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1. INTRODUCCION

A finales del afio 2000, en el marco del convenio de colaboracion entre la Oficina de Patrimonio Cultural
(OPC) de la Diputacion de Barcelona (DB) y la Asociaciéon de Archiveros de Cataluiia (AAC), se
constituyé un grupo de trabajo sobre informatica y archivos municipales. El grupo tenia una primera
misién concreta, pero también una intencionalidad mas amplia. La misidon consistia en conocer la vision
general sobre el uso de la informatica en los servicios de archivo municipales, acercarse al conocimiento
de experiencias concretas y definir los requisitos basicos que tenia que cumplir un software adecuado
para la gestion documental y para el servicio de archivo municipal. Si la accién primera daba respuesta a
una necesidad, digamos inmediata, de la Diputacion de Barcelona, que requeria de instrumentos para
profundizar en el apoyo que da a los municipios en materia de servicios de archivo municipales, la
intencionalidad mas amplia respondia a unos planteamientos que ya contenia en aquel momento el
proyecto de la nueva Ley de archivos y documentos, aprobada posteriormente por el Pleno del
Parlamento, en sesién del 27 de junio de 2001 (Ley 10/2001, de 13 de julio, de archivos y documentos).

Hacia falta esta reflexion para afrontar una situacién que la nueva Ley crearia, y que de hecho ya ha
creado, al hacer obligatorio para todos los municipios definir y disponer de un sistema de gestion
documental, que en el caso de los de mas de 10.000 habitantes se extiende a la obligatoriedad de
creacioén del servicio de archivo municipal. Dice la Ley 10/2001, en su articulo 7:

"Responsabilidades de los titulares de documentos publicos

1 . Todas las administraciones y las entidades titulares de documentos publicos tienen que
disponer de un Unico sistema de gestion documental que abarque la produccion, la tramitacion, el
control, la evaluacién y la conservacion de los documentos y el acceso a éstos y garantice el
tratamiento correcto mientras sean utilizados administrativamente en las fases activa y
semiactiva.”

Con respecto a los servicios de archivo municipales, el articulo 32 dice:

"Los archivos municipales

1. Los archivos municipales definen, implantan y mantienen el sistema de gestion de la
documentacion administrativa en fase activa y semiactiva, y gestionan y conservan la
documentacion en fase semiactiva y la documentacién histérica. Hacen estas funciones en
relacién con la documentacion de la administracidn respectiva, de sus organismos auténomos y
de sus empresas publicas, de los consorcios en los que tengan participacion mayoritaria y de las
fundaciones y otras entidades financiadas mayoritariamente por el ayuntamiento de qué se trate.”

En el predmbulo, esta misma Ley afirma que “tampoco se puede obviar [...] el desarrollo

constante y progresivo de las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) que han
tenido y continuaran teniendo su influencia en la gestion documental y en los archivos”.
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La necesidad de afrontar este marco mas amplio hace evidente actuaciones como el desarrollo
del proyecto de Administracion Abierta de Catalufia, que sera imprescindible coordinar con
iniciativas de modernizacién de los procesos de gestiéon documental en la administracion local,
doénde los archiveros hemos de jugar un papel significativo.

Durante estos meses, el grupo de trabajo ha llevado a cabo las acciones que se le habian
encomendado, de manera que es posible presentar una primera herramienta que define los
requisitos basicos de los sistemas de gestion de documentos y de archivo y de los software de
apoyo y que nos tiene que permitir actuar de forma coherente y coordinada en los procesos de
modernizacion de la administracion publica.

Sin querer extraer conclusiones apresuradas, debemos tener en cuenta que la implantacién de la
informética en nuestros servicios de archivo municipales, a pesar de la existencia de experiencias
de gran interés y buen funcionamiento, se caracteriza por una cantidad exigua y la poca difusion
sobre las experiencias, pues normalmente son fruto de una implantacion “artesana”, realizada por
el propio archivero, tanto a nivel parcial como en toda su concepcion. Una situacion que justifica
plenamente el tema de la convocatoria del segundo laboratorio de archivos municipales.

