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COMO NO PERDER LOS PAPELES

Joan Boadas i Raset, Lluis-Esteve Casellas i Serra
Girona, 1997.

Una experiencia del Archivo Municipal de Girona dirigida a asociaciones y colectivos.

Actualmente es obvio que el ambito de actuacion de cualquier archivo municipal sobrepasa el
marco estricto del Ayuntamiento y se extiende a todos aquellos entes productores de documentos
que existen y operan en el conjunto del municipio. Nos referimos, en consecuencia, tanto a
empresas y comercios como a entidades, asociaciones, colectivos e incluso a particulares.

Sin embargo, hasta hoy nuestra actuacion ha sido, en términos generales, mas pasiva que activa.
Es decir, a menudo se ha intervenido a posteriori, en rescates de urgencia o después de la
extincion del ente productor, y no a priori, 0 sea, a partir del disefio de un proyecto que nos
permitiera conocer con detalle la existencia de estos entes productores, su volumen documental, su
nivel de organizacion y su estado de conservacion.

En la medida que, como es légico, un nivel de accién no descarta el otro, pareceria razonable que
desde el ambito municipal se programaran un conjunto de iniciativas destinadas a conocer quién
produce documentos para poder promover actuaciones que permitieran intervenir en politicas de
asesoramiento, informacién y seguimiento de estos entes productores. En otras palabras, la
complejidad de la funcién archivo dificulta que aquellos que generan documentacion puedan, en la
mayoria de los casos, ser capaces de organizarla y conservarla en las condiciones deseables.

La constatacion de esta realidad fue la que nos motivé a organizar un curso dirigido a asociaciones,
colectivos y entidades (en la ciudad de Girona existen mas de quinientas), principalmente con dos
objetivos:

* Dar la informacion y ofrecer los instrumentos necesarios para que cada responsable de la
documentacion adquiriera los conocimientos elementales que le permitieran organizar su
documentacion.

* Contribuir a la valoracion de la documentacion y fomentar su consideracion, sobre todo por
su caracter especifico y de documentacion no oficial.

Por otra parte, también nos interesaba, como objetivos colaterales:

* Ofrecer los servicios del Archivo Municipal a las asociaciones y entidades, tanto en lo que
respecta a necesidades de asesoramiento continuado como por lo que se refiere a
disponer de nuestras instalaciones como receptores de su documentacion.

* Potenciar la figura del Archivero como experto en documentacion del municipio.

Planteada la necesidad, como minimo a nivel tedrico, y establecidos los objetivos, debiamos
articular los medios que permitieran que el curso tuviera el eco necesario para poder comprobar el
grado de aceptacion entre sus destinatarios.

Por este motivo y dada la estructura que nos ofrecia el Area de Cultura y Educacion del
Ayuntamiento, consideramos oportuno plantear la celebracion del curso en el marco de un
programa formativo mas amplio, organizado desde la Seccién de Formacién y Ocio, con el nombre
genérico de Programa de Formacién para una ciudadania activa.

Es cierto que la difusion del curso podia haberse realizado desde el mismo Archivo Municipal, pero
consideramos que, a parte de fomentar la colaboracién entre diferentes servicios de una misma
institucion, la relacién con la Seccién de Formacién permitia utilizar unos canales y unos medios
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suficientemente contrastados en otras muchas actuaciones, garantizaba un correcto seguimiento
de todo el proceso previo (informacién, matriculacion, reproduccién de materiales, etc.) y nos
ofrecia unas instalaciones equipadas y adecuadas para celebrar el curso.

Puntos de partida

Desde un principio, queriamos que el curso fuera lo mas practico posible y que tuviera unos
resultados concretos de facil aplicacidén para las entidades inscritas. Para empezar, era necesario
que los participantes vieran en los sistemas de organizacion de la documentacion una estrategia
eficaz de gestion de la propia entidad. Para la consecucion de este objetivo y para ajustar la
ejemplificacién del temario previsto, era indispensable un conocimiento previo de las entidades
participantes. Asi, juntamente con la inscripcién se pedia una minima informacién sobre la entidad:
denominacion, ambito de actuacion y funcion que realizaba la persona inscrita.

