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El Archivo General de la Nacion de Colombia desea promover y participar
cn la discusion que sobre diversos aspectos dcl trabajo archivistico ha supuesto
larevision tedrica y metodologica que sc demanda de estos centros en la cra
dc la informacion.

A raiz de la creacion del Consgjo Internacional de Archivos, en 1950, como
la institucion dedicada a promover la organizacion, preservacion y consulta
del patrimonio documental dc la humanidad, los tcmas y problemas del
quchaccr archivistico sc han cstudiado mas sistcmaticamentc y con mayor
rigor. Y, desde lucgo, la gama de cucstiones a considerar sc ha multiplicado
notoriamente ¢n la medida dc los desarrollos tecnologicos, la definicidn de
dercchos y la creciente demanda de informacion por parte de la socicdad.

La revolucidn informatica ha afcctado de manera directa ¢l conjunto de las
actividades del hombre: sociales, ccondmicas, politicas, culturales, téenicas y
cicntificas. De otra parte, frente al poder creciente de la informacion y a la natural
tension entre ¢sta y ¢l derccho a la intimidad por cjemplo, es nceesario reafirmar
la concicncia ética de la humanidad, acentuar la vigencia de los derechos y la
esencia de los valorcs de la democracia.

Con ¢l presente texto, de caracter didactico y divulgativo, preparado por
Leonardo Guzman Mora sc pretende reiterar la necesidad de planificar
debidamentc el emplco de nucvas tecnologias en ¢l trabajo archivistico. S¢
ha partido dc algunos proycctos adclantados cn ¢l Archivo General dc la
Nacion dc Colombia y en otros centros de informacion de tal forma quc las
sugercneias plantcadas ticnen el valor de la expericencia.
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Una dc las mayores presiones guc actualmente padecen los dircctores de
archivo por parte de téenicos y administradores sc reficre a «programas
para resolver problemasy cronicos como los relativos al volumen, duplicacion
o conscrvacion de la documentacion asi como los de espacio y cambios dc
soportes dc la informacion.

Algunos cjecutivos motivados mas por la novedad que por la innovacion,
resuclven «modernizar» los archivos cmpleando algunas técnicas de
duplicaciéon como ¢l microfilm o saltando a la informatica sin advertir, en
muchos casos, que cs indispensablc adelantar tarcas archivisticas previas para
facilitar no sélo ¢l uso dc la informacion sino la conservacion del patrimonio
documental.

A partir dc talcs pruritos sc han comctido muchos errores y ocasionado pérdidas
irreparables de documentos importantcs para la administracion y valiosos para la
cultura. Nadic pucdc oponersc al empico dc las nucvas tecnologias cn ¢l mundo
de los archivos ni desconocer ¢l uso creciente de los nucvos soportes de la
informacion cn la gestion publica. Sdlo sc pide actuar con responsabilidad lo que
implica, cntre otras cosas, planificar ¢l trabajo archivistico, definir prioridades, obscrvar
experiencias y adelantar los estudios téenicos y ccondmicos indispensables.

El autor insistc cn la convenicncia de un adelantar didlogo permanentc cntre
archivistas, administradores, abogados ¢ ingenicros para una correcta decision
en proycctos de sistematizacion o informatizacion dc archivos asi
administrativos como histéricos. Es dcl caso reiterar la nccesidad de analizar
talcs matcrias desde una perspectiva archivistica. téenica, administrativa,
juridica, politicay ¢tica.

Dec otra partc, cs preciso rccordar que cl acelerado desarrollo de la tecnologia
dela informacion ha generado profundos cambios cn la socicdad, la politica
y la cconomia. Si de una parte los progresos dc la técnica contribuycn al
desarrollo de los pueblos y al avancc de la ciencia, tambicn cs verdad que cl
cmpleo dc los nuevos recursos tecnologicos, sin la dircecion correcta, hacen
mas vuinerablcs ciertos valores fundamentales del hombre. La informatica
que facilita cl derecho a lainformacion, por cjemplo, y que cs csencial en la
sociedad contemporanca, simultancamente pucde poner en peligro ¢l derccho
alaintimidad y la dignidad de los hombrcs.




Por estas razones, desde los anos sctentas algunos paiscs como Alemania,
Francia, Inglatcira y los Estados Unidos han adoptado regulacioncs juridicas
respecto de la libertad informatica, la rescrva de los datos personales en los
archivos clectronicos y la capacidad de control por parte del ciudadano sobre
cl tratamicnto, uso y circulacion de aquellos.

Espcramos quc csta publicacion, si bien esta dirigida a un publico amplio y no
a cspecialistas, contribuya a una accrtada toma de decisiones cn proycctos
dec automatizacion y favorczca cl dialogo interdisciplinar cn torno a las
implicacioncs del mancjo de los datos personales cn los archivos clectronicos.
Se trata dc lograr una corrccta adccuacion entre ¢l emplco de la informatica
para ¢l mancjo de la informacion y la salvaguarda de derechos sustentados
cn principios ¢ticos y normas constitucionalces. Por lo mismo, toda sugerencia
para cnriquccer la discusion scra bicnvenida.

Jorge Palacios Preciado
Dircctor
Archivo General de 1a Nacion de Colombia



Prec< :ntaci

Ante el avance teenologico quc sc ha incorporado aceleradamente cn todas
las areas del conocimicnto, ¢s nccesario adoptar de una politica clara y
cohercnte que permita la aplicacion y cl cficiente funcionamicnto dc la
informatica, dc mancra espccial cn cl campo dc los archivos.

El propésito del presentc estudio ¢s ayudar a un dircctor de archivo, que csté
planificando instalar un sistcma basado ¢cn computadorcs, a claborar politicas
y formular plancs dc accion.

Esta guia sc cncuentra cstructurada por scccioncs tecmaticas quc
sccucncialmentc avanzan para lograr sistemas cscalonados de crecimicnto.
Inicialmente sc consideran los componentes de un sistcma de computador,
pasando a un conocimicnto dc la terminologia basica. Lucgo sc plantca la
automatizacion como ayuda para cl archivista y progresivamentc sc¢ plantca
lascleccion del proyccto, ¢l personal, 1a ¢jecucion, la formacion, los costos y
beneficios, los problemas y mantenimicnto para garantizar ¢l normal
funcionamicnto.

Como altcrnativas adicionalcs sc informa sobre los sistemas de disco Optico:
gencralidadcs, ventajas y factibilidad de uso en sistemas de archivo.

Para tcrminar, sc plantca un conjunto de conclusiones y dos apéndices: La
Norma Intermnacional Gencrai para Descripeion Archivistica v Micro CDS-
[SIS una herramienta computacional aplicablc.



General :  ‘es

Los diversos tipos de accrvos quc ingresan a los archivos son materiales dc
caracter documental que para cfcctos de organizacion (clasificacion y
ordcnacion), descripeion y acceso deben ser somctidos a un proccsamicento
cspecifico scglin su naturaleza. Dicho procesamicento consistc cn analizar ¢l
documento para cxtracr de ¢l los datos, tcmas 0 matcrias que contienc y
adecuarlos a un sistcma cuyas finalidadcs son:

¢Pcrmitir la ubtcacion fisica del documento,
*Rccuperar la informacion contenida en €1,

*Aglutinar la informacion de todos los documcntos quc prescnten
caracteristicas comuncs y,

*Rcflejar ¢l principio de procedencia.

Los procesos de organizacion (clasificacion y ordenacion), descripeion y aceeso sc
pueden realizar mediante dos sistcmas: uno manual y otro computarizado.

Esta disciiado para procesar la informacion, en forma manual, que sc toma
directamentc del documento fucnte. Para cllo sc claboran las Hlamadas Fichas de
Proceso, cn dondc sc consigna la totalidad dc la informacion obtenida, y su

Jucgo correspondicntc de Puntos de Acceso o Indices (dc tcchas. nombres,

descriptores, lugares, ctc.) cuyo niimero variara de acucrdo con las nceesidades
de laentidad y los requerimientos de los usuarios.

En cl entendido de que un archivo ¢s un centro de informacion y como tal
debe suministrarla en ¢l momento oportuno, la entidad debera preocuparse
por la elaboracion de obras de reterencia de diferente caracter y nivel: Guias,
inventarlios, catdlogos ¢ indices.

Las Fichas de Proceso dcben ser ordenadas siguiendo cl principio de
organizacion del archivo, en tanto quc los puntos de acceso o Indices deben



ser organizados cronoldgica o alfabcticamente, en fichcros convencionales o
catalogos quc estaran disponiblcs para la consulta dirccta dc los usuarios.