2. LA INFORMATIZACION DE LOS ARCHIVOS MUNICIPALES CATALANES
2.1. Larealidad

Para conocer y analizar la realidad, hemos trabajado en base a dos fuentes. La primera de ellas ha sido
la encuesta realizada por la OPC-DB que envio el ultimo trimestre del afio 2000 y que ha sido contestada
en el transcurso del afio 2001, cuyo objetivo era conocer el estado actual de los servicios de archivo con
personal técnico de la provincia de Barcelona en relacion con el personal, el tratamiento archivistico y las
infraestructuras. De esta encuesta hemos extraido los datos que hacian referencia a las funciones
informatizadas del archivo.

La segunda fuente ha sido el andlisis realizado por el grupo de trabajo de la AACy de la OPC-DB, para
conocer diferentes experiencias de informatizacion de servicios de archivo municipales con el objetivo de
definir los requisitos funcionales de un software informatico para la gestion documental y de archivo (ver
anexo 1).

Tomando como base estas dos fuentes, hemos resumido la realidad del uso actual de los recursos
informaticos en los servicios de archivo municipales en cinco puntos:

1. No se ha localizado ningln servicio de archivo que disponga de todos los ambitos y funciones
informatizados. Por ambitos entendemos el sistema de clasificacion, el sistema de descripcion, el control
de autoridades, la transferencia y eliminacion, la gestion del depdsito y la consulta. Las funciones
propuestas corresponden al cuadro de fondos, al cuadro de clasificacion, al calendario de conservacion y
transferencia, a la determinacion del acceso, a la descripciéon documental, al control de autoridades, al
control del organigrama, al procedimiento y registro de transferencia, al procedimiento y registro de
eliminacion, a la gestiéon de las unidades de instalacién, a la recuperacién de la informacion, al registro de
usuarios, al registro de consultas y al control de préstamos internos.

2. Los servicios de archivo que tienen un nivel de informatizacién suficiente para asumir la gestion de
documentos en los &mbitos esenciales en todas las fases de la documentacion son muy pocos, por no
decir testimoniales. Aun asi, ninguno de estos dispone de herramientas informaticas integradas, aunque
en algun caso sea posible la vinculacion y el traspaso de informacion.

3. Se ha constatado que la informatizacién de las funciones archivisticas se ha centrado, de forma
predominante, pero a la vez desigual, en aquellas que podriamos considerar “clasicas” (cuadro de
clasificacion y sistema de descripcion) y, muy especialmente, en la descripcion de la documentacion ya
ingresada al servicio de archivo, aunque ésta intervencién deberiamos definirla como de “correctiva”.
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4. Las funciones menos informatizadas coinciden también con las que “tradicionalmente” reciben escasa
0 ninguna intervencioén, es decir, las vinculadas al control y a la descripcién de la documentacion
producida en la misma unidad administrativa, al procedimiento de eliminacién y calendario de
conservacion y a la implantacién de un calendario de transferencia.

5. Las soluciones informaticas mas utilizadas son los gestores de bases de datos estandares, integrados
en paquetes ofiméaticos de facil adquisicion y relativa versatilidad en manos de los mismos archiveros.

2.2. Los factores

La realidad que acabemos de presentar responde, desde nuestro punto de vista, a los siguientes
factores:

1. La escasa existencia y la aparicion tardia en el mercado de aplicaciones informaticas globales.

2. El hecho de que estas aplicaciones sean a menudo muy parciales y de dificil modificacién o adaptacion
a las necesidades de cada servicio de archivo u organizacion.

3. El alto coste de las aplicaciones que podrian resultar adecuadas: el de la adquisicion, el de su
implantacién y desarrollo, el coste de mantenimiento y la también frecuente necesaria inversion en
nuevos equipos informaticos.

