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1. Formatos de ficheros recomendados en la Uni-

versidad de Cadiz

1.1. Introduccidon

El lunes 11 de octubre de 2004 se publico en el Boletin Oficial de la Uni-
versidad de Cadiz n.° 15 [1]] la Normativa de Intercambio de Informacién Ins-
titucional en la UCA [2], por la que los documentos oficiales intercambiados
o publicados digitalmente deben estar disponibles en formatos abiertos, siendo
tarea del CITI [3] el mantener una lista actualizada de formatos abiertos para
diferentes tipos de documentos, a los cuales deberan atenerse las publicaciones
institucionales, asi como difundir las instrucciones sobre cémo generarlos.

Este documento constituye una segunda version del que fuera anteriormente
publicado por el CITI, motivado por la aprobacion de los nuevos estandares
internacionales ISO/IEC 26300 (OpenDocument) e ISO 19005 (PDF/A).

Su objetivo es informar de cuales son los formatos de documentos aceptables
y de cdmo generarlos a partir de los programas de uso mas habitual hoy dia en
nuestra universidad. De lo primero se ocupa la seccion actual, en cuyo aparta-
do |1.4| se sintetiza el estudio sobre formatos que aparece en la seccion 3| A lo
segundo se dedica la seccion 2} ofreciendo algunas pautas para la generacion de
los formatos recomendados: PDF y OpenDocument.

1.2. Terminologia
Para el presente documento se empleara la siguiente catalogacion

Formato cerrado o propietario Su especificacion no esta publicada, o lo esta
parcialmente, perteneciendo sus derechos a una o varias empresas que la
mantienen oculta. Habitualmente se requieren técnicas de ingenieria in-
versa para que otras herramientas lo utilicen. Ejemplos: DOC (MS-Word),
XLS (MS-Excel).

Formato abierto o estandar abierto Pertenece a alguna organizacion sin ani-
mo de lucro, con el proposito de regular el formato, que esta completa-
mente publicado. Suele existir una implementacion de referencia que ayu-
da a desarrollar software (libre o no) totalmente compatible. Ejemplos:
HTML 4.01 de W3C (ISO 15445), OpenDocument (ISO 26300), PDF/A
(ISO 19005, generado a partir de la version 1.4 del formato PDF publicado
por Adobe).

Formato publicado Sus derechos pertenecen a una o varias empresas, pero su
especificacion esta publicada totalmente y por tanto existe la posibilidad
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de su uso, sin restricciones, por parte de aplicaciones no pertenecientes
a la empresa propietaria. Sin embargo, el futuro del formato depende, al
igual que en el caso de los formatos cerrados, de los avatares y decisiones

de la empresa propietaria. Ejemplos: RTF de Microsoft, especificaciones
Postscript y PDF de Adobe.

1.3. Requisitos para la seleccion de formatos

Atendiendo, en primer lugar, a la normativa de la UCA 'y, en segundo lugar,
a las necesidades de los usuarios, se establecen los siguientes requisitos:

1. Formato abierto, por exigencia expresa de la normativa de intercambio
de informacion institucional en la UCA.

2. Disponibilidad de programas lectores y generadores adecuados, valo-
rando las siguientes caracteristicas:

a) Libres. La eleccion de los formatos debe enmarcarse dentro de la
tendencia hacia el software libre de nuestra universidad, pues asi no
se fuerza a los destinatarios a adquirir productos comerciales, ni se
fomenta la copia ilegal de software.

b) De buena calidad. Los usuarios no deben verse forzados a utilizar
herramientas de baja calidad, pues esto, ademas de los perjuicios ob-
vios, podria generar el incumplimiento de la normativa.

¢) Muy difundidos. Es deseable evitar la necesidad de capacitacion y
adaptacion a nuevas herramientas, asi como generar a los destinata-
rios mas trabajo del minimo necesario.

d) Disponibles en las plataformas mas usadas en puestos de traba-
jo. No debe limitarse la eleccion de la plataforma del puesto de tra-
bajo del usuario, al menos en el caso del personal docente. Por lo
menos deben existir implementaciones adecuadas de las herramien-
tas necesarias para las mas utilizadas: MS Windows, GNU/Linux y
Macintosh.

1.4. Formatos recomendados en la UCA

El CITI, por el presente documento, segin mandato de la Normativa de
Intercambio de Informacién Institucional en la UCA, publicada en el BOUCA
n.° 15 el 11/10/2004, establece las siguientes conclusiones:

Se recomiendan los siguientes formatos de documentos ofimaticos:
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» PDF para documentos que sean de lectura exclusiva para el receptor.
Aunque lo realmente aconsejable el formato PDF/A (véase el apar-
tado3.7), ya que asi se garantizaria la longevidad de los documenos,

debido a la dificultad para discernir entre herramientas que generen
PDF/A u otro tipo de PDF, se deja asi.