Sin embargo, éramos conscientes que también habia que considerar otros elementos como puntos
de partida:

* El marco legal de las actividades asociativas tiende a ser escaso y no incide excesivamente
en su gestion. Por tanto, no fija la documentacién que podria ser de caracter preceptivo en
una asociacion.

* Existian diferencias sustanciales entre las entidades inscritas, tanto a nivel del tipo de
actividad realizada como a nivel de organizacion. Este hecho exigia valorar diferentes
soluciones de gestion que fueran viables para diferentes niveles de complejidad.

* Las personas inscritas desconocian el funcionamiento de un archivo y, en general, de la
administracion, que es nuestro &mbito habitual de trabajo. Debiamos, pues, partir de cero.
* Como archiveros nuestros contactos con el mundo asociativo se reducian a la realizacion

de "autopsias" a entidades extinguidas. Eso nos convertia en especialistas hibridos de
archiveros-forenses pero no teniamos una vision suficientemente completa de la
documentacion producida por una asociacién en funcionamiento.

Finalmente, el hecho de que el conjunto de asociaciones y entidades inscritas resultara ser
bastante heterogéneo suponia un pequefio contratiempo, a la vez que un aliciente por la posibilidad
de trabajar con personas de ambitos radicalmente diferentes. Aunque se contaba con una
presencia significativa de asociaciones de caracter cultural, también se inscribieron asociaciones de
profesionales, de servicios, de caracter ludico, social y empresarial.

El contenido del curso

El temario intentaba recoger los conceptos basicos necesarios para comprender de forma sencilla y
practica la finalidad de un sistema de gestion de documentos. Por este motivo, y utilizando como
hilo conductor el uso de la documentacion en sus diferentes estadios por parte de cada entidad, se
proponian los siguientes objetivos especificos:

* Concienciar a los participantes sobre los diferentes valores de la documentacién para
incidir en su gestion y, sobre todo, su conservacién o eliminacion.

* Realizar un primer cuadro de clasificacion especifico para cada entidad.

* Ofrecer los elementos necesarios para escoger el sistema de gestion de documentos mas
idéneo y realizar su implantacion.

* Informar de la importancia de la eleccién de los soportes de la documentacion en funcién

de su perdurabilidad, uso y conservacion o eliminacion, asi como los tipos de instalacion
mas adecuados.
La distribucién del temario (anexo 2) en las tres primeras sesiones del curso se previé de la
siguiente forma:
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* La primera sesion se destinaria a la parte tedrica, con la introduccién de conceptos basicos
como documento, soporte, gestion de documentos, cuadro de clasificacién, valores de la
documentacion, etc. También se daria una breve explicacién sobre las funciones de un
archivo y el marco legal de la documentacion. Estos conceptos se introducirian
progresivamente analizando al mismo tiempo las distintas razones que pueden llevarnos a
implantar un sistema de gestion de documentos (anexo 3).

* El segundo dia se profundizaria en los elementos a tener en cuenta en la elaboracion del
cuadro de clasificacién, tomando como ejemplo los cuadros definidos para dos entidades
cuyos fondos se encuentran en el Archivo Municipal de Girona. Seguidamente, cada uno de
los asistentes realizaria un borrador del cuadro de su entidad, que después se comentaria
conjuntamente. Asimismo, la segunda parte de la sesion se dedicaria a analizar, con
ejemplos practicos, diferentes sistemas de control de la documentacion: un registro simple
de expedientes con fichas manuales, el mismo registro informatizado, con ejemplos
realizados en bases de datos estdndares (DBase Ill+ y FileMaker Pro), y un sistema mas
complejo con el registro de expedientes conectado al registro de entrada y salida de
documentos (FileMaker Pro). También se tratar las pautas para una organizacion
normalizada de los directorios y de los documentos informaticos generados.

* En la dltima sesion, se tratarian las recomendaciones basicas para la instalacion,
conservacion y eliminacion de documentacion, y para el tratamiento de diferentes soportes
y formatos. En esta sesion se partiria de la situacion actual de las propias entidades, las
condiciones ideales y las posibilidades reales segun cada entidad y los diferentes productos
existentes en el mercado.