Sistema computarizado

Permite almacenar la informacion en computadores mediante laHoja de Trabajo
desplegada en la pantalla del equipo. Previamente cl archivista debe diligenciar,
en forma manual, un formato idéntico conocido como Hoja de Entrada de
Datos. Tanto la Hoja de Trabajo como la  oja de Entrada de Datos son
practicamentc los cquivalentes de la Ficha de  -oceso utilizada cn cl sistcma
manual, por cuanto cn unas y otras sc consigna la totalidad dc la informacion
extraida del documento.

Una de las ventajas de cste sistcma radica cn que no exige la claboracion de
Indices pucsto que la informacidn capturada s¢ pucde recuperar en forma
inmcdiata, total o parcialmente, por pantalla o impresa y por cualquicra de
los Puntos de Acceso, lo cual redunda en cconomia dc ticmpo tanto cn los
procesos de captura como cn los de recupceracion.

Ambos ststcmas deben ser usados cn los procesos de implementacion
automatizada para archivos. En una primcera fasc los archivistas claboran
manualmentc las fichas y/o las Hojas de Entrada de Datos, y lucgo proccden
aalmaccnar la informacion en las respectivas Hojas de Trabajo dc las Bases
de Datos dcl computador.

Para alcanzar cste grado dc desarrollo y precisar un sistema perdurable, cs
nccesario planificar y estableccr prioridades, capaccs dc lograr los objetivos
propucstos. Es importantc ambientar un sistema cscalonado de crecimiento,
a partir dc unas politicas claras y precisas, para lograr un dcsarrollo armonico
entre la tcenologia y la disciplina archivistica.

LLos sistemas de computadores ticnen formas y tamanos muy difcrentes. Es
nccesario un conocimiento basico de la «arquitccturay del sistema para



comprender las diferentes opcioncs, obviamentc las scleccionadas y, atn
mas, conocer aqucllas que sc dejan de lado.

Dc forma concrcta, un sistema de computador cstd intcgrado basicamente
por un cquipo fisico y un componcntc logico. La parte
tangible (fisica) cn un sistcma dc computador sc denomina hardware. Para
quc un procesador de informacioncs (computador) sca cfectivo, debe recibir
instruccioncs adccuadas. Las instruccioncs que obedccen los proccsadores
son los soportes [6gicos o programas (sofiware).

Los ordenadorces, como clementos carcntes por complcto de intcligencia,
obedecen a toda instruccion valida que se les de. [ncluso si la instruccion esta
cquivocada. Por consiguicnte, la preparacion de programas fiables cs una
tarca quc cxige mucho ticmpo 'y la labor de personal profesional cspecializado
y costoso. Los sistemas de soportc 16gico vicnen con ¢l cquipo (sistcmas
operativos). Los de aplicacion deben ser claborados especialmente para una
determinada tarca o adquirirsc ya preparados para ¢l tipo dc tarca que
deseamos rcalizar.

Para la comprension del texto, sc ofrecen algunos términos de alcance mas
genceral en cl campo de los sistemas.

- ARCHIVO: Coleccion de registros interrclacionados que sc consideran
como conjunto.

-ARCHIVO DICCIONARIO (Invertido): Archivo paralclo al archivo
macstro cn dondc existen las palabras claves de acceso. Es un diccionario
crcado a partir dc una tabla de scleceion de campos.

- ARCHIVO MAESTRO: Es cl archivo principal dc una basc de datos
cn dondc se encuentra residentc toda la informacion capturada.

- BASE DE DATOS: Conjunto dc archivos inteirclacionados, destinados
a ser utilizados por uno 0 mas usuarios.

- CAMPO: Es un grupo dc caractcres contiguos pertenceientcs a un misimo
tipo de informacion.
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- CURSOR: Simbolo movil, deslizante o intermitente cn una pantalla,
que indica la posicidén donde aparceera cl siguicnte caracter.

- E.D.T.: Tabla dec definicion de campos. Es un editor de linca cn donde
se definen ctiquetas, nombres, tipos, longitudes, ctc., dc los campos de
una basc dc datos.

- FORMATO DE SALIDA: Es un conjunto de instrucciones mediante
las cuales sc da una presentacion final y definida a la impresion/
visualizacion de los registros.

- F.S.T. : Tabla dc scleccion de campos. Es la parte del disciio de bases
de datos en dondc sc cstablecen los campos a scr indexados para la
posterior recuperacion dc la informacion.

- GRUPO REPETIBLE: Caracteristica dc un campo por medio dc la
cual ¢s posible incluir varias ocurrencias en una misma unidad de
informacion.

- HARDWARE: Soportc fisico dc un sistema clectrdnico de computador
para distinguirlo dcl soportc logico osoftware.

- HOJA DE TRABAJO: Formato dc cntrada dc datos cn donde cs
capturada/modificada la informacion.

- REGISTRO: Colcccidn de elementos de datos relacionados, que sc
trata como una unidad. Conjunto de campos.

-SUBCAMPO: Parte de un campo que pucde ser trabajado como unidad
independicntc.

- SOFTWARE: Conjunto de programas dc ordenador, procecdimicntos
y demas documentos implicados cn ¢l mantecnimicnto de operacion de
un sistcma dc proccso de datos.

- T.A.G.: Identificador numérico de un campo.




El proposito del presente estudio es ayudar a un dircctor de archivo, que esté
planificando la instalacién dc un sistema basado cn computadorcs, a claborar
politicas pertinentes y a formular los planes de accion mas indicados.

Crear concicncia sobre la necesidad de concretar aspectos relacionados con la
automatizacion de archivos, inicamente despucs de comprobar la madurez con-
ceptual y tconca y la operatividad del sistema archivistico manual.

Estimular y concientizar al personal de archivos, sobre los valores y la utilidad
de los registros como recursos de informacion basica.

Dar pautas generalces para la claboracion de sistcmas automatizados para la
gestion de documentos y archivos, auxiliados con ¢l uso de herramicntas
computacionalcs.

Promover el implante de teenologia y conocimicentos, mediante el recurso
humano dc profesionalcs cspecializados en la gestion de documentos, base
de una politica adecuada de archivos y de un desarrollo armoénico de csta
disciplina.

¢ Qué es lo que se debe automatizar?

¢ Cual scra el momento oportuno?



*/Quiénrealizara cl trabajo?

¢, Como se efectuara? ;Con qué tecnologia?
~#;Por qué debe llevarse adclantc cstc proyccto?
+;Cuales son los beneficios?

*;Por donde comenzar?

La posibilidad de contar con las recspucstas adccuadas dard un nivel de
scguridad bastantc alto para la implementacién del sistema. Este
cucstionamicnto permite cvaluar objctivamente si el trasfondo archivistico,
quc cs ¢l punto tcorico y conceptual, ha cumplido su ctapa previa para la
pucsta cn marcha dc un efectivo sistcma de automatizacion de archivos.
Es nccesario destacar la importancia dcl trabajo cn cquipo: archivista 'y
técnico. Sin la conjugacion adecuada y coherente cntre las disciplinas de
uno y otro profcsional, no sera posible concebir los clementos referenciales
necesarios para una implementacion adecuada.



En términos humanos ¢l computador ¢s un instrumento cxcclente para rcalizar
tareas rutinarias, pucs las cfectiia de mancra rapida, segura ¢ incansablc. Algunas
dc las capacidades dc los sistcmas modcmos de computadores parecen ofrcecr
mucho mas quc esto, pcro en la practica la mayoria de las nucvas aplicacioncs
son resultado de la constatacion de quc lo que parccia complicado puede scr
sometido a reglas y convertido en una rutina.

La capacidad dec hacer calculos rapidamente ha sido sicmpre la caracteristica
quc causa una impresion mas inmediata y constituyc la medida basica de su
funcionamicnto.

Lo computadorcs también pueden tratar textos. En tal caso, lo importante cs la
capacidad dc copiar, con gran precision, grandes cantidadces de datos.

Con la misma precision y rapidcz un computador puedc buscar dentro de
una gran cantidad de datos un dctallc particular. Esta cs la capacidad quc lo
hace un instrumento valioso para la recuperacion de informacion.

Asimismo, la capacidad de hacer comparaciones scguras y precisas hace del
computador un instrumento cfectivo para clasificar informacioncs textuales o
numericas.

En atencion al tipo de procesamicnto de datos, los proccsos y tarcas
archivisticas para las cuales los sistemas basados cn ordenadores scran



probablementc mas cficaccs, son aqucllos en los que se prescntan algunas de
las caracteristicas siguicntces:

* Lamisma opcracion debe hacerse una y otra vez.

* |os mismos datos ticnen que utilizarse de diferentes modos.

¢ | a cantidad dc datos cs muy grande.

* Es necesario cambiar los datos o recuperarlos de mancra sclectiva.

Tenicndo cn cuenta lo anterior, las actividades y labores de archivo para las
cuales resulta muy 0til operar un computador, buscando mayor cficicncia,
rapidcz y confiabilidad, scran:

1. Gestion de documentos.

2. Transfcrencias

3. Control de depositos.

4.Catalogacion.

