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 Buenas prácticas

 Gestión de ficheros

 Transformación  de los datos

 Almacenamiento, backups y seguridad

Organización de los datos de investigación



Organización de los datos

Una buena práctica en la gestión de ficheros ayuda a: identificar, localizar y usar los datos de una manera efectiva, así

como ayuda a otros a entender, colaborar y/o reusar los datos.

Una buena gestión de ficheros tiene que ser:

 Distinguible:

En una carpeta, los ficheros se deben de distinguir.

 Fácil de localizar y ojear

Las carpetas y los ficheros necesitan estar etiquetados y organizados de manera sistemática, identificables

y accesibles para usuarios actuales o futuros.

 No fácilmente sobrescritos o borrados

Organizados según una secuencia lógica.

 Fácil colaboración

Un buen nombre de archivo de datos evita la confusión cuando mucha gente trabaja con ficheros

compartidos.
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Gestión de ficheros: Nombres I

Existen tres criterios que asisten a la hora de nombrar los ficheros de datos de investigación:

 ORGANIZACIÓN:

Importante para el acceso futuro y la recuperación. Tener en cuenta las restricciones de

nombres de archivo del sistema donde el fichero se ubica.

 CONTEXTO:

Se puede incluir contenido específico o descriptivo independientemente de donde los datos

estén almacenados.

 CONSISTENCIA:

Importante elegir la convención de nombres y asegurarse de que las reglas se siguen

sistemáticamente. Incluyendo siempre la misma información.

Ejemplo: Fecha y hora, en el mismo orden YYYYMMDD

Elementos a considerar a la hora de nombrar carpetas y los archivos:

 Número de versión

 Fecha de creación o de publicación

 Nombre de autor / nombre del grupo de investigación / del departamento asociado con los datos

 Descripción del contenido

 Número del proyecto
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Gestión de ficheros: Nombres II

Reglas para nombrar los ficheros:

 Escalables:

 Si se incluyen nombres de proyectos no limitar a 2 dígitos. Ej.; 001 vs 01

20150101_example_099

 No utilizar nombres genéricos que puedan causar conficto si se cambian de lugar

 Asegurarse de la sincronización de ficheros cuando se trabaja en más de un PC

 Nombres cortos y relevantes. Normalmente con más de 20 caracteres y no más de 32

 No usar caracteres especiales:

 Guión bajo en lugar de punto

 Barras en lugar de espacios

 Si se incluyen fechas que sean consistentes

 Se podría incluir información sobre el estatus del fichero (draft, final).

 Evitar el uso de etiquetas confusas como:

Revision2

Final_revisada
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Gestión de ficheros: Nombres III

www.ed.ac.uk/records-management/records-management/staff-guidance/electronic-records/naming-conventions
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Gestión de ficheros: Versionado

Siempre hay que registrar los cambios en los ficheros aunque parezca innecesario:

 Números ordinales para cambios mayores

V1, V2, V3

 Números decimales para cambios menores

V1.1, V1.2,…V1.6

 Borrar las versiones obsoletas

 Utilizar softwares para controlar las versiones:

Subversion

TortoiseSVN

Box
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Renombrar ficheros:

Existen herramientas para el batch renaming, renombrar por lotes:

NameChanger. Diseñado para renombrar listas de ficheros de manera fácil y rápida.



Gestión de ficheros: Ejemplos 
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(Malinowski “Data Management. File organization. 2017.  

http://libraries.mit.edu/data-

management/files/2014/05/FileOrgSlides_20170118sm.pdf)

Convenciones por disciplinas en:

 DOE's Atmospheric Radiation Measurement (ARM) program

 GIS datasets from Massachusetts

 The Open Biological and Biomedical Ontologies
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http://libraries.mit.edu/data-management/files/2014/05/FileOrgSlides_20170118sm.pdf


Gestión de ficheros: Directorio
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(McNeill, D. y Bailey, H. “Research Data Management: File organization. 2014. 

https://libraries.mit.edu/data-management/files/2014/05/file-organization-july2014.pdf)
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Gestión de ficheros: Formatos y Migración

Codificar información sobre un fichero que permite ser reconocido por un programa o aplicación informática.