En cada sesion se entregaria material de soporte relacionado con la materia tratada que
configuraria el dossier final del curso (anexo 4). La cuarta sesién consistiria en visitar el Archivo
Municipal de Girona y en comentar con ejemplos algunos de los aspectos tratados anteriormente.

El desarrollo de las sesiones

A pesar de preparar el temario con la mejor de las intenciones, era evidente que su ejecucion
plantearia problemas. Estos se concretaron alrededor de tres cuestiones: la asimilacion de
conocimientos teéricos, la elaboracion del cuadro de clasificacién y, sobre todo, los problemas
derivados de la propia organizacion de la entidad.

Respecto a los conocimientos o conceptos tedricos del temario consideramos que, en general,
fueron bien asimilados y de bastante utilidad, ya que en las sesiones posteriores los participantes
los usaban correctamente en sus intervenciones. A pesar de todo, en proximas ediciones del curso
serd necesario simplificar los contenidos en algunos aspectos y, sobre todo, adecuar la
terminologia usada. Hay que resaltar, por ejemplo, que un concepto como expediente, al que
nosotros estamos tan habituados, puede resultar relativamente extrafio a personas que no han
tenido ninguno entre manos. En este sentido, es indispensable hallar términos y conceptos
equivalentes entre la heterogénea documentacion que estas personas gestionan.

Para la elaboracion del cuadro de clasificacién de la documentacion, tomamos como punto de
partida los estatutos, las memorias, las programaciones, o cualquier otro tipo de documentacion
gue contuviera informacién sobre la organizacion y las funciones de la entidad, asi como dos
modelos de cuadro de clasificacién de fondos de entidades conservados en el Archivo Municipal de
Girona. Una vez realizadas las explicaciones pertinentes y remarcados los elementos basicos que
debian tenerse en cuenta para su elaboracién, constatamos que no seria tan sencillo porque la
disociacién entre organizacion, funciones y documentos era dudosa para la mayoria de los
participantes. Ademas, debiamos tener en cuenta qué actividades se realizaban sin que quedara
constancia documental, y de éstas, en qué casos seria conveniente cambiar los habitos.

Finalmente, y considerando que todas las entidades tenian aspectos comunes de organizacion
basica, optamos por elaborar conjuntamente un sélo cuadro para una hipotética macroasociacion
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que aglutinara todas las presentes, en la cual las actividades especificas de cada entidad se
convertian en una seccién mas del cuadro. El ejercicio fue muy positivo tanto por el cuadro de
clasificacion resultante como por las discusiones que gener6. En este sentido, fue especialmente
interesante constatar que mientras las entidades con un nivel organizativo mas alto se inclinaban
por un cuadro més funcional, las demas entidades preferian uno mas orgénico.

Mas dificil fue la adecuacién de un sistema de gestion de documentos a la estructura organizativa
de cada entidad. El principal problema era que en determinadas entidades todos eran responsables
de todo, mientras que en otras, las que contaban con mayor experiencia, las responsabilidades
estaban mejor distribuidas. Este Ultimo supuesto tampoco era excesivamente alentador, porque, Si
bien se contaba con un minimo sistema de organizacién, éste no era homogéneo para toda la
entidad, de manera que la persona encargada de ciertos asuntos desconocia cémo trabajaba otra,
y viceversa.

Ante esta situacion, a la pregunta ¢ Como creéis que funciona vuestra entidad a nivel de gestién?, la
respuesta era unanime: mal. Teniamos, pues, que precisar el por qué y qué posibles soluciones se
podian aplicar. Jugando con el titulo del curso, comenzamos por ver ¢donde perdiamos los
papeles?: ¢en la cubeta de entrada de documentos, sobre la mesa, en el armario o en la habitacion
trasera?. Todos los participantes estaban de acuerdo que si se daba el primer caso lo mejor era
disolver la entidad. Por tanto, se trataba de analizar si los problemas se localizaban en la
organizacion de la gestidn diaria o bien en la recuperacion de la informacion ya gestionada.