5. Indizacion.

6. Generacion de obras de referencia.

7. Gestion de usuarios.

8. Establccimicnto de nucvos mecanismos de recupceracion.

9. Publicacion y difusion.



La mayor parte dc los proycctos dc automatizacion son demasiado
complicados para tomar aisladamente una decision correcta. Debemos
conoccer lo mas exctamente posible los fondos: volumen, contcnido, estado
fisico, organizacién y obras de referencia. Igualmente es necesario analizar la
demanda dc usuarios y, dcsde luego, la disponibilidad de recursos. Es indis-
pensable adelantar muchas consultas.

+ Tenemos quce saber lo que nuestros colcgas cstan tratando de hacer
para formarnos una idca precisa dc lo que cs posible cn cualquier scctor
en rapido desarrollo.

+ Dcbemos consultar especialistas en computadores y ciencias de la
informacion.

¢+ Consultar a los proveedores dc recursos.

+ Sisabemos lo que se hace cn otras partes, y conocemos las posibilidades
quc nos ofrccen localmente, nos encontramos cn una bucna posicion
para mantcner un didlogo intcligentc con nuestro personal y conocer las
arcas prioritarias dec automatizacion y las posibilidades de lograrlo.

Al terminar cstc proceso de consulta:
+ Habremos decidido no scguir adelantc por ahora o,

¢ Estarcmos cn condiclonges dc pasar a un cstudio detallado y al diseno
del proyccto seleccionado.
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Los ordenadores hacen casi siempre exactamente lo que les pedimos. En
cambio, la gente cs mas variable y el éxito de nuestro proyecto dependera de
que scpamos seleccionar y preparar ¢l personal adecuado para realizar esta
tarca. En un pequetio servicio de archivos todas las funciones pueden estar a
cargo dc la misma persona. Sin cmbargo, cs Gtil tener una idea clara de las
difcrentes responsabilidades de cada funcion. Se tendré, de esta forma, que
realizar una definicion de responsabilidades y obligaciones en lo que se refierc
alarcalizacion dcl trabajo, y cllo cn términos dc:

* Gestion del proycecto
+ Disefio y aplicacion del sistema
* Funcionamicnto dcl sistcma

Se trata entonces de un proceso dc perfeccionamicnto que comprende cuatro
aspectos principalcs:

¢ Lo quc cl archivista dicc que desca.

* Lo quc cl disciiador picnsa quc cl archivista desca.

* Lo quc cl diseniador picnsa quc cl archivista deberia descar.
* Lo quc cl archivista recalmentc necesita.

El ¢xito consiste en llegar a la cuarta ctapa lo antcs posiblc cn ¢l proceso de
desarrollo y no algiin tiempo después de que cl sistema, ya terininado, haya
sido entrecgado.

Hasta clmomento hemos decidido lo que debe hacerse, hemos escogido 1a gente
que sc encargara de haccrlo y sc han indicado nucstras necesidades. Procedemos
cntonces a seleecionar la forma cn que sc cjecutara.



En cl centro de todo proyccto de informatizacion, reterido a actividades
centrales de adquisicion, catalogacion y recuperacion, debe cxistir una basc
de datos.

Como primera medida debemos pensar on cstablecer un sistema de basc de
datos para archivos. Es importantc tomar la dccision acertada para seleccionar
un sistema ya hecho o en su defecto, crear uno especiaimente.

Sc debera tener cspecial cuidado con la aplicacion de sistemas no archivisticos.
Aplicar los sistcmas gencralces de bibliotecas a las necesidades de los archivos
no cs lo correcto. Ciertas funcionces y algunos materiales de bibliotcca pucden
ser parccidos a los de archivo, pero solo en ¢l nivel mas gencral. Partiendo
del principio de organizacion de archivos y bibliotecas, cncontramos difcrencias
importantes que determinan rutas diferentes en los procesos de automatizacion.
Sc debe pensar en los sistemas archivisticos disponibles. Es mas razonable
csperar que cncontremos un sistema intercsante cn un archivo cn quc csté ya
instalado. Como nucstros mctodos no son idénticos, la importacion de un
sistcma basado cn computadores ya cxistente requerira de una modificacion
mayor o menor, de acucrdo con nucstro método de trabajo.

Por ultimo, debemos tener claridad sobre las clascs de sistemas de bascs de
datos para archivos:

¢ ;Texto libre o cstructurado?

*

Entrada dec datos.

*

Almacenamicnto de datos.

¢ Proceso y presentacion de datos.

*

Lenguajes de recupcracion.

Al planificar ¢l establecimicnto de sistemas automatizados no podemos dejar
de lado en ninglin instante la cucstion de los costos y beneficios. En las ctapas



prehiminarcs debe cxistir un estudio de viabilidad ccondémica que permita
rcalizar ¢l objctivo propucsto.

Es importante, dentro de cualquier proyccto, cstableccer el calculo
gencral de costos, pensar en los diferentes formas de financiacion, los costos
de funcionamicnto y mantenimiento.

El beneticio mas evidente que podemos csperar es que s¢ necesitaran menos
personas para realizar ¢l trabajo que quercmos realizar y que sc lograra cn
menor icmpo. Estc argumento pucdc parccer razonable en una cconomia
desarrollada quc gocc casi de pleno ecmplco. El beneficio puede parccer menos
obvio en condiciones de desemplco clevado.

Los costos pucden scguir sicndo los mismos, pero la produccion aumentara.

Pasando dc la cficiencia a la cfectividad, cstarcmos beneficiados comparando
costos de rccuperacion de informacion.

El sistcma automatizado pucdc reducir cl trabajo penoso y fomentar una
mancra clara dc pensar, lo que beneficiara al personal y en Gltimo grado a
Jos usuarios.

La pucsta cn marcha dc un sistema dc automatizacion de archivos trac como
resultado la posibilidad de tener datos cn una forma que pueden ser facilmente
proccsados, analizados y presentados de diferentes mancras, lo cual redunda
cn un bencficio financicro. a mediano y largo plazo. quc no resulta sencillo
dimensionar cuantitativamentc.

Existc un valor cultural incalculable al contar con la disponibilidad y
posibilidad dc intercambio dc informacion, consultas recmotas,
conscrvacion dc documcentacién original, cruces dc variables de
busquedas, ctc.

Todos los sistcmas dc informacion, cualquicra quc sca su grado dc
automatizacion, dependen dc personas. El sistema automatizado de archivo




requicre personal que sepa ingresar y recuperar la informacion y mantencr ¢l
sistema cn funcionamicnto. Los sistemas automatizados de archivos exigen
quc cl ser humano se adapte a las formas cn quc han sido programadas las
maquinas. Por facil que sca cl sistema para cl usuario, ¢n ultimo término cl
sistcma automatizado dicc «hazlo a mi mancra», cs decir, la mancra dcl
disciador «o no te dar¢ lo quc descas.»

En esta ctapa podremos pensar ya que todo ¢l proceso de planificacion de
sistemas automatizados cs solamente un problema después de otro. Enun
scntido csto cs cicrto, y una planificacion cficaz entrana la creacidon de una
cadena coherente de soluciones que lleven al cumplimicnto dcel objetivo gen-
cral.

Los problemas pucden plantcarse en scric, de tal sucrte que lo mejor quc
podemos hacer ¢s tener conciencia de Jo que puede suceder, dec mancra que
podamos rcconocer los sintomas lo antces posible. En estc momento podemos
adoptar medidas corrcctivas o, cn un caso cxtremo, reducir nucstras pérdidas
abandonando cl proyccto cn una ctapa tcmprana.

Los problcmas que con mayor trccuencia estan presentces son:
+ Exccso de costos.
¢ Exceso de ticmpo.

¢ Falta de personal idonco.

«Lo que puede andar mal, andara mal»

Se produciran averias con ¢l ticmpo, ¢l momento no scra ¢l mas convenicnte,
algunas dc las avcrias supcraran nuestra capacidad para diagnosticarlas y,
por supuesto, para corrcgirlas.



La palabra mantcnimicnto sugierc todo un programa ordenado de prevencion.
Hay quc calcular y esperar lo peor y,desdc lucgo, cstar histos para subsanar
fallas del cquipo fisico, de los soportcs 16gicos, de la falta de personal
capacitado, plancamicnto de alternativas manuales, etc.
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Aun cuando los expertos espeeulan que nos movemos hacia una socicdad sin
uso de papcles, evidenciada por el incremento cn ¢l nimero de companias
cnfocadas a sistcmas clectronicos de almacecnamicento masivo de datos, cl
papcl ¢s todavia ¢l mas amplio medio usado para la comunicacion. La
tecnologia ha proporcionado numcrosas altcrnativas para sistemas de archivo,
incluyendo microfilm, microfichas, cintas magnéticas y ahora sistcmas de disco
optico.