» OpenDocument para documentos que el receptor deba, eventual-

mente, modificar. V.

Se aceptan documentos de texto sencillo (V.[3.1) para situaciones donde el for-
mato visual sea muy poco importante, como mensajes de correo electroni-
co o borradores, ademas de HTML/XHTML (V. en versiones fijadas
por el W3C [4]], actualmente 4.01 y 1.0 respectivamente (por supuesto, el
formato que debe ser usado en paginas web). Obsérvese que algunas apli-
caciones actualmente muy extendidas, como MS-Word o MS-Frontpage,
no generan HTML estandar.

Se desaconsejan aquellos formatos que, aun siendo abiertos o publicados, estén
poco extendidos entre los receptores finales, como Postscript, DjVu, DVI,

DocBook, TEX/ETEX, etc. (V.[3.4))

Se rechazan todos los demas formatos propietarios, entre ellos los de MS-Office
(doc, xls, ppt...) [5] y otros formatos propietarios binarios (wp de Word-
Perfect, etc.). También se rechazan el formato RTF (V.[3.5) y los esquemas
de referencia XML de Microsoft [6]].

Estas conclusiones se han obtenido como resultado del analisis realizado en
la seccién 3l

2. Guia para la generacion de los formatos reco-
mendados

2.1. Crear ficheros PDF usando PDFCreator

PDFCreator [7] es un programa libre para Windows [8]] que crea una impre-
sora virtual de forma que cuando se manda cualquier documento desde cual-
quier aplicacién de Windows a «imprimir» a ella se crea un fichero en for-
mato PDF. PDFCreator se puede descargar desde http://sourceforge.net/
projects/pdfcreator; desde la red de la UCA también se puede instalar desde
https://cau.uca.es/software.cgi/CATEGSOFT=0FIMA.
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2.2. Crear ficheros PDF y OpenDocument usando OpenOf-
fice.org

OpenOffice.org (abreviadamente, OO0) [9]], es una suite ofimatica libre mul-
tiplataforma capaz de abrir y guardar documentos en varios formatos, incluyen-
do los de MS-Office, y de exportarlos a PDF y otros formatos. Comprende una
serie de programas: Writer es el procesador de textos, Impress para presentacio-
nes, Draw para dibujos, Calc para hojas de calculo, Math para férmulas matema-
ticas, Base para base de datos y Web como editor de paginas web. OOo puede
descargarse desde su web ([9]) o desde, por ejemplo, ftp://ftp.rediris.es/
mirror/openoffice.org. Desde lared de la UCA también puede instalarse pa-
ra Windows en https://cau.uca.es/software.cgi/CATEGSOFT=0FIMA. Las
distribuciones normales de escritorio de sistemas GNU/Linux [10] lo traen ya
incluido.

El formato nativo de OpenOffice.org desde la version 2.0 es OpenDocu-
men!] por lo que si se crea un documento nuevo con este programa no hay que
hacer nada especial: al archivarlo se guardara en este formato.

Si se abre en OOo un documento en formato de MS-Office (.doc por ejem-
plo), entonces a la hora de guardarlo habra que hacerlo escogiendo del mend
Archivo el elemento Guardar como... y de la lista desplegable con los formatos
admitidos escoger el correspondiente OpenDocument; por ejemplo, si el docu-
mento era .doc ahora habra que escoger Texto en formato OpenDocument (.odt).

Por supuesto puede convertirse un documento de OOo a PDF usando PDF-
Creator (V. en Windows, como cualquier otra aplicacidn; pero puede hacer-
se mas facilmente ya que OOo permite exportar directamente el documento a
PDF; esto puede hacerse de tres formas:

» mediante el ment Archivo, elemento Exportar. . ., escogiendo ahora del ment
desplegable con los formatos admitidos el correspondiente a PDF — Portable
Document Format (.pdf).

» mediante el ment Archivo, elemento Exportar en formato PDF, lo que nos lleva
al punto anterior de una forma mas directa.

» mediante un botdn de la barra de herramientas. Dependiendo de la plata-
forma usada (Windows, Linux, Mac...) y la configuracion de OOo, puede
tener distintos aspectos, como el logotipo de Adobe (una especie de A roja
sobre fondo blanco) o el dibujo de un documento en cuya base hay una
franja roja con las letras PDF en blanco.

