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. Introduccion

Segun declara La UNESCO, en la Carta para la preservacion del patrimonio digital (2003),
existen dos ideas fundamentales que analizadas detenidamente engloban retos importantes

para la disciplina de la Archivistica:

“La informacion archivistica, producida, recibida, utilizada y conservada en
sistemas informatizados, esta constituyendo un nuevo tipo de legado: el

III

patrimonio archivistico digita

“El patrimonio digital consiste en recursos unicos que son fruto del saber o la

expresion de los seres humanos.”

Es notorio el impacto que las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC)
estd teniendo en las distintas disciplinas del quehacer humano. Resultan evidentes los avances
en medicina, ingenieria, negocios, publicidad y mercadeo, por citar algunas, en las que su
transformacion ha sido mas que notoria. Las posibilidades que estas nuevas herramientas

ofrecen parecen ilimitadas. (Licda Virginia Chacdn Arias, diciembre 2014, p.8).

Estamos claramente en el advenimiento de una transicién o al menos en una etapa de
coexistencia en el que la informacidn no solo se produce en soporte fisico, sino que también
se esta produciendo nativamente de forma electrénica. La normativa legal en relacién con
documentos electrénicos brinda un amplio derrotero para que lo digital se transforme en

norma. (Licda Virginia Chacdn Arias, diciembre 2014, p.10).
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Adicionalmente los volumenes en la produccién de informacidon almacenada en documentos
electrénicos se masifican y explosionan. En Costa Rica el crecimiento en el acceso a Internet,
la inversidn sostenida en Tecnologias de la informacién y la comunicacién, en particular las
moviles, las iniciativas de Gobierno Digital y los marcos legales vigentes ofrecen un entorno

propicio para que este crecimiento de informacién se mantenga y aumente.

Aunado a todo lo anterior la sociedad costarricense viene demandando un comportamiento
transparente y claro en la gestidn publica y en el uso de los recursos de. Exige que se disefien,
implementen y se pongan a disposicion mecanismos de acceso a informacion fiable, integra 'y

auténtica, que ofrezcan elementos probatorios de cdmo esos recursos se vienen utilizando.

El desarrollo de una politica de preservacién digital y su implementacién son esenciales para
el desarrollo e integracién de Costa Rica, pero el retraso en la toma de decisiones estratégicas
para su implementacién constituye un costo demasiado alto para nuestros ciudadanos vy

Gobierno.

Mediante la ley 7202 publicada en La Gaceta No. 225 de 27 de noviembre de 1990, se crea el
Sistema Nacional de Archivos de Costa Rica, que estd compuesto por el conjunto de archivos
publicos de Costa Rica y por los privados y particulares que se integren a él. La presente ley y
su reglamento regularan el funcionamiento de los érganos del Sistema Nacional de Archivos y
de los archivos de los poderes Legislativo, Judicial y Ejecutivo, y de los demds entes publicos,
cada uno con personalidad juridica y capacidad de derecho publico y privado, asi como de los

archivos privados y particulares que deseen someterse a estas regulaciones.
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Las instituciones publicas deben de remitir al Archivo Nacional cada 20 afios todos los
documentos de valor histérico y cada 5 afios los documentos que han finalizado su tramite
administrativo y asi es conservada, organizada y facilitada en los archivos centrales de las
instituciones y en el archivo intermedio. A estos llega por transferencia de los archivos de

gestidn y de los archivos centrales.
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Capitulo |

1 Propuesta del Proyecto
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1.1 Definicion del problema

Actualmente, los documentos del Archivo Nacional se encuentran amenazados por un
problema masivo de deterioro y pérdida de la informacién. Muchos documentos son cada vez

mas fragiles y algunos estan en peligro de perderse para siempre.

El problema se debe a varias causas relacionadas: inestabilidad quimica inherente a los
componentes de los materiales de archivos, practicas de almacenamiento y manipulacion

inadecuadas, desastres naturales, hurto y vandalismo.

El Archivo Nacional es una institucién que procesa documentos producidos o recibidos por él,
en el ejercicio de sus funciones, con el fin de utilizarlos como recurso y patrimonio al servicio

de sus objetivos, de los ciudadanos y del pais donde se encuentran.

Todo documento electrénico demanda conservar sus soportes en un estado 6ptimo para su
uso. Asimismo, es necesario asegurar y mantener el correcto funcionamiento de todos los

equipos informaticos, tanto de hardware como de software, utilizados para acceder a ellos.

Uno de los mayores problemas que afronta la preservacion de documentos electrénicos se
acentua con la constante evolucién de la tecnologia. Esta evolucién afecta a formatos, soportes
y aplicaciones informaticas. Dia con dia, la presidén del mercado obliga a revisar y actualizar los
programas y formatos informaticos. Esta constante evolucidn provoca en muchas ocasiones
versiones incompatibles de una misma aplicacién software o formato y dificultades para

reconocer los documentos creados con las versiones anteriores de un programa.
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Si tomamos como ejemplo un libro, se puede decir que este documento es una fuente de
informacién, que es una caracteristica inherente del documento fisico. En cambio, los
documentos digitales demandan de una plataforma ya sea software, hardware o la
combinacién de ambos para que este pueda ser interpretado y leido. Dicho esto, vienen a la

superficie las siguientes preguntas:

e (¢Codmo se asegura en el largo plazo, para que el documento electréonico conserve
sus propiedades?, es decir:

e (Como aseguro que las capas que leen los bits, puedan conservarse para leerse con
el tiempo?

e (Se podra seguir accediendo, dentro de un niumero no determinado de afios, a la
informacién electrénica de la misma forma en que hoy accedemos a los
documentos impresos (fisicos) producidos afos y siglos atras?

e (Coémo afrontar la preservacion a medio y largo plazo?

e (Coémo gestionar el acceso y el uso de los documentos electrénicos?

e (¢Coémo actuar en las fases de concepcidn, creacion y gestion de los documentos

electrdnicos?

La actual problematica del Archivo Nacional surgié en la Autoevaluacion de control interno de
riesgos, donde el Archivo Nacional se encontrd con la inexistencia de una ley nacional para la

conservacion digital de documentos.
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1.2 Justificacion del Proyecto

Salvaguardar y conservar la informacion del acervo nacional a lo largo del tiempo, tanto los

documentos de valor legal, histdrico e incluso personales.

Puesto que toda la informacion es susceptible de sufrir pérdidas o cambios accidentales o
maliciosos, es necesario definir medidas que permitan reducir estos riesgos y proteger la
autenticidad de los documentos. Estas medidas tienen que ser coherentes con los niveles de
seguridad asignados a los documentos, asi como con una evaluacion de los riesgos. La
definicién de medidas de seguridad debe contemplar igualmente la capacidad para disponer

de los documentos en cualquier momento y utilizar procesos de copia de seguridad.

La conservacién de documentos electrénicos para que una persona o aplicacién pueda
recuperarlos de manera reconocible y hacer uso de ellos, a partir de una adecuada politica de
conservacion de los componentes fisicos y légicos. Los documentos electrdnicos deben
conservarse como evidencia de actos a efectos de responsabilidad y memoria, manteniendo
propiedades, es decir, un documento electrénico debe ser auténtico, fiable, integro y
disponible. Este debiera ser el primer criterio para ponderar un marco de amplio alcance, es

decir su capacidad para conservar la evidencia. (Alejandro Delgado Gémez, 2014, p. 56).

Es de maxima importancia poder tener medidas de seguridad y preservacion para los
documentos oficiales de Costa Rica, para poder mantener su integridad y veracidad a lo largo

del tiempo. Ademas, en una época actual donde los archivos van pasando de forma analégica
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y fisica a digital, es critico poder tener regulaciones y leyes en cuando a la preservacion digital

de documentos.

En Andalucia, Espafia, La Consejeria de Cultura de la Junta de Andalucia siguiendo las
recomendaciones de la Comisién Europea de 24 de agosto de 2006 sobre la digitalizacidn y la
accesibilidad en linea del material cultural y la conservacion digital, ha puesto en marcha el
Banco de Documentos de Andalucia, como repositorio digital comun para el patrimonio
documental conservado en los archivos del Sistema Andaluz de Archivos, que permitira la

consulta de las imagenes de los documentos a través de un portal web.

Para la adecuada integracion de las imagenes en este repositorio digital, asi como para la
salvaguarda del Patrimonio Documental Andaluz mediante la constitucién de un archivo
nacional de seguridad del mismo, se redactan recomendaciones, con una serie de pautas que
deberdn ser cumplidas durante la ejecucién de los distintos proyectos de digitalizaciéon que se

lleven a cabo en los archivos andaluces.

Estas directrices técnicas podran ser tenidas en cuenta en cualquiera de los procesos de
digitalizacion emprendidos en los archivos de Andalucia, consistentes en la conversién a

formato digital de documentos originales no digitales.

Algunos paises que estan liderando en cuanto a la preservacién digital son: Espana, Reino
Unido, Australia y Estados Unidos. En Latinoamérica los paises que conforman un grupo que
trata unir fuerzas para establecer normas en cuanto la conservacion y preservacion digital son

Chile, México, Colombia, Brasil y Costa Rica.
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Portugal es reconocido por los proyectos llevados a cabo por la Biblioteca Nacional de Lisboa,
por la Direc¢do Geral de Arquivos (repositorio RODA) y por la Universidade do Minho (servicios

de migracion CRiB) (Ramalho et al., 2008).

En Alemania se estan efectuando diversas implementaciones. Por un lado, la Biblioteca
Nacional, la Biblioteca Iniversitaria de Goettigen e IBM emprendieron el proyecto Kopal, de
hecho, una adaptacion del e-Depot holandés a un entorno de bibliotecas digitales en red. El
gobierno federal también ha impulsado la creacion de un archivo digital seguro y certificado a

disposicion de la administracién federal.

En Estados Unidos se ha de destacar el papel impulsor de la Library of Congress como
coordinadora del National Digital Information Infrastructure and Preservation Program
(NDIIPP), plan en el que se consagro la vision de preservacion en red. La misma Library of
Congress ha ayudado a llevar a la practica y es depositaria de nuevos sistemas de metadatos
como MODS (metadatos descriptivos), METS (metadatos técnicos) y Premis (metadatos de
preservacion). También es crucial el papel de los archivos nacionales National Archives and

Record Administration (NARA), con la elaboracién de un sistema de archivo electrénico (ERA).

En la actualidad, el uso de documentos electrénicos como evidencia legal es creciente. Dentro
de estos usos podemos mencionar toda la informacién que ha sido creada, capturada o
almacenada de manera electrénica. Es por ello, que nace la necesidad de las organizaciones
de gestionar toda la documentacion electrénica haciendo uso de procedimientos que

garanticen su admisibilidad legal.
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Segun las politicas de la gestion de la informacidn, la informacién es uno de los puntos
cardinales de cualquier organizacién. Dicho esto, la informacién tiene que gestionarse,

clasificarse, estructurarse, validarse, ser asegurada, ser valorada y supervisarse.

La mayor diferencia que se encuentra entre los documentos electrénicos y los de papel, esta
en el concepto de ciclo de vida, ya que los documentos electrénicos no tienen una etapa de
concepcidn. En el caso de los documentos electrénicos, es preciso establecer donde los
documentos que serdn potencialmente archivisticos (o documentos con valor archivisticos)
serdn creados y qué requerimientos funcionales deben ser implementados en sistemas de
informacién y de gestién de documentos que soportan esos procesos administrativos. Hay que
tomar en cuenta que la informacién y documentos actuales e histéricos no existirdn mas

fisicamente separados, sino todos estaran contenidos dentro del mismo sistema.

El concepto de digitalizacién se puede entender como la traduccién de informacién a un tipo
de formato que puedan entender las computadoras. Es decir, una operacién a través la cual se
convierte un texto, un sonido, una imagen... en una serie de cddigos binarios, es decir unos y

ceros, que representan cada uno de los puntos de su estructura.

Cuando digitalizamos, transformamos los contenidos en series de bits y estos son almacenados
en soportes electrénicos tangibles (CDR, DVD, USB...) o intangibles (memoria de Ia

computadora, en la nube...).
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Digitalizar se ha convertido en una estrategia y una necesidad para la preservacion de
documentos en riesgo, y también en una estrategia de preservacion preventiva de los

originales y evitar, asi, su manipulacién.

En Costa Rica mediante La Ley de Firma Digital 8854, se genera un mayor peso en los
documentos que se generan electronicamente. Aun asi, esto es una medida para la
comprobacion y autentificacion de documentos digitales, mas aun asi no resuelva la

problematica de la conservacién de documentos fisicos y electrénicos a lo largo del tiempo.

“De acuerdo al Plan estratégico del Archivo Nacional para el periodo 2010-2014 (auin no cuenta
con un plan estratégico completo para el siguiente periodo), dentro de sus objetivos, en el
objetivo #4 especificamente, contempla un plan para la digitalizacién de documentos.” (Licdo

Victor Navarro Castellon (Julio 2016).
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1.3 Objetivos

A continuacidn, se presenta el objetivo general de este proyecto, asi como los objetivos
especificos que servirdn para lograr desarrollar la propuesta final del modelo de

gobernabilidad.

1.3.1 Objetivo General

Desarrollar una propuesta de un modelo de gestion para la preservacion digital en el
Archivo Nacional de Costa Rica, conforme a las mejores practicas de mercado, para su

acercamiento a las legislaciones internacionales.

1.3.2 Objetivos Especificos

1. Establecer las brechas operativas y técnicas de la preservacion digital con respecto a

las mejores practicas del mercado

2. Definir las politicas de preservacién digital ajustadas a las necesidades del Archivo

Nacional en semejanza a las legislaciones internacionales vigentes
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3. Diseiiar el modelo de gobernabilidad de la preservacidn digital en el Archivo Nacional,
incorporando los principios archivisticos relacionados con el acceso, preservacion,

valoracion y difusion

4. Establecer un plan de implementacién del modelo de gobernabilidad disenado para su

aplicacion en la empresa
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1.4 Alcance y limitaciones

En los siguientes apartados, se describird el alcance y las limitaciones encontradas para este

proyecto, entendiendo que el alcance son los limites del mismo.

1.4.1 Alcance

El ambito de esta investigacion se circunscribira al analisis y valoracién del acervo digital y su
preservacion de largo plazo, con que cuenta el Archivo Nacional. De igual manera se analizara
la normativa legal vigente en Costa Rica, relativa al Archivo Nacional y a aspectos relacionados
a la preservacion digital. De igual manera serdn revisadas y analizadas las normativas

internacionales que refieren a aspectos de la preservacién digital.

La investigacion pretende proponer un modelo de gestion para la preservacion digital en el
Archivo Nacional, conforme a las mejores practicas del mercado y asi su acercamiento a las
legislaciones internacionales, cuyo propdsito final es facilitar la conservacién y acceso a los

documentos del Archivo Nacional.

Asi también, se pretende definir politicas de preservacion, ajustadas a las necesidades del
Archivo Nacional, tomando en consideracion las ya existentes puestas en practica en las

legislaciones internacionales vigentes.

El proyecto también se centra en el terreno de disefiar el modelo de gobernabilidad de la

preservacién digital, incorporando los principios archivisticos relacionados con el acceso,
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preservacion, valoracién y difusion. Esto para tratar de desarrollar un plan de implementacion

del modelo de gobernabilidad.

1.4.2 Limitaciones

Para el proyecto se contempla la limitante de que el Archivo Nacional solo puede hacer lo que

la ley dice, de acuerdo a lo establecido en el marco legal.
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1.5 Marco de referencia

Desde los afios coloniales, en Costa Rica siempre ha existido el interés de preservar
documentos de valor, por lo que las autoridades espafnolas emitieron directrices para regular
conservacion de los documentos oficiales. Entre estos documentos se incluian las cédulas de

identidad y provisiones.

Durante el afio 1660, el alférez Juan Lépez de Ortega dio inicio a una campafia de recolecciéon
de documentos, bajo la amenaza de castigar severamente a todos los ciudadanos que
opusieran resistencia. Luego de la independencia de 1821, las nuevas autoridades se
mostraron anuentes a continuar con la buena costumbre de conservar los documentos al
decretar varias leyes que aseguraron la permanencia de los documentos administrativos y

judiciales.

El 23 de Julio de 1881, bajo la figura de Don Ledn Fernadndez Bonilla, se consolida el interés de
los costarricenses por preservar la historia y se logra la creacion de los Archivos Nacionales. La

primera sede se ubicd en una casa particular alquilada.
Segun la cronologia del Archivo Nacional estas fueron sus sedes:

e De 1883 a 1889 permanecid en una oficina del Palacio Nacional
e De 1889 a 1957 Edificio de la Universidad de Santo Tomas

e De 1957 a 1993 tuvo su sede en el edificio Maria Cristina
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e De 1993 al presente afio se traslada a Zapote, a un moderno Edificio rodeado de zonas
verdes, libre de contaminacién y con todas las condiciones que exige la Archivistica

actual.
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Capitulo I

2 Marco Teodrico
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2.1 Gobernabilidad de T1

A continuacidn, se explicaran algunos conceptos relacionados a la gobernanza en cuanto a
tecnologias de informacidn se refiere. Estos conceptos ayudaran a entender mejor cuando se
habla acerca de gobernabilidad en Tl, asi mismo, cuales son sus componentes y se explicaran

algunos de los modelos mas usados en la industria.

2.1.1 Concepto de Gobernabilidad de Ti

La gobernabilidad es un marco fundamental que debe usarse en los Sistemas de
Informacidn (SI) del plan estratégico y del proceso de planificacion estratégica para tener éxito.
La gobernabilidad proporciona una toma de decisiones y su responsabilidad en la toma de
decisiones de los SI. Hay muchos componentes dentro de la gobernancia, pero el propdsito
final de la gobernancia es identificar qué decisiones seran hechas, quién las har3, y definir
como las actividades seran monitoreadas de acuerdo al plan definido. (Anita Cassidy, 2006,

p.23)

Por lo tanto, podemos decir que la gobernabilidad es la eficiencia, calidad o buena orientacién
de la intervencidn del Estado en la colectividad bajo el cumplimiento de las leyes. Es decir, la

intervencion del Estado en la sociedad.
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2.1.2 Componentes de la Gobernabilidad de Tl

Angel Flisfisch define gobernabilidad de una manera muy entendible y directa:

Se entenderd que la gobernabilidad estd referida a la calidad del desempefo
gubernamental a través del tiempo, ya sea que se trate de un gobierno o administracién, o de
varios sucesivos, considerando principalmente las dimensiones de la 'oportunidad’, la
'efectividad’, la 'aceptacion social', la 'eficiencia' y la 'coherencia’ de sus decisiones. (Angel

Flisfisch, 1989, p.113)

Esta definicion es una de las cuales manifiesta la exigencia de que un gobierno de Tl tenga

componentes especificos para conseguir lo anterior descrito.

Los componentes fueron desarrollados por la Institucion de Gobernaciéon de Tl y son los

siguientes:

e Alineacion Estratégica: Se enfoca en garantizar el vinculo entre los planes de negocio
y de TI; en definir, mantener y validar la propuesta de valor de Tl, y en alinear las
operaciones de Tl con las operaciones de la empresa.

e Entrega de valor: Se refiere a ejecutar la propuesta de valor a lo largo del ciclo de
entrega, asegurando que Tl genere los beneficios prometidos en la estrategia,
concentrandose en optimizar los costos y en brindar el valor intrinseco de TI.

e Administracion de riesgos: Requiere conciencia de los riesgos por parte de los altos
ejecutivos de la empresa, un claro entendimiento del deseo del riesgo que tiene la

empresa, comprender los requerimientos de cumplimiento, transparencia de los
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riesgos significativos para la empresa y la inclusion de las responsabilidades de la
administracion de riesgos de la institucién.

e Administracion de los recursos: Se trata de la inversidon déptima, asi como de la
administraciéon adecuada de los recursos criticos de TI: aplicaciones, informacion,
infraestructura y personas. Los temas claves se refieren a la optimizacién de
conocimiento y de infraestructura.

e Maediacion del desempeiio: Rastrea y monitorea la estrategia de implementacién, la
terminacion del proyecto, el uso de los recursos, el desempefio de los procesos y la
entrega del servicio, con el uso de fichas de balance, que traduce la estrategia en

accién, para lograr las metas que se puedan medir mas alla del registro convencional.

2.1.3 Modelos de Gobernabilidad de Tl

Actualmente no existe un modelo Unico de gobernabilidad para TI. Dado que no todas las
compaiiias tienen una misma estructura, no todos los modelos estan destinados a servir a una
compaiiia en especifico. Por lo que existen diferentes modelos de gobernabilidad para Tl, los

cuales pueden ser adaptados a la compaiiia conforme a las necesidades de la misma.

Algunos de los modelos de gobernabilidad de TI mas usando son:

e Modelo ITIL: ITIL, sus siglas en inglés significan: Information Technology Infraestructure
Library o Libreria de Infraestructura de Tecnologias de Informacion, que incluye redes

de computadoras y comunicacién, hardware, software y documentacion. ITIL es una
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metodologia que se aproxima a la gestidn de servicios de Tecnologias de Informacién
en todo el mundo. Proporciona una serie de descripciones detalladas de mejores
practicas, con una lista de roles, procedimientos y responsabilidades que pueden

adaptarse a cualquier compaiiia.

Modelo COBIT: COBIT, sus siglas en inglés significan: Control Objectives for Information
and related Technology, su principal objetivo es proporcionar un marco que ayude a
las empresas a alcanzar sus objetivos acerca de la gestién de Tl, manteniendo un
equilibrio entre la obtencion de beneficios, los niveles de riesgo aceptables a la
organizacién y el uso de los recursos, subdivide los procesos de Tl en 34, de acuerdo a
las areas de responsabilidad: planear, construir, ejecutar y monitorear; ofreciendo una
vision de punta a punta. Los conceptos de arquitectura empresarial propuestos en
COBIT ayudan a identificar a aquellos recursos esenciales para el éxito de los procesos.
El Cuadro de Mando Integral Aplicado a la Gobernanza de TI: El cuadro de mando
integral fue desarrollado por Kaplan y Norton y es un sistema de gestidon del
rendimiento, que permite a las empresas dirigir sus estrategias de medicién y
seguimientos.

Norma ISO/IEC 15.504:2003 - Evaluacion de Procesos de Software: Fue
publicada en 1995 y su ultima actualizacion sucedid en el 2005. Su disefio y finalidad es

la de lograr mejorar la calidad y productividad de los procesos de software,
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estableciendo un marco de trabajo para la evaluacidn de los procesos, estableciendo
asi requisitos minimos necesarios para el desarrollo final de un software de calidad.

