello, cualquier técnica de preservacion deberd garan-
tizar ante todo el mantenimiento de las citadas carac-
teristicas, para que pueda ejercerse su acceso en el fu-
turo. De la misma manera, se incide en que conserva-
cién a largo plazo no implica necesariamente una
conservacién permanente, sino al menos durante un pe-
riodo. variable, definido en relacién a la vida util del
propio sistema informético que generéla documenta-
cion. El estudio sugiere técnicas y opciones de alma-
cenamiento y conservacion, indicando pautas para la
eleccién-de formatos de fichero —que debieran pre-
ferentemente estar definidos por una norma o, en su
defecto, ptiblicamente disponibles y no sujetos a pa-
tente o licencia alguna— . Aunque los acelerados cam-
bios tecnoldgicos hacen que sea poco realista ofrecer
una solucion general parala conservacién a largo plazo
de los documentos electrénicos, el manual-se detiene
especialmente en el papel de la'migracién como me-
dio de conservacion, frente a otras alternativas que pue-
den asimismo ser perfectamente validas tras un anali-
sis detallado. No obstante, el éxito futuro en estas ta-
reas deberd estar basado en la experimentacion,
mediante la progresiva implantacion y control poste-
rior de métodos de conservacion que permitan alcan-

zar un conocimiento y una experiencia més exactos y
detallados. : C -
Finalmente, el capitulo sexto guia sobre cémo dar
acceso efectivo a la documentacién electrénica a corto
y alargo plazo. En el primero de los casos, por parte del
servicio productor, con los criterios y restricciones ex-
puestos en la norma 1850 15489; a largo plazo, una vez
transferida la informacién al archivo o producidos cam-
bios tecnoldgicos sustanciales en el sistema que generd
la documentacion; aqui se hace ver la interrelacion exis-
tente entre todas las fases relativas a la gestion de do-
cumentos electrénicos, puesto que sélo en el caso de ha-
berse previamente garantizado la conservacién de unos

~ documentos auténticos y verdaderamente accesibles e

inteligibles a lo largo del tiempo, con independencia de
los continuos cambios tecnoldgicos, es posible tener éxito
en estas demandas. El estudio plantea diferentes mo-
delos y escenarios posibles, recalcando lanecesidad de
crear y gestionar de manera correcta los diferentes ti-
pos de metadatos (técnicos, de gestién documental y ar-
chivisticos). De manera afiadida, tras haberse garanti-
zado la accegibilidad, y una vez implementados los ne-
cesarios controles de acceso de los documentos
electrénicos, los servicios de archivo. deberdn enfren-
tarse al desarrollo de unos servicios de usuarios; usua-
rios que, independientemente de su gran variedad tipo-
légica, pueden reducirse a dos clases: aquellos cuyas
necesidades se centran en el valor probatorio de los do-
cumentos y aquellos interesados mds bien en su valor
informativo. Estos servicios deberfan adaptarse alas ne-
cesidades de todos ellos y planificarse de acuerdo a va-
riables como los costes previstos y las posibilidades re-
ales del archivo. La planificacion se manifiesta asi, una
vez mas,como necesaria para poder dar respuesta efec-
tiva a las futuras necesidades de acceso.

El manual se convierte asi en la novena monogra-
fia que, desde 1996, edita este comité dedicado al es-
tudio e investigacidn del tratamiento de la documen-
tacion electrénica desde una perspectiva archivistica;
actividad que pone de manifiesto elinterés que el Con-
sejo Internacional de Archivos ha venido dedicando

en los dltimos afios a estas cuestiones, fijadas ademads

desde 2004 como estrategias y dreas prioritarias de ac-
tuacion en el futuro inmediato por parte de este orga-
nismo internacional.