4. Los problemas de implantacion global de herramientas corporativas, cuando en la mayoria de
organizaciones existen “islas tecnoldgicas” que ya tienen sus herramientas de gestion, a menudo sin
interconexién entre ellas.

5. La carencia de vision estratégica y de apoyo, tanto a nivel politico como técnico, en el momento de
implantar soluciones que, a corto plazo, suponen un incremento de trabajo al personal y que exigen una
gran implicacién por parte del servicio de archivo.

6. La tendencia habitual de querer resolver los problemas de la forma mas rapida y mas econémica
posible, que a menudo comporta el desarrollo de soluciones por parte del archivero con herramientas

ofimaticas que podrian ser consideradas domésticas.

7. La carencia de proyectos definidos, estructurados y escritos sobre cudél es el alcance que se quiere,
conduce a la frustracion de las buenas intenciones. Ademas, esta carencia de planificacién en la
ejecucion de estas soluciones presenta normalmente el problema de su integracion, ya sea entre si o con
otras herramientas de caracter corporativo.

8. La adscripcion del servicio de archivo en areas sectoriales en vez de areas interdepartamentales de la
organizacién es un elemento poco estratégico si queremos obtener el apoyo necesario y adecuado que
permita poner en marcha un proyecto de gestion documental y de archivo acorde con unos recursos
informaticos que lo hagan viable.

9. El archivero, a nivel general, no dispone de una formacion especifica y / o béasica en relaciéon con las
TIC. La carencia de una titulacidon universitaria superior en Archivistica (existente a partir del afio 2002)
hace evidente esta situacion.

10. El archivero, dejando al margen los factores descritos, todavia mantiene, por lo general, una tradicién
archivistica de servicio finalista en el desarrollo de sus funciones.
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3. REQUISITOS FUNCIONALES PARA LA INFORMATIZACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS

Presentamos en este apartado una lista de los requisitos funcionales que desde el punto de vista de las
necesidades y las funciones del servicio de archivo tiene que ofrecer un software que informatice el
Sistema de Gestion de Documentos (SGD). La informatizacion de la gestién de documentos, entendida
como el conjunto de operaciones que gestionan la produccion, la tramitacion y la conservacién de la
documentacion de una organizacién, es un proceso complejo que requiere aplicaciones especificas que
abamuen todas las fases de gestion y, por lo tanto, que también incluyan las operaciones y las técnicas
propias de la gestion documental de los servicios de archivo, como son: la clasificacion y la descripcion
de los documentos, su evaluacion, la transferencia y su eliminacién o conservacion.

La lista de requisitos que se presenta (resumida en un grafico en el Anexo 2) sélo hace referencia a los
aspectos funcionales que ha de incorporar el software. No se hace referencia a los aspectos
tecnoldgicos, puesto que el objetivo no es desarrollar un programa informético ni elaborar una guia para
la implantacion de un SGD a los servicios de archivo, sino simplemente identificar para cada funcién
archivistica los requerimientos que una aplicacion informatica tendria que tener en cuenta. Los aspectos
mas tecnoldgicos pueden variar mucho en funcién del entorno y, en este caso, queriamos disponer de
una herramienta que fuera util a todos los servicios de archivo.

Estas especificaciones se han redactado teniendo en cuenta la realidad y las necesidades de los
servicios de archivo municipales catalanes, pero se pueden extrapolar a cualquier tipo de archivo, ya sea
de la administracién publica o de la empresa privada. Ademas, puesto que estas especificaciones no
incluyen aspectos de implantacion, sino de disefio, pensamos que pueden ser validas también para
cualquier tipo de archivo, independientemente de su volumen.