Serie ISO 27000: ISO/IEC 27000 es un conjunto de estandares desarrollados por la ISO
(International Organization for Standarizationl) e IEC (International Electrotechnical
Comission), que proporcionan un marco de gestion de la seguridad de la informacién
utilizable por cualquier tipo de organizacién, publica o privada, ya sea grande o
pequefiia. En este caso la seguridad encaja como una medida de robustez de un sistema
respecto a una politica de seguridad. Basicamente el desarrollo del proceso para la
implementacidon del modelo I1ISO 27000, se fundamenta en los que aparecen en la

siguiente figura:

Figura 1: Estdandares desarrollados por la ISO

* Definir alcance del SGSI

* Definir politica de segundad

* Metodologia de evaluacién de riesgos
*Inventario de activos

*ldentificar amenazas y vulnerabilidadoes.
= identificar impactos

*Andlisis y evaluacion de riosgos
*Seleccion de controles y SOA

* Definir plan de tratamiento de
nosgos

* Implantar plan de tratamiento
de riesgos

« implementar los controles

* Formacién y concionciacion

* Operar ¢l SGSI

*Rovisar ol SGSI

* Medir eficacia do los controles

*Revisar rlesgos residunles

* Realizar auditorias intornas del
SGsI

*Registrar acclonos y eventos

= Implantar mejoras

* Acciones corroctivas

= Acciones preventivas

« Comprobar eficacia de
las acciones

Fuente: (http://is027000.es/is027000.html)
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2.1.4 Gobernanza

Como se describié anteriormente, la gobernabilidad hace referencia al Estado y el papel que
este juega en la sociedad y en la estabilidad politica, relacionando la sociedad e instituciones
con las normas politicas, logrando asi un equilibrio dindmico entre las demandas sociales y las

respuestas gubernamentales/estatales.

Por su lado, la gobernanza se puede referir como: “la accidon del gobierno o ejercicio del gobierno
en una region” (Loyo 2002) “(a)l marco de reglas, instituciones y practicas establecidas que
sientan los limites y los incentivos para el comportamiento de los individuos, las organizaciones
y las empresas” (Elena Martinez, Directora del Buré de América Latina y el Caribe del PNUD,

en Prats 2011, p.119).”
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2.2 Archivistica

La archivistica estd compuesta de diversos términos, conceptos y definiciones. Se deben de
tener claro cada uno de estos, para comprender, asi como se ordenan los archivos. Esta
clasificacién y ordenacion se aplica tanto a archivos fisicos como archivos digitales. Se debe de
tener presente que la archivistica digital es una ciencia joven, por lo que su normalizacion en
la descripcion archivistica aun se encuentra en proceso. A continuacion, se explicaran algunos
de los conceptos de archivistica que se pueden aplicar para la ordenacién de los documentos

en formato digital.

2.2.1 Conceptos de Archivistica

Antes de empezar a hablar de digitalizacidn y preservacién digital se debe tener en claro cada
una de las funciones archivisticas a contemplarse en la organizacidn de un archivo. Es por este
motivo que antes de iniciar un proceso de digitalizacién de un documento, se debe planificar

gue la documentacién se encuentre previamente organizada.

Actualmente la tecnologia podemos tomarla como una herramienta que nos ayuda a agilizar

los procesos establecidos y no debe usarse para transferir desorden a un nuevo soporte.

En el actual siglo podemos decir que los avances tecnoldgicos nos brindan una gran cantidad
de herramientas que nos ayudan a hacer los procesos establecidos mas agiles, es por ello que
no se debe acarrear ningun tipo de desorden cuando se habla de transferir este a un nuevo

soporte.
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Es por esta razén que en este proyecto se van a considerar los siguientes conceptos técnicos

archivisticos.

2.2.1.1 Clasificacion

Dentro de los procesos archivisticos, la clasificacion es uno de ellos.

Podemos decir que la clasificacidn de archivos se da de acuerdo a un grupo de caracteristicas
comunes, es decir, a través de series documentales. Por lo que la clasificacién se da de una
forma cronoldgica, alfabética, numérica, por fondo y por serie, tomando en cuenta el principio

de procedencia, o una combinacién de los sistemas mencionados.

El grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos, define clasificacion

como:

Técnica de identificacidon y agrupamiento sistematico de documentos
semejantes, segun caracteristicas comunes. Incluyendo un proceso de organizacién de
un archivo, o un sistema de archivos de acuerdo con un método de archivacién
previamente adoptado. La clasificacidn constituye la columna vertebral de los procesos
de Administracion de Documentos, ya que es un componente de control de la
informacién archivistica, basados en criterios de estructura organica, cronolégicos,
geograficos, tematicos, alfabéticos u otros, para facilitar el manejo y uso de los
documentos. (Grupo lberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos.

Hacia un diccionario de Terminologia Archivistica, 1997, p. 31).
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Se debe tomar en cuenta que para clasificar se debe hacer uso del principio de procedenciay
el orden original, por cuanto todos los documentos que recibe el Archivo Nacional son el

producto de las funciones, actividades de una organizacion, institucion, gobiernos...

2.2.1.2 Ordenacion

Luego que se da el proceso de clasificacion, los documentos se deben ordenar. Para esto se

utilizan varios métodos, de los cuales los mas utilizados son:

e Ordenacidon numérica: se les asigna a los documentos un nimero en forma sucesiva y
hasta el infinito.
e Ordenacién cronoldgica: se ordenan los documentos de acuerdo a su fecha de creacién.
Los elementos que componen esta ordenacién son el afio, mes y dia.
e Ordenacioén alfabética: se divide en ordenacidn onomastica, geografica y por materias
o Onomastica: toma como referencia principal el apellido de la persona.
o Geografica: se refiere a una calle, barrio o ciudad.
o Por materias: deberia de recoger las palabras mas representativas del
contenido de un documento; en cierta medida, su funcién ha sido suplantada y
mejorada sustancialmente, por las indizaciones y las palabras claves vinculadas

a los modernos diccionarios.

Muchas veces suele hacerse uso de varios de los sistemas de ordenacion.
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2.2.1.3 Descripcion
De la mano de la clasificacion y la ordenacién viene la descripcion. La descripcién permite crear

instrumentos cuyos elementos permitan identificar cada pieza documental.

El grupo Iberoamericano define descripcién como:

Fase de tratamiento archivistico destinada a la elaboracién de los instrumentos de
descripcién y consulta para facilitar el acceso, conocimiento, y control de los grupos
documentales existentes en un archivo. La descripcidon puede realizarse sobre expedientes
legajos u otra unidad de conservacion. El proceso consiste en la elaboracién del resumen del
contenido del documento, incluyendo, ademas, el nombre del grupo documental, del fondo,
fechas extremas, cantidad de hojas y nimero de inventario entre otros. Es ademas, la accién
de preparar auxiliares descriptivos con el fin de controlar la existencia y/o facilitar la consulta

de los archivos y la coleccién de documentales. (Grupo Iberoamericano, Op. Cit, p. 45).

2.2.1.4 Valoracién, Seleccién y Eliminacion

Cuando vamos a valorar un documento debemos hacernos las siguientes preguntas:

e (Qué se va a conservar?
e (Qué seva aeliminar?
e ¢(Cudndo se va a aplicar la decision?

e ¢(Quiénes deben participar?
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La valoracidn permite:

Establecer a cada una de la serie los valores que poseen los documentos en funcién de
los efectos que causan, de la informacidon que contienen o de su importancia como fuente
primaria para la historia o para la ciencia y en el establecimiento de la prescripcidn de sus

valores (Dupla del Moral, 2013).

En tal sentido, para Herndndez & Moro (2012), se entiende por valoracién el proceso

intelectual con el que se determina:

e Las secciones y su control en atencidn al uso y valores de los documentos de una
organizacion.

e En funcién del estudio y analisis de los plazos de vida documentales y de los valores,
aspectos relacionados con el soporte y la conservacidon de los documentos, asi como
otros factores relativos a la eliminacidn total y/o parcial de los documentos.

e El conjunto de documentos que debe incorporarse a un sistema de gestidon de

documentos

Por seleccion se entiende:

Proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentacion, bien sea
para su eliminacién o su conservacidon parcial o total. De acuerdo con la serie que se esté
analizando, puede ser cualitativa, es decir, que tenga en cuenta caracteristicas internas o

externas de los expedientes, o cuantitativa, cuando se realiza con la ayuda de técnicas
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matematicas y estadisticas. El trabajo de elaboracion de TRD implica que se tenga un claro
conocimiento de las diferentes técnicas de seleccion, tanto en su parte conceptual como
practica, a fin de combinarlas buscando un equilibrio entre la eliminacién y la necesidad de
conservar documentos en su soporte original que sirvan como fuentes primarias para la

investigacion” (Archivo de Bogotd, 2011, p. 43).

El concepto de eliminacidén hace referencia a la “actividad resultante de la disposicidn final
sefialada en las tablas de retencion o de valoracién documental, para aquellos documentos
gue han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion

en otros soportes” (Archivo General de La Nacién, 2006, p. 5).

En consecuencia, se aplica:

Para aquellos documentos que pierden sus valores primarios (administrativo, legal,
fiscal, contable y juridico) y no adquieren valores secundarios (histdricos, cientificos,
culturales). La eliminacidén es un proceso irreversible, por tanto, esta decisién debe estar muy
bien sustentada de acuerdo con el estudio de valoracidn abordado durante el proceso de

elaboracion de la Tabla de Retencion Documental (Cortes, 2011, p. 143).

2.2.1.5 Servicios

Los servicios que ofrece el Archivo Nacional de Costa Rica son: la consulta, el préstamo, la

reprografia y el servicio de referencia.
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Sumado a esos servicios, el Archivo Nacional tiene a cargo algunas funciones como La Rectoria
del Sistema Nacional de Archivos, la Comisidn Nacional de Seleccion y Eliminacién de

documentos, Archivo Intermedio, Archivo Histérico y la conservacién de archivos.

Teniendo en cuenta los servicios que ofrece el Archivo Nacional, podemos decir que el
préstamo y consulta de archivos son el corazén del ente. Sin embargo, cabe destacar que
algunos documentos tienen restricciones de acceso, de acuerdo a la legislacién vigente y que
se detallan en el documento de Decreto de Guia de Tramites, siendo este un el Decreto

Ejecutivo N° 38961-C, publicado en el Alcance #43 de la Gaceta N°112 del 15 de junio del 2015.

2.2.1.6 Conservacion

Segun Stephen y Wallace la metodologia de andlisis para determinar los plazos de

conservacion debe tener en cuenta los cinco puntos que se exponen:

a. Primicia del contenido sobre el formato: El contenido es la variable principal para
determinar los valores y el plazo de conservacién de un grupo de documentos. Las
consideraciones sobre el formato, tanto fisico, como légico, en el que se crean y se
gestionan los documentos son un elemento secundario en esta decision.

b. Aplicacion de la teoria de los valores: realizando el analisis detallado de los valores
primarios y secundarios de cada serie documental.

c. Andlisis de costo/riesgo/beneficio: Junto con la valoracién basada en la teoria de los

valores, es necesario hacer una segunda valoracion basada en el analisis de costo /
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riesgo / beneficio. ¢Qué costo representa para la organizacion la conservacion de
un conjunto de documentos? ¢Qué ahorro se consigue con su eliminacién? ¢ Qué nivel

de riesgo representa para la organizacion su existencia, o bien su desaparicion?

Determinacién de plazos alternativos: en funcidn de un plazo maximo y un plazo minimo, es
conveniente estudiar las opciones intermedias validas, hasta fijar un plazo equilibrado con los

objetivos y necesidades de la organizacion.

Dentro de sus funciones, el Archivo Nacional cuenta con un area de conservaciéon de
documentos. Siendo esta una de las funcionales basicas del Archivo Nacional que fundamenta
el objeto de este estudio, lleva implicito una serie de factores que inciden en la preservacion y

conservacién de los documentos tanto fisicos como digitales.

Se deben tener en cuenta diferentes elementos para la conservacion de un documento siendo
el edificio, luz, aire, humedad, medio ambiente, mobiliario, programas de seguridad tanto
digital como fisico, incendios, inundaciones, huracanes, pestes, tiempo algunos de los

elementos por tomar en cuenta.

2.2.1.7 Restauracion

De acuerdo a la Ley 7202 del Sistema de Archivo:

“Articulo 72 — La restauracién tiene como fin recuperar la integridad fisica y funcional de los
documentos, mediante la correccién de las alteraciones sufridas y restituirles en la medida de

III

los posible a su estado origina
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Los archivos y documentos siempre se veran afectados por elementos naturales, de tiempo, u
otros, por lo que ahi reside la importancia de la restauracion de documentos. Lo que se
pretende con la restauracién es devolver la estabilidad fisica y funcional de un documento que

se ha debilitado.

2.3 Las Tl y la Archivistica

2.3.1 Nuevas Tecnologias al Servicio de la Archivistica

Desde los ultimos anos la informatica se ha convertido en una herramienta fundamental en el
diario vivir y también lo ha sido para la realizacion de muchos procesos archivisticos. La mas

reciente de las aplicaciones de la informatica en el campo archivistico ha sido la base de datos.

Las bases de datos actuales pueden estar formadas por imagenes, archivos planos, cifras o un
conjunto de todos ellos, permitiendo asi la consulta de la informacidon de una manera rapida,
agil y efectiva, también permite obtener guias de recursos de informacién archivistica con

informacién acerca de los archivos de los instrumentos de descripcidon disponibles.

En cuanto a conservacion de documentos y archivos, las Tl han logrado una gran evolucién en
el proceso de conservacion de los mismos. Utilizando los medios técnicos que garanticen a
cualquier institucién conservar los archivos, garantizando la produccion exacta de los
documentos, tales como la microfilmacidon, micrografia y en discos dpticos. Mediante la
digitalizacion de documentos podemos tener un acceso de manera mas facil en cuanto a su

busqueda y consulta.
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Las TIC (Tecnologias de la Informatica y Comunicacidn) estdan modificando las bases de la
sociedad, ya que su base se dirige hacia un mundo sin papel, sin embargo nunca se ha
consumido tanto papel como en la actualidad, el impactos social de estas tecnologias de TIC
requerira de varias décadas para que los cambios se realicen en su totalidad ya que las
actuales administraciones estan atravesando una etapa hibrida, en la que los documentos
fisicos, es decir en papel, y los documentos electrénicos coexisten, lo cual hace que sea dificil

definir un criterio de gestidon y almacenamiento Unico.
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2.5 Proteccion de la Informacion

Cuando se habla de digitalizar, también se deben tratar diferentes temas que caben en el
ambito de este proceso. Uno de los retos que afronta la digitalizacion de archivos, es el
salvaguardo de la informacidén a lo largo del tiempo y los diferentes niveles de acceso que esta
pueda tener. A continuacion, se explicaran algunos conceptos de proteccion a la informacion,

razones por las que se debe digitalizar y algunos formatos de almacenamiento digital.

2.5.1 Digitalizacion de la Informacién

La digitalizacion se define como:

“Proceso por el cual una imagen real o analdgica es transformada en una secuencia de

cifras que pueden ser manipuladas por un ordenador” (V.H Arévalo Jordan, p. 94)

El proceso de digitalizacién de documentos es un punto clave de la propuesta. Para poder

digitalizar documentos se deben tomar en cuenta varios factores como son:

Accesibilidad

Rentabilidad

Durabilidad

Escalabilidad del proceso y producto para utilizar en el proceso

También se debe tomar en cuenta todo el principio archivistico para su almacenamiento, uso

y mantenimiento.
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Existen diferentes métodos de digitalizacion de archivos, los mds destacados y usados son el

uso de cdmaras digitales y escaner.

e Camara digital: esta no emite calor directo sobre el soporte, y para documentos
empastados o encuadernados se produce poco o casi ninglin daio en el proceso de
digitalizacidn. Sin embargo, la calidad grafica con la que se guardan los archivos no es
la 6ptima.

e Escaner: los requerimientos técnicos dependen del uso que se les vaya dar. Se pueden
utilizar para digitalizar documentos textuales sin encuadernar, fotografias en papel,
planos o mapas. Dado que el escaner fue disefiado para la digitalizacién cuenta con

una serie de optimizaciones en la lectura de los documentos.

El escaner digitaliza la imagen que captura y genera un archivo digital que se encuentra escrito
en el lenguaje de la computadora, la forma de este lenguaje se conoce como formato. Estos

formatos tienen distintas aplicaciones y usos, de acuerdo a su finalidad.

Cuando se pretende digitalizar documentos encuadernados, se tendrd que disponer de un
escaner cenital o en su defecto, un dispositivo similar, fabricado a partir de una maquina

microfilmadora y una camara de fotos digital.

Actualmente el Archivo Nacional utiliza un método de microfilm para la preservacion digital de
documentos.
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Mesa de reproduccion: consiste en una superficie plana sobre la que se deposita la
documentacion, una barra vertical que consta de un soporte para fijar la cdmara digital
y dos focos a ambos lados de la mesa para iluminar el material que se va a digitalizar.
La gran ventaja de este método es que es sencillo y econdmico, y al mismo tiempo

permite la reproduccidn de diversos tipos de formato.

Figura 2: Mesa de reproduccion

MESA DE REPRODUCCION KAISER
CAMARA FOTOS CANON 5D MARK II

Fuente: (http://www.aefp.org.es/NS/Documentos/Guias-

Manuales/JCYLRecomendaciones Digitalizacion Archivos2011.pdf)



http://www.aefp.org.es/NS/Documentos/Guias-Manuales/JCYLRecomendaciones_Digitalizacion_Archivos2011.pdf
http://www.aefp.org.es/NS/Documentos/Guias-Manuales/JCYLRecomendaciones_Digitalizacion_Archivos2011.pdf
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No importa el método que se vaya a utilizar para digitalizar, toda captura de imdagenes lleva

una serie de procesos que se deben definir adecuadamente y tomar en cuenta como son

e Los medios

e Latecnologia por utilizar

e Tipo de imagen que se requiere

e Los atributos fisicos de los documentos

e Ladimension de los documentos

e Lacalidad de imagen de acuerdo al nivel de detalles de la misma
e Rango tonal

e Colores

El proceso de digitalizacién de imagenes va ligado directamente al uso que se le vaya a dar a
estas, los medios en que seran accedidas (Intranet, Internet), el tipo de consulta y su

preservacion.

Es de suma importancia definir el proceso de digitalizacién por utilizar y el equipo, si se
requiere que sean en blanco y negro, a color, su resolucién y establecer también un balance

adecuado entre la calidad y el peso.

2.5.2 Objetivos y Razones de la digitalizacién

Los objetivos pueden ser mucho, pero el objetivo principal de esta investigacién sera la

preservacion y difusion de los contenidos de los documentos del Archivo Nacional.
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Las razones para digitalizar documentos pueden ser resumidas de la siguiente manera:

e Incrementar el acceso: permitir un mayor acceso al mayor nimero de usuarios posible

e Preservar: es la necesidad de anticipar, prevenir, detener, retardar un documento
(texto, sonido, imagen)

e Disminuir la manipulacién y el uso de materiales originales que pueden ser fragiles,
Unicos o muy utilizados.

e Facilitar nuevas formas de acceso y uso.

La siguiente imagen representa en sintesis las dos premisas bdsicas del proceso de

digitalizacion.
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Figura 3: Identificacion y propdsito de la digitalizacion
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Fuente:
(http://www.kultura.ejgv.euskadi.eus/contenidos/informacion/kultura2 0 prestakuntza/es k20 for
m/adjuntos/cuaderno-DIG-52.pdf)



http://www.kultura.ejgv.euskadi.eus/contenidos/informacion/kultura2_0_prestakuntza/es_k20_form/adjuntos/cuaderno-DIG-52.pdf
http://www.kultura.ejgv.euskadi.eus/contenidos/informacion/kultura2_0_prestakuntza/es_k20_form/adjuntos/cuaderno-DIG-52.pdf
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2.5.3 Formatos de Almacenamiento Digital

El formato de almacenamiento digital se trata de un grupo de reglas que definen la manera en

que se van a almacenar los datos en la memoria de la computadora.

Se puede definir el formato digital como el sistema de codificacidén de la informacién para su posterior

almacenamiento o tratamiento en un soporte informatico o digital.

Existen diferentes tipos de formatos para almacenar la informacién, distinguiéndose por el tipo de
contenido del documento, cada formato va ligado a una etapa de desarrollo o a un modelo de

tecnoldgico.

Algunos de los formatos de almacenamiento son:

.doc: utilizado para documentos planos

.tiff: formato de almacenamiento sin pérdidas, su calidad estd entre las mas altas y entre sus

caracteristicas destaca la capacidad de admitir una profundidad de color de 64 bits.

e .jpge: uno de los formatos mas populares, su pequefio espacio para almacenamiento permite
disminuir el tiempo de descarga para acceder a su contenido.

e .mp3, .mp4: utilizado para formato de video

o flashpix: Escala de grises a 8 bits, color a 24 bits. Soporte de metadato Gran conjunto de
rotulos etiquetados.

e PDF: grises a 4 bits, color a 8 bits, soporta hasta 64 bits para color

e SVG: Es un estandar para creacion de documentos vectoriales que permite almacenar

coordenadas que representa el contenido de un plano, la principal ventaja es la capacidad de

accesibilidad en distintas plataformas, incluyendo sitios web.
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A la hora de elegir un formato se debe tomar en cuenta las dos categorias basicas de factores,
recomendadas por instituciones internaciones de referencia, y que con finalidad de la propia

digitalizacidon (preservacién/difusion), se refleja en el siguiente grafico.

Figura 4: Seleccion de formatos

| |
° seleccion de formatos °
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Fuente:
(http://www.kultura.ejgv.euskadi.eus/contenidos/informacion/kultura2 0 prestakuntza/es k20 for
m/adjuntos/cuaderno-DIG-52.pdf)



http://www.kultura.ejgv.euskadi.eus/contenidos/informacion/kultura2_0_prestakuntza/es_k20_form/adjuntos/cuaderno-DIG-52.pdf
http://www.kultura.ejgv.euskadi.eus/contenidos/informacion/kultura2_0_prestakuntza/es_k20_form/adjuntos/cuaderno-DIG-52.pdf

Pagina |52

2.5.4 Procesos Archivisticos Aplicados al Documento Electrénico

Una vez definidas las caracteristicas de la digitalizacion, se debe indicar que para la utilizacion
de herramientas tecnolégicas en la gestion documental es necesario contemplar la
intervencion de profesionales en Archivistica durante todo el proceso, esto con el fin de llevar

un control de la documentacion que se genera y su debido tratamiento.