La tecnologia de disco Optico es un drca quce cstéa creciendo rapidamente y
promcte convertir los otros medios cn obsolctos. El incremento dc sistcmas
dec almacenamicnto cleetronico sc ha dado principalmente en ¢l scrvicio de
informacion oricntado a campos tales como cl legal, financicro, bancario, de
salud, companias de crédito, cte. ] almacenamiento optico proporciona la
capacidad para grabar y rccupcrar registros de video. audio. texto v graficos.
Esta teenologia otrece numerosos avances con respecto a los sistemas
tradicionales dc aimaccnamicnto {Discos y cintas magncticas ). comao: gran
capacidad dc almaccnamicnto de documentos, acceso alcatorio a la
informacion almaccnada, y formatos borrables, inalterables y de solo lectura.

Aungquc cl costo dc los sistemas dpticos ha disminuido scnsiblemente en los
altimos afios, ¢l costo de implementacion permancec alto cn lo referente al
mantenimicnto. Las unidadcs de CD-ROM (Compact Disk Read Only
Memory). por cjemplo cuestan entre 60 y 70% mcnos quc las no borrables
WORM (Write Once Read Many), sicmpre con la opcion de un funcionario
cxtra para preparacion y escanco del documento. Una razon, aun cuando no



tan significativa, cs cl ticmpo de acccso al disco o velocidad. Por cjemplo.
realizar una busqucda cxhaustiva sobrc un sistcma dc disco optico puede
tomar cntre 30 y 100 milisegundos aproximadamentc, cn tanto que la misma
busqueda requerira de 19 miliscgundos en un sistema de disco duro basado
cn un computador personal 80386 SX.

Aun cuando ¢l microfilm, la microficha, y los productos relacionados con cintas
magncticas han sido usados ampliamente durantc anos, cstos productos son
cmplcados mas para duplicar sistcmas de almacenamicnto de papel que para
recmplazarlos pecnmancntementc. Los sistcimas de disco optico, sin cmbargo,
ofrceen varias ventajas sobre los medios magnéticos tradicionales:

¢ Lacintamagnética ticne un ticmpo de vida ttil cstimado cn 7 anos lo
cual s un problcma st la informacion almaccnada cn clla dcbe
conscrvarsc indefinidamentc. La vida titil de un disco optico ¢s estimada
entre 30 y 100 anos.

¢ La cinta magnctica cs borrable. Esta vulnerabilidad pucde afcctar la
credibilidad ¢ integridad dc los datos y documentos almacenados cn
clla. Los discos WORM y CD- ROM por cl contrario no pucden
scr borrados.

¢ Considerando que ¢l microtilm c¢s un medio Unicamente dc
almaccnamicnto, ¢l sistema de disco optico ¢s un medio de aimaccnaje
y procesamicnto. Mediantc la indizacton del documento, los sisicmas de
discos opticos cstan concclados a bascs de datos, permiticndo a los
usuarios recuperar los documentos cn cualquicr momento y lugar.

* Los medios opticos otrceen gran capacidad de almaccnamicnto
comparado con ¢l medio magnético. aunquc csta capacidad disminuye
proporcionalmente al tamaiio y resolucion de digitalizacion. Por cjcmplo,
un documento de tamano oficio usa aproximadamente 21% mas de¢
capacidad dec almacenamicento que los documentos dc tamaiio carta.



Los documentos son alimaccnados ¢n sistcmas de disco Optico por medio del
cscanco o teclcandolos dentro del sistcma usando un paqucte de
procesamicnto de texto. La ventaja del escanco de documentos sobre ¢l
teeleo es que la nmagen del documento, incluira fudl texto. Ictras de encabezado,
signaturas, logos y notacionces al margen, luego cs almacenado v puedce scr
recuperado para uso posterior.

Comparando: Dos dc las posibilidades de almacenamiento digital son la
introduccion de datos directamente por ¢l operador. a traveés de un procesador
de texto; o bien ¢l almaccnamicnto del documento como imagen. tambicn
conocido como digitalizacion. Sin cmbargo. no todo documento cs
"convenicnte" de digitalizar: su cstado de conscrvacion es bucno. su vida util
cs corta. su uso v consulta ¢s esporadica, ctc.. No todo ticne que cstar en
linca, y ¢f costo de almaccnamiento crece significativamente antc mas
documentos scan preparados para almacenamicento optico. Por cjemplo, una
imagen cscancada a trescientos puntos por pulgada usa 280 KB de cspacto
micntras una pagina de texto estandar ASCII requicre tan solo 2.8 KB de
cspacio. Por lo tanto ¢s importante para la organizacion determinar ¢l volumen
dc documentos tanto intcrno como cxterno. Clasificar los documentos antes
de cscancarlos puede reducir ¢l costo y tiempo rclativos al proceso.

Es nccesario advertir que la imagen almaccnada en ¢l disco optico ¢s como
una foto mstantanca dei documento. Si ¢l documecnto ¢sta deteriorade o la
fetra esta desviada, la imagen sera capturada de la misima forma. Opticamente
la imagcen sc almacenara sin mcjoras de calidad del documento . s mas
probable que ¢l escanco del documento pucda contener errores por los cuales
la intcgridad de los datos no pucdc ascgurarsc. Sin ecmbargo, para maximizar
los beneticios de fa teenologia de disco Optico. sc cuenta con una fimpicza de
documente.

Los sistemas dc disco optico favorecen de mancra ideal ef almacenamicnto
dec informaci6n dondc los requertmicntos de espacio son iimitados o muy
extensos. Un disco optico estandar de 5% pulgadas pucdce conlener 270.000
paginas de texto, lo que es equivalente a 110 pies de espacio en estantes. En
tcrminos de almaccnamicnto en computador un disco optico ¢s equivalentc a



600 Diskettes dc 1.44 MB o a 25 discos duros dc 40 MB. Para ilustrar cl
polencial de ahorro que csto pucde representar en almaccnamicnto, una firma
de abogados de Nucva York gasto aproximadamente 20 dolarcs por mes
para guardar rcgistros inactivos sin usar cspacto dc oficina. La firma compro
un sistcma dc discos opticos para almaccnar todos los documentos inactivos
v recmover los archivos de papel a otro sitio cn Nucva Jersey. Como lo
demucstra cl ¢jcmplo anterior, los beneficios de los sistemas de discos opticos
incluyen reduccion del tlujo de papcel, costos de almaccnamicnto, y costos de
copias. incrementa adcmas cl control del documento y habilita acccso
simultanco dc multiples usuarios a los documentos.

Conrespecto a los usos legales de admisibilidad de documentos almaccnados
sobrc discos opticos no borrables cn la cstera del cstado
—lugar dc los documentos cn papel—, cstan comenzando a scr aceptados cn
varios paiscs dc América y Europa. Con la llcgada dc los discos opticos
borrablcs la admisibilidad dc ios documenios almacenados cn este medio
csta comenzando a ser analizada y determinada en razon a la vulnerabilidad v
posibilidad dc modificacion que representa este medio.

Hay cuatro tipos basicos dc discos Opticos, cada uno usado para un propésito
cspecifico. Dentro de esta teenologia sc incluyc con alguna diferencia: CD-
AUDIO:; CD-ROM: WORM yBORRABLES.

¢ CD-AUDIO (También conocido como Compact Disk). Discos
prcgrabados usados para registrar y reproductr sonidos.

¢ CD-ROM (Compact Disk - Read Onh Memorv). Discos pregrabados
usados para combinar informacion por cicmplo texto grafico-video. Los
discos CD-ROM no pucden scraltcrados o sobrescritos.

* WORM (Write Once Read Many). Los datos pucden scr cscritos sobre
cl disco inicamente una vez pero pucden lecrse muchas vecees.

+ BORRABLES. Discos rcutilizables los cuales pucden ser escritos y
Icidos muchas veeces.



Hay varias configuracioncs dc sistemas de discos opticos, incluyendo sistemas
scncillos para usuarios, dispositivos de mancjo de discos v servidores. Los
dispositivos Opticos pucden ser instalados de mancra interna o externa. Los
sistemas de disco interno son instalados ¢n ¢l PC ¢n una cavidad habilitada.
simiiar a la dc los disquctes. Los dispositivos externos son concctados al PC
por medio dc intertasces, por cjemplo sistemas multidisco (Jikehook).
sistema multidisco sc¢ disciio para proporcionar un crecimicnto cscalonado y
una flexibilidad cn ¢l numcro de documentos aimacenados. Los servidores
de CD-ROM permiten un acceso multipic a los usuarios concelados en redes
de arca local (LAN). para mangejo dc informacion eentralizada. Dependiendo
de los tabricantcs los servidores de CD-ROM pueden soportar hasta 21
dispositivos dec disco optico.