De hecho, los problemas tanto se daban en un caso como en el otro. Asi, de lo que se trataba era
de ver las soluciones concretas para cada caso (sistemas de registro, sistemas de instalacion...),
en funcién de los medios disponibles. Teniamos que insistir, sin embargo, que una vez analizada la
situacion de cada entidad, era necesario plantear las soluciones a nivel global, ya que se trataba de
un mismo problema que afectaba a la organizacién y a la gestion de la entidad y, al mismo tiempo,
a la clasificacion y al control de la documentacién. Por consiguiente, era preciso desterrar la idea de
que solo se trataba de un problema de instalacion y de localizacién de la documentacion, que era lo
que inicialmente mas preocupaba.

Valoracioén del curso

Con el fin de saber hasta qué punto habiamos o no conseguido los objetivos planteados
necesitabamos alguna referencia para realizar una valoracion del curso. Para ello, utilizamos un
sistema de encuestas anonimas que, finalizado el curso, enviamos por correo con sobre, direccion
y franqueo de respuesta incluidos. Hay que decir que la respuesta obtenida nos convencié de que,
en una préxima ocasion, seria mejor distribuirlas durante la dltima sesion ya que no todos
respondieron. Sin embargo, las encuestas recibidas representaron una muestra mas que suficiente
para la evaluacién del curso.

La encuesta (anexo 5) constaba de veinticinco preguntas y un apartado de sugerencias. De estas
preguntas, diecinueve facilitaban datos mesurables y el resto, sélo de caracter informativo. Los
ambitos a evaluar eran basicamente la distribucion de dias y horarios, el contenido del curso, el
profesorado, los recursos materiales, la organizacion y la valoracion global del curso. El sistema de
puntuacién oscilaba de 1 a 5 segun el encuestado estuviera nada, poco, bastante, muy o totalmente
de acuerdo con el enunciado propuesto.

La media de puntuaciones se acerco al 4 como evaluacion final del curso, mientras que era de 4 a
la pregunta concreta de valoracion del curso. Esta diferencia es interesante porque el andlisis
detallado de todos los datos nos permite afinar mucho mas las posibles contradicciones de una
misma encuesta y cuales han sido los puntos fuertes y débiles del curso.

En este sentido, remarcamos como puntos fuertes aquellos que claramente tienen una puntuacion
superior o igual a 4, que son los aspectos referidos al temario (enunciados 5 a 7) y al profesorado



Ajuntament de Girona Servei de Gestié Documental, Arxius i Publicacions
Arxiu Municipal de Girona

(enunciados 10 a 12). Como puntos débiles, sefialamos los que estan por debajo o con el nivel 3,
especialmente, en lo que respecta a la duracién del curso y, en menor medida, a la combinacion de
contenidos tedricos y practicos.

En nuestra valoracion constatamos que faltdé una sesion mas para profundizar mejor en los
problemas concretos de cada entidad. Por lo que se refiere a la combinacién de teoria y practica, ya
hemos mencionado la conveniencia de efectuar algunos retoques en el desarrollo de contenidos
tedricos. Sin embargo, esta critica en favor de contenidos mas practicos viene dada por la
sensacion generalizada de falta de tiempo y por los deseos, muy logicos, de tratar el caso de cada
entidad.

Por nuestra parte, consideramos como mejorable el dossier del curso, aln habiendo tenido una
buena acogida. Entendemos que hay que adecuarlo con la utilizaciéon de material elaborado
especificamente para el mundo asociativo, a fin de que sea un instrumento realmente util. Por otra
parte, también creemos necesario ofrecer previamente mayor informacién del curso, a fin de que
las personas inscritas conozcan exactamente el contenido y puedan valorar mejor los resultados en
funcién de sus expectativas. En este sentido, la posibilidad de organizar cursos especificos para
tipos de entidades (profesionales, empresariales, de ocio, deportivas, etc.), también nos permitiria
una mayor homogeneidad y profundizacion en los contenidos que revertiria en beneficio de los
participantes.

Respecto a las cuestiones de la encuesta de caracter estrictamente informativo, todas las entidades
manifestaron su intencién de aplicar un sistema de gestibn de documentos a corto plazo ya fuera
manual, informatico o ambos a la vez. Asimismo, también se mostraron muy interesadas en que el
Archivo Municipal realizara el seguimiento y asesoramiento necesario para una correcta
implantacion del sistema elegido.