Los expertos difieren en cuanto al tratamiento y viabilidad de aplicar los distintos procesos
archivisticos que se emplean en los documentos tradicionales a los electrénicos, dado que
actualmente no hay un estandar, ley o normalizacién para su aplicacidn, se puede analizar cudl

es el avance en el tema:

Los sistemas de gestidon electrénica de documentos y los sistemas de gestidon de
archivos actuales pueden ser adaptados o integrados para hacer frente al tratamiento de los
registros electrénicos, pero dificilmente pueden incorporar al mismo tiempo las caracteristicas

funcionales de la practica archivistica tradicional. (Peis, 2004, p.14)

Basados en el juicio de Peis, hay varios factores que inciden en el buen manejo de los

documentos electrénicos:

Basicamente se trata de hallar la forma de codificar los elementos que permiten
distinguir tres niveles fundamentales en torno de los documentos: identificar al documento
como tal, su relacién con cada uno de los aspectos de la gestidon y rescatar los datos que

informan sobre su transito a través del ciclo vital. Todos estos datos deben ser inseparables
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del documento y debe cuidarse que pueden ser descifrables desde cualquier sistema
informatico que haya estado implicado durante el recorrido de su ciclo de vida, pues ellos serdn
quienes permitan o imiten su archivacion, igual que sucede con los archivos tradicionales, solo

que a partir de una herramienta distinta. (Peis, 2004, p.17)

2.5.5 Metadatos

Los metadatos de un documento (datos acerca de los datos) es informacion acerca del
contexto, procesamiento y uso que apoya la identificacién, recuperaciéon y conservaciéon

electronica auténtica basada en documentos.

El concepto de metadato no es algo nuevo y puede ser expresado de una manera sencilla:

“...datos estructurados sobre los datos” (Asociacién de Archiveros de Castillay Leén, 2000, p.7)

Se debe tener en cuenta que también se deben definir estandares en los metadatos para asi
poder tener documentos que sean recuperables e identificables por los mismos tipos de datos.
DCMI, quienes estan a la vanguardia, proponen un conjunto de estdndar de metadatos que

sirven para identificar el contenido de los recursos digitales, los elementos propuestos son:

e Titulo

e Creador
e Tema

e Sujeto

e Descripcién



Pagina |54

e Publicador

e Contribuyente

e Fecha
e Tipo
e Formato

e I|dentificador

e Fuente
e |dioma
e Relacion

e Cobertura

Derechos

En resumen, los metadatos contienen informacién acerca de los datos, y una serie de
caracteristicas e informacién para su adecuada clasificacidn, consulta y almacenamiento. La
forma en que se guardan los metadatos de un documento, puede ser ingresandola
manualmente o automaticamente cuando el documento se genera, crea o se edita. Cabe
destacar que un ingreso de los metadatos manuales, tomaria mucho tiempo de acuerdo a la

cantidad de documentos creados diariamente o a los archivos que se requiere digitalizar.

Por esta misma razén, han surgido algunas iniciativas interesantes, como lo es el proyecto

JHOVE, creado colaborativamente con el sistema JSTOR y la Biblioteca de la Universidad de
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Hardvard: desarrolla un sistema que automatiza la identificacion, validacién y caracterizacién

de los formatos en el momento que estos ingresan a un repositorio.

Los metadatos se pueden almacenar en un documento aparte, en el mismo documento o en
ambas partes. Mientras se normaliza la forma en que se incluyen los metadatos, lo ideal seria
hacerlo de la ultima forma, aunque esta forma de aplicar ambos procedimientos puede
producir un trabajo exhaustivo si no se lleva un control adecuado, pues cualquier error puede

generar versiones diferentes en cada lugar.

2.5.6 Conservacion

2.5.6.1 Conservacion

Un proceso archivistico aplicado a los documentos electrénicos es la conservacién y medio de
almacenamiento. El impacto de la tecnologia también nos obliga a repensar y modificar la
forma de conservar y almacenar la informacidn de forma permanente, sin importar el soporte

en el que se encuentre dispuesta.

El uso de documentos electrénicos en nuestro medio tiene una problematica bien
definida, que ni con las facilidades de la tecnologia ha podido ser superada. Los problemas
presentes en el uso de la documentacién electrénica se pueden resumir en los siguientes: La
gestion “informal”, presente en el manejo del documento electréonico por parte de las

personas generadoras. La garantia de autenticidad de los documentos mantenidos en soporte
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electrénico. La garantia de permanencia o conservaciéon de los documentos mantenidos en

soporte electrénico. (Barquero, 2005, p.74)

El tema central del almacenamiento y conservacion es cémo hacer para que los documentos
se mantengan a lo largo del tiempo, en un futuro lejano o cercano, en esto radica la

importancia de asegurar la longevidad.

Segun la Biblioteca de la Universidad de Cornell, indica que el objetivo de la preservacion en el

medio digital es:

“Mantener la capacidad de visualizar, recuperar y utilizar colecciones digitales frente a las

infraestructuras y elementos tecnoldgicos y de organizacién que cambian con mucha rapidez”

Se debe pensar en una estrategia a la hora de utilizar o elegir una herramienta tecnolégica
para la conservacién, una que garantice al usuario la permanencia de la informacién a lo largo
del tiempo. A diferencia del papel la informacién codificada en formato digital se preserva por
menos afos debido al el envejecimiento de los soportes digitales, la obsolescencia de los
formatos de software y hardware, asi mismo como la falta de compatibilidad hacia atras de los

nuevos sistemas.

Por ello se debe tomar en cuanto no solamente la tecnologia, sino el funcionamiento de esta
y la vigencia del modelo utilizado en el momento de la digitalizacion a causa de la rapidez de
los cambios tecnolégicos, el lapso que debe considerar que los problemas de preservacién y

conservacion de los documentos digitales se acorta considerablemente.
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La UNESCO ha sabido reconocer la importancia del problema de conservacidn digital de los
documentos electrénicos, por lo que ha redactado La Carta para la preservacion del
patrimonio digital. En el articulo 3 de esta carta reconoce el peligro de pérdida que estd

sometidos estos documentos, por lo que afirma:

El patrimonio digital del mundo corre el peligro de perderse para la posterioridad.
Contribuyen a ello, entre otros factores, la rdpido obsolescencia de los equipos y programas
informaticos que le dan vida, las incertidumbres existentes en torno a los recursos, la
responsabilidad y los métodos para su mantenimiento y conservacién y la falta de legislacién

que ampare estos procesos.

Aunque el trabajo de preservacion digital es arduo y complicado, los documentos de
preservacion digital también requieren de copias de seguridad, las cuales también estan

sujetas al deterioro causado por factores ambientales y a la durabilidad de los materiales.

El proceso de preservacion y conservacion de archivos se puede hacer de una manera mas
eficiente cuando se pone atencion a los detalles de consistencia, formatos, normalizacién y
descripcién bibliografica en los primeros pasos de ciclo de vida de la informacidn. Es por ello
gue es importante tomar en cuenta las mejores practicas de conservacidon que existen
actualmente en el mercado, para asi poder gestionar la informacién y lograr que esta cumpla
con el ciclo de vida de acuerdo a la gestién de la misma: creacidon, adquisicién, catalogacion,

almacenamiento, preservacion y acceso.
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Actualmente se considera la tecnologia como una herramienta para la conservacién, acceso y
difusidn, es por eso que las TIC son una realidad en el mundo de la informacién, es por esto
que el archivista debe hacer uso de todas las ventajas que esta le ofrece, como por ejemplo
gue la manipulacién y consulta de los documentos electrénicos es mucho mas rapida y sencilla,
ademas que el documento original en cuestion se mantendrd libre de manipulacién y se

conservara durante mads tiempo. Con respecto a este tema Paul Conway dice:

Proteger los originales. La aplicacion mas comun de las tecnologias digitales en un
archivo o biblioteca consiste en crear copias digitales de calidad adecuada, con el fin de que
puedan emplearse como facil referencia en lugar de que se hojeen las fuentes originales. Se
cumplen las metas de preservacion, porque se pueden proteger los documentos originales

limitando el acceso a ellos... (Conway, 2000, p.312)

Se debe tener en cuenta que el documento digital jamas sustituird al documento fisico, es por
eso que nunca debe de eliminar ninguno de ellos, al menos que este haya perdido su vigencia

administrativa y legal y no se requiera que se conserve permanentemente.

La conservacion digital aun estd siendo discutida y se ha cuestionado la sostenibilidad de los
documentos a lo largo del tiempo, si bien esto es cierto, actualmente se emplean algunas

técnicas de preservacion digital, como:

e Conservacion: Es la parte que gestiona los documentos digitales y que trata de
preservar el contenido tanto como la apariencia. Aunque no existe un tiempo

establecido o determinado en cuanto al término de conservacién a largo plazo, se
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considera que este deberia de ser lo suficientemente extenso como para que implique
cambios en la tecnologia.

e Copias de seguridad: las copias de seguridad persiguen hacer duplicados exactos del
objeto digital. Aunque las copias de seguridad se consideran un elemento fundamental
en la preservacion, estas en si mismas no son una técnica de mantenimiento a largo
plazo, ya que pueden sufrir dafios en el hardware o software y asi la informacién

respaldad puede ser perdida.

2.5.7 Legislacién Internacional sobre la proteccion de informacion y digitalizacion

Si bien en Costa Rica no existe una legislacion nacional para la conservacion digital de
documentos, muchos paises y comunidades han hechos grandes esfuerzos para lograr

establecer regulaciones en cuanto a la proteccion de la informacién y la digitalizacion.

La Organizacion Internacional de Normalizacién (ISO) ha hecho grandes esfuerzos relativos a
la conservacion digital de documentos tanto digitales como analdgicos. Por ejemplo, el trabajo
del TC 171 (Aplicaciones de gestion de documentos) y el SC11 (Gestion de
archivos/documentos), ha producido algunos resultados, a lo mejor no impecables, pero si
mejor informados desde el punto de vista archivistico. Por lo que se ha producido un grupo de
trabajo conjunto entre TC 171/ SC11. Del trabajo conjunto se ha producido un borrador de
normas técnicas a ser tomadas en consideracion a efectos de la conservacion, en las que

conjuntamente con técnicas de preservacién incluia las dos partes de la ISO 15489.
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Se pueden citar algunas de las normativas de preservacion digital tales como:

ISO 19005-1: 2005: Habla del uso de formatos estandares como una de las
recomendaciones en las estrategias de preservacion digital

ISO 14721:2003, Modelo de referencia OASIS: OASIS (Open Archival Information
System). Define el modelo de referencia para un archivo digital. Con modelo de
referencia podemos decir que es un marco que comprende las relaciones entre las

entidades de un entorno determinado para el desarrollo de estandares.
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2.5 Marco Juridico del Archivo Nacional de Costa Rica

Se debe tomar en cuenta los aspectos de la normativa nacional tanto en el marco juridico como

a cuanto a leyes, decretos, directrices resoluciones y politicas vigentes se refiere.
- Leyes

e Ley Reguladora del Sistema Nacional de Contralorias de Servicios N° 9158 de 8 de
agosto del 2013.

e Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202 de 24 de octubre de 1990.

e Ley de Regulacién del derecho de peticién N° 9097 de 26 de octubre del 2012.

o Ley General de Control de Tabaco y sus efectos nocivos en la Salud N° 9028 de 22 de
marzo del 2012.

e Ley de proteccidn de la persona frente al tratamiento de sus datos personales N° 8968
de 7 dejulio del 2011.

e Ley contra la Delincuencia Organizada N° 8754 de 22 de julio de 2009.

e Ley N° 8505 Codigo Procesal Contencioso de 01 de enero de 2008.

e Leyde certificados, firmas digitales y documentos electronicos N° 8454 de 30 de agosto
2005.

e Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica N° 8422 de
29 de octubre de 2004.

e Ley General de Control Interno N° 8292 de 04 de setiembre de 2002.
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Ley de Proteccidn al ciudadano del exceso de requisitos y tramites administrativos N°
8220 del 11 de marzo de 2002.

Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos N° 8131 de
18 de setiembre de 2001.

Cédigo Notarial, Ley N° 7764 de 22 de noviembre de 1998.

Ley de Reorganizacion Judicial, Reformas a la Ley Organica del Poder Judicial N° 7728
de 15 de diciembre de 1997.

Ley de Contratacion Administrativa N° 7494 de 02 de mayo de 1995.

Ley sobre Derechos de Autor y Derechos Conexos N° 6683 de 14 de noviembre de 1982.
Ley General de la Administracidén Publica N° 6227 de 02 de mayo de 1978.

Ley de Creacion de la Junta Administrativa del Archivo Nacional N° 5574 de 17 de
setiembre de 1974.

Ley que Autoriza Utilizaciéon Sistema Microfilmaciéon Archivos N° 4278 del 11 de
diciembre de 1968.

Ley N° 64 Ley de creacion de la Revista del Archivo Nacional de 12 de agosto de 1936.
Ley de Creacidén del Timbre de Archivos N° 43 de 21 de diciembre de 1934.

Ley N° 8, Cddigo Fiscal de 31 de octubre de 1885.

Ley de Contratacion Administrativa N°7494 de 02 de mayo de 1995
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Reglamentos

e Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, Decreto No 24023-C del
30 de enero de 1995.

e Reglamento a la Ley Reguladora del Sistema Nacional de Contralorias de
Servicios, Decreto Ejecutivo N° 39096-PLAN.

e Reglamento a la Ley contra la corrupcién y enriquecimiento, Decreto Ejecutivo
No. 32333-MP-J del 12 de abril del 2005.

e Reglamento a la Ley Control de Tabaco Decreto Ejecutivo No. 37185-S-MEIC-
MTSS-MP-H-SP del 26 de junio del 2012.

e Reglamento a la Ley de Certificados Decreto N° 33018 de 20 de marzo de 2006.

e Reglamento Autéonomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud y sus
reformas, Decreto N° 33270-C del 02 de junio de 2006.

e Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa N° 33411-H de 27 de
setiembre de 2006.

e Reglamento a la Ley de proteccidn al ciudadano, Decreto Ejecutivo No. 37045-
MP-MEIC del 22 de febrero del 2012.

e Reglamento Auténomo de Servicio del Ministerio de Cultura Decreto N° 33270-
C de 02 de junio de 2006.

e Reglamento para el Funcionamiento de las Proveedurias Institucionales Decreto

N° 30640-H de 27 de junio de 2002.
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Reglamento para la presentacion de indices Decreto ejecutivo N° 37769-C de 10
de abril de 2013.

Reglamento sobre las Garantias que deben rendir los funcionarios publicos del
Archivo Nacional, Decreto N° 37937-C de 01 de agosto de 2013.

Reglamento para el control, uso y préstamo interinstitucional del mobiliario,
equipo de oficina, equipo especializado y vehiculos oficiales del Ministerio de
Cultura y Juventud, Programas y Organos Desconcentrados, Decreto N° 39755-
C del 12 de mayo del 2016.

Reglamento para la autorizacidon, reconocimiento y pago de tiempo
extraordinario en el Ministerio de Cultura y Juventud, Decreto N° 34720-C del
18 de junio del 2008.

Reglamento para el uso, control y mantenimiento de vehiculos en el Ministerio
de Cultura y Juventud y sus érganos desconcentrados. DE-28250 del 20 de
octubre de 1999.

Reglamento del programa de teletrabajo del Ministerio de Cultura y Juventud y
sus 6rganos desconcentrados, Decreto N° 39178-C del 2 de julio del 2015.
Reglamento a la ley Reguladora del Sistema Nacional de Contraloria de
Servicios, Decreto N2 39096-PLAN de 28 de abril de 2015.

Reglamento del Sistema Institucional de Emergencias del Ministerio de Cultura
y Juventud y sus Organos Desconcentrados, Decreto N2 39035-C de 05 de junio

del 2015.
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e Reglamento para la operacién del fondo fijo de caja chica de la Direccién

General del Archivo Nacional, Decreto N° 39019-C de 23 de marzo de 2015.

- Decretos

e Decreto N2 XXV de 23 de julio de 1881. Creacién del Archivo Nacional.

e Decreto N° 39350-C de 29 de octubre de 2015. Premios Archivisticos Nacionales.

e Decreto N° 38961-C de 15 de junio de 2015. Guia de trdmites y requisitos de los
servicios que brinda la Direccidn General del Archivo Nacional.

e Decreto N236799-C de 12 de mayo de 2011. Manual para la atencién de denuncias
planteadas ante el Ministerio de Cultura y Juventud.

e Decreto N°30201-C de 06 de febrero de 2002. Crea la Proveeduria Institucional de
la Direccién General del Archivo Nacional.

o Decreto N218099-Cde 14 de abril de 1988. Declara cuarta semana de julio “Semana
del Archivista Nacional”.

e Decreto N° 11693 de 18 de julio de 1980. Crea El Sector Publico No Financiero.

- Directrices

e Directriz para la elaboracién del tipo documental "Carta", publicada en La Gaceta N°

247 del 21 de diciembre de 2015.
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Directriz 001-2015 de 22 de setiembre de 2015. Implementacion y uso de sistemas
informdaticos para la gestiéon documental y administrativa con firma digital en MCJ y
Organos Desconcentrados.

Directriz de la Junta Administrativa del Archivo Nacional para la producciéon de
documentos en soporte papel de conservacidon permanente, publicada en la Gaceta N2
39 del 25 de febrero de 2015.

Directriz general para la normalizaciéon del tipo documental actas municipales,
publicada en La Gaceta N° 5 del 08 de enero de 2015 |Fe de Erratas, La Gaceta N°85
del 04 de mayo del 2016.

Directriz N° 067-MICITT-H-MEIC de 03 de abril de 2014. Masificacion de la
implementacidn y el uso de la firma digital en el sector publico costarricense.

Directriz de la Junta Administrativa del Archivo Nacional con las regulaciones técnicas
generales y de acatamiento obligatorio en el Sistema Nacional de Archivos, para la
gestion de documentos producidos por medios automaticos, publicada en la Gaceta N2
61 del 28 de marzo de 2008 |Fe de erratas

Lineamiento para el servicio de presentaciéon de indices de instrumentos publicos via
internet de 10 de mayo de 2006.

Directriz N2 040 MICIT de 23 de junio 2005. Sitios Web Institucionales.

Politicas de Formatos Oficiales de los Documentos Electrénicos Firmados Digitalmente.
Directriz para la digitalizacién de documentos en soporte fisico y la autenticidad de

imagenes.
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- Resoluciones

Resolucién R-CO-26-2007 de la Contraloria General de la Republica. Gaceta N2 119 del
21 de junio de 2007. Normas Técnicas para la gestion y el control de las Tecnologias de
Informacion.

Normas de Control Interno para el Sector Publico emitidas por la Contraloria General
de la Republica.

Resolucién N2 03-2003 del 17 de setiembre de 2003. Restriccidn reproduccién "Mapas
y Planos" y "Censos poblacion 1927".

Resolucién DG 01-2006 del 6 de febrero de 2006. Restriccion reproduccion Colecciones
de impresos denominadas: Coleccion de Revistas del Archivo Nacional, Memorias de
Ministerios, Coleccidon de Leyes y Decretos, Documentos para la historia de Costa Rica
de Ledn Fernandez Bonilla y Coleccion Fotografias.

Resolucién DG 02-2006 del 9 de febrero de 2006. Reproducciéon de documentos con
camara digital.

Resolucién DG 01-2007 del 14 de marzo de 2007. Restriccidn reproduccién de
colecciones Complementario Colonial y Provincial Independiente.

Resolucién JAAN-01-2008 Regulacién de entrega de testimonios de escrituras
expedidas en el Archivo Nacional para efecto de inscripcidn en el Registro Nacional.
Resolucién DGAN-01-2008 Reproduccion de documentos posteriores a 1821 por medio

del sistema de fotocopiado.
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Resolucién DGAN-02-2008 Disposiciones sobre los servicios funciones de la Sala de
Consulta e Investigacién José Luis Coto Conde del Archivo Nacional.

Resolucién DGAN-04-2008 Informe Técnico "Propuesta cambio de estrategia en
Asesorias Archivisticas e Inspecciones.

Resolucién CNSED-01-2009 Normas sobre valoracion documental: Vigencia
Administrativa legal permanente, serie documental “Liquidaciones presupuestarias” y
revision de tablas de plazos.

Resolucion CNSED-02-2009 Norma sobre valoraciéon documental: material audiovisual
producido por Despacho del Presidente de la Republica, Consejo de Gobierno,
despachos de los ministros de Estado y despachos de los viceministros.

Resolucién CNSED-03-2009 Norma sobe valoracion documental: material fotografico y
de grabaciones de audio producidas por el Archivo Nacional.

Resolucién CNSED-01-2011 Normas sobre presentacidn y tramite de tablas de plazo y
valoraciones parciales.

Resolucién DG-12-2012 sobre restriccién acceso cuadernos de Figueroa.

Resolucién DG-03-2013 sobre la restriccion al acceso de los documentos originales que
se encuentren microfilmados y/o digitalizados.

Resolucién CNSED-02-2013. Norma en la que se aclara la presentaciéon tramite vy

vigencia de las tablas de plazos de conservacion de documentos.
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Resolucién CNSED-01-2014 Declaratoria general de tipos documentales con valor
cientifico cultural en todas las instituciones que conforman el Sector Publico
Costarricense.

Resolucién CNSED-02-2014 Declaratoria general de tipos documentales con valor
cientifico cultural en todas las instituciones que conforman el Sector Publico
Costarricense.

Resolucién CNSED-03-2014 Declaratoria general de la serie documental “Partituras
musicales de bandas nacionales y municipales de autores costarricenses.

Resolucién CNSED-01-2015 del 14 de diciembre de 2015. Declaratorio general de series
documentales con valor cientifico cultural en todas las instituciones que forman parte
del Sistema Nacional de Archivos.

Resolucién DG-07-2016 del 11 de julio de 2016. Regulaciones de uso de las redes
sociales en el Archivo Nacional.

Resolucion JAAN-07-2016, Alcance N° 182, La Gaceta N° 176 del 13 de setiembre de
2016, Delegacion del Presidente de la Junta a los Jefes de Programa para la firma de las

resoluciones y autorizaciones a que se refiere la Directriz N2 023-H.
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Capitulo Il

3 Metodologia de |a Investigacion
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3.1 Tipo y Enfoque de Investigacion

En esta seccidn, se investigaron y consultaron mucha literaturas y clasificaciones. A
continuacion, se iniciara explicando el tema del tipo de investigacion y por ultimo el enfoque.
Se debe aclarar que el tipo de investigacion se refiere a la clasificacién que recibe esta
investigacion por su objeto de estudio. En el caso del enfoque de la investigacién, este esta
planteado a partir de las variables definidas en este trabajo, en otras palabras, esta orientado

al resultado del proyecto.