La configuracion basica de los sistemas WORM y BORRABLES estan
tipicamentc compaginadas cn un PC con disco duro, cscanncr, impresora
lascr, dispositivo de disco optico v monitor de pagina complcta.

Los sistcmas dc CD-ROM son idcalmentc usados para distribucion de
informacion que no debe scr actualizada frecuentemente. Hay mas de
tres mil paquctes disponibles ecn CD-ROM desdc aplicaciones especificas
para la industria hasta aplicacioncs de uso gencral. Muchas dc las
aplicactonces son ofrccidas por suscripeiones basicas anuales. algunos de
los titulos dec paquctes incluyen bibliotecas, enciclopedias. dircctorios,
cte. Ademas, .as aplicaciones comerciales disponibics estan tomando
venlaja de la gran capacidad de aimaccnamicnto para distribuir susoft-
ware.

Los discos WORM e pecrmiten al usuario cseribir informacion una sola vez,
pero los datos pueden ser leidos muchas veees. Debido al formato no borrable
dc los dispositivos WORM cstos sistcmas son aceptados cn aplicacioncs
dondc sc requiere un control de inaltcrabilidad.



Los dispositivos boirables pucden scr sobrescritos de muchas mancras tal como
los sistemas de almacenamicnto magnético, proporcionando una cficicncia con
respecto al costo para cl uso de aplicacioncs talcs como Backup y en aplicaciones
donde grandces volimenes de informacion en linca son requeridos tales como
investigacioncs cn bibliotecas. Los dispositivos borrables son descables para usar
como medios de Backup cn comparacion con las cintas magngéticas, pucsto que
cstos dispositivos proporcionan acceso alcatorio micitras quc las cintas deben
comenzar su busqueda desde el inicio de lamisma hasta cl tinal, lo que sc conoce
como acccso sccucncial. Los dispositivos borrables también estan siendo usados
pararcemplazar a los discos magnéticos cn PC y cstaciones de trabajo.

[Los documentos son alimaccnados en un dispositivo optico a traves dei cscanco
o dircctamente por cntrada dec datos. Los documentos que han sido
cscaneados pueden scr convertidos a su tormato ASCl a traves de sistemas
dc rcconocimicnto Optico de caracteres, (OCR), ¢l resultado del proceso
busca visualizar la imagcen a traves del texto ASCIL. Unicamente ¢l texto
ASCI!I podra ser modificado. Un monitor cstandar VGA pucde scr integrado
al sistema, s cmbargo, la visualizacion de la pagina completa no podra scr
obtcnida. Para la visualizacion de la imagen del documento vy del texto ASCII
debera usarsc un monitor de pagina completa. Las facilidades del monitor
deberan incluir, Zoom. Scrool. Rotacion de imagencs para 1a revision del
documento.

Cuando los documentos son scleccionados para coditicacion, varios niveles
de codigos son posibles: bibliograficos, parciai o resumen y texto compicto.

* La codificacion bibliografica cs la mas objetiva. Esta forma dc captura
de informacion permite identificar sin leer o juzgar ¢l documento, aspectos
tales, ¢l nombre, nimero de la pagina, fecha, tipo, autor, titulo, ctc. Este
proceso no requiere leer ¢l documento y pucde scr completado
rapidamente.



* La codificacion parcial o resumen cs subjetiva y captura datos cn forma
de texto como nombres, lugares, nombres corporativos y palabras clavces.
El resumcn rcquicre lecr cada pagina para capturar informaciéon
pertinente. El costo de crecacion de cstas bases de datos aumenta teniendo
cn cuenta el nimero de documentos y paginas.

+ La codificacion de texto complcto cs ¢l tratamicnto mas cxhaustivo,
capturando la totalidad dcl texto de cada documento. El costo y ticmpo
de construccion de estas bascs dc datos cs significativo. Después de
escanear la lectura de letras y nimeros a través de OCR para después
convertirlo en formato estandar ASCII y, por tltimo, ser almacenado cn
el disco duro.

Con cada forma de codificacion la imagen optica del documento puede scr
unida a la informacion textual contenida en la base de datos.
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Una vez la informacion ha sido codificada, ¢l usuario puede reccuperarla en
cualquicr momento-usando software apropiado. El software debc soportar
busquedas quc usen logica booleana, comodinges y rangos de campo. Para
recuperar los documentos ¢l usuario suministrara tanta informacion como sea
necesaria y una vez los documentos son identificados podran ser impresos o
visualizados en ¢l monitor.

Aunque la tecnologia dc disco Optico es rclativamente nucva, ha demostrado
gran cantidad de beneficios y pocas desventajas. Los sistemas de
almacenamiento Optico estan logrando, justamente cn muy pocos pasos, la
utopia dc lograr una sociedad sin papcics.

ot 1 T s tma cdisec a0
La tecnologia dcl disco Optico ha sido advertida como una industria para

almacenamiento masivo, solucion para rapida recuperacion, y problemas de
almacenamiento de registros de computador. Como manejadores de registros



debemos cvaluar la habilidad, etectividad y cconomia de csta tecnologia para
almacenamicnto y rccuperacion. Para almacenamiento masivo de recursos
es importante por tanto tener claros estos aspcctos y algunas i1dcas que
permiten tomar la decision acertada.

Un sistcma de almaccnamicnto Optico csta basado cn un computador que
digitaliza imagenes completas —por medio del escanner a través de fuentes de
luz—y las almaccna sobrc un disco. Tipicamente el laser ¢s usado para grabar
y recuperar las imagenes. Los discos de almacenamicnto pucden retener
imagcnes por ambas caras. Industrialmente se estima que un disco optico
tipico dc 12" ticnc la capacidad dc almacenar hasta 80.000 imdgenes «40.000
por cara», dependicndo sobre todo de la complcjidad y tamano dc los
documentos. Sobre un disco de 12" ¢l Archivo Nacional y la Administracion
de Recursos de Estados Unidos recicntemente almaccnaron cn promedio
43.000 imagcnes por disco. Esto significa quc ¢l disco csta cn capacidad dc
almaccnar cl cquivalente a 12 pics cibicos, lo quc representa un ahorro con-
siderablc dc costo y espacio de almaccnamicnto. Esta alta capacidad de
almacenamicnto cs cxtremadamente valiosa cuando sc pretende almacenar
grandes volimenes dc informacion de registros correspondicntes a largos
periodos dc ticmpo.

Los documentos son incorporados en un sistcma de imagencs opticas a traves
del uso de un escanncr de documentos. El cscanner «repasa» ¢l documento a
traves de procesos luminosos y lo digitaliza cn formato Icible por maquina. El
acto dc alimentar de documentos al cscanner —cspecialmente si tiene
alimentacion automatica— no ¢s una labor tan cxhaustiva como la entrada de
datos o la actual microfilmacién. La cntrada dc datos cs una tarca
cxtremadamente exigente. La microfilmacion debe incluir preparacion de
blancos, lectura de medidas dc luz, posicionamicnto del papel, condiciones
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de luz cxterna espcciales y otras necesidadcs para ascgurar la «captura» de
una imagen apropiada. Con ¢l cscanco simplementc cargando (o0 alimentando)
cl documento se incorpora a la maquina y se deja cl resto del trabajo al
computador.

Una imagen cscancada pucde ser visualizada cntre tres y scis scgundos del
escanco para identificar ajustes de calidad y claridad o reescancar
inmediatamente. Con ¢l microfilm la pelicula original necesita scr desarrollada
y copiada antcs de quc cualquier inspeccion de las imagenes pucda darse (un
proceso que usualmente toma cntre uno o mas dias). Sin embargo, preparar
los documentos tanto para escancado como para microfilmacion puede scr
una labor intensiva dependiendo de la naturaleza de los documentos.

Veloc . a:'rec > . de las imagenes « nace

Los documentos cscancados cn un sistema de imagencs Opticas son recuperablces
a los tres o scis segundos dcl escanco. Sin cmbargo, con la asistencia dc sistemas
de indizacion del computador, las imégenes pueden ser recuperadas a miliscgundos
de aplicar los comandos de bisqueda. Si los items cscancados cn ¢l sistema son
dc texto abundante, ¢l sistema puede indexarlos por palabras claves, un método
corrientementc usado por bibliotecas para plasmar informacion en discos de CD-
ROM, con propositos dc referencia. Esto ticne una ventaja y ¢s que la busqueda
no se hara solo por ¢l indice habilitado sino que la busqueda sc podra hacer sobre
todos los documentos dcl disco, palabra por palabra —cspecialmente si ¢l sistema
permite la recuperacion por ambos lados—, de otra mancra, simplemente se
colocara cl disco para que permita la lectura por los dos lados. La potencialidad
de labusqueda por palabras claves ticne una cnorme ventaja para los investigadores:
cvita pérdida de tiempo y usualmente conduce a items de informacion los cualces
no han sido considerados cn un documento, con ¢l método de recuperacion dci
documcento.