Incidencia en la gestién de las entidades participantes

Un afio después de la realizacién del curso hemos evaluado sus resultados practicos en la gestién
diaria de las entidades. En general, el grado de aplicacion de los conocimientos adquiridos ha sido
directamente proporcional al nivel organizativo de la entidad y al volumen documental generado.
Observamos que se han conseguido unos minimos que concuerdan con los objetivos especificos
gue nos habiamos fijado. Estos minimos se concretan en:

* La realizacion y aplicacion de un cuadro de clasificacion.

* La gestién de la documentacién de uso corriente a partir de expedientes, siguiendo unos
criterios minimos de acuerdo con la tramitacidon de asuntos propios de la entidad.

* La organizacion fisica de la documentaciéon producida en base a criterios generales y
comunes para toda la entidad.

* La sensibilizacion respecto a la documentacién no administrativa y complementaria de las

actividades realizadas: carteles, tripticos, dossieres, fotografias...

Este nivel minimo de gestion documental es suficiente para las entidades con un ambito de
actuacion reducido y con una produccién documental poco voluminosa, aunque tampoco descartan
en el futuro la adopcion de sistemas de gestibn mas complejos. Esta voluntad de implantar algin
sistema de gestion documental es vélida también para aquellas entidades que todavia no disponen
de cuadro de clasificacion. Esta carencia se debe basicamente a que su estructura organizativa no
esta del todo definida y a que su ambito de gestion es muy limitado. En este sentido es interesante
mencionar que, en algunos casos, la realizacion del cuadro de clasificacion ha contribuido a
detectar problemas de funcionamiento interno de la propia organizacion.

Ademas de estos resultados comunes entre la mayor parte de participantes, cabe destacar una
intervencion en la gestion documental de mayor envergadura por parte de una de las entidades con
mayor experiencia a nivel organizativo. La actuacion de esta asociacion se materializo en:
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* La elaboracion del cuadro de clasificacion.

* La reorganizacion del archivo: clasificacion, ordenacion e inventario del fondo, reubicacion en
carpetas y cajas de archivo e implantacion de un sistema de identificacién normalizado.

* La gestion de la documentacibn de uso corriente a partir de un registro manual de
expedientes y de la aplicacion del cuadro de clasificacion.

* La implantacion de un sistema de distribucion de la informacion entre el personal de la
entidad.

* La especial atencion a la documentacién auxiliar, que hasta el momento no se conservaba de
forma sistemética (dossieres pedagdgicos, programas, carteles...)

* La planificacion para la informatizacion de la gestién de expedientes para el afio 1997, con el

asesoramiento del Archivo Municipal de Girona.

El entusiasmo derivado de esta intervencidn propicié la recuperacion e inventario del material de
equipo de la entidad, que, a su vez, dio lugar a la donacion de varios objetos de interés al Museo
del Cine, de reciente creacion en Girona. Asimismo, el buen resultado de esta operacién permitié
que la propia entidad actuara de agente difusor entre el mundo asociativo de la ciudad, interesando
a otros colectivos a participar en préximas ediciones del curso.

En general, pues, podemos afirmar que el objetivo de Como no perder los papeles de obtener unos
resultados eminentemente practicos se han conseguido en funcion del nivel organizativo de las
entidades participantes. El hecho de que la mayor parte de las organizaciones puedan disponer de
criterios suficientes para la realizacion de un cuadro de clasificacion de la documentacién y de las
nociones basicas sobre cémo organizarla desde el mismo instante de producirla, no tan solo
revierte en la mejora de gestion de la entidad sino también en la preservacion del patrimonio
documental del municipio. Ademas, el establecimiento de lineas de colaboracion entre estas
organizaciones y el Archivo Municipal de Girona ha contribuido a acercar y dar a conocer las
funciones de servicio de este equipamiento municipal a los ciudadanos.
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ANEXO 1

Datos basicos del curso

Duracion: 12 horas
Fechas: 30 de marzoy 4y 6 de abril 1995
Horario: 19 h. a 22 h. (jueves/martes/jueves)