3.1.1 Segun finalidad de la Investigacion.

El presente proyecto corresponde segun su finalidad al tipo cualitativo. Se clasifica dentro de

dicha rama debido a que contiene las siguientes caracteristicas:

e Se basa en métodos de recolecciéon de datos sin medicion numérica, sin conteo.

e Utiliza las descripciones y observaciones

e Lainvestigacion es guiada por areas o temas significativos

e El resultado son descripciones detalladas de situaciones, eventos, personas,
interacciones, conductas observadas y sus manifestaciones

(Gémez, 2006)

Basado en las descripciones anteriores y en la investigacidén practica, se va a demostrar y
aplicar objetivos concretos y especificos mediante la creacién de un modelo de gobernabilidad

para la preservacién digital en el Archivo Nacional.
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3.1.2 Tipo de Investigacién

La forma de investigacion de este proyecto es de tipo aplicada, puesto que se va a realizar una
propuesta de un modelo de gobernabilidad para un problema en especifico desarrollado en

un ambiente especifico como lo es el Archivo Nacional de Costa Rica.

En cuanto a los tipos de investigacion que se mezclan en este trabajo son: la aplicada y la

historica.

El tipo de investigacion es aplicada ya que utiliza los conocimientos obtenidos en la practica, y
con ello busca traer beneficios a la sociedad. En este caso, busca crear una propuesta de un

modelo de gobernanza para la preservacion digital de los documentos del Archivo Nacional.

También es histérica debido a que hay retrospectiva en el tiempo, se buscara informacién

sobre eventos o investigaciones ocurridas.

3.2 Fuentes y sujetos de Informacion

A continuacidn, se explicaran las fuentes y los sujetos de informacion definidos en este
proyecto. Las fuentes de informacidon son de donde se obtienen el sustento tedrico y practico,
mediante el cual se fundamenta la propuesta desarrollar en este trabajo. Por otra parte, los
sujetos de informacion son todas aquellas personas a quienes se contactaron para la obtencion

de informacién para este trabajo.
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3.2.1 Sujetos de Informacion

El sujeto de informacién segln la problematica planteada en esta investigacién, correspondera
a la alta gerencia del departamento de Informatica del Archivo Nacional. En la tabla 1 los

detalles del sujeto:

Tabla 1: Sujeto de Informacion

Departamento Puesto

Informatica Jefe de Informatica del Archivo Nacional

Fuente: (Barbero, 2016)

Ademas de los modelos de calidad, segun los estdndares descritos en el capitulo 2, basados en
normas, metodologias o modelos internacionales, como ITIL, COBIT, ISO, seran los principales

sujetos de investigacion para este proyecto.

3.2.2 Fuentes de informacion primaria

Para el desarrollo de este proyecto, las fuentes de investigacién primaria son aquellos recursos
sobre los cuales se obtendra informacién precisa y concisa; como estas no estan implicitas a
la hora de plantear el tema de estudio, se debe recurrir a las diferentes herramientas para
obtenerlas, tales como son: entrevistas, cuestionarios, libros, criterios de expertos, informes
técnicos, sitios web y encuestas para luego, con los datos obtenidos, sean analizadas, para este

proyecto se utilizaran:
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e Entrevista, la cual consiste en recopilar informacién mediante la conversacién para
conocer aspectos importantes de este trabajo.

e A personas relacionadas con las Tl se le realizard una encuesta mediante un
cuestionario, con el fin de obtener la opinidén con respecto a ciertos aspectos
importantes para este trabajo.

e Libros: cuyo contenido habla sobre todo lo que engloba los modelos de gobernabilidad
en Tly sobre la preservacién digital de archivos

e Documentos oficiales: se tomaran en cuenta documentos oficiales como lo son la Ley
de la firma digital y la ley del Archivo Nacional

e Sitios Web: que contienen informacidn relevante como son las normas ISO, mejores
practicas del mercado en cuanto a digitalizacién de documentos, normas COBIT y de

ITIL, modelos de gobernanza para Tl

3.2.3 Fuentes de informacion secundaria

En este proyecto las fuentes de informacién secundaria seran aquellas que contienen
informacién organizada, elaborada producto del analisis, extraccidon o reorganizaciéon que

refiere a documentos primarios originales.

Son fuentes de informacidn secundaria: enciclopedias, directorios, o articulos que interpretan

otros trabajos o investigaciones.



3.3 Técnicas y Herramientas de Investigacion
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Las técnicas y herramientas de investigacion para este proyecto son los medios empleados

para recolectar la informacidn, entre los mds comunes estan la observacidn, el cuestionario,

las entrevistas y encuestas.

Herramienta

Entrevista

Revisiéon de

Documental

Informacion

Tabla 2: Técnicas y Herramientas

Descripcién

Es la técnica mas significativa
y productiva para recabar
informacién en forma verbal
y es el canal de comunicacion
entre el analista y los
usuarios.

Busquedas de informacién
en libros o documentacién
Instituto como

interna del

manuales, normas, politicas.

Método
Entrevistas y encuestas a las
personas relacionadas o que
trabajan en el campo de Tl y
administracidon de proyectos

de TIC de la parte tecnoldgica

Tomarla como apoyo a la
hora de proponer el modelo
de gobernabilidad, basado
en las mejores practicas del

mercado



Sitios Web Realizar  busquedas en
diferentes paginas de

internet

Registros Se utilizaran los registros que
tenga el Archivo Nacional
acerca de la preservaciéon

digital.

Fuente: (Barbero, 2016)

3.4 Variables de Investigacién
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Se realizardn consultas a
publicaciones especializadas
en modelos de
gobernabilidad,

preservacion digital,
normativas ISO

Con base a normas o leyes ya
establecidas en el Archivo
Nacional, se tomara como
apoyo a la hora de realizar el
modelo de preservacién

digital

Los indicadores o variables del presente proyecto permitiran medir y determinar la eficiencia

del producto obtenido y seran las siguientes:

Modelos de Principios Brechas Técnicas de

Gobernabilidad Archivisticos operativas preservacion




Politicas de

preservacion

Plan de
Implementacion

Objetivo Especifico

Establecer las
brechas operativas y
técnicas de
preservacion digital
con el respaldo de las
mejores practicas del
mercado.

Definir las politicas
de preservacion
digital ajustadas a las
necesidades del
Archivo Nacional en
semejanza a las
legislaciones
internacionales
vigentes.

Disefar el modelo de
gobernabilidad de la
preservacion digital

en el Archivo
Nacional,
incorporando los

principios

Tabla 3: Variables de Investigacion

Variables
Brechas
de
digital

Operativas
preservacion

Técnicas de
preservacion digital

Politicas de
preservacion digital

Modelo
gobernabilidad

de

Principios
archivisticos

Fuentes y Sujetos
Normativas I1SO

Normas y leyes de

digitalizacién de
documentos en
Europa e

Hispanoamérica

Carta de la UNESCO
de Preservacion
Digital

Revision Bibliografica
de técnicas de
preservacion digital

Normativas
Internacionales de
Preservacion digital

Revisién bibliografica
de las normativas

Revisién bibliografica
de modelos de
gobernabilidad en TI

Revisién bibliografica
sobre principios
archivisticos
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Herramientas
Revision de
normativas ISO

las

Tabla comparativa
de las brechas
operativas de

acuerdo a Europa e
Hispanoamérica

Tabla comparativa
con las diferentes
politicas de

preservacion digital
internacionales
vigente

Entrevistas a
profesionales en el
campo de Tl en
cuanto a modelos de
gobernabilidad
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archivisticos
relacionados con el
acceso,
preservacion,
valoracion y difusion.

Normativas ITIL

Mejores practicas del
COBIT

Tabla sobre los
principios
archivisticos
Interpretacién y

analisis de los datos

Analisis de las

mejores practicas

Establecer un plan de
implementacion del

modelo de
gobernabilidad
diseflador para

aplicacion en |Ia
empresa.

Plan
implementacion

de

Revision bibliografica
de planes de
implementacién de
modelos de

gobernabilidad

Expertos con
conocimiento en el
campo de Tl vy
administracion.

Entrevistas a
expertos en el campo
de Tl

3.5 Disefio de la Investigacion

Fuente: (Barbero, 2016)

Este proyecto busca proponer un modelo de gobernabilidad para la preservacién digital y no

buscar mejorar o establecer ningln nuevo proceso. Por lo que se ha establecido una serie de

etapas para asi con cada objetivo poder alcanzar su realizacién:

Instrumentalizacion

Figura 5: El disefio de la investigacion

Analisis de la

informacion

Disefar Modelo

Fuente: (Noelia, 2016)
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La figura 3 muestra en resumen el disefio de la investigacidén, que consta de tres partes que

son:

Instrumentalizacidon: A través de las entrevistas a expertos en el tema de
gobernabilidad en Tl y preservacién digital, también encuestas realizadas a
personas que trabajen en el campo de las TIC

Andlisis de los datos: tomando en cuenta las mejores practicas del mercado,
modelos de gobernabilidad en Tl establecidos, medios de preservacién digital ya
aplicados y, aunando con la instrumentalizacién, se podrd determinar los
requerimientos con base a la necesidad del Archivo Nacional para llevar a cabo la
siguiente fase de la investigacién

Aplicacién: tomando en cuenta el criterio de los expertos, las leyes y normativas ya
creadas y aplicadas a la preservacidn digital, ademas de los resultados obtenidos de
la etapa de andlisis de los datos, se llevara a cabo el modelo de gobernabilidad para

la preservacidn digital en el Archivo Nacional



Capitulo IV

4 Diagnostico de la Situacion Actual
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En el siguiente capitulo que trata sobre el diagndstico de la situacion actual, se pretende dar a
conocer el estado actual de las politicas de preservacion digital del Archivo Nacional, asi como

también el estado técnico del mismo.

También contiene mejores practicas que se aplican en la actualidad en diferentes paises, con
relacidn a la preservacion digital de los documentos, asi como algunos modelos de gestién de

servicios, como lo son ITIL, COBIT y algunos ejemplos de marcos de gobierno.

4.1 Diagndstico Organizacional

A continuacidn, se expondra el resultado del diagndstico organizacional realizado en el Archivo
Nacional de Costa Rica. Este diagndstico comprende el analisis de resultados de la etapa de

investigacion inicial de este trabajo.

4.1.1 Revision de la vision del personal

Como se ha mencionado anteriormente una de las fuentes de informacién primaria para esta
investigacion ha sido el jefe encargado del Departamento de Tecnologias de la Informacidn del
Archivo Nacional, quien ha procurado toda la informacién para esta investigacién, teniendo en
cuenta que él ha tomado el trabajo de recabar informacién de diferentes fuentes como lo son
el Departamento de Archivo Histdrico, Departamento Archivo Notarial y el Departamento de

Conservacion.
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Se ha entrevistado al personal, sobre la visidn de la digitalizacion como un proceso gobernable,
versus a lo que actualmente se ha logado hacer en cuestiéon de microfilmacién de documentos

e imdgenes en el Archivo Nacional.

Se ha encontrado que el personal del Archivo Nacional cree que el proceso actual de
digitalizacidn puede ser considerado gobernable, ya que existe la normativa requerida para la
buena ejecucidn de este tema y cada proyecto que se elabora se rige por un protocolo que

establece y contiene los lineamentos por seguir para su ejecucion.

Asi también, el personal sabe y estad consciente de las normativas internacionales en las que

se basa el Archivo Nacional, las cuales son:

- UNE-ISO/TR 15801:2008 IN Imagen electrénica. Informacién almacenada
electrénicamente. Recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad.
- UNE-ISO/TR 18492:2008 IN Conservacion a largo plazo de la informacién basada en

documentos.

El personal de la institucion reconoce y saben la importancia de mantener respaldada la
documentacién histérica del Archivo Nacional, tanto para su preservacién a lo largo de la
historia del pais, asi mismo como para su consulta. Han externado que la documentacion
almacenada en el Archivo Nacional es tanto de caracter histérico como de caracter juridico, ya
gue se almacenan los protocolos, que son un conjunto de libros o volimenes ordenados en

forma numérica y cronoldgica, en los cuales el notario debe asentar los instrumentos publicos
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gue contengan respectivamente los actos, contratos y hechos juridicos sometidos a su

autorizacion.

El personal ha expresado que entiende que la digitalizacion de documentos ofrece un
mecanismo de consulta de documentos y que su finalidad esta orientada a ofrecer un servicio

de informacidn rapido y agil a los usuarios, para que estos agilicen sus consultas.

Sin embargo, ha expresado que para la reproduccion digital de los documentos se tiene que
considerar una serie de parametros, que dependeran de cdmo y qué calidad quieran mostrarse
las imagenes digitalizadas de los documentos, también se tiene que tomar en cuenta el estado

fisico de los documentos que se desean o pretendan digitalizar.

4.1.2 Politicas de la Organizacién

Archivo Nacional cuenta actualmente con una directriz para la digitalizacién de documentos
en soporte fisico y para la autenticidad de las imagenes, llamada: Directriz para la digitalizacion

de documentos en soporte fisico y autenticidad de imagenes.

En esta directriz se establecen diferentes lineamientos y requerimientos que deberdan aplicarse
en el proceso de digitalizacién de colecciones o fondos de valor histérico custodiados por el

Archivo Nacional.

En el documento se pueden encontrar los planteamientos técnicos, procedimentales y de

control para el establecimiento de proyectos de digitalizacién de archivos.
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La directriz, da a entender que el documento es la puesta en marcha de un proyecto de
digitalizacién, que no es mas que la conversion digital de documentos originales en soporte
fisico (no digitales), que responde a objetivos especificos como son: incrementar el acceso o
difusién de una coleccién fisica, evitando asi el dafio permanente en la misma y la
manipulacion de esta. Lo que se pretende es crear una imagen de seguridad para el material
gue se encuentra en estado de deterioro o que se usa regularmente en consulta por parte del
Archivo Nacional como por parte externas; y con esto la facilitaciéon de dicho material digital
por medio de las facilidades tecnoldgicas actuales que pudiesen implicar el rédito financiero

para el Archivo Nacional.

De acuerdo a las politicas actuales de digitalizacién del Archivo Nacional, todo proceso que se
gestione a lo interno debe estar considerado en el Plan de Reproduccién de Documentos en
Soporte de Microfilm y Digital 2014-2018 vigente, este documento dicta las politicas para la
seleccion del material que se va a digitalizar. Se entiende que todo proceso de digitalizacion
deberd cumplir estrictamente con las caracteristicas y condiciones establecidas en este
documento. En caso de si que por algin motivo o circunstancia no se puede cumplir con
alguna condicion o caracteristica, se debera solicitar antes la Direccién General del Archivo
Nacional, mediante la debida justificacién, la exoneracién del requisito o condicién. Cabe
destacar que cualquier mejor practica o mejoras adicionales pueden afadirse a la actual
Directriz, esto solamente con el efecto de mejorar los procesos de digitalizacidn; sin embargo,
estas mejoras deberan ser aprobadas y formalizadas antes la Direccidon General del Archivo

Nacional para efectos de su incorporacion.
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4.1.3 Procedimientos de la Organizacion

Los procedimientos que se establecidos actualmente para la digitalizacién de archivos,

contienen tantos aspectos técnicos, procedimentales y de control.

Dentro de la Directriz de Digitalizacion del Archivo Nacional, se dicta que para cada proyecto

de digitalizacién se debe de establecer un protocolo, el cual debe considerar al menos los

siguientes elementos:

Q

Indicar claramente cuales departamentos y cuales funcionarios cumpliran con la:
Instancia Funcional, Lider funcional, Instancia Digitalizadora, Lider de Digitalizacidn,
Instancia Técnica, Lider Técnico, Digitalizadores y Verificadores

La Instancia Funcional del proyecto indicara la nomenclatura para los nombres de los
archivos de imagenes de forma tal que resulte claro, entendible, significativo y ademas
esta debera asegurar su acceso y busqueda en el futuro

La Instancia Funcional definird las carpetas de almacenamiento de los archivos
digitalizados, se establecera un orden estructurado y entendible, que debera de ser de
conocimiento para cada uno de los implicados en el proceso

La instancia de digitalizacidon debe de seguir los lineamientos de acuerdo a cada caso
especifico, siguiendo los lineamientos establecidos entre todas las partes involucradas,
y debera de contar con el visto bueno de las instancias superiores y debera de seguir

lo dispuesto en la Instancia Funcional
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e. Lalnstancia Técnica asigna un espacio de almacenamiento en los servidores locales del
Archivo Nacional, que contard con todas las condiciones necesarias para salvaguardar
este tipo de archivos electrénicos, tanto para su respaldo temporal o de consulta. La
Instancia Técnica debe de coordinar con la Instancia Funcional un espacio y una
ubicacién. La Instancia de Digitalizacién es la que se encargard de almacenar las
imagenes en el lugar indicado y establecido por la Instancia Funcional

f. El espacio de almacenamiento debera de ser respaldado periddicamente segun los
mecanismos de respaldo vigentes establecidos por la Instancia Técnica

g. La Instancia Funcional y la Instancia de Digitalizaciéon deberan de definir todos los
accesos para los usuarios y asimismo todos los derechos sobre los archivos y carpetas

de almacenamiento temporal de forma que esta facilite el proceso de digitalizacion.

El protocolo que se establece debera ser firmado y aprobado por el Lider Funcional, el Lider

de Digitalizacion y el Lider Técnico.

A continuacion, se describen las calidades técnicas que se han establecido para el proceso de

digitalizacién de archivos, segun la directriz:

4.1.3.1 Dispositivos de escaneo:

Se utilizaran escaneres que permitan al menos:

1. Adecuarse a las dimensiones fisicas de los documentos originales
2. Manejar detalles, como lo son los tonos y los colores presentes en los documentos

originales



Pagina | 87

3. La condicidn fisica debe garantizar que no se deterioren los documentos, teniendo en
cuenta si estos se encuentran en estado de deterioro

4. Se debe de ajustar a las caracteristicas fisicas del documento

4.1.3.2 Calidad de las imagenes

Respecto a las calidades de las imagenes que se van a escanear, se deben tomar en cuenta los

siguientes aspectos:

1. Se debe de elegir una resolucién la cual permita capturar los detalles (por sutiles que estos
sean) de los documentos

2. Establecer una profundidad de bit que sea de conformidad con las caracteristicas de los
documentos originales. Se debe de considerar escaneo binario para los documentos
textuales en blanco y negro solamente; escaneo en escale de grises de (8 bits) para todos
los documentos que contengan informacidon en escala de grises, anotaciones y para
materiales fotograficos; y escaneo en color para documentos con informacién en color

3. Se utilizaran procedimientos para la optimizacién de imagenes en caso de que resulte
necesario

4. Se utilizaran técnicas de compresion normalizada “sin pérdida” para imagenes, esto para
la conservacién de archivos y de consulta para cuando sea necesario

5. Se deben establecer estandares de evaluacion de calidad de la imagen digitalizada, tales
como visualizador de dichas imagenes en pantallas para verificar su calidad o en caso de

ser requerido su impresién si corresponde
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4.1.3.3 Calidades técnicas minimas requeridas
La directriz estable las siguientes recomendaciones técnicas que deben ser tomadas en cuenta
en los procesos de digitalizacién de archivos:
El formato de la imagen debe de ser: TIFF para los archivos maestros y JPG para los archivos
de consulta
Con respecto a la resolucion, se sugiera las siguientes resoluciones por cada tipo de imagen:
a) 1240x800 dpi en TIFF
b) 800x600 dpi en JPG
Densidad de las imdagenes:
Para que lasimdagenes que se generen tengan la posibilidad de ampliacidon con grado de nitidez,
se deben utilizar los siguientes estandares:
a) 300 dpi para los documentos textuales

b) 600 dpi para las fotografias

Fondo: la profundidad de cada imagen dependera del tipo de documento, pero se debe

considerar lo siguiente:

a) Profundidad Binaria para documentos originales en blanco y negro
b) Profundidad 8 bits para documentos en escala de grises

c) Profundidad 24 bits para documentos en color
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4.1.3.4 Verificacion de la configuracién de escaneo y visualizacion

La Instancia Técnica del Archivo Nacional tendra la tarea de verificar que los dispositivos o los
dispositivos de escaneo, hayan sido configurados y cumplan con todas las calidades técnicas
requeridas. Para asegurar el cumplimiento, se levantara un acta que debe ser firmada por el
lider técnico asignado por la Instancia Técnica quien sera el responsable de verificar la
configuracion del equipo y su dptimo funcionamiento, y por el Lider de digitalizaciéon que serd
designado por la Instancia de Digitalizacion responsable de la digitalizacidn. Igualmente se
verificard que el monitor o pantalla cumplan con todas las caracteristicas técnicas necesarias
y suficientes para que se dé una adecuada visualizacién de las imdgenes y asi se consignara en

el acta.

4.1.3.5 Fiabilidad de la imagen resguardada

La Instancia de Digitalizacién es la encargada de verificar que todas las imagenes que se han
digitalizado correspondan en calidad y contenido con los documentos fisicos originales. Para
lograr esto, cada digitalizador debe realizar esta verificacidon cada dia, conforme genere una
imagen, esto, mediante la visualizacién de las mismas.

Ademas, se asigna un verificador para que los digitalizadores. Es quien generara un acta por
cada lote digitalizado, en esta acta va a constar que las imagenes que han sido generadas
cumplen en calidad y contenido con los documentos fisicos.

La directriz dicta, que la persona encargada de esta verificacion no puede ser la misma persona

responsable de la digitalizacion. La validacién puede aplicarse por muestreo, una vez que el
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proceso de digitalizacion se haya normalizado y los indices de calidad mencionados

anteriormente sean aceptables.

Una vez que las imagenes cuenten con los indices de calidad establecidos, la Instancia
Funcional es la encargada de revisar por visualizacién de pantalla, una vez recibidos de regreso
los documentos fisicos, que las imagenes generadas son copias fiables de sus correspondientes
fisicos. Para que se certifique las imdagenes son copias fiables, la instancia emitird un acta
periddica de lotes de imagenes en la que debera sefialar que, efectivamente, las imagenes del

lote son copia fiel del documento original.

4.1.3.6 Metadatos de las Imagenes

Cada vez que se digitalice un documento y se genere una imagen. Esta debera de tener al

menos los siguientes metadatos:

Tabla 4: Metadatos de las Imdgenes

Metadato Descripcion del contenido

Nombre y version del programa Hace referencia a la version y al nombre utilizado
del programa de cémputo utilizado para la
creacién de la imagen digital.

