LA DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS
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0. Introduccion.

El valor de los archivos se encuentra en la informacion de los documentos que custodian y en el servicio que ofre-
cen a todos sus usuarios comunicando esos documentos. Este servicio que debemos reconocer es cada vez mas eficaz,
pasa por una correcta descripcion que permita la recuperacion precisa de los documentos demandados.

La descripcién archivistica estd atravesando un momento de cambio, de los instrumentos de descripcién tradi-
cionales estamos pasando a representaciones automatizadas a distintos niveles, normalizadas a nivel universal. La
creacion de las normas ISAD (G), e ISAAR (CPF) ha marcado un hito en las pautas descriptivas, aunque estas normas
atin se encuentran en sus albores y estdn sujetas a interpretaciones y cambios sucesivos.

El glosario que acompana a la norma ISAD (G)® entiende por descripcién archivistica “la elaboracion de una re-
presentacién exacta de la unidad de descripcién y, en su caso, de las partes que la componen mediante la captura,
analisis, organizacién y registro e la informacién que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar los docu-
mentos de archivo, asi como su contexto y sistemas que los ha producido”, aplicindose también el término “para
describir los resultados de este proceso”. Asi, segtin la interpretacion realizada en el Manual de Descripcién Multini-
vel’, la descripcién se corresponde con la actividad consistente en representar de forma estructurada los materiales
archivisticos. Este proceso descriptivo, segtn la citada norma®, tiene como objetivos:

1. garantizar la creacion de descripciones coherentes, apropiadas y explicitas

2. facilitar la recuperacién y el intercambio de informacién sobre los documentos de archivo

3. posibilitar el compartir los datos de autoridad

4. hacer posible la integracién, en un sistema unificado de informacién, de descripciones procedentes de distintos

lugares.

La ISAD (G), con bases tedricamente aceptadas como el principio de procedencia’, propugna la descripcién mul-
tinivel, un modelo para describir un fondo y sus partes en varios niveles jerdrquicos relacionados entre si". La infor-
macién descriptiva se organiza en siete dreas’, estructuradas en veintiséis elementos descriptivos de los que sola-
mente seis son obligatorios (cédigo de referencia, titulo, productor, fecha(s), extension de la unidad de descripcién y
nivel de descripcion).

En principio la ISAD (G) es una norma de cardcter general para la descripcion de los fondos documentales o ar-
chivisticos y de las unidades en que se dividen. Pudiendo aplicarse con independencia del tipo documental o del so-

' La Seccién FORIS esta formada por Raquel Bringas Gonzalez, Elena Cufado Ortega, Marta Hernandez Sanchez, Elena Matas Ferndndez, José Carlos Rodriguez
Alonso, Blanca Inés Rodriguez Fernandez, Javier Sampedro Garcia, Nuria San Servando Hernandez, Delfina Montserrat Segarra Godoy.
“1SAD (G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica: Adaptada por el Comité de Normas de Descripcion, Estocolmo, Suecia, 19-22 septiembre 1999./
[Version Espafola de Asuncién de Navascués Benlloch...] . - 2" ed. — Madrid: Subdireccién de los Archivos Estatales, 2000.
Bonal, Zazo, J.L., Generelo Lanaspa, J. y Travesi de Diego. C.: Manual de Descripcion Multinivel: Propuesta de Adaptacion de las Normas Internacionales de
Descripcion Archivistica. Salamanca: Junta de Castilla y Le6n, 2000.
‘ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica. Op. cit.
“ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcién Archivistica. Op. cit.,, p. 13
“ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica. Op. cit. La norma reconoce cinco niveles minimos: Fondo, subfondo, serie, documento compuesto
y documento simple. Entre estos niveles pueden incluirse niveles intermedios. p.
ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica. Op. cit. p. 14

1.- Area de Identificacion
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6.- Area de Notas

7.- Area de Control de la descripcion.
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porte fisico®, sin embargo se aprecia en ella una cierta ambigiiedad, seguramente motivada por su falta de desarrollo
y su adecuacién para la descripcion de soportes convencionales no contemplando aspectos que afectan a documentos
que podriamos denominar especiales por su soporte u otra caracteristica.” Estos aspectos han sido contemplados en
otras normas anteriores que sirven de base a la norma internacional” como las RDA Canadienses que en su Capitulo
5" tratan de la descripcién de los documentos arquitecténicos, filmicos, sonoros e informaticos.