El texto esta estructurado en funcion de los ambitos de trabajo de un servicio de archivo: clasificacion,
descripcion, control de autoridades, transferencia y eliminacion, gestién del depdsito y consulta. De cada
uno de los ambitos se identifican las funciones que ha de incorporar el SGD y los requisitos para cada
funcidn, asi como una lista basica de los elementos de descripcién. Queda fuera de los objetivos de este
texto establecer un modelo de datos que determine la estructura de campos de cada entidad.

Ambito Funciones

Sistema de clasificacion Cuadro de fondos
Cuadro de clasificacion
Calendario de conservacion y transferencia
Cuadro de acceso
Sistema de descripcion Descripcién documental
Registro general de expedientes
Registro general de documentos

Control de autoridades Control de autoridades de organismos, personas, toponimos y
materias
Control del organigrama
Transferencia y eliminacion Procedimiento y registro de transferencia

Procedimiento y registro de eliminacion
Gestion del depésito documental | Gestion de las unidades de instalacion
Consulta Recuperacion de la informacion
Registro de usuarios
Registro de consultas

Control de consultas

Control de préstamos internos
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El objetivo es proporcionar un instrumento que sea Util a varios ambitos:

* a los servicios de archivo que quieran informatizar el SGD para poder preparar las ofertas de los
proveedores informaticos;

« a los servicios de archivo que ya tengan una aplicacion informatica para poder auditar y comprobar su
funcionamiento;

* a las empresas de servicios de organizacion de archivos les puede servir como guia para proveer unos
servicios determinados;

* a las empresas informaticas les puede servir como guia para desarrollar productos de acuerdo con las
necesidades de los servicios de archivo.

3.1. Requisitos generales

La propuesta de requisitos tiene como objetivo poder implantar un Sistema de Gestion Documental,
entendido como “el conjunto de operaciones y de técnicas, integradas en la gestion administrativa
general, basadas en el andlisis de la produccion, la tramitacidn y los valores de los documentos que se
destinan a la

planificacion, el control, el uso, la conservacion y la eliminacién o la transferencia de los documentos en
un archivo con el objetivo de racionalizar y unificar el tratamiento y conseguir una gestion eficaz y
rentable” (Ley 10/2001, de 13 de julio, de archivos y documentos, articulo 2°).

De acuerdo con el concepto de archivistica integrada, el SGD tendria que prever el proceso de
informatizacion de una forma global para poder gestionar los documentos tanto desde las unidades
administrativas como desde el servicio de archivo. El objetivo es conseguir una integracion real entre las
diferentes fases de la gestion de los documentos y superar la actual independencia de tratamiento de
muchos proyectos de informatizacion de servicios de archivo. Es por esto que debe incorporar los
siguientes ambitos: sistema de clasificacion, sistema de descripcién, control de autoridades, transferencia
y eliminacion, gestion del depdsito y consulta.

En esta misma linea, el SGD tiene que prever el tratamiento de todos los tipos documentales: tanto los

fondos (entendidos como el conjunto organico de documentos reunidos por una persona fisica o juridica)
como las colecciones documentales; tanto los documentos textuales como los graficos y los digitales.

Aun asi, la lista de requisitos no hace mencion especial de los documentos electrénicos por las
dificultades técnicas que comporta su tratamiento y su gestion. Para un tratamiento mas especifico de
esta cuestion remitimos los lectores al siguiente documento: Model Requirements for the management of
electronic records Moreq. Europa DLMForum on Electronic Records. Luxembourg: CECA-VEE-CEEA,
2001.

El SGD tiene que tener en cuenta los modelos estdndares de descripcion de los archivos. Este requisito
supone tener que seguir los principios y las directrices propuestas por la Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica: la ISAD(G). La descripcion multinivel implica que un fondo tiene que describirse
en cada nivel: se puede describir en su totalidad o por partes. Las descripciones de las diferentes partes
de un fondo han de estar relacionadas jerarquicamente. Para establecer la jerarquia es necesario seguir
las siguientes reglas:

 Descripcion de lo general a lo especifico: no se puede describir ningln nivel inferior si previamente no
se ha descrito su nivel superior.