Resolucién Refiere a la resolucidon de la imagen generada
que debe cumplir.

Profundidad de Bits Refiere al fondo de laimagen segun lo requerido.



Densidad de la Imagen

Tipo de Compresion

Nombre del archivo

Tipo de Formato

Fecha de creacidn

Fecha de Modificacion

Tamaio o peso del archivo
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Refiere a las caracteristicas que establece la
nitidez de la imagen segun lo establecido.
Refiere a la compresion aplicada en el proceso
de digitalizacion.

Refiere al nombre del archivo que se aguarda la
imagen digitalizada.

Refiere al tipo de forma de la imagen (TIFF/JPG)

Fecha completa en que se cred el archivo o la
imagen digital.

Fecha en que se modificé el archivo. Solo se
aplica en caso de que se haya establecido
realizar ajustes a las imagenes generadas y que
debe quedar asi establecido en el protocolo
especifico del proceso de digitalizacién, segun
cada caso.

Refiere al tamafo del archivo en bits o en
unidades agregadas de bit (kbytes, Mbytes,

entre otros).

Fuente: (Navarro, 2017)
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4.1.3.7 Validacién de la imagen generada

La Instancia Técnica es la responsable de generar un acta periddica, donde se documentara
gue las imdagenes que han sido generadas cumplan con lo establecido anteriormente. Para
verificar que las imagenes cumplen con todos los requisitos técnicos establecidos, se realizaran
revisiones periddicas sobre las imagenes escaneadas, luego se generara un acta que debe ser

firmada por el Lider Técnico.

La validacién puede ser realizada por muestreo, cuando el proceso de digitalizacidon se haya

normalizado y los indices de calidad de las imagenes sean aceptables.

4.1.3.8 Resguardo de las imagenes digitalizadas

Todas las imagenes digitalizadas y que su calidad como fiabilidad han sido verificadas, deberan
ser almacenadas en el repositorio de largo plazo. Se realizard una copia controlada de las
imagenes a una estructura de archivos equivalentes a la temporal en el repositorio de largo
plazo. A la copia se le aplicaran los mecanismos que aseguren su inalterabilidad en el largo
plazo. La Instancia Técnica generara un documento en el que se registre el almacenamiento

de las imagenes en el repositorio de largo plazo.

4.1.3.9 Autenticidad de las imagenes digitalizadas
Para garantizar la autenticidad de las imagenes y asegurar estas sean copias auténticas y fieles
a los documentos originales, se ha establecido una directriz que contiene los siguiente cinco

puntos de control de calidad:
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a) Laconfiguracion de los equipos de digitalizacion de imagenes con las calidades técnicas
establecidas

b) El ordenamiento y sistematizacién de mecanismos de control y seguimiento de los
documentos digitalizados

c) La verificacién de la fiabilidad de la imagen digitalizada cotejada con el documento
fisico original

d) La verificacion posterior de las caracteristicas técnicas de las imagenes

e) Elcotejofinal de que lasimagenes cumplen con las caracteristicas técnicas establecidas

4.1.3.10 Acceso a las imagenes digitalizadas

Es responsabilidad de la Instancia Funcional crear un proceso posterior o secuencial al proceso
de digitalizacién, que vincule los registros descriptivos con las imagenes digitalizadas,

mediante la plataforma de administracion de imagenes que debera suplir la Instancia Técnica.

La Instancia Técnica y la Instancia Funcional deberan de coordinar el desarrollo o la puesta en
funcionamiento de un aplicativo en la WEB, para que se pueda brindar la consulta y el acceso

a las imagenes digitalizadas para el publico interesado.

Todos los criterios de busqueda y de acceso a los documentos deberan de ser definidos por la
Instancia Funcional, con el fin de que la Instancia Técnica genere el aplicativo WEB para brindar

el acceso de las imagenes digitalizadas.
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4.1.3.11 Migracion de las imagenes digitalizadas

Cuando sea necesario realizar una migracion de las imagenes digitalizadas, ya sea a un soporte
o a formato nuevo, con el fin de mantener su autenticidad, se deberd establecer un protocolo
gue garantice que las imagenes, una vez migradas, mantienen su fidelidad al documento

original.
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4.2 Causa de la Problematica Actual

Como causas de la problematica actual, se detecta la falta de personal interno que cubra las
necesidades en la gestion de Tl referente al manejo de programas de gestion de documentos
digitales, también la inexistencia de un aplicativo web para la consulta y el acceso de las
imagenes digitalizadas, en conjunto con la no existencia del aplicativo web, se detecta la falta
de jerarquizacién y de acceso de la informacion digital por medio de usuarios. Dado que no
todos los archivos pueden ser consultados por todas las personas, se necesita un nivel de

acceso a la documentacién digitalizada.

Aunando a la problematica actual de consulta de la documentacién digitalizada, la falta de una
politica a nivel nacional en materia de conservacion digital de documentos hace que no se
hayan definido directrices o protocolos para la conservacidon digital de otro tipo de

documentos, como los videos y filmes.

Otra causa detectada es el afio de adquisicidon de los visores por la institucién, no se sabe el
ano exacto en que fueron comprados, esto obliga al Archivo Nacional mantener un programa
de mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos, para que estos sigan funcionando.
Es importante sefalar que, de los tres visores mas antiguos, dos de ellos presentan problemas

técnicos en el enfoque, lo que hace dificil la lectura de los microfilmes.

Cabe agregar que los equipos de microfilmado con que cuenta actualmente el Archivo

Nacional, tienen mas de 20 afios de antigliedad, y estos han sido utilizados intensivamente a
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lo largo de los afios. La institucion no ha renovado ni adquirido nuevos equipos de
microfilmado, por los que posee se han vuelto obsoletos. Cada vez es mas dificil conseguir
repuestos y suficientes proveedores de servicios de mantenimiento tanto preventivo como

correctivo, ya que la produccién de los mismos ha decaido.

Ademas, es primordial sefialar que el Archivo Nacional ha comenzado a microfilmar
documentos, tomando en cuenta su antigliedad; sin embargo, la antigliedad no puede ser la
Unica guia para determinar qué fondos van a ser microfilmados o a digitalizar en un futuro. Se
debe de tomar en cuenta también el estado de la conservacidon de los documentos y la

frecuencia con que son estos consultados.

Cabe seialar que desde 1980 el Archivo Nacional ha creado un programa para la gestion y el
rescate de fotografias, que ha generado una coleccién de mds de cien mil imagenes, de las
cuales menos del 1% ya han sido digitalizadas. Las imagenes tienen una gran demanda de
consulta, por lo que su digitalizacion facilitaria en gran medida la consulta y la conservacién de

las mismas.
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4.3 Descripcion Técnica de la Situacion Actual

A continuacidn, se describen las areas funcionales con las que cuenta el Archivo Nacional para

brindar el servicio de consulta de documentos digitalizados y para microfilmar los documentos:

4.3.1 Departamento Archivo Histérico

El Departamento Archivo Histérico solamente cuenta con visores de consulta. Los cuales no se
sabe en qué afio fueron adquiridos por la institucién. Por lo que obliga al departamento a tener

un programa de mantenimiento para los equipos.
El Departamento cuenta con los siguientes equipos en funcionamiento:

1 visor marca Indus

1 visor marca Microdesign

- 1 visor marca Micro

1 visor marca Eyecom (adquirido en el 2010)

1 visor impresor para rollos y microjackets marca Minolta RP603Z

Cada uno de los visores se encuentran fisicamente separados para cada usuario, en mdédulos

de trabajo independientes.
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4.3.2 Departamento Archivo Notarial

El departamento de Archivo Notarial tiene dentro de su equipamiento visores de consulta, uno
de los cuales es a su vez impresor. Los equipos con que cuenta este departamento fueron

adquiridos hace varios afos, por lo que se les da un mantenimiento preventivo y correctivo.

Dentro de sus equipos se encuentran:

2 visores marca Eyecom

4 visores marca Microdesign

1 visor marca Kodak (donado por el Banco Crédito Agricola de Cartago)

3 visores de consulta marca Eyecom 1200 (donados por el Registro Nacional)

En este departamento los visores se encuentran separados a una distancia de 0.50 metros para

cada usuario.

4.3.2 Departamento de Conservacion

El departamento de conservacidon cuenta con equipos de microfilmacién que se utilizan
actualmente en los procesos de trabajo. Los equipos tienen mas de 20 afos de antigliedad y

han sido utilizados de manera intensiva.

En la actualidad el departamento cuenta con el siguiente inventario de equipos:

- 1 microfilmadora marca Kodak Starfile para pelicula de 16 milimetros
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1 microfilmadora marca Kodak MRD2 para pelicula de 35mm, que fue convertida a 16
milimetros para poder microfilmar los protocolos notariales

1 microfilmadora marca Kodak Imagelink donada por el Registro Nacional

2 lectores insertadores de microjacktes marca NB jackets

1 visor marca Micron 355 para microjacket

1 visor marca Micron para rollos de 16 y 35 milimetros

1 visor marca XIDEX INT'L 760 donado por el Registro Nacional

1 visor marca MICRON 770 A donado por el Registro Nacional

1 duplicadora de microjackets

1 reveladora de rollos de 16 y 35 milimetros marca Prostar

1 duplicadora de rollos de 16 y 35 milimetros marca Kodak

4.3.3 Mantenimiento del Equipo Técnico

Tabla 5: Antigiiedad de equipos y reparaciones hechas

Antigliiedad Servicio Realizado Costo
Microfilmadora No se han Reparacion ¢28.000.00 2008
MRD2 encontrado Instalacion clutch ¢48.000.00 2008
registros. Arranque ¢86.200.00 2009
Reparacién ¢30.000.00 2010
Reparacién ¢15.000.00 2010
Repuesto ¢15.000.00 2010

Reparacién ¢15.000.00 2010



Microfilmadora
Starfile

Procesadora de
rollos

Procesadora de
microjackets

Lector
insertador

Duplicadora
microjackets

Insertador

4.3.4 Sistemas de Informacion

No se han
encontrado
registros.
No se han
encontrado
registros.
No se han
encontrado
registros.
No se han
encontrado
registros.
No se han
encontrado
registros.
No se han
encontrado
registros.

Reparacién

Repuesto

Reparacién

Reparacién

Repuesto e

instalacion

Reparacién

¢120.000.00

¢15.000.00

¢36.000.00

¢116.430.00

¢40.000.00

¢80.000.00
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2008

2010

2008

2007

2010

2008

Fuente: (Direccion General del Archivo Nacional, 2010)

El departamento de Sistemas de Informacién del Archivo Nacional tiene varias funciones,

dentro de las cuales esta el mantenimiento de la pagina web del archivo nacional, instalaciones

de aplicaciones, mantenimiento del equipo de cdmputo y mantenimiento de las bases de datos

del Archivo Nacional.

Actualmente no se cuenta con un espacio fisico dentro de las Instalaciones del Archivo

Nacional ni del departamento de Sistemas de Informacién para que se almacenen y se

garantice el control y seguridad de las imagenes digitalizadas.
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Tampoco cuenta con computadoras, escaneres, impresoras, UPS y servidores para ejecutar el
proyecto, ni tampoco con el personal capacitado para operar los equipos que se vayan a

adquirir en un futuro.

El departamento actualmente tampoco cuenta con el software para la gestidén y consulta de
las imagenes digitalizadas, ni con una infraestructura de redes de datos adecuadas para el

buen funcionamiento del sistema de digitalizacion.

4.3.5 Soporte Técnico

El servicio de soporte técnico que se requiere para la ejecucién del proyecto tendra que dar
soporte a los equipos de hardware, asi dentro de sus funciones tendrian que estar: el
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, de tal forma que los servicios no sean
interrumpidos por problemas de hardware. También dentro del soporte se tendra el

reemplazo de partes dafiadas y limpieza de los equipos de computacién.

El soporte técnico también realiza instalacién de programas de software y resuelve cualquier
inconveniente relacionado con este e incluye revisiones periddicas en los sistemas operativos,
tanto de los equipos de escaner como en los equipos de computacién. También se encargara

de la administracion del software que gestione las imagenes digitalizadas.

Para la prestacion de estos servicios, el Archivo Nacional requerird de contratar personal

externo. La empresa que resulte adjudicada deberd de asumir la responsabilidad de la
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ejecucion del soporte técnico, asi también el mantenimiento de impresoras, UPS, servidores y

demas equipos de computacion.

4.3.6 Telecomunicaciones y Redes

Dentro de todo nuevo sistema de computacidn que se implemente, se debe de contar con area
de redes y comunicaciones que atienda solicitudes a problemas relacionados con la red interna
del Archivo Nacional. Esta drea es también serd la responsable de administrar los accesos de
usuarios dentro de la red de Internet, el control de recursos a la Intranet, el monitoreo de los
servicios de red a nivel central, asi como la instalacion de una infraestructura de red de datos
para el buen funcionamiento de los sistemas de digitalizacidn, que enlace a los equipos de
captura de imagenes y a las estaciones de trabajo que estan conectadas, asi también a los
servidores de aplicaciones de almacenamiento y los de respaldo de informacién. Ademas, el
area de telecomunicaciones se encargara de las redes inalambricas, la gestién de lineas

dedicadas en redes de oficinas y video conferencias.

Para cubrir estos servicios de telecomunicaciones y redes, el Archivo Nacional requerird la

contratacién de servicios externos, asi como personal y asesorias profesionales.

4.3.7 Servidores

En la actualidad, el Archivo Nacional no cuenta con servidores dedicados para el propésito del

respaldo de las imagenes digitalizadas, por lo que requerird la contratacidn externa, para la
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monitorizacion continua de los servidores, asi como la configuracién y seguridad de los

mismos.

4.4 Mejores Practicas de Conservacion Digital

Actualmente se han generado y gestionado algunas mejores practicas en cuanto a la
digitalizacién y preservacion de documentos digitalizados. Esto ha dado paso a una amplia
gama de medios de preservacién digital, pero esta misma tecnologia y la forma acelerada con
gue esta avanza, ha generado un problema, y es la obsolescencia de muchos de los formatos
y soportes digitales, asi como por ejemplo lo son los discos compactos o los dispositivos de
almacenamiento USB. Dado a esta razén, es que se hace necesario y se requiere contar con
politicas que ayudan a encontrar soluciones que permitan el acceso a la informacién y que

asegure su recuperacion, visualizacion y utilizacion en el futuro.

A continuacién, se enuncian y se describen algunas mejores practicas, estdndares y estrategias

de preservacioén digital.

4.4.1 Normativas ISO para la preservacion digital

Dentro de su amplia gama de normativas, la ISO tiene normativas para la preservacion digital
de archivos, con el fin de conservar la informacién electrdnica y su veracidad en documentos
publicos y privados. La ISO dentro de su sugerencia en la normativa 18492: “La conservacion a

largo plato de la informacion basada en documentos” (Aenor, 2008) se destaca lo siguiente:
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Criterio 1: La ISO indica que se debe de diseiar una estrategia de la organizacion para que la
conservacion sea a largo plazo. Lo que se busca es asegurar que la cadena de bits que
comprende la informacidn electréonica basada en documentos sea accesible sobre el sistema o
dispositivo informatico, lo cual implica afrontar el tema de la obsolescencia de la tecnologia y
de su soporte y compatibilidad con el hardware y el software. La ISO sefiala que la informacién
debe de estar clasificada, organizada y descrita de tal manera que siempre sea posible para los
usuarios y los sistemas distinguir entre objetos de informacién, basandose en un Unico atributo
como el nombre o el nimero de identificacién. Si no se logra identificar, se puede llegar a

limitar la busqueda y la recuperacion.

Criterio 2: En este segundo criterio la ISO indica que, a la hora de digitalizar los documentos,
estos deberdn de ser manipulados con cuidado solo por especialistas en materia de
digitalizacién, las imdgenes digitalizadas que se generen deberdn de almacenarse en un
sistema operativamente independiente y los archiveros electronicos deberan de mantener la

informacién basada en documentos de acuerdo de politicas y practicas documentadas.

Criterio 3: La ISO dicta en este tercer criterio, que se debe se asegurar el mantenimiento en un

soporte estable, que esté contra la obsolescencia tecnoldgica.

Criterio 4: Se indica acerca del acceso y proteccion de la informacidn digitalizada, esto con el
propdsito final de evitar cualquier alteracién de la informacién. La I1SO indica que se deben
utilizar controles basados en tecnologias, como lo son los soportes no reescribibles y

arquitecturas cliente-servidor seguras que bloquean el acceso a la informacidn por parte de
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aquellos usuarios que no tengan permiso a esta. Dicta que algunas de estas funciones se
pueden cumplir utilizando funciones de hash unidireccional, la cual emplea un algoritmo que
puede comprimir la informacién electrdénica, basada en documentos en un nimero de bits de

longitud fija, y esta se convierte en una huella digital.

Criterio 5: Se debe de asegurar que los metadatos de las imdagenes digitalizadas sean
interoperables, ya que en las migraciones y cambios de soporte o de formato, las aplicaciones
de software deben de permitir la creacién automdtica de metadatos algunas recomendaciones
de metadatos son: tamafio del archivo, su formato, la firma digital u otros atributos similares
de autenticidad de la imagen o documento. La ISO indica que el software que se vaya a utilizar
deberia de permitir la entrada manual de metadatos, asi como lo son la clasificacién, el periodo

de conservacion, la serie de los documentos.

Criterio 6: La ISO indica se debe de abordar la dependencia del software, dentro de la cual hay
dos posibles opciones: actualizar el software o en casos necesarios, eliminar la dependencia
del mismo, sacrificando consigo alguna pérdida de estructura, también indica que se debe de
migrar a formatos normalizados, intentando de evitar los formatos de ficheros propietarios, la

cual la norma ISO 18492 recomienda: .pdf/a-I, .xml, .tiff y .jpge

Criterio 7: Control y acceso a la aplicacion o software en los depdsitos de almacenamiento,
utilizando procedimientos automatizados para controlar la modificacion o el posible borrado

de documentos. I1SO sugiera utilizar la trazabilidad en el software.
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Criterio 8: Control y acceso a los depdsitos de almacenamiento de dispositivos de
almacenamiento fisico, mediante los permisos de usuarios y el registro de la fecha de entrada

o salida, e incluso la hora e identidad de la persona.

Criterio 9: Proteccién en contra de las posibles pérdidas fisicas del depdsito de
almacenamiento, ante las posibles amenazas de desastres naturales o agresion humana, como
lo pueden ser las inundaciones, guerra, terrorismo, huracanes, incendios, robos. Por lo que se

recomienda resolver con una copia de seguridad en otro sitio fisico.

Criterio 10: Se recomienda controlar y supervisar las condiciones ambientales del lugar de
almacenamiento fisico, ya que los soportes de almacenamiento electrénico pueden ser
expuestos a condiciones no favorables afectando su longevidad y legibilidad. Se recomienda
realizar controles de temperatura y de humedad, asi como un control de filtracidon de airea

para retirar particulas de polvo y contaminantes gaseosos del depdsito de almacenamiento.

Criterio 11: La ISO recomienda la utilizacién de metadatos para la conservacidon de la
informacién. Recomienda abordar metadatos técnicos antes los cambios tecnoldgicos tanto
estructurales como de mantenimiento y de gestion. Dicta que los metadatos deben asegurar
el acceso, seguridad, migracién, conservacion y transferencia para asegurar la fiabilidad,
integridad y disponibilidad de la informacién. La ISO aconseja el uso de los metadatos en el
momento de incorporacion, algunos de los metadatos que deberian incluir son: fecha y hora

de creacion de la imagen, identificacion de los agentes implicados en su creacién, o la
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documentacion de su estructura, forma, propiedades fisicas, dependencias técnicas, relacion

con otros documentos y requisitos para su reproduccién.

En la norma 19005 la ISO sugiere crear un formato de fichero de documento electrénico para
la conservacién a largo plazo, el formato sugerido por la ISO es el de .pdf, se sugiere este

formato ya que podrd ser utilizado y es accesible por diversas generaciones de tecnologia.

4.4.1.1 Modelo OAIS
En la normativa 14721 de la ISO, esta hace una sugerencia a un sistema de transferencia de
informacién y de datos espaciales. El Sistema Abierto de Informacién de Archivos conocida

como la norma OAIS.

Segln el modelo OAIS se deben encapsular y empaquetar la informaciéon de todos los
documentos de archivo en el momento de la ingesta. Para que esto se logre, se debe crear un
paquete de informacion de Archivo (AIP). Los principales componentes de este paquete a
crear seran los metadatos y el propio contenido del documento. El AIP debera contener
informacién como las referencias técnicas, una descripcidn técnica completa del formato del

archivo, descripcién del contenido...

Toda la informacidn contenida en el paquete es sumamente importante para la conservacion
a largo plazo. En resumen, el modelo OAIS estd disefiado como un marco conceptual para

tratar y comprar archivos.

En la siguiente figura se puede ver la planificacion de la preservacion segun el modelo OAIS:
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Figura 6: Planificacion de la preservacion digital segun el modelo OAIS
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Criterio 12: La norma ISO 13008: “Proceso de migracidn y conversion de documentos
electrénicos” sugiere que la conversién y la migracién de documentos electrénicos se debe
trabajar como un proceso conjunto y no como procesos separados ya que debe de existir una
planificacion en cuanto a los requisitos para asegurar la autenticidad, disponibilidad e

integridad de los documentos.

Criterio 13: Norma ISO 27001: Sistema de Gestién de la Seguridad de la Informacién (SGSI): En

esta norma la ISO dicta se debe implementar un sistema de gestion de seguridad de la


https://revistas.lasalle.edu.co/index.php/co/article/view/3267
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informacidn, para asi prevenir la pérdida de informacidn, es decir de documentos. Se debe
crear e implementar un modelo de la creacidn, implementacion, operacién, supervision,
revisién, mantenimiento y mejora del sistema de seguridad. Se debe tomar en cuenta los
factores que inciden en el salvaguardo de la informacién, algunos de ellos son: la red,
hardware, software, condiciones ambientales, factor humano... Sin embargo, para asegurarse
gue la informacién tenga un nivel adecuado de proteccion, se debe de clasificar esta segin su

valor, requisitos legales, sensibilidad...

Criterio 14: La norma ISO 17068: Repositorio de tercero de confianza para documentos
electrénicos, sugiere constituir un repositorio de tercero para los documentos electrénicos.
Este debe ser capaz de asegurar la integridad del sistema y proteger a documentos
electrénicos y todos sus datos. La normativa dicta esto permitira validar y emitir certificados,
mediante la creacidn de paquetes de informacion de archivo de confianza, donde se deben
conservar la informacién del contenido como lo son la firma electrénica de su creador y un

sello de tiempo, también deberd contener informacion descriptiva de preservacién asociada.