P :joramic . la. w«gen

Una buena calidad de lectura o impresidn dc microfilms o microfichas le
permitirad al usuario ajustar la resolucion de Ja imagen sobrc la pantalla. Con



un sistema de imagencs opticas ¢s mas amplia la limpicza. Esta formaresultade
los puntos por pulgada (DPI) capturados por ¢l proceso de cscanco. El promedio
de captura en escaner es de 300 DPI, sin embargo, pucde scr aumentado hasta
mas dc 1000 lo cual provee captura de gran detallc.

El sistema dc computador también proporciona ¢l mejoramiento de la imagen
para intensiticar la oscuridad o luminosidad en arcas pequenias o cn ¢l documento
completo, cn lugar de entrar imagencs con cquipos micrograficos.

Un documento que puede ser dificil de ver sobre un microfilm -como una
imagen sobrc papcl oscuro o papel brillantc con impresion borrosa- pucde
ser mejorado sobre un sistema de disco dptico. El resultado final ¢s la habilidad
para mejorar la claridad de la imagen y su posterior visualizacion o impresion.
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El vertiginoso avancc de la tcenologia ha rebasado en muchos casos la
cstructura juridica y normativa interna de muchos paises, pero ¢s en cl pan-
orama internacional dondc se obscrva cl desarrollo desigual de cada uno de
cllos y sc advicrten scrios problemas que trascicnden la admisibilidad dc las
imagencs épticas como cvidencia antc la Iey. Algunos de los problemas,
comunes cn ¢l plano intcrnacional, son:

¢ Auscncia de normas convenidas nacional ¢ internacionalmente en mate-
ria dc descripcidn de archivos electronicos. comprendido cl control de
la terminologia y los términos oficiales a que sc deben ajustar las
informaciongcs dc archivo.

* Como comunicar nacional ¢ internacionalmente informacion de archivos
automatizados, gracias a la conccpcidn y mejora de formatos y redes de
intcrcambio de datos.

* El continuo perfeccionamicnto de teenologia nucva -como los discos
Opticos- y las presentaciones que combinan difcrentes soportes.

* [a protcccion juridica que debe darse a estos nucvos soportes para cl
mancjo y almaccnamicnto de la informacion.



Para avanzar cn la promulgacion dc leyes sobre tecnologias digitales, muchos
paiscs han comcnzado por la expedicion dc patentes que protegen los
programas dc ordcnador (software) por la via de protcccion de derechos de
autor o de la propicdad intclectual: Argentina: Ley 11723 de 1973 Bolivia:
Ley de Dercchos de Autor de 1905; Brasil: Lcy 7646 dc 1987 y Ley 7645
de 1997; Canada: Leyes referentes a derechos de autor: Costa Rica: Ley
6683 dc 1981, Chile: Ley 17336 dc 1970 y Ley 18443 de 1985: México:
articulo 7 de la Ley Federal de Derechos de Autor de 1963 Espaiia: Ley de
Propicdad Intclcctual 121-00014 dec 1987.

En Estados Unidos la Ley 96517 de 1980, Ley de Reforma del Copy Rigth,
contcmpla la proteccion del software. Existen, sin cmbargo, dos Ieyes quc
cstablecen con claridad las bascs para admitir como prucba registros
almaccnados cn sistemas dc disco optico: Regimenes de Prueba US 128-
0060-00 A 0170-00 las copias fotograficas cn los ncgocios y Registros
Publicados como Acto de Prueba Ley US 1128-0020-00 si son
reproduccioncs exactas del original.

Aun cuando ninguna imagen Optica ha ido aparentemente a las cortes
norteamericanas para probar su admisibilidad por la ley, las leyces fedcrales pueden
facilmente scr interpretadas para incluir csta tccnologia. Las publicacioncs
Normalizacion de Reglas de Evidencia ast como Registros y Normalizacion
de Copias Fotograficas de Empresas como Actos de Evidencia, consideran
quc cualquicr salida impresa o cualquicr salida posible de leer por la vista que
pucda ser mostrada como ficl reproduccion del original, cs admisible como cvidencia,
Aunque futuras acciones pueden afectar ¢l estatus legal de las imagencs dpticas,
la legislacion norteamericana actual admite como cvidencia cn Cortes Fedcerales
y 44 estados, las salidas de imagenes impresas o visualizadas cn pantalla.

Varios Estados poscen también Icycs antcriores o regulacioncs las cuales
cspecificamente admiten ¢l uso de “imagencs”, “copias’™ y “originales”
producidos por tecnologia de disco optico. Estas ticnen ¢l oportuno cfecto
de “legalizar” sistcmas de disco Optico usado cn los Estados Unidos.



En Colombia existen algunas normas por medio dc las cuales cl Estado
reglamenta lo rclacionado con la utilizacidn dc las nucvas tecnologias y ¢l
valor probatorio dc los documentos gencrados a traves de estas, incluyendo
disco optico: Decreto 624 de 1989 Estatuto Tributario, medios magnéticos:
Decreto 422 de 1991 articulo 6 conservacion de copias dc cintas de maquinas
rcgistradoras; Ley 6 de 1992 articulo 74 (disco Optico); Decereto 2649 de
1993 articulos 123 y 124. reglamenta la contabilidad cn Colombia: Decreto
663 de 1993 articulo 96 Estatuto Organico del Sistema Financicro; Decrcto
2620 dc 1993 por ¢l cual sc reglamenta cl proccdimicnto para la utilizacion
dc medios técnicos adecuados para conscrvar los archivos dc los comerciantes
(disco optico); Ley 107 de 1994 por la cual sc reglamenta cl articulo 41 dc la
Constitucion Politica dc Colombia; Decreto 650 de 1994 por ¢l cual sc ascgura
cl suministro dc la informacion de las difcrentes entidades pablicas al sistcma
de informacion juridica documental del Estado colombiano; Decreto 2150
de 1995; Decreto 1748 dc 1995 archivos laborales informaticos; Ley 270
de 1996 Ley Estatutaria de la Justicia; Decrcto 1094 de 1996 “factura
clectrénica™; Decretos 1094 de 1996, 1165 de 1996 v 1001 de 1997 sobre
facturas clectronicas; Decrcto 1474 de 1997 certificacionces laborales de
emplcadorcs.

La cstabilidad dc la imagen sobrc cualquier medio s un punto cxtremadamente
importantc a considerar. Las imagencs sobrc microfilm picrden fisicamente
detalles cuando sc copian —usualmentc entre 5 y 20%—. Estudios recientcs
hechos por ¢l Archivo Nacional y la Administracion de Registros de Estados
Unidos tienden a mostrar que cl copiado de iméagences Opticas desde un disco
a otro resulta sin pérdida hasta por 10 gencraciones. Otros paiscs también
han llegado a conclusiones similarcs. Esta importantc caractcristica cleva la
importancia dc la teccnologia de imagen optica.



Los beneficios en espacio de almacenamicnto, rapida rata de recuperacion
: para los documentos cscancados, funcionalidad y capacidad para
mejoramicnto de imagen, son muy sugestivos. La legalidad del sistcma de
imagen amplia considcrablemente las posibilidades de uso del mismo. Por
todo, el sistema de imagencs opticas ticnc argumentos poderosos para su
adopcion cn programas de mancjo de registros dc archivo.
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No sc sugicre ningln plan universal debido a:

¢ [.a gran variedad de servicios dc archivos y las condicioncs en que
funcionan.

¢ La inmcnsa diversidad de sistcmas basados ¢n computadores de
que sc disponc en la actualidad.

* Los rapidos cambios que sc producen en las tccnologias disponibles
y €N Sus precios.

Desarrollo de | . _ T

En principio ¢l buen disefio de un sistcma comienza plantcando las grandes
preguntas accrca de las finalidades y objetivos y, gradualmentc, desglosando
cstas gencralidades en descripcioncs cada vez mas concrctas de
almacenamiento y claboracion de datos.

La descomposicion funcional describe ¢l proceso de desglosar las tareas
importantes y complicadas cn etapas breves y simplcs.

Debemos prever que nuestros sistemas cvolucionardn y, en consecuencia,
debemos cerciorarnos de que el disciio adoptado favorece el cambio en vez




dc oponerse a ¢l. La clave de un ¢xito a largo plazo ¢s un bucn analisis dec
datos y un buen disciio.