+ una visita al Archivo Municipal de Girona
+ una sessi6 complementaria

Lugar: Centre Cultural I'Estacio (Girona)

Precio: 3.000 PTA

Plazas: 20

Inscritos: 16 personas / 13 entidades

Medios técnicos utilizados: un proyector de transparencias y dos ordenadores
Media de asistencia al curso : 90 %

Relacion de entidades:

- Les Pedreres-Fora Muralla VECINOS

- Agrupacié Sardanista Vilajuiga CULTURAL

- Joventuts Musicals de Girona CULTURAL

- Associacié Cultural Romani CULTURAL - SOCIAL

- Accio Directa d'Ajuda al Discapacitat SOCIAL

- Alianca Francesa CULTURAL - SERVICIOS PROFESIONALES
- AGT. El Galliner CULTURAL - SERVICIOS PROFESIONALES
- Solavent MEDIO AMBIENTE - SERVICIOS PROFESIONALES
- Associacié Professional d'Educadors Socials PROFESSIONAL

- Col-legi Oficial d'Enginyers Tecnics Agricoles de Girona / PROFESSIONAL

- Associacio d'Hostaleria de Girona Radial EMPRESARIAL

- Esplais de la Garrotxa LUDICA

- Centre d'Esplai Sant Pau LUDICA
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ANEXO 2

Guioén del curso

la.jornada * ¢, Qué entendemos por documento?
Concepto. Clases de documentos. Diversidad de soportes. Por qué se
realizan documentos.

* Los valores de los documentos

Valor administrativo y de testimonio. El ciclo vital de los documentos.
* El archivo: aquello inevitable

Concepto y clases. Fondos y colecciones. Marco legal.
* ¢ Es necesario un sistema de gestion de documentos?

La gestion y el tratamiento de la documentacion. Ventajas e inconvenientes.
Bases para una gestién correcta.

* Organizar los documentos: el cuadro de clasificacion.
Qué es, para qué sirve, como se elabora. Instrumentos de descripcion de la
documentacion (inventarios, catalogos, indices...).

2a.jornada * ¢, Qué actividades realizamos y qué documentos producimos?
Las funciones y los documentos. El Cuadro de Clasificacion de la entidad.
* ¢, Coémo organizamos lo que producimos?

El sistema de gestion de documentos. Funcionamiento y mantenimiento del
sistema. Los medios informaticos como soporte del sistema.

3a.jornada * ¢,Como y dénde instalamos los documentos?
Carpetas, dossieres, cajas de archivo, armarios, ficheros.... Sistemas de
localizacion.
* ¢, Qué podemos tirar? ¢ Qué debemos guardar?

Criterios de conservacion y eliminacion. Marco legal. Condiciones bésicas de
conservacion de documentos.

* Los documentos ¢,son sélo cuatro papeles?
Qué debemos hacer con los carteles, los tripticos, las fotografias, los
videos...
4a.jornada * El Archivo Municipal de Girona: qué es y qué nos puede ofrecer (visita al

Archivo Municipal de Girona).

Documentaciéon complementaria a la de la entidad o a la de su contexto,
asesoramiento en la gestidon y conservacion de documentos, depésitos y
preservacion de documentacion de entidades...
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ANEXO 3

Esgquema de la sesidn tedrica del curso

INFORMACION + SOPORTE = DOCUMENTO

USO INMEDIATO

@

¢qué hago con éI?

CONSERVACION | ELIMINACION
¢como organizar lo scomo encontrar lo éCon qué criterios?
que producimos? que me interesa?

¢nos hace falta un sistema de gestion de documentos?

SISTEMA SISTEMA SISTEMA
DE DE DE
CLASIFICACION DESCRIPCION CONSERVACION

cuadro S|stemas vanres
de la
cIaS|f|caC|o reglstro documentamon

icuando hay que aplicarlo?