4.4.2 Modelos de preservacién digital

Ademads del modelo OAIS para la preservacion digital existen otros modelos, iniciativas y
proyectos internacionales, como por ejemplo el Networked European Deposit Library
(NEDLIB), el cual hace hincapié en los requisitos de metadatos y todas las estrategias de

preservacion digital. En la Universidad de Harvard se ha creado el Digital Repository Servic, el
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cual tiene como objetivo principal, actuar como un repositorio de preservacién y también

como un repositorio de acceso.

4.5 Modelos de Gestidon de Servicios

En la actualidad se cuenta con un marco de gestién de servicios como lo son COBIT y el modelo
OAIS de preservacion digital de Archivos, estos marcos brincan mejores practicas para la
gobernabilidad digital. A continuacidn, se describiran algunos de los modelos de gestidn de

servicios.

4.5.1 COBIT

COBIT (Objetivos de Control para la Informacién y Tecnologias Relacionadas), es un marco de
trabajo que permite obtener conocimientos sobre los procesos, también permite identificar
todos aquellos puntos de informacién que una empresa necesita para alcanzar sus objetivos y
la serie de pasos a regir para lograr estos, un marco de referencia de mejores practicas que

permiten que las Tl sean gobernadas y gestionadas de manera integral en la empresa.

COBIT puede y logra adaptarse a las necesidades de las instituciones publicas como lo es el
Archivo Nacional, ya que es adaptable a todas las dimensiones, incluidos los entornos de la

tecnologia.

En cuanto a la digitalizacion de archivos, COBIT 5 se puede aplicar en el marco de: Seguridad

de la informacidn, gestion de riesgos, gobierno y administraciéon de Tl en la empresa,
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actividades de aseguramiento, toma de decisiones sobre el manejo de tendencias actuales
como computo en la nube, asi formando un modelo de gestién de servicios adaptable a las
necesidades, ya que es un instrumento de gobernanza para facilitar el buen gobierno vy el

control de los sistemas que se ocupan.

El marco de gobernanza y gestion de COBIT 5 para Tl estd constituido en 5 principios de

gobernanza, los cuales podemos ver representados en la siguiente figura:

Figura 7: Principios de COBIT 5
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Cuando se habla de satisfacer las necesidades de los interesados, se dice que la empresa existe
para crear valor a los interesados, aun asi, se mantiene un equilibrio entre la obtencién de

estos beneficios y la optimizacion de los recursos y los riesgos.

Dentro del marco de gobernanza de COBIT 5, este sefiala que Tl debe de tratar de negociar y
tomar decisiones frente a las necesidades que se presenten a los interesados. Sin embargo,
para poder tomar decisiones, Tl debera valorar los riesgos, beneficios y recursos necesarios

para llevar a cabo una accion.

Llevando este punto al caso de digitalizacion de archivos del Archivo Nacional, el
departamento de Tl debe poder responder a la necesidad de la institucién de digitalizar sus
archivos, teniendo siempre en cuenta, el nivel de optimizacidn de consulta de los documentos
y los beneficios que consigo esto trae. Sin embargo, Tl también debe contemplar el
salvaguardo de la informacién, cdmo mantener las unidades de discos duros seguras ante

posibles pérdidas humanas o naturales, asimismo como respaldo de copias de seguridad.

El departamento de Tl también deberd listar cuales son los recursos necesarios, tanto de
personal como material y de espacio, para que haya un ambiente éptimo, equipo necesario y

personal capacitado para que se realice la labor de digitalizacién de archivos.

Teniendo en cuenta lo anterior, las necesidades del Archivo Nacional debieran ser traducidas

a una estrategia de accidon dentro de la institucién.

Dado que COBIT 5 es un marco de gobernanza, este se alinea con otros marcos y normativas

de gobierno de Tl y gestion tanto empresariales como de Tl, algunas de estas son: ISO 9000,
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ISO 31000, ISO 38500, ISO 27000... lo que recomienda COBIT 5 es utilizar un solo marco

integrado tanto de gestién como de gobierno.

COBIT 5 nos provee de mejores practicas por seguir e implementar y un marco de gobernanza
completo y sistematico, lo podemos utilizar para planear, dirigir y controlar toda la funcién del
departamento de Tl y del proceso de digitalizacidn de archivos, ya que actua con diligencia y

ayuda a estandarizar el proceso.

4.5.2 Modelo OAIS

El modelo OAIS, ISO 14721:2003, fue creado por el Consultative Commite for Space Data
System (CCSDS), y es un modelo de referencia que se utiliza para la conservacidn de archivos
digitales. El modelo OAIS es capaz de poder ser adaptado, para asi facilitar su aplicabilidad y

también su sostenibilidad financiera.

Adentro del modelo OAIS, podemos encontrar informacion acerca de la vigilancia tecnoldgica,
la conservacién digital de documentos y todos aquellos procesos involucrados para que los
archivos digitales existentes dentro de un centro de datos no puedan ser alterados,
modificados o sufran pérdidas. El modelo define cuales son los actores dentro de un archivo,
asi también el flujo de informacidn. Segun OAIS los actores que intervienen son: el productor,

el gestor y el consumidor.

Como se menciond al principio, el modelo OAIS lo que pretende es establecer un modelo de

conservacion de documentos digitales y establecer una serie de pasos y flujos para que estos
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documentos se conserven a largo plazo, asimismo también, el modelo estable como archivar

y gestionar dichos archivos.

Este modelo podria ser aplicado para la conservacion y gestion de los documentos por
digitalizar en el Archivo Nacional, y establecer un marco de gobernanza y mejores practicas

conjuntamente con COBIT 5, estableciendo asi un modelo de gestidn de archivos digitales.

4.6 Conclusiones del Diagnéstico

Actualmente el Archivo Nacional cuenta con una directriz de digitalizacion, en la cual se dictan
y establecen algunas mejores practicas para la digitalizacién de archivos, que formatos deben

estos de ser guardados, posibles metadatos a incluir, compresién y resolucién de las imagenes.

Dentro de la directriz de digitalizacion, se encuentra un protocolo de digitalizacién, el cual dicta
cudles son las personas y departamentos responsables a la hora de digitalizar un archivo.
También, dentro de la directriz, se sefialar algunos aspectos acerca de la seguridad y el acceso

a los archivos digitalizados.

Partiendo de esta directriz, se puede decir que el Archivo Nacional ha establecido algunas
normas y protocolos de digitalizacidn; sin embargo, la institucién no cuenta adn con un modelo
de estandares, mejores practicas o modelos de gobernanza de digitalizacién de archivos. Se
pone en evidencia que la institucién tampoco cuenta con el equipo, personal, espacio fisico,

red y software necesarios para realizar la labor.
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De acuerdo a lo mencionado anteriormente, es que surge la necesidad de realizar la
“propuesta de un modelo de gobernabilidad para la preservacién digital en el Archivo
Nacional”, bajo un enfoque de gobernabilidad en el tema de digitalizacidn de archivos y mejora
continua en los procesos que se vayan a utilizar, con el fin de brindar a la institucién un marco

de gobernanza aplicable a las necesidades actuales.

Para lograr lo mencionado anteriormente, se definird un marco de gobernabilidad y de
politicas sobre la instrumentalizacion técnica, acceso a la informacién, proceso de
digitalizacidn y aseguramiento de la informacion, bajo estandares internacionales y de mejores

practicas.
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Capitulo V

5 Propuesta del Proyecto
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5.1 Politicas de digitalizacion

El propdsito de este capitulo es de establecer e integrar las politicas como un solo modelo,
estableciendo politicas y directrices en los dmbitos de: politicas generales, politicas del proceso
de digitalizacidn, politicas de instrumentalizacién técnica, politicas de acceso a la informacién

y politicas del aseguramiento de la informacion.

Para el desarrollo de estas politicas se han tenido en cuenta las siguientes normas y buenas

practicas:

El articulo 2 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos N2 7202 del 24 de octubre de 1990 y
su reglamento dado por decreto ejecutivo nimero 24023-C de 30 de enero de 1995, regulan
el funcionamiento de los érganos del Sistema Nacional de Archivos y de los archivos de los
poderes Legislativo, Judicial y Ejecutivo, y de los demds entes publicos, cada uno con
personalidad juridica y capacidad de derecho publico y privado, asi como de los archivos

privados y particulares que deseen someterse a estas regulaciones.

La Directriz para Digitalizacién de documentos en soporte fisico y la autenticidad de imagenes,
emitida por el Departamento de Cémputo del Archivo Nacional en el afo 2008, contiene
requerimientos y directrices que deberian de regir los procesos de digitalizacion de colecciones
o fondos de valor cientifico cultural de conservacion permanente, que custodia el Archivo

Nacional.
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El articulo 11 incisos e, f y h de la Ley del Sistema Nacional de Archivos regula que entre las

funciones de la Junta Administrativa estan:

1. Establecer las politicas archivisticas del pais y recomendar estrategias para un
adecuado desarrollo del Sistema Nacional de Archivos

2. Formular recomendaciones técnicas sobre la produccién y la gestion de documentos

3. Formular recomendaciones técnicas sobre la administracion de documentos

producidos por medios automaticos

La Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos No. 8454 del 30 de agosto
del 2005, vigente desde el 13 de octubre del 2005 y su Reglamento, dado por Decreto No.
33018-MICIT del 20 de marzo del 2006, vigente desde el 21 de abril del 2006, que en lo relativo
al Estado y sus Instituciones establece que en gestion y conservacién de documentos
electrénicos se aplicara la Ley del Sistema Nacional de Archivos No. 7202. Por lo que es
indispensable formular recomendaciones técnicas sobre la produccién y la gestidn de los

documentos.

También de conformidad con la ley de Certificados y Firmas Digitales y Documentos
Electrénicos No. 8454 del 30 de agosto del 2005, en lo relativo al Estado y sus Instituciones, en
gestidn y conservacion de documentos electrénicos la Direccidon General del Archivo Nacional
dictara las regulaciones necesarias para asegurar la gestidon de vida y conservacién de los

documentos, mensajes o archivos electrdnicos.
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La Ley General de Control Interno No. 8292 del 31 de Julio del 2002, en el articulo 16 establece
la obligacién de los jerarcas y titulares subordinados de contar con sistemas de informacion
gue permitan a la administracion activa tener una gestién documental institucional.
También se han tomado en cuenta normas internacionales y marcos de mejores practicas de
digitalizacién de documentos como lo son:
- 1SO 15489. Informacion y documentacion. Gestion documental
- UNE-ISO 23081. Informacion y documentacion. Procesos de gestiéon de documentos
Metadatos para la gestién de documentos.
- UNE-ISO7TR 26122 IN: Informacién y documentacion. Andlisis de los procesos de
trabajo para la gestién de documentos.

- UNE 139803:2012. Requisitos de Accesibilidad para contenidos en la web.

5.1.1 Politicas Generales

Las politicas generales de digitalizacion de documentos son una serie de directrices ajustadas
a las necesidades del Archivo Nacional en semejanza a las legislaciones internacionales
vigentes. Estas politicas generales compilan los criterios y recomendaciones necesarias para
garantizar la interoperabilidad y la recuperacion y conservacién de documentos digitales. El
ordenamiento juridico costarricense contiene una serie de leyes que han sido reformadas con

el fin de tipificar el delito informatico relacionado con gestion y acceso a la informacidn.

A continuacidn, se planteara una serie directrices y lineamientos a manera de antecedentes

para los cumplimientos legales en los que se ve inmiscuido el Archivo Nacional, en los que
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plantearan aspectos técnicos, procedimentales y de control de establecimientos para los

procesos de digitalizacién:

e Se debe velar por la éptima organizacién de los archivos publicos y privados
electronicos de Costa Rica

e Contratar al personal técnico y profesional que el proceso de digitalizacion de archivos
necesite y requiera

e Financiar la compra de equipo técnico, el mobiliario y el material necesarios para el
Optimo funcionamiento del departamento de Digitalizacién de Archivos del Archivo
Nacional

e Formular recomendaciones técnicas sobre la administracion de documentos
producidos por medios automaticos

e Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar los
documentos digitales, textuales y graficos, pertenecientes a la Nacién, que constituyan
el patrimonio documental nacional, asi como la documentacidn privada y particular
gue le fuera entregada para su custodia.

e Una adecuada gestién documental para garantizar la transparencia administrativa, el
derecho de acceso a la informacién y pronta respuesta la rendicion de cuentas

e Debe existir una coordinacién interdisciplinaria entre los archivistas, administradores
e informaticos, en el disefio y desarrollo de aplicaciones informaticas que respondan a

las necesidades de informacidn
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Implementar los mecanismos y procedimientos necesarios que garanticen que los
documentos electrdnicos almacenados en su version final, no puedan ser modificados
Realizar la seleccion de documentos electrdnicos para determinar cuales se van a
conservar de acuerdo a los plazos establecidos en las Tablas de Plazos de Conservacién
Documental

Conservar los datos de referencia de informacién y necesidad tecnoldgica para su
almacenamiento y acceso (metadatos), de los documentos durante todo su ciclo de
vida

Se debe proveer espacio fisico con las condiciones ambientales idéneas y mobiliario
adecuado para conservar los documentos en soporte electréonico. Para los depdsitos
de almacenamiento de documentos en este soporte se deben evitar los cambios
bruscos de temperaturas y humedad. La temperatura debe estar entre 16°C a 20°Cy
una humedad relativa entre 30 % a 40%.

El drea de consulta de los documentos en soporte electrénico debe tener las mismas
condiciones ambientales que los depdsitos en donde se almacenan. En caso contrario,
los soportes magnéticos se deben aclimatar lentamente.

Mantener por lo menos una copia de seguridad de los documentos digitales en
depdsitos situados en diferentes areas geograficas

Disponer de un programa de revisidén y limpieza frecuente de los soportes con el

objetivo de minimizar el riesgo de dafios por el uso frecuente
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Los formatos utilizados en la generacion de documentos electrénicos deben garantizar
y facilitar el acceso a la informacion sin costos adicionales para el usuario

Garantizar la actualizacién permanente de los equipos y programas informaticos, de
acuerdo a las necesidades

El equipamiento informatico debe de estar protegido contra fluctuaciones de voltaje
normales en los servicios de las compafiias proveedoras de electricidad. Para esto se
recomienda el uso de unidades de respaldo de corriente eléctrica que cuenten con
regulador de voltaje

Se deben tener los procedimientos y controles que garanticen que el almacenamiento
y acceso de la informacién, unicamente lo realicen los usuarios autorizados,
dependiendo de su perfil, y dejando la respectiva constancia en la bitacora de la base
de datos del sistema

Establecer los mecanismos de seguridad para la trasmisidn y recepcion de informacion
con el fin de garantizar su privacidad, confidencialidad y autenticidad

Poseer instalaciones fisicas seguras con un acceso restringido en los lugares de
generacién de documentos con formato electrénico

Realizar auditorias informaticas con el objeto de verificar el cumplimiento de los
procedimientos, estandares, disipaciones legales vigentes y utilizacién de recursos

La calidad minima de la imagen debe ser de 1240x800 dpi en TIFF y 800x600 en JPG

La densidad de la imagen debe de ser 300 dpi para documentos textuales y 600 dpi

para fotografias
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e La profundidad para los documentos en blanco y negro debe de ser binaria
e Paralos documentos en escala de grises la profundidad debe de ser de 8 bits

e La profundidad para documentos de color debe de ser de 24 bits

5.1.2 Politicas del proceso de digitalizacion

Con respecto a las politicas de digitalizacion se debe seguir una serie de pasos previa a
digitalizar un documento y el tratamiento de la informacion para ser digitalizada. A
continuacion, se planteardn las politicas y directrices generales para el proceso de

digitalizacién de archivos:

5.1.2.1 Procesos de gestidon documental
El proceso de gestion documental que generen documentos electrdnicos, deben aplicar una

politica y un programa de tratamiento que garantice su materializacion.

Dentro de los procesos y politicas para digitalizar se tiene que tomar en cuenta las siguientes

directrices:

e Captura: La captura corresponde al momento en que el documento se incluird en los
procesos de registro e incorporacion de los documentos en el sistema de gestion de la
institucion, se le asignaran los metadatos correspondientes para su identificacién, y si
asi requiere se le asignara una firma digital, ya sea un sello electrdnico... Luego de que
el documento es recibido y archivado, este puede ser sometido a un proceso de

digitalizacién.
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Registro: Es el proceso de control con el cual queda la inscripcién registral de los
documentos generados o recibidos. Todos los érganos administrativos tienen un
registro general en el que hace correspondiente un asiento de todo escrito o

comunicacidn que sea presentado o se reciba en cualquier unidad administrativa.

Documentacidon en soporte papel: Todos los documentos en formato papel que se
reciban en el Archivo Nacional deberdn de ser digitalizados con el fin de su
conservacion y obtener una copia electrénica. El proceso de digitalizacion de los
documentos en formato papel se llevara a cabo cumpliendo con las especificaciones
de las normas técnicas y mejores practicas, en este caso el documento debid de ser
previamente registrado en la entrada a la institucion, por lo que se deberd de trasponer

determinados metadatos del asiento registral al documento electrénico.

Descripcion de los documentos electrénicos: Se deben describir los documentos y
expedientes electrénicos con el fin de permitir la recuperacién de los mismos y su
contexto, esta descripcidn correspondera al esquema de metadatos definido por la
Institucidon con base a las necesidades, criterios y normativas especificas. La mejor
practica a la hora de definir metadatos, es seguir las directrices de la ISO, ya que el
esquema que plantean ellos estd normalizado y disefiado de una manera que es

apoyado y usado globalmente.



Pagina | 125

o Valoracion de los documentos: Se deben de determinar los valores de los documentos
producidos y conservador por la institucion, a través del analisis contextual, lo que dara
como resultado el establecimiento de plazos de conservacion, transferencia y acceso
de las series documentales. A |la hora de valorar los documentos se debe tener en
cuenta criterios como: procedencia y evidencia, contenido, criterio funcional, criterio

cronoldgico, utilizacidn, seleccidn y eliminacién, plazos de acceso.

5.1.2.2 Seleccion de los documentos

En el proceso de seleccién de documentos por digitalizar se debe de entender tres puntos

especificos del material original que desea digitalizarse:

e S este necesitarse digitalizarse
e Sjeste debe digitalizarse

e Sjeste puede digitalizarse

Por lo anterior descrito, cuando se selecciona el material a digitalizarse, se debe de asegurar
gue no solo se tomen en cuentan cuestiones como el valor del documento y el interés en su
contenido, si no también todos aquellos aspectos relacionados con la viabilidad técnica,

aspectos legales, nivel de demanda y el estado del documento fisico a digitalizar.

En cuanto al contenido de un documento a digitalizar, este debera de tener un valor intelectual

y si el esfuerzo y costos de digitalizaciéon valdran la pena para ese documento. Aunque
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regularmente el motivo de digitalizaciéon de un documento se basa en su contenido intelectual,

podria también basarse por el aspecto fisico y su antigliedad.

Un punto importante por tomar en cuenta a la hora de la seleccidn basada en contenido, es si
este realmente debe de incluirse a la coleccidn, ya que puede ser que su contenido sea muy
bajo y no merezca la pena incluirlo por el momento. Los documentos de archivos, colecciones
fotograficas son mayor en conjuntos que como partes individuales sacadas del contexto. Sin
embargo, si los documentos por digitalizar son pequefios en coleccidn, pero tienen o dan un

gran aporte a la institucion, estos deberian incluirse.

5.1.2.3 Demanda de los documentos

El nivel de demanda de consulta de los documentos fisicos, es una de las razones principales
para digitalizar. Ya que el objetivo principal es mejorar el acceso, el proceso de seleccion se
regira por las probabilidades de uso del contenido del material digitalizado. La instituciéon debe

priorizar a qué tipos de usuarios se le permitira acceso a la informacidn digitalizada.

5.1.2.4 Estado fisico de los documentos

Todos los archivos que vayan a ser digitalizados deberan ser seleccionados por el estado fisico

del material y por la calidad de descripciones bibliograficas del mismo.

En cuanto al estado del material fisico, si este se encuentra en un estado muy deteriorado,
fragil o en condiciones precarias, seria demasiado arriesgado digitalizar el documento, ya que
este podria dafiarse mdas por causa de la manipulacion si se deja que una persona no

especialista realice el proceso de escaneo.
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De una forma similar, todo aquel material que se desea digitalizar, pero cuenta con lagunas en
su catalogacién o en la descripcion de los datos, es primordial crear esos datos, para tener
acceso en un futuro a ellos. Se debe tomar en consideracion si los costos adicionales de este

proceso se deben incluir en el presupuesto del proyecto de digitalizacién.

5.1.2.5 Manipulacién y traslado de los documentos a digitalizar

Se deben tomar en cuenta los siguientes aspectos a la hora del traslado y manipulacion de los

documentos originales a digitalizar:

e Cumplir con las resoluciones emitidas por la Junta Administrativa del Archivo Nacional
y la direccion General, y con los procedimientos sobre el manejo de documentos con
valor cientifico cultural

e Llevarunadecuado control de los documentos originales que se escanearon, de los que
se estan escaneando y de los que aun restan de escanearse. Listas de control o
bitdcoras de ingreso y salida de los documentos.

e Aplicar el procedimiento “Envio, recepcidn y devolucion de documentos al
Departamento de Conservacidn para su restauracién, encuadernacién o reproduccion”

entre la Instancia Funcional y la Instancia de Digitalizacién

5.1.2.6 Establecimiento de los metadatos

Cada documento digitalizado llevara al menos los siguientes metadatos:

e Nombre y versidn del programa

e Resolucion
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e Profundidad en bits

e Tipo de compresion

e Densidad de laimagen
e Nombre del archivo

e Tipo de formato

e Fecha de creacion

e Fecha de modificacion

e Tamaiio o peso del archivo

Mas metadatos pueden ser establecidos y agregados segun se requiera. Los establecidos

anteriormente son los minimos requeridos.

5.1.2.7 Seleccidn de los documentos

Una vez seleccionados los documentos en formato papel a digitalizar, se deben asignar a estos
pardmetros de digitalizaciéon. Sin embargo, estos parametros dependeran de las caracteristicas

de los documentos, las cuales son:

e Sjel documento seleccionado es en blanco y negro

e Siel documento seleccionado es un manuscrito o esta impreso
e Sieldocumento es solo texto o este posee imagenes

e Laantigliedad del documento

e Laclaridad de lectura del documento

e El desgaste de las tintas del documento
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Una vez establecidos los parametros de digitalizacién, también deben ser considerados otros
aspectos para asegurar que la digitalizacién de los documentos sea posible, funcional y

también cumpla para diferentes propdsitos.