» Sélo se tiene que dar la informacion pertinente a su nivel de descripcion.
« Relacién entre las descripciones: hace falta explicar la posicién de la unidad de descripcion en la

jerarquia del fondo.
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« No repetir informacion en las descripciones relacionadas jerarquicamente. Sin embargo, la ISAD(G) sélo
debe aplicarse como marco normativo referencial y no Unico por tres razones. Primera, porque la
ISAD(G) es s6lo una guia general que implica el desarrollo de normas especificas nacionales y estas
normas, en el caso catalan, estdn aun en proceso de elaboracion; por esto, un requisito imprescindible
del SGD es que tenga la capacidad de maodificar la aplicacidon para adaptarse a la evoluciéon normativa.
Segunda, porque la ISAD(G) se centra s6lo en la descripcién de los documentos en la estado inactivo vy,
por lo tanto, se tiene que completar con normas especificas para la descripcién de los documentos en las
fases previas. Y, tercera, porque la norma no contempla la especificidad de la descripcion de documentos
gréficos, sonoros, audiovisuales y digitales.

El sistema de descripcion de los documentos tiene que ser global y tiene que gestionar los documentos a
lo largo de las diferentes fases de gestidn: produccién, tramitacién, archivo administrativo y archivo
histérico. Las unidades documentales no permanecen invariables a lo largo de todas las fases y el
método de descripcidn tiene que permitir hacer una representacién adecuada de acuerdo con los valores,
las funciones y las operaciones propias de los documentos en cada fase. Como muestra el siguiente
esquema, el objeto sobre el cual se actla es el documento, pero éste se presenta envuelto de una
“cubierta” que se va construyendo a lo largo del tiempo, y que se va formando por las “representaciones”
del documento mediante las cuales se desarrolla parte del trabajo del archivero. En la produccién y
gestién de los documentos y en el proceso de configuracion de las representaciones de los documentos
intervienen diferentes agentes: los productores y el servicio de archivo.

Es importante destacar este concepto de representacion del documento, pues nos permite, gracias a las
soluciones informaticas, construir interfaces especificas de relacion de cada agente con el documento,
sin contravenir ni implantar terminologias extrafias, por ejemplo, a los productores, pero que internamente
se estructuran de acuerdo con la normativa y los usos archivisticos. Este hecho tiene una importancia
crucial para facilitar la implantacién del SGD sin que el servicio de archivo deje de bloquear todo el
sistema y cumpla su funcion de control final tanto del documento como objeto archivistico, como de los
instrumentos de representacion que se utilizan para su gestion. Esto implica que el SGD tiene que ser
una herramienta integrada que disponga de diferentes interfaces adecuadas a cada fase.

IMATGE

El servicio de archivo actia de forma transversal y, por lo tanto, afecta a toda la organizacion; asi, los
usuarios del SGD no se limitan a un servicio determinado, sino que abarcan toda la organizacién, tanto
los usuarios de las diferentes unidades administrativas como los del servicio de archivo. Dejando a parte
este aspecto, el servicio de archivo, como centro de investigacion histérica y de atencion al ciudadano,
ofrece servicios de consulta y de acceso a los documentos. En este sentido, el SGD tiene que tener
presentes los diferentes tipos de usuarios del SGD, para poder determinar sus distintos niveles de
acceso:

« Servicio de archivo: acceso completo a los &mbitos de sistema de clasificacion, sistema de descripcion,
control de autoridades, transferencia y eliminacion, gestion del depdésito y consulta.

* Unidades administrativas: acceso de consulta en el ambito de la clasificacidon, acceso de mantenimiento
en el ambito de la descripcion restringido a las agrupaciones documentales de titularidad propia mientras
permanecen en las oficinas, acceso de mantenimiento en el &mbito de transferencia y eliminacion de las
unidades documentales de titularidad propia, acceso a la recuperacion de la informacién.