 Formatos propietarios vs abiertos:

 Propietarios: Sólo se pueden abrir con el software usado para crear el fichero. Ej.: Excel, Word, GIF

 Abiertos: Pueden ser reconocidos por otras aplicaciones. Ej.: CSV, PDF/A, TIFF

Si se quiere que los datos se reusen, lo mejor es utilizar estándares internacionales.

Obsolescencia del formato:

 Cambios en la tecnología

 Actualización del software

 Colaboración entre plataformas

 Ampliamente utilizados por la comunidad investigadora

 Codificados en ASCIII, UTF-8 y Unicode

 Formatos no comprimidos

MIGRACIÓN VS NORMALIZACIÓN:

MIGRACIÓN: Se refiere a la conversión de ficheros cuando el formato corre el riesgo de quedarse obsoleto.

NORMALIZACIÓN: Es la práctica de convertir formatos de ficheros cara a la preservación a largo plazo.

Ambos implican convertir ficheros de un formato a otro, generalmente son preservation-friendly, y formatos abiertos.

Suele ser una buena idea normalizar los ficheros para asegurar la preservación y evitar la migración.
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Gestión de ficheros: Formatos

Otros recursos:

UK Data Archive

DPC- File Formats Standards

Open Data Handbook – File Formats

Edinburgh DataShare: Recommended File Formats
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(Sarah Jones. “Managing Research Data and H2020”. 2015)

(Stanford University, 

best practices for file formats)
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http://www.data-archive.ac.uk/create-manage/format/formats-table
http://www.dpconline.org/handbook/technical-solutions-and-tools/file-formats-and-standards
http://opendatahandbook.org/guide/es/appendices/file-formats/
http://www.ed.ac.uk/files/atoms/files/recommended_file_formats-apr2015.pdf


Documentación

Documentación de datos son:

cuadernos de laboratorio y protocolos experimentales,

cuestionarios, libros de códigos, diccionarios de datos, software

y su sintaxis, información sobre la configuración del equipo y

calibración, esquemas de las bases de datos, metodología, etc.

 Se suelen resumir en 2 tipos:

 Readme files (readme.txt):

 Fichero que ayuda al lector a identificar, evaluar, usar y

comprometerse con el proyecto.

 Proporciona información sobre el dataset para que sea

correctamente interpretado por personas y máquinas.

 Un readme por dataset, o uno muy desarrollado para varios

Plantilla para escribir un readme file
(University of CornelI. Guidelines for writing “readme” style metadata)

 Codebooks y data dictionary (proporciona descripción detallada

de cada elemento o variable del dataset)
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https://cornell.app.box.com/v/ReadmeTemplate
http://www.medicine.mcgill.ca/epidemiology/joseph/pbelisle/CodebookCookbook.html


Gestión de ficheros: Backup, almacenamiento y seguridad

Backup preservar copias adicionales de los datos mientras se realiza la investigación

 Se recomiendan 3 copias, en al menos, 2 localizaciones diferentes. Chequeadas regularmente

 Incremental (de lo que va cambiando ) vs full ( de todos los datos)

 Preparar una programación ej.: rotación abuelo-padre-hijo permite que estén disponible más tiempo antes

de que se sobrescriban

Almacenamiento

 Preservar los ficheros de datos en una localización segura fácilmente accesible

 En pc o portátiles personales, en dispositivos extenos (cd, dvd, usb...no utilizar para copias máster, aunque

los hay de calidad y hay que revisarlos regularmente y copiar de un disco a otro), servidores de las propias

instituciones y servicios de cloud (Dropbox, OneDrive, GoogleDrive).

¡¡¡Cuidado!!!: los servidores pueden estar fuera de la UE, y tener otra legislación en relación con los datos

Seguridad

 Evitar la corrupción de los datos y controlar el acceso para impedir:

 Modificar los datos accidental o maliciosamente

 Robo

 Romper con la confidencialidad
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para ello ENCRIPTAR: 

Proceso de convertir tus datos en código que 

no se pueda leer
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