La Comisién Ad Hoc del Consejo Internacional de Archivos que redacté la norma ISAD (G), se plantea a princi-
pios de los anos 90 la elaboracion de normas especificas para responder a las necesidades descriptivas de los docu-
mentos archivisticos considerados especiales'’. La solucion final de la Comisién fue la de dejar en manos de “otros
Comités especialistas del CIA, y otras entidades internacionales normas especificas para documentos sonoros, image-
nes fijas y en movimiento, archivos electrénicos etc.”"

En nuestro caso hemos elegido los documentos electrénicos para el estudio de la adecuacion de la norma a un
determinado tipo de soporte. Por ello la cuestién que nos planteamos en esta comunicacion es la siguiente :

(Permite la norma ISAD (G) la descripcion de documentos electrénicos? ;Permite reflejar aspectos relativos a su
naturaleza que no estdan presentes en los documentos en papel?

Antes de intentar responder a esta pregunta o lo que es lo mismo estudiar la ISAD para su aplicacién a los docu-
mentos electrénicos, intentaremos analizar las caracteristicas que hacen de estos documentos algo especial dentro de

los fondos documentales.
1. Los documentos electronicos en los archivos.

Entendemos por documento electrénico archivistico el documento generado o producido por cualquier persona o
entidad en el desarrollo de la gestion de sus intereses y que “ha sido creado, o puede ser manipulado, transmitido o

tratado por un ordenador”".

La esencia de los documentos orgdnicos radica en el entorno organizativo en el que han sido creados o lo que es
lo mismo su procedencia, en este sentido la génesis de un documento orgdnico consignado en soporte electrénico y
un documento convencional en papel obedecen a las mismas necesidades de gestion, pero hay una serie de caracte-
risticas sustanciales en los documentos electrénicos que difieren de los documentos convencionales:

1. Los documentos electrénicos se consignan en soportes, magnéticos u dpticos y su informacién representada
por cédigos binarios que necesita ser descodificada para ser apreciable por los sentidos.

2. El entorno técnolégico en el que se producen estos documentos deja su huella en ellos. Datos relativos al sis-
tema en el que son generados y al contexto administrativo, que en muchos casos son invisibles para el lector
(metadatos) y tienen una gran importancia para la comprobacién de la autenticidad del documento.

3. Las tecnologias que intervienen en la generacion de estos documentos tienen un alto nivel de obsolescencia,
por lo que es necesario resenar estos aspectos en las descripciones archivisticas.

4. Caracter multiforme de la informacion electrénica, con introduccién en los documentos de informacién gene-
rada a partir de distintas aplicaciones informaticas.

5. Ubicuidad de la informacién que es usada por varios organismos que la comparten, lo que nos impide identi-
ficar al productor®, evidentemente uno de los aspectos mds importantes en la Descripcion Multinivel.

6. Dificultades para identificar el tipo y la forma documental de estos documentos. Por lo que sera necesario
clarificar estos aspectos que tienen especial relacién con el valor probatorio de estos documentos.

El problema en definitiva es que en el mundo electrénico no existen caracteristicas que permitan diferenciar y ca-
racterizar por los sentidos el documento o individualizarlo fisicamente, ni poseen elementos ostensibles que permitan
apreciar a simple vista su autenticidad”. La localizacién fisica de los documentos electrénicos nos es dada por los
sistemas informaticos (pistas, sectores...).

*ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcién Archivistica. Op. cit. p. 12.

"El cuestionamiento de la norma, o su desarrollo para soportes no convencionales ha sido planteado por distintos autores entre otros Blanca Desantes :"Descripcion de
documentacion fotogréafica en los archivos estatales. Aplicacion de las normas internacionales™ En: Jornadas Jordi Vares de Fotografia. Gerona, 1998. Plantea la
aplicacion de las normas internacionales de descripcion a la documentacion fotografica .

"Régles pour la description des documents d'archives. Ottawa: BCA, 1990.

""De ahi la denominacion de (G) a la ISAD por considerarla General esperando desarrollar normas ISAD especiales para los distintos tipos de documentos.

“Kitching, C. La normalizacio de la descripcié arxivistica. Lligall , n. 6 (1993). P. 43-55.

“CIA. Comité sur les documents électroniques. Guide pour la gestion archivistiqgue des documents electroniques. Paris: CIA, 1997. p. 24. Esta definicién fue utilizada
por el Grupo Foris en su articulo “Los documentos electrénicos y los archivos” . Boletin ACAL . n. 35 (2000) p.5-8.

“Casellas i Serra, L. E. “Amnivistica i noves tecnologies: consideracions sobre terminologia, conceptes i professio”. Liigall 14 (1999) p.42

"Hofman H. Dealing with electronic records: intellectual control of records in the digital age. Janus/Lligall 12 (1998) p. 153-163.
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2. La descripcién normalizada de documentos electrénicos.

En la aplicacién de la ISAD (G) a la descripcién de los documentos electronicos nos encontramos, pues, con una
serie de dificultades y limitaciones marcadas por su propia naturaleza y supone la descripcion de su contenido, del
entorno que les ha dado origen y de su estructura'.

A la hora de enfrentarnos a la descripcién de los niveles intelectuales que nos permiten realizar la macrodescrip-
cion'” -fondo, subfondo, serie y subserie- la descripcién conforme a la norma no presenta grandes problemas. Sin
embargo, si abordamos la microdrescripcién — documento compuesto y documento simple - podremos detectar ca-
rencias mas concretas.

Trataremos de aplicar la norma ISAD (G) a nivel de unidad documental para ver mds claramente estos aspectos.
1. Area de identificacidn

1.1. Cédigo de referencia

Su objetivo es identificar de un modo tnico la unidad de descripcion y establecer el vinculo con la unidad que la
representa.

Para ello deberemos consignar los siguientes elementos: el cédigo del pais de acuerdo con la tltima version de la
1SO 3166: Cdigos para la representacion de nombres de pais, seguido del c6digo del archivos de acuerdo a la norma
nacional de codificacién de servicios de archivos, seguido del cédigo de referencia local especifico, el nimero de con-
trol u otro identificador tnico.

Esto, que en un principio parece no presentar dificulta alguna, en el caso de un documento electrénico puede
darnos algunos problemas, no porque la informacién en si no tenga cabida, sino por la forma de resenarla. Si un do-
cumento suelto se consigna de forma tnica utilizando, por ejemplo, por su nimero de folio habra que buscar un sis-
tema para hacer lo mismo con un documento electrénico.

1.2. Titulo
Elemento destinado a denominar la unidad de descripcién. En este caso no hay diferencias implicables a los di-

versos soportes.

1.3. Fechas de produccién de los documentos contenidos en la unidad de descripcion

Identificar la(s) fecha(s) de los documentos contenidos en la unidad de descripcidn consignando, al menos, las fe-
chas en las que el productor acumulé los documentos en el desarrollo o ejercicio de su actividad o las fechas de pro-
duccion de los documentos.

Ademads de las fechas que podemos encontrar al estudiar el documento propiamente dicho, hay que tener en
cuenta que los metadatos contenidos en todo documento electrénico nos aportan informacion anadida sobre el do-
cumento, de gran relevancia en algunos de ellos, como las fechas de creacién del documento electrénico (no del con-
tenido), de la dltima inclusién o modificacion de datos o del dltimo acceso al documento, que no tienen cabida en los
campos definidos en la ISAD (G).