» Usuarios del servicio de archivo: acceso a la recuperacion de informacion. La propuesta no significa que
los requisitos que aqui se citan se dirijan sélo a servicios de archivo que apliquen sistemas de gestion de
documentos en cualquiera de sus fases, sino que también pueden ser (tiles como guia para la
informatizacién de fondos histéricos.

Por dltimo, querriamos reiterar que este texto no es una herramienta de implantacién, sino de disefio vy,

por lo tanto, no establece ni explicita ni implicitamente que tengaque ser una Unica aplicacion informatica
la que se vaya a utilizar para informatizar todas las fases de gestién de los documentos. Uno parte de la
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idea que, desde un punto de vista conceptual, el SGD tiene que ser integral, aunque las soluciones
técnicas puedan ser diversas: podemos implantar el mismo programa informético en todas las fases y a la
vez utilizar aplicaciones diversas pero compatibles.

3.2. Sistema de clasificacion

El sistema de clasificacién identifica los fondos y los cuadros de clasificacion correspondientes, informa

del calendario de conservacion y transferencia y determina los criterios de acceso para cada serie
documental. Este &mbito constituye la base y el fundamento de todo el sistema, puesto que regulara

posteriormente la descripcion de los fondos, las agrupaciones documentales y las unidades
documentales ¢ompuestas y simples). También regulara las acciones archivisticas que actian sobre
estas unidades documentales: transferencias, eliminaciones, consulta y reproduccion.

Incluye cuatro funciones archivisticas:

e Cuadro de fondos.

» Cuadro de clasificacion.

« Calendario de conservacion y transferencia.

* Cuadro de acceso

3.2.1. Cuadro de fondos

El cuadro de fondos identifica los fondos y las colecciones facticias del servicio de archivo y, también
puede permitir controlar el ingreso de nuevos fondos.

La descripciébn completa de cada fondo y cada coleccion corresponde al ambito del sistema de
descripcion.

Requisitos:
1. Mantenimiento del cuadro de fondos: modificacion e incorporacién de nuevas entradas.

2. Control de los datos de ingreso de los fondos que no entran en el servicio de archivo por transferencia
ordinaria.

3. Vinculacion con el cuadro de clasificacion.
4. Vinculacion con el control de autoridades para establecer el productor y el titular del fondo.
5. Vinculacién con la descripcion documental.

6. Acceso a las funciones de dar de alta, modificar y dar de baja restringida al responsable del servicio de
archivo.

7. Acceso a la consulta por parte de las unidades administrativas y para los usuarios en general.
8. Control de la fecha y del responsable de la alta, modificaciéon y baja de entradas.
9. Elaboracion de listados ordenados y seleccionados por varios criterios.

10. Elaboracién de estadisticas: fondos ingresados.
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Atributosbasicos

Tipo de fondo

Titulo del fondo

Productor

Titular del fondo

Control de ingresos

Control de altas y modificaciones (fecha y responsable)

3.2.2. Cuadro de clasificacion

El cuadro de clasificacion define las agrupaciones documentales (seccion, serie y subserie) y su
jerarquia. Uno de los requisitos basicos de esta funcion es que la aplicacién pueda definir mas de un
cuadro de clasificaciéon para poder organizar los multiples fondos que puede custadiar un servicio de
archivo.

Requisitos:

1. Adopcidn del sistema de clasificacion propio de cada fondo: funcional, organico y organico-funcional.

2. Definicion de las agrupaciones documentales principales (series y subseries o clases y divisiones) vy,
subsidiariamente, incorporacién de la descripciébn de los niveles complementarios (subdivisiones

uniformes y subdivisiones especificas).

3. Flexibilidad con el tipo de cédigo de clasificacion: tiene que poder incorporar un cédigo significativo o
un cadigo no significativo.