Debemos tencr una idea clara de lo que sc desca y al mismo ticmpo
dcbemos mantencr una gran flexibilidad y cstar dispuestos a aprender
cudl cs la mcjor forma de alcanzar ese objctivo. El requisito fundamental
para lograr cl ¢éxito dc un proyccto de automatizacion cs una planificacion
cuidadosa y una bucna gestion. Dc otra partc, cs indispensabic tener los
conocimientos t¢enicos basicos, observar y compartir cxpcericncias y
analizar los problecmas desde una perspectiva multidisciplinaria para
ascgurar un mcjor futuro a los documentos que sc nos han cncomendado
y atender las nccesidades de las personas que los usaran.



Por iniciativa del Conscjo Internacional de Archivos, un sub-grupo de la
Comision Ad Hoc de Normas de Descripeidn Archivistica preparo un borrador
de Reglas Generales. Este sub-grupo sc formo cn la primera rcunion plenaria
de la Comision celcbrada cn Hohr-Grenzhauscen, Alemania, cn octubre de
1990.

El sub-grupo estuvo formado por: Wendy Duff (Coordinadora). Michacl Cook,
Sharon Thibodcau, Hugo Stibbe ( Dircctor del Proyccto v Sccrctario).

El sub-grupo sc reunio cn Liverpool, Reino Unido. en julio de 1991 para complctar
cl borrador que fuc discutido, moditicado y ampliado en la reunion plenaria de la
Comision cn Madrid en encro de 1992. Se adoptd formalmente ¢l borrador en
esta reunion. Sc lc conoce como el Borrador de Madrnid de la «ISAD(G): Norma
Intcrnacional General de Descripcion Archivisticay.

El Borrador dc Madrid de la ISAD(G) fuc pucsto cn circulacion en febrero
de 1992, para su comentario por la comunidad archivistica internacional,
traducido a las lenguas oficiales del Conscjo Internacional de Archivos, y
distribuido como ponencia cn ¢l XII Congreso Internacional de Archivos,
celebrado en Montreal en septicmbre de 1992, siendo discutidocn una scsion



abicrta. La Comision volvio a reunirse cn Estocolmo, en encro de 1993,
para examinar y revisar cl documento respondiendo a los comentarios
recibidos de todas partes del mundo y a los cfectuados en la scsion abicrta
de Montrcal. El documento actual cs ¢l resultado dc este proceso.

Sc proponc un periodo de 5 anos para revisar este documento, lo cual
sera rccomendado al CIA cuando ¢l documento sca presentado para su
publicacion.

La comision Ad Hoc del CIA de Normas de Descripeion reconoce y
agradcce a la UNESCO su apoyo econdmico a cste proyccto. También
quicre dar las gracias al Archivo Nacional dc Canada por el sostcnimiento
dc la Sccretaria y las institucioncs que han acogido a la Comision durante
cl desarrollo de este documento, a la Dircccion de los Archivos Estatales
del Ministcrio de Cultura de Espana y al Archivo Nacional de Succia.

Estc conjunto de Reglas Generales para la descripeion archivistica forma
parte de un proceso encaminado a:

¢ Asegurar la creacion de descripcioncs coherentes, apropiadas ¢
inteligibles por si mismas.

¢ Facilitar la recuperacion y cl intercambio de informacion sobre la
documentacion del archivo.

¢ Compartir los cncabezamicntos autorizados; y

* Posibilitar la integracion de descripciones de diferentes archivos cnun
sistcma unificado de informacion.

Como reglas gencralcs, sc pretende que scan ampliamente aplicables a las
descripciones de documentos sin tener en cucnta la naturalcza o volumen de
la unidad de descripcion. Estas reglas rigen la acogida dc informacion para
cada uno dc los 26 clementos quc pucden ser combinados para construir la
descripeion de cualquier unidad.



Cada rcgla csta formada por:

¢ El nombre dei clemento de descripeion al que afecta la regla;

¢ Una dcclaracion del objetivo que sc pretende al incorporar cl clemento
dc una dcscripcion;

¢ Una dcclaracion dc la regla general (o reglas) aplicable al clemento;
* En dondc cs preciso, cjemplos que ilustran la aplicacion de la(s) regla(s).

La organizacion dc las rcglas refleja la cstructura preferible para toda
descripeidn que incorpora clementos regidos por cllas. Dentro de csta
estructura, los clementos sc agrupan cn scis arcas de informacion:

¢ Area dc Identificacion (dondc sc incluyc informacion cspecial para
identificar la unidad de descripcion).

¢ Arca dc Contexto (dondc se incluyc informacion sobre cl origen y cus-
todia de la unidad dc descripcion).

¢ Arca dc Contenido y Estructura (donde se¢ incluye informacion sobre ¢l
tema principal dc los documentos y la organizacién de la unidad de
descripeion).

* Arca dc Acceso y Utilizacion (donde sc incluye informacion acerca dc
la disponibilidad dc la unidad de descripcion).

¢ Arca de Documentacion Asociada (donde sc incluye informacion acerca
dc los documentos quc ticnen una rclacion importante con la unidad de
descripcion).

* Arca dc notas (dondc sc incluyc informacién auxiliar y la quc no sc
pucde incluir en otras arcas).

Aunquc sc pucde utilizar la totalidad dc los 26 clementos que sc incluyen ¢n
estas Rcglas Generales, sélo una partc de los mismos ha dc usarse
ncecsariamente ¢n una descripeion.



Solo unos pocos clementos son csenciales en cualquicr descripeion:
¢ Codigo de referencia.
¢ Titulo.

¢ ['cchas de creacion o fechas extremas de los documentos incluidos en
la unidad de descripeion.

¢ Volumen dc la unidad de descripcion.

¢ Nivel de descripeion.

Siclnombre del organismo productor no csta incluido en ci titulo, cntonces cl
clemento de deseripeidn que conticne su nombre ¢s también csencial para ¢l
intercambio internacional.

El punto hasta cl cual una descripeion archivistica incorpora més clementos
de informacion de los que son csencialces, dependera de la naturaleza de la
unidad de descripeion y de las necesidades del sistema de informacion, manual
o informatizado de quc forma partc. Algunos sistcmas dc informacion pucden
incluir descripciones de ias partes constitutivas de los fondos (p.c. scric unidad
documental), asi como del fondo mismo. Para ascgurar la cficacia y claridad
dc tales sistemas, la preparacion de descripeioncs cn varios niveles dentro de
cllos deberia guiarse por las reglas relativas a su interconexion y contenido
informativo. Con cste fin, a las reglas generales se han incorporado otras
para describir en varios nivelces.

Las arcas dc descripeion afectadas por cstas reglas gencrales son aqucllas
quc sc han considerado ticnen la mas amplia aplicacion en un contexto
archivistico internacional. Estc cs solo cl comienzo de un csfucrzo de
normalizacion. Sc deberan formular otras reglas especificas para regular la
descripeion de clascs de documentos cspeciales (tales como docunicntos
cartograficos, pcliculas o ficheros clectronicos, «privilegiosy, cscrituras
notariales, titulos de propicdad).

Los puntos dc acceso sc basan cn los clementos de descripeion. El valor de
los puntos dc acceso sc csfucrza con cl control de encabezamicntos



autorizados. Debido a la importancia dc los puntos de acceso para la
recupceracion, sc debera desarrollar directrices intcrnacionales para su
formulacion. La comision Ad Hoc de Normas dc Descripeion csta
desarrollando una norma de descripcion para cncabezamicntos autorizados.
Vocabularios y términos contcnidos, que sean usados como punto de acceso,
deben ser desarrollados por cada pais o para cada arca linglistica. Las
siguientcs normas SO son utiles para cl desarrollo y actualizacion dc
vocabularios controlados: 1ISO 5963 Documentacion -Mctodos para el analisis
de documentos, detcrminacién de su contenido y scleccion de los términos
dc indizacion ¢ 1SO 2788 DOCUMENTACION Dircctrices para cl
cstablccimiento y desarrollo de tesaurus monolingtics.

Para citar una fucnte publicada dentro de un clemento de descripeion debe
scguirsc la ultima version de 1SO 690 Documentacion-Referencias
Bibliograficas, contenido, forma y estructura.
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El siguicnte glosario con términos y sus definicioncs forma parte integrantc de
cstas reglas de descripeion. Las definiciones han de scr entendidas en cuanto
han sido tormuiadas especificamente para los propdsitos de este documento.

- ACCESO (Acces). La posibilidad dc consultar Jos documentos dc un
fondo.habitualmentc somctidas a reglas y condicioncs.

- CONTROL DE ENCABEZAMIENTOS AUTORIZADOS
(Authority control). Ei control de formas normalizadas dc términos,
incluycndo nombres (dc personas, geograficos o de entidades) usados
£OMO puntos de acceso.

- DESCRIPCION ARCHIVIST1CA (Archival description).
La creacion de una presentacion exacta de una unidad de descripeion y
de las partes quc la componen, cn caso dc haberlas, por cl proccdimicnto
dc capacitacion, cotcjo, analisis y organizacion dc cualquicr informacion
quc sirva para identiticar la documentacion y explicar ¢l contexto que lo
produjo.