INFORMACION + SOPORTE = DOCUMENTO

10
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ANEXO 4

Contenido del dossier del curso

indice

* Decreto 73/1995 (Generalitat de Catalunya)

Declaracién de asociaciones y fundaciones de interés cultural 1
* Ley 16/1985 (Estatal)
Patrimonio Histérico Espafiol 3
* Ley 6/1985 (Generalitat de Catalunya)
Regulacion de los archivos de Catalunya 8
* Decreto 340/1989 (Generalitat de Catalunya)
Organizacion y gestion de los archivos de la Generalitat de Catalunya 13
* Esquemas sobre valores y edades de los documentos 15
* Esquemas sobre las bases de gestién de documentos 17
* Esquema sobre tipos de soportes de documentos 20
* Orden de 15 de octubre de 1992
Criteris d'avaluaci6 i tria de documentacié 21
* Circular de la Generalitat de Catalunya sobre eliminacién de documentacion 22
* Anotaciones basicas de una caja de archivo 24
* Sistemas de instalacion de la documentacion 25
Anexos sueltos
* Inventario del fondo Bech de Careda. Empresa de caracter familiar dedicada a la fabricacion
de tapones de corcho en Agullana, durante los afios 1872 a 1966.
* Catélogo del fondo El Circulo Artistico. Asociacion dinamizadora de diversas actividades de
cardcter cultural y artistico en la ciudad de Girona durante los afios 1947 a 1977.
* Modelos de fichas manuales e informatizadas en DBaselll+ y en FileMaker Pro.
* Modelo de carpeta de expediente.
* Articulo M. Roberge: «La concepcid, el desenvolupament i l'aplicacié d'un sistema de gesti6é

corporatiu i integrat de gesti6 automatitzada de documents administratius» Lligall, nam. 4

(1991). Associacié d'Arxivers de Catalunya. Barcelona.
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ANEXO 5

Encuesta de valoracion del curso Como no perder los papeles

Contestar segun el grado de acuerdo con el enunciado

1 Nada 2 Poco 3 Bastante 4 Mucho 5 Totalmente

10

11

12

13

14

15

16

La duracion del curso ha sido suficiente

1 2 3 4 5
+ horas - horas
El horario de las sesiones ha sido el adecuado
1 2 3 4 5
La distribucion de las sesiones respecto a los dias ha sido la correcta
1 2 3 4 5
+ concentrada - concentrada
La distribucion de los contenidos en relacion a las sesiones ha sido acertada
1 2 3 4 5
El guion del curso era claro y comprensible
1 2 3 4 5
El guion del curso se ha correspondido con los contenidos impartidos
1 2 3 4 5
Los contenidos del curso son facilmente asimilables
1 2 3 4 5
Los contenidos del curso son facilmente aplicables
1 2 3 4 5
La combinacién de contenidos teéricos y practicos ha sido equilibrada
1 2 3 4 5
El profesor conocia bien la materia
1 2 3 4 5
La exposicién de contenidos se ha realizado de manera didactica
1 2 3 4 5
El profesor favorecia la motivacion y la participacion de los alumnos
1 2 3 4 5
El dossier proporcionado es suficiente en relacion a los contenidos impartidos
1 2 3 4 5

El dossier proporcionado es util
1 2 3 4 5

Los medios técnicos utilizados han ayudado a la comprension de los contenidos
1 2 3 4 5

Las condiciones de la sala donde se ha realizado el curso son adecuadas
1 2 3 4 5
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17

18

19

20

21

22

23

24

25

Arxiu Municipal de Girona

La informacion sobre el curso antes de la inscripcidn ha sido suficiente
1 2 3 4 5

La imagen que tenias sobre archivos y sus funciones ha cambiado después del
curso
1 2 3 4 5

La imagen que tenias de los archiveros ha cambiado después del curso
1 2 3 4 5

El curso ha satisfecho tus expectativas
1 2 3 4 5

La valoracién del curso es positiva
1 2 3 4 5

Los motivos por los cuales te inscribiste responden a:
problemas en la gestion de tu entidad
problemas en la gestion de la documentacion de tu entidad
interés general por el tema
0] 1 (0TSO PSSO

¢ Tienes intencidn de aplicar algun sistema de gestién de documentos a corto plazo?
si
no

¢De qué tipo?
manual
informéatico

¢ Crees interesante la posibilidad de que se hiciera un seguimiento de este sistema
desde el Archivo Municipal de Girona?

si

no

Otras sugerencias u observaciones
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