Debe quedar establecido por escrito que las imagenes que se generen productos de la
digitalizacién de los documentos, sean imagenes que puedan ser leidas con claridad y a simple

viste.

El peso de las imdgenes en bytes, sea manejable por programas de muestra y lectura que
normalmente traen los diferentes sistemas operativos de las computadoras, y estas no

requieran ningun tipo de programa especial para su lectura.

Se debe crear un control de calidad para las imagenes reproducidas, y se debe asegurar que
estas puedan ser abiertas por los programas que incluyen los softwares computacionales

anteriormente mencionados.

5.1.3 Politicas de instrumentalizacidn técnica

Los equipos tecnoldgicos para digitalizar los documentos deben de cumplir con los requisitos
técnicos segun la categorizacion del documento por su estado de preservacidn. Por esa razén
se definen las siguientes politicas, que permitan gestionar, adquirir y operar el equipo
correctamente, esto con el fin de que durante la digitalizacién el estado del documento fisico

no se vea afectado o se destruya.
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5.1.3.1 Dispositivos de escaneo
Los dispositivos de escaneo que se adquieran por parte de la instituciéon deberan contar con
las calidades técnicas necesarias para cumplir con el objetivo de digitalizacidon. Deberan utilizar

escaneres que permitan al menos:

e Adecuarse a las dimensiones fisicas de los documentos originales
e Manejar detalles, tonos y colores presentes en los documentos originales
e Poseer condiciones fisicas que garanticen el no deterioro de los documentos,

especialmente si estos se encuentran en un estado delicado.

® Sise van a adquirir escdneres, se debera evaluar mediante un test o pruebas piloto la
calidad de las imagenes digitales que producen a efectos de constatar que cumplan con

las calidades requeridas

5.1.3.2 Escéneres utilizas y su funcionamiento

Todo equipo de escaneo que se vaya a adquirir y utilizar por parte de la institucién tiene uno
de los mayores aportes e impacto en el proyecto. Ya que del escaner depende la calidad de Ia
imagen por generarse. Existen diversos equipos, con funcionamientos diferentes de acuerdo

a su fabricante.

5.1.3.3 Criterio y cuidado técnico del equipo
El cuidado técnico y el criterio juegan y tienen un impacto importante en la calidad de la
imagen. Es definitivo que la persona que maneje el equipo y las decisiones que esta tome a la

hora de escanear una imagen determinan la calidad que esta consiga. Es por eso que se
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recomiendan seguir las siguientes directrices para la conversiéon de un documento a su

formato digital:

e Utilizar escaneres que puedan adecuarse a el tipo de soporte implicado (transparente
o reflectante)

e Utilizar escdneres que pueden adecuarse al estado fisico de los documentos

e Utilizar escaneres que puedan adecuarse a el tipo de nivel de los detalles, tonos y
colores den los documentos

e Examinar si existe algun requisito para la manipulacién concreta o de conservacién de
los documentos originales antes de escanearlos

e Se debe de elegir una resolucién adecuada al nivel de detalles del documento por
digitalizar. Este nivel debe ser el adecuado para capturar los mas sutiles detalles. Se
debe poder comprobar que la resolucion elegida no limitard el uso que se pretende
conseguir. Se debe de establecer cual va a ser el nivel de resolucién para todo un
grupo de documentos originales.

e Para que se obtenga un adecuado rendimiento de los equipos, se debe investigar
cuidadosamente los manuales de instrucciones de los fabricantes, acerca de las

potencialidades del sistema y confirmar estas mediante pruebas y referencias.

5.1.3.4 Control de calidad del equipo de escaneo

Antes de adquirir un equipo de escaneo, se deberd demandar a los fabricantes pruebas de
resultados digitales evaluables por medio de pruebas de evaluacién de calidad de las imagenes

digitales.
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Cuando un proyecto de digitalizacién se ha puesto en marcha, se deben de establecer todas
las medidas de control de calidad de escaneo posibles, esto con el fin de permitir a los
operadores del equipamiento el estar seguros que los dispositivos estdn correctamente

configurados y operando dentro de los parametros establecidos.

5.1.4 Politicas de acceso a la informacion digitalizada

Todas las politicas, directrices y aspectos mencionados en los apartados anteriores tienen

relacion con la garantia de acceso y conservacion de la informacion.

Se deberan crear perfiles y roles sobre el acceso de la informacion digitalizada, esto conlleva a
aplicar tecnologias digitales para el desarrollo de servicios basados en la web o sistemas de
escritorio. Para lograr estos servicios los documentos digitalizados deberan estar debidamente

descritos e indexados.

Junto con la indexacidn y la descripcidn de los formatos digitales, se deberan aplicar métodos
de tradiciones de archivistica, empleados tradicionalmente en archivos y bibliotecas. Estos
archivos deberdn ser almacenados y documentados en medios digitales, como lo son las bases

de datos.

En cuanto al acceso a los documentos, este es determinado por los entes rectores del Archivo
Nacional, quienes deberan dictar los criterios de acceso a las unidades documentales, de
acuerdo a la legislacidon vigente, teniendo en cuenta las posibilidades de derecho de acceso a

los mismos, segln lo establecido en la ley de Regulacidn del derecho de peticion N° 9109 del
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26 de Octubre del 2012 y la ley de Proteccion de la persona frente al tratamiento de sus datos

personales N° 8968 de 7 de julio del 2011.

En cuanto al acceso de los documentos y expedientes digitales, también le son aplicables las

medidas de proteccidn de la informacion.

5.1.4.1 Acceso a los documentos por roles y perfiles

El acceso de los documentos digitales es determinado por los jefes de area y de servicio. Estos
son los encargados de dictar los criterios de acceso a la informacién digitalizada, de acuerdo

con la legislacidn vigente.

A continuacién, se explican cada uno de los términos:

e Rol: es el nombre que se le da al conjunto de perfiles que le son asignados al usuario
para el ejercicio de acceso
e Perfil: descripcion detallada de las posibles transacciones que puede realizar un

usuario en el sistema

Los niveles de acceso para la creacion de perfiles y roles son los siguientes:

Restringido (esto sea aplicard mediante el perfil de acceso)
e Requiere de una autorizacién previa

e Libre acceso

e Gestor del sistema

e Administrador del sistema


http://www.archivonacional.go.cr/pdf/marco_juridico_2016/leyes/ley8968.docx
http://www.archivonacional.go.cr/pdf/marco_juridico_2016/leyes/ley8968.docx
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e Mantenimiento del sistema
e Autores o generadores

e Auditor del sistema

La creacion de cada perfil quedara garantizada con el modelado de cada procedimiento
implementado electrénicamente. A su vez, quedara garantizada el cumplimiento de las leyes
Regulacion del derecho de peticion N° 9109 del 26 de Octubre del 2012 y la ley de Proteccion

de la persona frente al tratamiento de sus datos personales N° 8968 de 7 de julio del 2011.

Los roles para cada uno de los usuarios se asignardn atendiendo las diferentes transacciones
gue estos realicen. Estas transacciones se delimitaran por del menu de acceso en el sitio web
o sistema de escritorio y, por consiguiente, dependiendo de los roles asignados, asi sera el
acceso otorgado en los diferentes accesos a la informacion del menu de la pagina web o del

sistema.

5.1.4.2 Condiciones de acceso a la informacién digitalizada

La informacidn digitalizada de los tomos de protocolos notariales depositados a partir del 2011

es propiedad del Archivo Nacional, tanto el archivo master como el archivo de consulta.

El acceso a la informacidn contenida en los tomos de protocoles digitalizados debe realizarse
tomando en cuenta al menos los siguientes elementos: cédigo y nombre del notario, nimero
de signatura del tomo de protocolo, fechas extremas, nimero de folio, nUmero de tomo, entre

otros.


http://www.archivonacional.go.cr/pdf/marco_juridico_2016/leyes/ley8968.docx
http://www.archivonacional.go.cr/pdf/marco_juridico_2016/leyes/ley8968.docx
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La informacion debe estar disponible en las computadoras que para tal efecto asignen las
autoridades de la institucidn, en particular en los despachos de atencidn al publico del
Departamento Archivo Notarial, a partir de los archivos de consulta, posterior al recibido

conforme por parte del funcionario autorizado por el Departamento Archivo Notarial.

La informacién debe estar disponible en el sitio web del Archivo Nacional para que pueda ser

accesada desde esta plataforma, a partir de los archivos de consulta.

La informacién digitalizada podra ser impresa, a partir de los archivos de consulta en el

Departamento Archivo Notarial para la emisidn de certificaciones.

La informacién digitalizada podra ser copiada a otros dispositivos como los discos compactos,

llaves de almacenamiento masivo (USB), para la prestacidon de servicios institucionales.

5.1.5 Politicas sobre el aseguramiento de la informacion

Dado que el proyecto de digitalizacion de documentos se realizara en las instalaciones del
Archivo Nacional, este debera disponer de un lugar que garantice el control y la seguridad de
los documentos, quedando terminantemente prohibido trasladarlo a un lugar diferente

dispuesto por la institucién.

El area de almacenamiento y lugar de digitalizacién sera de acceso restringido y solamente
tendran acceso el personal designado por el Archivo Nacional. Para acceder al area de
almacenamiento y de trabajo, el personal debera estar debidamente identificado y contar con

un gafete de acceso.
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Ademas, el drea debera contar con cierres en las paredes resistentes al fuego, sistema de
deteccion y extincion de incendios, basados en el agente extintor FE-13 incluido en las normas

ISO 15520 y la UNE 14520, un sistema de control de plagas,

Los documentos digitalizados se resguardardn en base de datos almacenados en servidores,
con rutinas programadas de mantenimiento preventivo y cuando fuese necesario, el
mantenimiento correctivo, de tal manera que el servicio nunca se vea interrumpido por

problemas de hardware o de software y, sobre todo, no se pongan en riesgos los documentos.

Todos los equipos para el almacenamiento de los archivos digitales deberan ser de marca y
calidad reconocida nacional e internacionalmente. Esta calidad deberd de ser mostrada
mediante pruebas y experiencias en otras empresas o instituciones del pais. Se deberd de
utilizar equipos con capacidad de almacenamiento de al menos de 5TB y con crecimiento

escalable.

El equipo de servidor de aplicaciones tendra que ser de alta capacidad y de marca reconocida
a nivel nacional e internacional, lo cual debera de ser demostrado con experiencias en otras
instituciones o empresas, con discos duros de alta velocidad, con sistemas operativos

compatibles con los actuales equipos existentes en la institucidn.

Todas las herramientas de software para la administracion de las imagenes deberdn de residir

en un servidor de aplicaciones de alta capacidad.
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Se debera adquirir una herramienta de software para la administracion y gestion de los
archivos digitales, que incluya opciones de captura, indizacién, almacenamiento y consulta. Se

deberan adquirir al menos licencias para cada servidor y cinco para estaciones de trabajo.

Los softwares de gestidn y de consulta deberan de incluir los manuales de usuarios. Se deberan
de adquirir al menos cinco equipos con el software necesario para la consulta de las imagenes
gue serdn localizados en los despachos de atencidn al “publico, en el Departamento del Archivo

Notarial.

Para un futuro proyecto de indexacion al actual sitio web del Archivo Nacional, se creara un
sitio web de consulta de los documentos digitalizados. Las cuestiones organizativas implicadas

en la creacidon y mantenimiento de los recursos de informacién en linea seran:

e Desarrollo del contenido digital
e Creacidn y gestion del sitio web de consulta de archivos digitales

e [ntroduccion de servicios basados en web

La diversidad de tareas implicadas en las tres areas anteriores sugiere la formacidon de un
equipo multidisciplinar en la institucién que abarque una amplia gama de conocimientos

como:

e Laautoria y gestion de los contenidos de la web en funcién al drea de digitalizacién de

archivos
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e Funciones de administracion de sistemas, estas incluyen el mantenimiento del sitio de
consultas de archivos digitales, la gestién del acceso, creacion de perfiles y roles y

conexiones a la red

Estas son algunas directrices basicas por seguir para la creacion de la web de consulta de

archivos digitales y la estructuracion de los ficheros y carpetas:

a) Se debe crear una carpeta para cada una de las secciones de la web
b) Se deben almacenar los ficheros graficos en carpetas independientes de los ficheros de
HTML
a. Lasimagenes especificas para cada seccion pueden almacenarse en:
i. Una carpeta de imagenes dentro del directorio pertinente o
ii. Una subcarpeta debidamente etiquetada dentro del directorio central
de imagenes
c) Se deberdn almacenar todos los documentos descargables en carpetas independientes

de los ficheros HTML

La indizacion del contenido digital sera documentada mediante base datos ya que esta ofrece

la venta de la busqueda automatizada de informacion.

En cuanto a la estructura de redes se requerira al menos una de datos, adecuada para el buen
funcionamiento del sistema de digitalizacidon, que enlace a los equipos de captura y las
estaciones de trabajo a las que estan conectadas, asi como a los equipos de servidores de

aplicaciones, almacenamiento y despaldo de la informacién.
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Se deberd contratar al personal idoneo necesario para ejecutar el proyecto, el cual debe al
menos responder a dos actividades bdsicas: ejecucion de la digitalizacion, control de calidad.
De estos al menos 2 técnicos en digitalizacién de documentos, los cuales tendran que tener al
minimo 1 afio de experiencia comprobada y coordinacion del proyecto que permanezca a

tiempo completo en la institucion.

Se debera capacitar al personal técnico del Archivo Nacional en todo lo referente al software
de consulta de imagenes de tomos de protocolo y en el proceso de gestion y digitalizacion de

imagenes.

Se deberan realizar respaldos de la informacidn periddicamente, el respaldo debera ser
considerado como el recurso minimo de mantenimiento, y este deberd abarcar la totalidad de
los archivos. El respaldo deberd de ir acompafiado de almacenamiento remoto, de esta manera

evitar que un mismo desastre altere la totalidad de las copias.

Para mantener los equipos fisicos de almacenamiento libres de pérdidas de informacidn se

deben cumplir las siguientes directrices:

e Mantener las condiciones de temperatura y humedad éptimas

e Controlar el polvo y los vapores

e Acceso restringido a los equipos

e Prohibido comer, beber y fumar en las dependencias donde se encuentran los equipos
e Parala manipulacién de los equipos, se deben de mantener las manos limpias

e No se deben de apilar los equipos verticales ni horizontalmente
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e Solo equipo y personal técnico especializada en software y hardware podran

manipularlos

Se deberd aplicar la técnica de canonicalizacidon de documentos. Esta técnica se aplica para
saber si en la transferencia de un formato a otro de un archivo, esta conserva aun sus
caracteristicas originales. Para lograr esto, se crean un modelo de caracteristicas comunes para
cada tipo de archivo. Después, mediante caracteristicas y por de algoritmicos candnicos, se
puede comprobar si un archivo ha conservado su esencia una vez se haya realizado la

migracion a un nuevo formato.

En cuanto a la autenticidad de los documentos digitales se deben aplicar algunas medidas de

control en el archivo como las descritas a continuacion:

e Se debe documentar la procedencia y la historia del documento digital

e Se deben utilizar metadatos de preservacién que documentan la identidad y la
integridad del objeto

e Se deben evaluar periédicamente y realizar pruebas de autenticidad a los documentos

e Se deben de utilizar marcas de agua o filigranas digitales que hacen mas dificil el

copiada no autorizado de los documentos

En el tema de integridad de los documentos digitales, se debe asegurar el mantenimiento de
estos, para que no experimenten una alteracién que cambie su significado. A continuacion, se

describen algunas mejores practicas para mantener la integridad de los documentos:
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Utilizar firmas digitales, esto permite que el documento sea comprobado por el autor
Se deben utilizar metadatos de preservacion que incluyan las verificaciones de
integridad de los documentos

Se deben documentar cada una de las transformaciones que sufren los documentos y

conservar un archivo histérico, permitiendo asi la reversibilidad de los cambios
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5.2 Modelo OAIS para la preservacion digital

El modelo OAIS (Open Archival Information System) es un estandar aprobado por la ISO. Surge
en el siglo XX, durante la década de los noventa. Siendo la NASA (National Aeronautic and
Space Administration) quien desarrollara el modelo. Debido a la necesidad de preservar sus
documentos digitales. En el 2003 OAIS se transformd en una norma ISO, con el cédigo

14721:2003 y en junio del 2012 se realizd una nueva revision.

OAIS, es un modelo de alto nivel, el cual define componentes funcionales basicos de un sistema
de preservacién digital a largo plazo, también define las interfaces claves externas e internas.
El modelo abarca todos los aspectos de la preservacién de la informacidn: ingreso, ingesta,
almacenamiento, administracidon de datos, accesos, diseminacién y migracidon hacia nuevos
soportes o formatos. El modelo OAIS se puede adaptar de acuerdo a los requerimientos

necesarios, al contexto y a las demandas existentes.
El modelo OAIS integra y describe seis funciones las cuales son:

e Planeacién de la preservacién
e Administraciéon

e Gestidn de datos

e |ngesta

e Almacenamiento Archivistico

e Acceso
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Figura 8: Modelo Funcional OAIS
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Fuente: (https://tinyurl.com/I536ypz)

Para poder aplicar el modelo OAIS en el Archivo Nacional, este debe y puede de ser adaptado
a las necesidades de la institucidn, ya que dentro del modelo OAIS, la flexibilidad de ajuste a

las necesidades es una de sus caracteristicas.

Dentro del modelo OAIS se encuentran tres actores, los cuales son: Productor, Gestor y el
Consumidor. El modelo también nos indica los medios de implementacién, y a su vez dicta los
requerimientos para asegurar que el repositorio a generar sea compatible. Por lo tanto, el
modelo describe los componentes del entorno externo, las responsabilidades de preservacion

de los documentos y la administracién y diseminacién de estos.


https://tinyurl.com/l536ypz
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Hasta la fecha el modelo de conservacién de objetos digitales OAIS ha sido considerado como
un modelo valido de preservacién digital, ya que estable una serie de flujos de datos que
marcan las obligaciones de un sistema de conservacién a largo plazo, con el fin de archivary
gestionar todo el acervo digital.

Un elemento clave en los elementos de diseifio del modelo OAIS es la flexibilidad y los niveles
de abstraccidn, es decir, no genera campo para los supuestos en cuanto a los conceptos y los

modelos y como estos deben de ser aplicados.

5.2.1 Productor, Consumidor y Administrador

El modelo de referencia de OAIS identifica y describe las entidades externas, y caracteriza las

interfaces entre estas entidades y el modelo OAIS.

Figura 9: El ambiente de OAIS

Productor Archivo OAIS Consurmidor

Administrador

Fuente: (Barbero, 2017)
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La figura 9 ilustra, como se compone el ambiente OAIS, los cuales son: Productos, Consumidor

y Administrador.

5.2.1.1 Productor

Los productores son los individuos, organizaciones o sistemas de transferencia de informacion
a modelo de larga preservacidon de OAIS. El productor especifica el contenido y los metadatos

asociados.

5.2.1.2 Consumidor

El consumidor son los individuos, las organizaciones o los sistemas, es el encargado de

entender y acceder a la informacion que se va a acceder.

5.2.1.3 Administracion

El administrador es el papel desempefiado por todos aquellos individuos que establezcan las
politicas del OAIS en general. Estas politicas forman parte de las funciones estratégicas y

tacticas de la organizacion.

En el caso del Archivo Nacional de Costa Rica, pueden que surjan cambios en el entorno, ya
que el Productor y el Consumidor y la entidad que representa al Administrador son las
personas que se encargaran de las politicas de conservacion digital de los archivos de la

institucion.

Para la aplicacién de este modelo de gobernabilidad OAIS, la Comunidad Designada, es la que
estd conformada por el personal de todas las instituciones publicas del pais, abogados y todo

tipo de centro que genera informacion.
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El productor seran los grupos de profesionales de Tl o especialistas en el tema de digitalizacion,
gue tendrdn la tarea de introducir los datos generados por medio de la digitalizacién de
archivos en el Sistema de software elegido por el Archivo Nacional. Es por este caso que
muchas veces los productores, administradores y consumidores pueden coincidir. Es por ello

gue el modelo OAIS se puede ajustar y simplificar de la siguiente manera:

Figura 10: Posible entorno OAIS en el Archivo Nacional

Archivo OAIS

Productor «——» <+— Consumidor

Administrador
Fuente: (Barbero, 2017)

En este modelo simplificado de OAIS, el productor es el encargado de enviar la informacién al
archivo OAIS en paquetes de informacién llamados (PI). Esta informacidn va contenida en dos
bloques diferentes:

a) El contenido de la informacion que es: Objetos de Datos + Representacion de la

Informacioén
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b) Informacion de la Descripcion de la Preservacion (IDP). Esta esta formada por las

identificaciones que indican cuales son las fuentes de la informacién y un identificador

Unico que debe identificar el IDP.
En este modelo simplificado, el productor es el que tiene el papel de realizar la ingesta de
Paquetes de Informacidn al archivo OAIS. La informacion de la descripcion de la preservacion
contiene todos aquellos datos sobre el entorno de creacién de la informacion. Esto permite
proteger el contenido que esta no pueda ser alterada.
Cabe mencionar que los tres actores principales en el modelo OAIS no tienen que ser
necesariamente personas, es decir individuos, el Productor, Consumidor y el Administrador
pueden ser instituciones, una persona o un sistema de informacion.
Reflejando y poniendo en ejemplos la figura 10, del posible entorno OAIS para el Archivo
Nacional, y suponiendo los tres actores sean personas, el Productor seria el personal de
especializado en archivistica, la persona encargada de introducir y catalogar la informacion del
archivo o del documento y quien también puede ser quien la genera, como en el caso de las
instituciones publicas. El consumidor, quien es la persona que solicita la informacidn, seria en
este caso podria ser personal interno del Archivo Nacional, una persona externa una
institucion publica o privada quien hace solicitud de la informacién, quien también podria ser
el productor. El administrador, es la persona especializada de Tl en materia de digitalizacién
de documentos. Esta persona es la encargada de coordinar la gestidn digital del archivo y de

velar que todas las politicas de preservacion digital estipuladas sean cumplidas. Se debe de
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tomar en consideracion, que dependiendo bajo las circunstancias en la cual la informacién

haya sido generada, el consumidor y el productor pueden ser los mismos.

5.2.2 Modelo de informacion OAIS

OAIS implementa un modelo de informacidn el cual busca custodiar la informacidn, y bajo una
serie de elementos funcionales que se le han sido asignados permitan conservar un
documento digital, todo esto sin tener en consideracion una tecnologia especifica para su
aplicacion.