'La versién 1 no admitia OpenDocument sino un formato anterior, también basado en
XML, sobre el que se construyé OpenDocument; la tltima versién de esta serie iba a ser la
1.1.4, pero se saco otra nueva, la 1.1.5, con un parche para admitir el nuevo formato.
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Con las dos primeras, ademds, se nos presentara una pantalla donde se pue-
den ajustar algunos detalles del fichero PDF: paginas que queremos producir,
compresion y resolucion de las imagenes, envio de etiquetas o notas, efectos de
transicion para presentaciones, formato de formularios. El boton Ayuda explica
un poco estos conceptos. El tercer método (el botén) no pregunta mas que el
nombre del fichero destino del PDF.

3. Estudio de los formatos existentes para docu-
mentos ofimaticos

Los documentos ofimaticos son los mas utilizados para el intercambio ins-
titucional, con gran diferencia; la version actual del presente informe se centra
en documentos de este tipo, aunque posteriormente pueda ser ampliado a otros
tipos de documentos.

En los siguientes apartados se discuten las caracteristicas de los formatos mas
extendidos actualmente, caracteristicas que han sido utilizadas para obtener las
conclusiones sefialadas en la seccion [1.4]y en concreto la recomendacion de los
formatos PDF y OpenDocument.

3.1. Texto simple

También conocido (incorrectamente) como «texto plano» o «ASCII» [12]],
este formato se compone de una secuencia de caracteres en alguna codificacion
normalizada por la organizacion ISO[11]], como ISO-Latin1[[13]], ISO-Latin9 [[14]
o Unicode (UTE-8 [[15]).

» Adecuado para: mensajes de correo electronico.
= Ventaja: cumple con todos los requisitos enumerados en la seccion
= Inconvenientes:

® es un formato muy poco potente, no permite el resaltado del texto.

¢ al no estar Unicode suficientemente extendido atn, la visualizacion
correcta del texto depende de los codigos de caracteres empleados por
emisor y receptor; aunque es facil cambiar entre cdodigos, el proceso
puede ser complicado y tedioso para un usuario normal.
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3.2. HTML

Es un lenguaje de marcas disefiado para hipertexto [[16]. Evidentemente, se
excluyen de este formato extensiones no especificadas por los estandares publi-
cados por W3C, que es el consorcio encargado de ello.

» Adecuado para: publicacion en la web, formularios en paginas web, inter-
cambio de documentos formateados sencillos.

» Ventaja: cumple con todos los requisitos enumerados en la seccion
» Inconvenientes:

® ¢l mismo documento puede verse distinto en distintos equipos o vi-
sores (navegadores).

* algunas herramientas de generacion de HTML muy extendidas gene-
1 > . . o
ran codigo HTML propietario no compatible con la especificacion
estandar.

® muchas veces un documento se compone de varios ficheros, por
ejemplo si tiene graficos, por lo que resulta complicado para el usua-
rio comun el intercambio o publicacion.

3.3. OpenDocument

Se trata del formato nativo de OpenOffice.org, a partir de la version 2.0, para
documentos ofiméticos[[17]. Basado en XML [[18], fue escogido por OASIF][[19]
el 1 de mayo de 2005 como base para la creacion de un estandar para formatos
utilizados en las suites ofimaticas. El 3 de mayo de 2006 fue aprobado como un
estandar ISO (ISO/IEC 26300).

A pesar de su poca difusion, esta no es tan baja como para no poder consi-
derarse como alternativa (se estiman unos 40 millones de usuarios en el mundo,
y se cree que este nimero aumentara), y con una politica de formacion adecua-
da que capacite a los miembros de la UCA para su empleo, es el formato mas
adecuado para documentos compartidos susceptibles de modificacion.

Ademas, al ser ahora un estandar internacional, es muy probable que las ad-
ministraciones publicas de Europa y buena parte del resto del mundo lo adopten
como estandar ofimatico obligatorio; de hecho, ya en mayo de 2004, el Telema-
tics berween Administrations Committee (TAC) de la Unién Europea publicod una
serie de recomendaciones orientadas al fomento de un estandar como el que
ahora existe.

2Organization for the Advancement of Structured Information Standards: un consorcio inter-
nacional sin animo de lucro que orienta el desarrollo, la convergencia y la adopcidn de los
estandares e-business.

Pagina 6 Area de Informatica



N UCA | tersices

3.4. TEX/EIEX, DocBook

Lenguajes de marcado para la composicion de texto y la generacion de do-
cumentos en formatos adecuados para ser impresos o visualizados, como Posts-
cript, PDF 0o HTML. Aunque muy extendidos en el ambito académico, cientifi-
co y de la publicaciéon profesional, sus caracteristicas los hacen poco adecuados
para el uso general en la oficina.

3.5. RTF

Siglas de Rich Text Format [20], o formato de texto enriquecido, es un for-
mato publicado propietario de Microsoft, que ha evolucionado desde la version
inicial 1.0 hasta la 1.7. Es un formato de texto, en el sentido de que el docu-
mento no se guarda en formato binario, sino que esta compuesto de caracteres
y Ordenes de control, analogamente a TEX.