1.4. Nivel de descripcién
Formulado para identificar el nivel de clasificacién en el que se sitia la unidad de descripcion, este elemento no

presenta dificultades anadidas'.

1.5. Volumen y soporte de la unidad de descripcién (cantidad, tamafio, dimensiones)

Con el objetivo de identificar y describir la extension fisica y 16gica y el soporte de la unidad de descripcién. En el
caso de documentos electrénicos deberemos indicar el soporte en que estd contenida la unidad documental (diskete,
CD-ROM, CD-RW....) y el espacio que ocupa en una medida informdtica normalizada. En el caso de que documentos
pertenecientes a una misma serie estén mezclados con otros y diseminados en distintos soportes informaticos la des-
cripcién de este elemento se complica. ;Cual serd entonces la unidad de medida?

2. Area de contexto

2.1. Nombre del productor
Objetivo: Identificar el o los productores de la unidad de descripcion.

“CIA. Guide pour la gestion archivistique des documents électronigues. Paris: CIA, Comité sur les Documents Electroniques, 1997, p.59
"Bonal, Zazo, J.L., Generelo Lanaspa, J. y Travesi de Diego, C.: Manual de Descripcion Multinivel: Propuesta de Adaptacion de las Normas Internacionales de

Descripcion Archivistica. Op. cit.
" En adelante, los campos sin variaciones resenables son indicados sélo con el epigrafe y el objetivo del elemento.
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2.2, Historia institucional / Resefia biogrdfica
Objetivo: Proporcionar la historia institucional o los datos biograficos del o de los productores de la unidad de
descripcion, para situar los documentos en su contexto y hacerlos mas comprensibles.

2.3. Historia archivistica

Objetivo: Proporcionar informacién sobre la historia de la unidad de descripcién que sea significativa para su
autenticidad, integridad e interpretacion.

La norma sefala que aqui deberemos consignar, si las ha habido, las migraciones de software indicando, si es po-
sible, las fechas en que hayan tenido lugar. Desde nuestro punto de vista, este elemento necesitaria ser clarificado y,
asi mismo, aqui deberian ser recogidos otros datos como las adaptaciones a un nuevo hardware.

2.4. Forma de ingreso
Objetivo: Identificar la forma de adquisicién o transferencia.

3. Area de contenido y estructura

3.1. Alcance y contenido
Objetivo: Proporcionar a los usuarios la informacién necesaria para apreciar el valor potencial de la unidad de

descripcion.

3.2. Valoracidn, seleccién y eliminacidén.
Objetivo: Proporcionar informaciones sobre toda operacidn de valoracidn, seleccion y eliminacion efectuada.

3.3. Nuevos ingresos
Objetivo: Informar al usuario de los ingresos complementarios previstos relativos a la unidad de descripcion.

3.4. Organizacion
Este elemento trata de informar sobre la estructura interna, la ordenacién y/o el sistema de clasificacion de la

unidad de descripcion.

La regla precisa que en el caso de archivos electrénicos se proporcionard informacion sobre la arquitectura del
sistema. La norma, en este epigrafe nos permite la inclusién de datos imprescindibles en el caso de documentos elec-
trénicos, pero la regla a aplicar para hacerlo es imprecisa. Ademds, determinar la “arquitectura” puede resultar com-
plicado debido a la “estructura amorfa” de ciertos formatos como los Datasets™ o las bases de datos.

4. Area de condiciones de acceso y de utilizacion

4.1. Condiciones de acceso
Objetivo: Informar sobre la situacion juridica y cualquier otra normativa que restrinja o afecte el acceso a la uni-

dad de descripcion.

4.2. Condiciones de reproduccién
Objetivo: Indicar cualquier tipo de restriccion relativa a la reproduccién de la unidad de descripcion.