Segun OAIS, dos conceptos importantes que hay que tener en consideracion son: Modelo de
Informacién y Comunidad Designada.

Un archivo OAIS podra ser conservado a largo plazo, siempre y cuando se definan y
representen en forma claray precisa la informacién de este. Es decir, la informacidn del archivo
debe de ser transparente técnicamente en todos los niveles. Asi se podran tomar medidas en
caso de que se presente una barrera tecnoldgica.

El archivo OAIS estd representado bajo dos elementos: El Objetos de los Datos (OD) y su
Representacion de la Informacion (RI). EI OD es toda aquella informacidn que se va a conservar
a largo plazo. La RI, es la manera en que sera accedido ese objeto con informacion. Los dos
elementos juntos conforman la Base de Conocimiento.

La Base de Conocimiento del modelo OAIS permite que cualquier archivo OAIS se vaya
conservar a largo plazo, y su informacién pueda ser entendida y procesada en un futuro. Es

decir, permite entender la informacién que se conserva a largo plazo.
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5.2.3 Comunidad Designada

En el modelo OAIS se define hacia quien va dirigida la informacidn que se desea de conservar
a largo plazo, es decir, el publico meta, a esto se le llama Comunidad Designada. Esta
comunidad es a su tanto generadora como receptora de la informacién. Segin OAIS el término
se define como:

“Conjunto de entidades personales o corporativos que serdn capaces de entender el
contenido de la informacién preservada digitalmente a lo largo del plazo”
Una de las metas del archivo OAIS es que este serd especifico para la comunidad Designada, y
esta comunidad tendrd acceso al archivo y comprender la informacion que se estd
preservando.
La capacidad de poder entender la informacién digitalizada y preservada, asi como recibirla se
extiende mas alla de las habilidades sintdcticas, gramaticales y visuales, es decir la Comunidad
Designada podra recibir y entender la informacién.
En el caso de conservacion de los documentos en el Archivo Nacional, la Comunidad Designada
seran todas las instituciones publicas y privadas que remiten documentos al Archivo, cabe
destacar que en muchos casos seran estas mismas instituciones y empresas generadoras y
productoras de la informacién. De esta manera, se facilita definir la politica de acceso a la
informacidén y la creacion de roles, asi mismo el tipo de profesionales que puedan accesar a

esta.
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5.2.3 Entidades funcionales de un archivo OAIS
Una vez establecidas las Comunidades y los participantes en el modelo OAIS, asi como una
pequeiia parte del modelo de informacién, es necesario profundizar en el funcionamiento del

modelo.

El archivo OAIS puede existir como una entidad Unica, pero esta también a la vez puede
comunicarse con otros archivos OAIS existentes. El modelo se desmenuza en seis entidades

funcionales:

e |ngesta

¢ Almacenamiento de Archivos

e Gestién de Datos

e Administracion

e Planificacién de la Preservacién

e Acceso
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Figura 11: Entidades Funcionales de OAIS
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Fuente: (https://tinyurl.com/entidades-funcionales-OAIS)

Como se muestra en la figura 11, son estas entidades funcionales las que permiten preservar
la informacion de acuerdo con el modelo de informacién definido. El modelo especifica la
manera de gestionar la informacion y cdmo esta se transporta desde la entidad funcional de

Ingesta de datos hasta la entidad funcional Acceso que le corresponda.

5.2.3.1 Ingesta

Se define ingesta como la entidad que acepta la informacién de los Productores. La ingesta
puede rechazar la informacién que se le quiera entregar si esta no viene segun lo establecido

en el Paquete de Informacién de la Entrega (PIS) establecido segin el modelo OAIS. El proceso


https://tinyurl.com/entidades-funcionales-OAIS
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de la Ingesta de informacidn genera un Paquete de Informacion de Archivo (PIA), en donde la
informacidn se preparara para ser archivada.

El Productor serd el encargado de enviar la informacién en forma de un Paquete de
Informacién de Submisidon. Este paquete serd recibido por la funcion Recepciéon de la
Submisién, para luego ser enviado al bloque de Verificacién de Calidad, con el fin de comprobar
gue este paquete y la informacion que contiene, coincida con el modelo de informacién y
validar la entrada.

Una vez se haya validado el paquete de Informacién de la Submisién, este se traslada a la
funcién Generar Paquete de Informacion de Archivo, en donde los datos son generados en
forma descriptiva. Las dos ultimas funciones son coordinadas para la funcién Coordinar las
Actualizaciones, la cual facilita que esta informacidn que se ha enviado podra ser archivada y
almacenada en Almacenamiento de Archivo. Finalmente, se actualiza la base de datos de

informacién mediante la funcién Gestion de Datos.

5.2.3.2 Almacenamiento de Datos

El almacenaje de datos estd a cargo de Almacenamiento de Datos, quien tiene la tarea de
recibir el Paquete de Informacidn de Archivo y almacena este en la base de datos OAIS.
Desde la entidad funcional Administracion, se gestionan todas las politicas de acceso vy
creacién de roles, la Jerarquia de Almacenamiento y Substitucion de Medios sirven para
soportar la informacidn y que esta no se desaparezca o pierda. Las comprobaciones de errory

recuperacién frente a desastres realizan las labores de notificacién de errores y recuperacién
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de los archivos en caso de que se presente corrupcion en estos o los soportes donde son

alojados sufran de algun dafo.

5.2.3.3 Gestion de Datos

En el modelo OAIS la entidad de Gestidn de Datos es la encargad de actualizar la base de datos
del archivo, también de mejorar el acceso a la Informacién Descriptiva.

Cabe destacar que la funcidn mds importante es Administrador de la Base de Datos, quien es
el que lleva la batuta en mantener la integridad de la informacién almacenada, cumpliendo la
funcién de creacidn de tablas o esquemas que den soporte a las funciones de Gestién de Datos.
El administrador también tiene un bloque de actualizacién de la Base de Datos. Cuando esta
base vaya a ser actualizada, el administrador de base datos debera notificar a las entidades
funciones de Ingesta y Administracion.

Otra funcién de suma importancia de Gestidon de Datos, es la de generar informes sobre los

datos, estos pueden incluir estadisticas sobre la informacién.

5.2.3.4 Administracién

La administracién es la entidad del modelo OAIS encargada de realizar el mantenimiento del
archivo OAIS, esto quiere decir que tiene tareas de ejecucidn de las operaciones de archivo la
migracidn/actualizacién de datos.

En la administracién se ven envueltas todas las otras entidades del modelo, ya que esta se
encarga de la gestidn de todos los flujos de politicas de los datos que se van a archivar.

La entidad de Administracién también cumple con la tarea de gestionar los procesos de

auditoria, verificacion de estandares y velar porque las politicas de archivos sean cumplidas.
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5.2.3.5 Planificacidn de la preservacidon

Esta entidad del modelo OAIS se encarga de asegurar que la informacién sea accesible a lo
largo del tiempo por la Comunidad Designada. Esta entidad también genera recomendaciones
de mejora para los archivos digitales y estd monitoreando constantemente los avances
tecnoldgicos, para poder asi aplicar nuevas politicas de conservacion, preservacion, directrices

y estdndares.

5.2.3.6 Acceso

La entidad de Acceso, es quien facilita los servicios a los consumidores para que estos puedan
asi recibir y entender la informaciéon que solicitan. Acceso se encarga de coordinar las
actividades de acceso de lainformacidn, recuperando y generando un Paquete de Informacién,
el Paguete de Diseminacion, para que el Consumidor disponga de toda la informacidn que este

requiere.
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5.3 Plan de Implementacién del Modelo OAIS

El modelo OAIS fue concebido en el seno de la industria aeroespacial; sin embargo, este no se
ha limitado, ya que existen diferentes iniciativas en diferentes ambitos como lo son la
astronomia, las matematicas, aeronautica, los archivos digitales y recientemente en la nube.
Al ser un modelo adaptable a cada situacién, es muy utilizada para colecciones y bibliotecas

digitales como un marco y modelo de referencia a seguir e implementar.

Para tener éxito en la implementacion del modelo OAIS se requiere que la administracién del
Archivo Nacional comprenda la implementacién actual de este y como se sugiere en este
documento laimplementacién del mismo como un modelo de gobernabilidad para los archivos
digitales. También, el Archivo debe comprometerse con:
e Laadquisicion de equipo de calidad de escaneo de imagenes
e La contratacién de personal especializado en digitalizacién de archivos
e Contratacién de personal especializado en base de datos y gestidon de bibliotecas
digitales
e Acondicionar un espacio éptimo tanto para el drea de escaneo de imagenes, como el
de consulta y conservacién de la informacion
e Establecer en los procesos de escaneo de documentos, métodos y sistemas que deben
de estar sujetos a ciclos de mejora continua
e Establecer un programa para el disefio e implantaciéon del modelo OAIS y sistemas que

integran el modelo
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5.3.1 Factores Criticos de Exito

Para que este modelo y proyecto se cumplan con éxito, existen diferentes factores que
deberan de cumplirse, estos factores son tanto técnicos como administrativos, algunos de ellos

son:

e Se debe seleccionar adecuadamente la tecnologia
e Se debe hacer contratacion de personal especialista idoneo

e Tener un seguimiento continuo en el avance de la propuesta

5.3.2 Tecnologia empleada en el modelo OAIS

Para el disefo del modelo OAIS se debe tener en cuenta la tecnologia por usar tanto para los
sistemas de almacenamiento como para la manipulacién de los objetos digitales que conviven

en el archivo.

Para la digitalizacidon de archivos, en el Archivo Nacional, el cual estd orientado a bibliotecas
de archivos o archivos digitales, se pueden tomar como referencia los proyectos RODA y CRIB,
que fueron aplicados en el Archivo Nacional de Portugal, el cual es un sistema de preservacién
digital para imdagenes en formato JPG, documentos electrénicos en Word y en PDF. Este

repositorio estd basado en el software Fedora con la base de datos PostgreSQL.

5.3.2.1 Metadatos

En cuanto a la tecnologia de metadatos a utilizar el modelo OAIS no se define ninguna en

especifica. Se han desarrollado esquemas, como por ejemplo los metadatos recomendados
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por la ISO, sin embargo, es posible encontrar diferentes iniciativas, entre las cuales se

mencionan:

Metadata Enconding and Transmission Standard (METS), este esquema es mantenido

por la libreria del Congreso

e XML Formatted Data Unit (XFDU), este es un estandar desarrollado por el CCSDS y se
asemeja mucho al modelo de informacién de OAIS

e MPEG-21, el cual se utiliza para empaquetar datos multimedia

e PREMIS, el cual es un diccionario de datos que sirve para registrar los metadatos de

preservacion

Queda a libre decision del Archivo Nacional cual esquema de metadatos por utilizar. En este

proyecto se han establecido y recomendados varios, mencionados en apartados anteriores.

5.3.2.2 Sistemas de gestidn de almacenamiento

Con lo que respecta a los sistemas de gestiéon de almacenamiento, se han desarrollado
softwares como: DSpace o Fedora. Estos dos softwares pueden ser personalizados segun las

necesidades. Para lograr la modificacidn del software se requerira personal calificado.

5.3.3 Analisis de riesgos
La norma ISO 31000:2009 propine de gestidn de riesgos, propone un proceso de gestion de
riesgos, a continuacion, se describen los 5 pasos generales:

e Comunicacion y consulta

e Establecimiento del contexto
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e Evaluacion del riesgo
o lIdentificacién del riesgo
o Andlisis del riesgo
o Evaluacién del riesgo

e Tratamiento del riesgo

e Monitorizacion y revision

La evaluacidn inicial de riesgos pone en lista los riesgos que se han identificados para el

proyecto.

Esta lista deberd de ser actualizada y controlada durante la implementacién inicial del modelo,
se deberan realizar y presentar evaluaciones, que deberan ser incluidas en un informe por

parte de la direccién del proyecto.

e Cambios en los alcances y prioridades del proyecto, debido a la entrada de un nuevo
gobierno y de una nueva administracion

e Dificultada de capacitacion del personal

e Incumplimiento de las tareas asignadas

e Cambios de prioridades en proyectos de digitalizacidn de archivos por parte del Archivo
Nacional

Recurso Humano

Para poder implementar el modelo OAIS dentro del Archivo Nacional, se requerira de personal

capacitado tanto en el area de digitalizacién de archivos, como en el area de redes y de
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Tecnologia de Informacion. La cantidad de personal contratado dependera del inicio del
proyecto y la cantidad de archivos, folios y protocolos que quieran estandarizar durante un

periodo determinado por la Institucién.

Recurso Econdmico

El recurso econdmico debera de ser planificado anualmente y dependerd de la determinacién

del Archivo Nacional en su Plan Operativo Institucional y en su Plan Estratégico.

Recurso en Infraestructura

En el caso de infraestructura el Archivo Nacional deberd asignar un espacio para el area de
digitalizacién, de almacenamiento de equipo y de consulta de material. Actualmente no se

encuentra ningun espacio designado para estos fines.

5.3.4 Cronograma implementacion del modelo OAIS

A continuacidn, se presenta una tabla con el cronograma de implementacién del modelo OAIS
dentro del Archivo Nacional. Los responsables de cada uno de los pasos y descritos a
continuacion quedardn a consideracion del Archivo Nacional. Siendo esta una institucién
publica, también cabe la consideracién de que el modelo a implementar y todas las
herramientas, equipos y personal que requieran para ejecutarlo, sea elegible mediante un

proceso de licitacién.
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Tabla 6: Cronograma Implementacion Modelo OAIS

N° Actividades

1 Identificar y planificar la implementacién del modelo ajustado a las necesidades
actuales del Archivo Nacional

2 Revisar las politicas de la Institucion, directrices y protocolos internos de
digitalizacidn que actualmente existen

3 Identificar y asignar cual el personal a cargo de la implementacién del modelo y
cuales serdn los roles que van a tener a cargo

4 Identificar cuales seran los elementos de Integracion en el modelo OAIS. Qué
material comenzard por ser digitalizado primeramente

5 Definir y entender cuales seran los requisitos de calidad que se van a implementar
en el modelo y cudles seran ajustados a las necesidades actuales del Archivo

6 Generar y revisar un cronograma de implementacién del proyecto del Modelo OAIS

7 Implementar cualquier mejora que requiera el modelo para que sea ajustable y
usado en la institucion

8 Definir cuales seran las metas que se desean alcanzar

9 Se debe de comunicar de la planificacién del proyecto y cudndo este podra comenzar

a ser ejecutado
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Capitulo VI

6 Conclusiones y Recomendaciones
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6.1 Conclusiones

Como primera conclusién, se puede ver la gran importancia de que una institucion publica
como lo es el Archivo Nacional, cuente con politicas y estdndares para el resguardo de la
informacién que se almacena de forma electrdnica, lo cual provee de un mejor resguardo del

acervo documental del pais.

La adopcion de politicas de preservacion digital, que se proveen en el Archivo Nacional en este
proyecto, brindan todo un marco de referencia objetivo, reproducible y medible, ademas de

ser un modelo mundialmente utilizado, lo cual da orden y guia en los procesos de la institucién.

Se concluye que las adopciones de las mejores practicas del mercado son de suma importancia,
como se menciond anteriormente; sin embargo, es importante saber cdmo interpretar e
implementar las mejores practicas senaladas y recolectadas a lo largo de este proyecto, para
asi poder ajustarlas al problema especifico en donde se esta trabajando, en este caso, para el

Archivo Nacional.

El conocimiento del problema es una parte fundamental para desarrollar un proyecto, en este
caso se realizé una introduccién por parte de un experto del negocio, con lo que se consiguio

identificar el proyecto y los objetivos éptimos para dar una solucion eficiente y eficaz.

Saber qué recursos utilizar a la hora de la implementacién del modelo sugerido para el

salvaguardo de la informacion digital del Archivo Nacional, es el paso final y uno de los mas
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importantes. Se concluye que queda en consideracién de la institucion si utiliza recursos
internos, externos o se elige un proceso de licitaciéon para cumplir con el objetivo de

implementacién del modelo.

Se ha concluido utilizar un modelo de preservacion digital basado en proyectos
internacionales, por la poca o escasa informacion de proyectos similares realizados en
territorio nacional. Sin embargo, el modelo propuesto incorpora los principios archivisticos,
acceso a la informacion, valoracién y difusion que el Archivo Nacional utiliza en sus archivos

fisicos.

Se logra crear una soluciéon para la implementaciéon del modelo de gobernanza, concluyendo
gue se deben integrar personas con conocimiento en el tema de preservacion digital o

contratar los servicios en consultoria de un profesional en el tema.

Finalmente, se concluye en el tema de un modelo de gobernabilidad para la preservacion
digital y se deben de establecer objetivos claros para lograr cumplir las metas a alcanzar. Se
debe de ahondar e investigar mucho en cuanto a marcos de referencias internacionales y las
mejores practicas del mercado. Sin embargo, se concluye que no existe un solo modelo por
seguir, si no, varios modelos, los cuales se pueden ajustar a las necesidades de la institucion o

empresa que los necesite.
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6.2 Recomendaciones

Dentro de las recomendaciones que se pueden dar al Archivo Nacional en cuanto al desarrollo
de una politica de preservacién digital y la aplicaciéon del modelo por seguir en este proyecto

estan:

e Presentar a la Junta Directiva del Archivo Nacional las ventajas contenidas en esta
propuesta de un modelo de gobernabilidad basado en el modelo OAIS. Este ya ha sido
puesto en marcha y aplicado en otros paises, con éxito su implementacion

e Que la Junta Directiva del Archivo Nacional, Jefe de Departamento de Tl del Archivo
Nacional y cualquier persona relacionado con el tema de digitalizacién de Archivos,
tome en cuenta este trabajo, como un marco de referencia de consulta para la futura

elaboracién del borrador de la Ley Nacional de preservacién de archivos digitales.
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Apéndice 1

Resultado del cuestionario

Respuesta a preguntas realizadas Recibidos  x F Luis Carlos Rodriguez Car...
Anadir a circulos
Victor M. Navarro Castellon <jefecomputo@dgan.go.cr> (= L S = -
para mi |~

Mostrar detalles

-’:.CA espafiolv > eslovacov  Traducir mensaje Desactivar para: espariol x

Estimada Noelia:

Adjunto puede encontrar mis respuestas 3 las untas solicitadas.
J p

Saludos,

Victor MI. Navarro Castellon

Jefe Departamento de Tecnologias de Informacién
Archivo Nacional de Costa Rica

Tel: 2283-1400. ext. 250

W nronintac diannna —

Cuestionario realizado al Jefe de Computo del Archivo Nacional

Las preguntas fueron realizadas al sefior Victor M. Navarro Castellén, como parte del

diagnéstico actual.

Pregunta 1:

¢Como ve usted el tema de la digitalizacion como un proceso gobernable versus lo realizado

actualmente en el Archivo Nacional?
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Pregunta 2:

- ¢Existen actualmente protocolos de digitalizacidon para cada uno de los proyectos de
posible digitalizacién que se llevan a cabo en el Archivo Nacional? — Si la respuesta es

afirmativa, ¢ Cuales son estos protocolos o normativas?

Pregunta 3:

- ¢Conoce usted de las normativas internacionales de preservaciéon digital?
¢Actualmente se hace uso o se aplican algunas en el Archivo Nacional? Si la respuesta
es afirmativa, écuales?

Pregunta 4:

- ¢éConoce cudl han sido los procesos de digitalizacion de documentos llevados a cabo en
el Archivo Nacional? Si la respuesta es afirmativa. ¢ Cudles han sido?
Pregunta 5:
- ¢Existen actualmente alguna directriz, normativa o politica para la digitalizacién de

documentos por el momento?

Pregunta 6:
- ¢Existe documentacién que estandarice o normalice el accionar con respecto al tema

a nivel de procedimientos o acciones por ejecutar en la digitalizacion de documentos?
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Pregunta 7:
- (Existe a nivel de Tl algun procedimiento que direccione las actividades del proceso de

digitalizacién?
Pregunta 8:

- (Existe actualmente algun software o algin modelo computacional organizado que

permita soportar el modelo de gobernanza a proponer?

Pregunta 9:

- (¢Existe algln espacio o personal capacitado para dar soporte a la digitalizacién de
archivos?

Pregunta 10:

- ¢Actualmente utilizan algin modelo de gestidon de servicios como ITIL, COBIT para el

marco de gobernanza de la digitalizacion de documentos?

Apéndice 2
Respuestas del cuestionario realizado al Jefe de Cémputo del Archivo Nacional.

Para un total de 1 persona encuestada, y un total de 10 preguntas, las siguientes fueron las

respuestas obtenidas:
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Respuesta 1:

- El proceso actual de digitalizacién puede ser considerado gobernable, ya que existe la
normativa requerida para la buena ejecucién de este tema y cada proyecto se rige por

un protocolo que establece los lineamientos para su ejecucion.

Respuesta 2:

- Directriz para la digitalizacion de documentos en soporte fisico y la autenticidad de
imagenes.
URL:

http://www.archivonacional.go.cr/pdf/marco juridico 2016/directrices/directriz digi

talizacion.pdf

Respuesta 3:

Las normas en que se basa el Archivo Nacional para la preservacion digital.

- UNE-ISO/TR 15801:2008 IN Imagen electrénica. Informacion almacenada
electrénicamente. Recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad.

- UNE-ISO/TR 18492:2008 IN Conservacion a largo plazo de la informacién basada en

documentos.

Respuesta 4:

- Digitalizacién de documentos histdricos (Textuales, fotografias, audios, entre otros).


http://www.archivonacional.go.cr/pdf/marco_juridico_2016/directrices/directriz_digitalizacion.pdf
http://www.archivonacional.go.cr/pdf/marco_juridico_2016/directrices/directriz_digitalizacion.pdf
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- Digitalizacién de protocolos notariales.

Respuesta 5:
- Ladirectriz antes mencionada y las normas antes mencionadas

Respuesta 6:

- Ladirectriz es mencionada anteriormente y existe un procedimiento interno.

Respuesta 7:
- La directriz es mencionada anteriormente y existe un procedimiento interno y se

establece un protocolo para cada proyecto de digitalizacién.

Respuesta 8:

- Existe un procedimiento que es liderado por la unidad ejecutora de la digitalizacion,

gue es el Departamento de Conservacién

Respuesta 9:

- No se cuenta con ningin modelo de software

Respuesta 10:

- El proceso de digitalizacién no es ejecutado por el Departamento de Tecnologias de
Informacidén por lo que el uso de los marcos de gestidn indicados no tiene razén de ser.

- Parala gobernanza del proceso de digitalizacidn se utilizan las normas antes citadas.