» Inconvenientes:

* Aunque Microsoft proporciona documentacion técnica sobre RTF,
no existe una normativa que especifique este formato.

® RTF no puede guardar macros, lo que también puede verse como
una ventaja en cuanto a seguridad.

® Las imagenes se guardan sin comprimir, lo que hace que los docu-
mentos con graficos empotrados ocupen mucha memoria de almace-
namiento.

® Hay problemas de compatibilidad entre versiones: un documento
RTF generado con una versién de MS-Word puede no poder abrirse
desde una version anterior.

® A veces hay problemas con material tabular (tabuladores, filas y
columnas).

® Por tltimo, parece que Microsoft va a abandonar este formato en
favor de los esquemas de referencia de XML en las futuras versiones

de MS-Office.

3.6. Esquemas de referencia XML de Microsoft

Con la versidn 2003 de MS-Office, Microsoft anuncid un nuevo formato ba-
sado en XML, junto con la documentacién técnica de referencia y la disponibi-
lidad de licencias gratuitas para su uso libre [21]]. Esos esquemas describen como
se almacena la informacién cuando los documentos se guardan como XML. Sin
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entrar en detalles técnicos, basicamente en teoria cualquier fabricante de progra-
mas, ya comerciales o de software libre, podria crear procesadores de texto que
entendieran estos formatos. A pesar de ello, no se va a recomendar este formato
para el caso que nos ocupa debido a los siguientes

= Inconvenientes:

* No todas las aplicaciones de MS-Office pueden hacer uso del for-
mato XML: PowerPoint s6lo guarda las presentaciones en formatos
binarios propietarios, no XML.

* Algunas caracteristicas avanzadas de MS-Office 2003 solo estan dis-
ponibles cuando los documentos se guardan en su formato binario
propietario.

* Hoy por hoy, este formato solo se encuentra en la ultima version
de MS-Office, la 2003, y Ginicamente para la plataforma Windows; se
incumplen pues los requisitos 2 a, ¢ y d.

® Microsoft no ha asegurado que vaya a publicar los esquemas de refe-
rencia XML para futuras versiones de MS-Office.

® XML no es el formato «nativo» o predeterminado de MS-Office
2003: el usuario tiene que preocuparse de guardar el documento en
este formato diciéndolo expresamente.

® Los documentos guardados en este formato XML pueden atn con-
tener datos binarios codificados que solamente se pueden manejar
desde Windows y Office 2003.

® Los esquemas XML no garantizan necesariamente la fidelidad de los
documentos entre distintas aplicaciones de oficina.

® Algunos aspectos legales de la licencia no estan claros.

3.7. PDF

Todos los formatos enumerados hasta ahora son de tipo editable, es decir,
la persona que recibe la informacion puede editarla y modificarla con facilidad.
Sin embargo, en la mayoria de las ocasiones la informacion difundida esta orien-
tada a ser visualizada o impresa solamente, y no necesita ser modificada por la
persona que la recibe.

PDF (Portable Document Format, o formato transportable de documen-
tos) [22]] fue creado en 1996 por la compafiia Adobe Systems, Inc.[23]], derivado
de otro formato suyo, Postscript (PS) [24]. Tiene la propiedad de que el aspecto
del documento es el mismo en pantalla que cuando se imprime en papel, y es el
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mismo en cualquier plataforma. Existen lectores libres y gratuitos de muy buena
calidad muy difundidos. Sobre todo el Adobe Acrobat Reader (actualmente 1la-
mado Adobe Reader), gratuito —pero no libre- y disponible para practicamente
todas las plataformas.

Diversos subconjuntos de la especificacion PDF han sido estandarizados o
estan en proceso. Para lo que nos preocupa en este documento, conviene desta-
car el estandar ISO 19005-1:2005, publicado el 1 de octubre de 2005 y referido a
documentos que deban preservarse en el tiempo; es decir, que se garantice que
puedan leerse sin problemas en afios venideros. Este estandar se conoce como
PDF/A [25] y se basa en la referencia PDF 1.4 de Adobe Systems Inc., implan-
tada en su producto Adobe Acrobat Reader 5. La principal caracteristica es que
toda la informacién debe estar incluida en el mismo archivo, por lo que no se
admiten audio, video, lanzamiento de programas, guiones Javascript, cifrado,
tipos de letra externos, etc.

Otros subconjuntos de PDF estandarizados o en proceso son PDF/X (ISO
15930) para artes graficas e impresion, PDF/E para intercambio de dibujos in-
genieriles y PDF/UA para documentos accesibles universalmente.
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