4.3. Lengua / escritura(s) de los documentos
Objetivo: Identificar la(s) lengua(s), escritura(s) y sistemas de simbolos utilizados en la unidad de descripcion.

4.4. Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos

Objetivo: Proporcionar informacion sobre cualquier caracteristica material importante que tenga repercusiones
sobre la utilizacién de la unidad de descripcion.

La regla, en este caso, resefia que habrd que indicar cualquier tipo de software y/o hardware necesario para acce-

der a la unidad de descripcion.

4.5. Instrumentos de descripcién
Objetivo: Indicar cualquier tipo instrumento de descripcién relativo a la unidad de descripcion.

5. Area de documentacidn asociada

5.1. Existencia y localizacion de los documentos originales

" Shephert, E. y Smith, C.: The application of ISAD (G) to the description of archival datasets. Journal of the Saciety of Archivists, vol. 21, n? 1, 2000.
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Con el objetivo de indicar, en el caso de que la unidad de descripcién esté formada por copias, la existencia locali-
zacién y disponibilidad de los originales.
La informacion a resefiar en este elemento no varia en el caso de los documentos electronicos, pero las caracte-
risticas de estos soportes dificultan la identificacion de originales, proceso que en muchos casos estd ligado a datos
ocultos como los metadatos.

5.2. Existencia de copias
Objetivo: Indicar la existencia localizacién y disponibilidad de copias de la unidad de descripcién.

5.3. Unidades de descripcién relacionadas
Objetivo: Identificar las unidades de descripcion relacionadas.

5.4. Nota de publicaciones
Objetivo: Identificar cualquier tipo de publicacion que trate o esté basada en el uso, estudio o andlisis de la uni-

dad de descripcion.
6. Area de notas

6.1. Nota
Objetivo: Proporcionar informacién que no haya podido ser incluida en ninguna de las demas dreas.

7. Area de control de la descripcién

7.1 Nota del archivero
Objetivo: Explicar quien y como ha preparado la descripcion

7.2. Reglas o normas
Objetivo: Identificar la normativa en la que estd basada la descripcion.

7.3. Fecha(s) de la(s) descripcidn(es)
Objetivo: Indicar cuando se ha elaborado y/o revisado la descripcién.

Como hemos visto, la estructura légica de los datos, la garantia de fiabilidad y validez en caso de migracion de
soporte o adaptacién a un nuevo software o hardware asi como todas las especificaciones del mismo y otros datos
similares pueden ser consignados en diversos elementos de la norma, pero de forma dispersa y poco precisa. La nor-
malizacién descriptiva debe pasar por el desarrollo de las normas ISAD (G) para contemplar aquellos aspectos moti-
vados en la generacién y evolucién de estos documentos, pero de forma clara y agrupada.

3. Conclusiones.

e La descripcién archivistica juega un papel importante en la salvaguarda de la autenticidad vy la fiabilidad de
los documentos electrénicos. Siendo necesaria la descripcién para la recuperacion de la informacién

e Los documentos electrénicos han de ser descritos en el entorno oriﬁinal en el que se han creado, detallando
explicitamente los datos relativos al entorno tecnoldgico en el que han sido creados, por lo que es necesario
analizar con mas profundidad la descripcién en las primeras edades del documento.

e Muchas de las caracteristicas definitorias de los documentos electrénicos tienen cabida en una descripcion
realizada siguiendo la norma ISAD (G), pero seria deseable el desarrollo de elementos o areas especificas que
permitieran consignar toda esta informacion de forma pormenorizada y siguiendo una estructura concreta y
normalizada.

o Es necesario, pues, que organismos internacionales archivisticos, Consejo Internacional de Archivos y en es-

pecial el Comité de Documentos Electronicos, elaboren normas complementarias o especificaciones precisas
que sean afiadidas a la ISAD (G) que permitan una mejor descripcién de estos documentos.
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