- EXPEDIENTE (File). Una unidad organizada dc documentos
agrupados juntos para su uso cn la gestion del productor o ¢n proccso
de organizacion archivistica, debido a que se relacionan con un mismo
asunto, actividad o tramitc. Un cxpediente cs, habitualmente, la unidad
basica dc una seric documental.

- FECHA DE CREACION (Date of creation). La fccha rcal cn que sc
produjo la documentacion incluida en una unidad de descripeion.

- FECHAS E "TREMAS (Date of accumulation). El pcriodo
durantce cl cual la informacion incluida cn la unidad de deseripeion, o que
forma partc dc clla. ha sido rcunida por su productor.

- FONDO (Fonds). El conjunto dc documentos, cualquicra quc sca su
formato o soporte, producidos organicamente y/o reunidos y utilizados
por una persona particular, familia u organismo cn el ¢jercicio de las
actividades y funciones de ese productor.
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mas amplio que abarca cualquicr descripcion o medio de referencia
claborado o recibido por un archivo en ¢l proceso de cstablecimicnto
dc control administrativo o intclectual sobre la documentacion.

- LOCALIZACION (Location). La scdc dc la institucion archivistica, o
el domicilio del propictario privado, donde se conserva la unidad de
descripcion.

-N ‘EL DE DESCRIPCION (Level of Description). El lugar quc
ocupa la unidad de descripcion en la jerarquia del fondo.

- 2 .3ANI UL D (Corporate body). Una organizacion o grupo de per-
sonas que sc identifica por un nombre propio y que actia o pucde actuar,
como una persona juridica.
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MICRO CDS/ISIS ¢s un paqucte o conjunto de programas de computador,
desarrollado por la UNESCO que permite manejar informacion no numérica
cuyo mayor componente es ¢l texto. Ofrece ademas muchas mas posibilidades
de las que normalmente s¢ encuentran en los paquctes de proccsamicnto de
texto. En efecto, el texto que procesa CDS-ISIS cs estructurado (dividido)
enelementos de datos (1os que sc refieren a un nombre, titulo, etc.) que cl
usuario define como campos.

A cada uno de los campos sc Ic asigna un indicativo numérico llamado TAG
o ETIQUETA quc es ¢l identificador mecdiantc el cual
CDS-ISIS lo reconoce.

El conjunto de todos los campos dc una unidad de informacion, es llamado
un REGISTRO. En términos generales una BASE DE DATOS es unarchivo
o conjunto dc registros, con datos rclacionados que son agrupados para
satisfacer requcrimicntos de informacion dc una comunidad dada.

Cada registro o unidad dc informacion almaccnada cn una base de datos
consta dc campos, los cuales contienen informacion con caracteristicas
particularcs.

Los campos dc una base de datos, definida bajo CDS-ISIS, presentan los
parametros descritos a continuacion:

* TAG: Es cl identificador numérico por medio del cual CDS-ISIS
rcconoce el campo.




¢ LONGITUD: Es cl nimcro de caracteres ( letras, nimcros, cspacios,
simbolos especiales, ctc.) que pucdce ser soportado por un campo.
La longitud de un campo puede scr dc dos tipos: VARIABLE,
cuando no cxisten restricciones, cxcepto las limitantes del sistema,
accrca de la cantidad de caracteres a scr digitados en ¢l momento
de diligenciar el campo; son cjemplos dec campos de LONGITUD
VARIABLE, los de autor, titulo, descriptores, cntre otros. Los cam-
pos de LONGITUD FUA son aquellos ¢n los cualces sc cstablcee
como norma un numero inmodificable de caracteres a scr digitados;
cs el caso de los campos de idioma, fecha, nimero de cjemplarcs,
ctc.

* TIPO: Es un cddigo que determina la clase de informacion (alfabética,
numérica, alfanumérica o patrén) que un campo pucde soportar.

¢+ NOMBRE: Es cl nombre descriptivo que identifica cl contenido del
campo (autor, titulo, ctc.).

¢ REPETIBILIDAD: Es ¢l paramctro quc determina si en uncampo
pucde darsc mas de una instancia u ocurrcncia. El campo de autor, por
ejemplo, debe ser repetible con ¢l fin de poder incluir los casos en quc
un documento presente mas de un autor.

¢+ SUBCAMPOS/PATRON: Un SUBCAMPO cs una unidad
perfectamente delimitada dentro de un campo. Elcampo de onomasticos,
por cjemplo, pucde scr dividido cn tres (3) subcampos: apellidos,
nombres, cargos. Un PATRON ¢s una descripeion, caracter por caractcr,
del contenido del campo.

Por otra parte, cada tipo dec material requicre un grado de obligatoricdad que
debe tenersc cn cuenta y aplicarse-en sentido cstricto para cada uno de los
campos. Un campo cs OBLIGATORIO cuando ticne forzosamente quc scr
diligenciado en todos y cada uno de los registros dc la hase. Un campo
OPCIONAL, por el contrario, puede darse o no dentro de unregistro.




Las funciones provistas por CDS-ISIS permiten:

¢ Dcfinir bases de datos que contemplen los campos requeridos.
¢ [ncluir registros nucvos cn una base de datos dada.
* Modificar, corregir o borrar regis{ros cxistentes.

¢ Recuperar registros por sus contenidos a través de un sofisticado lenguaje
de blsqucda.

* Visualizar cn pantalla los registros complctos, o porciones de ellos, de
acuerdo con las peticioncs del(os) usuario(s).

¢ Imprimir catalogos parcialcs o completos y/o indices.

* Desarrollar aplicacioncs (programas) cspecializados usando la facilidad
de programacion integrada.
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Para quc CDS-ISIS funcione adccuadamentc, requicre:

¢ Un microcomputador IBM o compatible 100%
* Proccsador 386 o superior

¢ Disco duro

¢ 640 bytcs cn RAM

* Monitor monocromatico o a color

¢ Imprcsora (opcional)

Micro CDS-ISIS es unsoffware distribuido, a nivel nacional, por la Asociacion
Colombiana de Facultadcs de Ingenieria ~ACOFI-.
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El sistema CDS-ISIS posce modulo de intcrcambio de informacion, utilizando
un formato comun dc comunicaciones, basado en la norma ISO 2709, lo que
lo habilita para quc sus datos puedan ser importados
y/o exportados hacia otros mancjadores, e inclusive hacia equipos de difcrente
arquitcctura. (Micros - Minis - Mainframes).
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La posibilidad de realizar un disctio particular, dependiendo de la entidad,
habilita al usuario para satisfacer sus nccesidades inmcediatas y particulares.
Las caractcristicas técnicas, rcferentes a la longitud de
campos y registros, mancjo de grupos repetibles y subcampos, lenguaje de
programacion, ctc. dan a cste soffware unas ventajas comparativas y
funcionales, quc no abundan en el mercado comercial.

Mantenimiento

La UNESCO continta, por medio de la Division de Servicios dc la
Informacion, con sede en Paris, adelantado proycctos de complementacion
y mejoras del software, y sc aticnden problemas y sugerencias presentadas
con el uso habitual del programa. Sc han introducido modificaciones
importantes en la ultimas versioncs, citando cntrc otras: Filtro al DOS, version
para RED LAN, version para UNIX, version WINDOWS, programas
utilitarios de consulta y conversion, documentacion en castellano, cte.
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Ante el avance tecnologico que se ha incorporado acelerada-
mente en todas las areas del conocimiento, es necesario
adoptar una politica clara y coherente que permita la aplica-
cion y el eficiente funcionamiento de la informatica, de
manera especial en el campo de los archivos.

El proposito del presente manual es ayudar a un director de
archivo, que esté planeando instalar un sistema basado en
computadores, a elaborar politicas y formular planes de accion.

Estas pautas se presentan por secciones tematicas que
secuencialmente avanzan para lograr sistemas escalonados
de crecimiento. Inicialmente se consideran los componentes
de un computador u ordenador, pasando a un conocimiento
de laterminologia basica. Luego se plantea en qué consiste la
automatizacion como ayuda para el archivista y progresiva-
mente se analizan: la seleccion del proyecto, el personal, la
ejecucion, la capacitacion, los costos y beneficios, los
problemas y el mantenimiento necesario para garantizar el
normal funcionamiento del sistema seleccionado.

Adicionalmente se informa sobre los sistemas de disco
Optico: generalidades, ventajas y factibilidad de uso en
sistemas de archivo.

Para terminar, se plantea un conjunto de conclusiones y dos
anexos: La Norma Internacional General para Descripcion
Archivistica y Micro CDS-ISIS una herramienta computa-
cional aplicable.
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