4. Mantenimiento de la jerarquia entre las diferentes entradas de la clasificacién. No tienen que definirse
un nimero maximo de niveles jerarquicos.

5. Mantenimiento del cuadro de clasificacion: modificacion e incorporacion de nuevas entradas.
6. Vinculacion con el cuadro de fondo.
7. Vinculacion con el sistema de descripcidn para asegurar la integridad de los datos:

* no se puede describir una unidad documental o una agrupacion documental si previamente no esta
dada de alta en el sistema de clasificacion;

« las modificaciones que se hagan en el cuadro de clasificacion tienen que reflejarse automéaticamente en
el sistema de descripcion.

8. Vinculacion con el control de autoridades de organismos, personas, toponimos y materias y el control
del organigrama.

9. Acceso a las funciones de dar de alta, modificar y dar de baja restringida al responsable del servicio de
archivo.

10. Acceso a la consulta por parte de las unidades administrativas y los usuarios externos.
11. Control de la fecha y del responsable de la alta, modificacion y baja de entradas.
12. Elaboracion de listados ordenados y seleccionados por varios criterios.

13. Elaboracion de estadisticas: altas de agrupaciones documentales.
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Requisitos basicos

Cdbdigo de fondo

Cddigo de clasificacion

Titulo de la agrupacion documental

Productor

Relaciones jerarquicas

Control de altas y modificaciones (fecha y responsable)

3.2.3. Calendario de conservacion y transferencia

El calendario de conservacion y transferencia regula para cada serie documental y cada soporte
documental cual es la resolucidn de conservacion y cuéles son los plazos de conservacion en cada fase
de gestion (activa, semiactiva e inactiva).

Requisitos:

1. Inclusién del marco legal y de la resolucidon que establece la Comision Nacional de Acceso, Evaluacion
y Entresaca Documental (CNAATD).

2. Control de la vigencia administrativa de la serie documental.

3. Regulacion de los plazos de conservacion de la documentacién en las diferentes fases de gestion de
los documentos: activa, semiactiva e inactiva.

4. Control del tipo de resolucion aplicable en el estado inactivo de los documentos: conservacion,
eliminacion parcial, eliminacion total y muestreo.

5. Gestion de los cambios de soporte y de las medidas de proteccion asociadas a documentos
esenciales.

6. Vinculacién del cuadro de clasificacion con el cuadro de fondo, de tal forma que a cada serie
documental de un fondo concreto le corresponde un calendario de conservacion y transferencia propio.

7. Vinculacion con el sistema de descripcion con el fin de que las unidades documentales hereden la
informacién de los plazos de conservacion en cada una de las fases de gestion de los documentos:
activa, semiactiva e inactiva.

8. Acceso a las funciones de dar de alta, modificar y dar de baja, restringida al responsable del senicio
de archivo.

9. Acceso a la consulta por parte de las unidades administrativas.
10. Control de la fecha y del responsable de la alta, modificacion y baja de entradas.

11. Elaboracién de listados ordenados y seleccionados por varios criterios.

Atributos basicos

Cédigo de fondo

Cadigo de clasificacién

Tipo de conservacién: conservacion, eliminacion parcial, eliminacion total,
muestreo.

Cdédigo de la TAD

Resolucion de la CNAATD:

Periodo de conservacion total
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Periodo de conservacion en cada una de las fases de gestion:
-activa

-semiactiva

-inactiva

Criterios de muestreo

Vigencia administrativa

Marco legal

Funcién administrativa

Documentos que forman el expediente
Soporte

Cambio de soporte

Control de altas y modificaciones

3.2.4. El cuadro de acceso

El cuadro de acceso regula para cada serie documental de un fondo concreto cuales son los niveles de
acceso y las limitaciones de reproduccion.

Requisitos:

1. Control del nivel de acceso para cada agrupacion documental, en relacion con las diferentes fases de
gestion de los documentos y en relacion con los diferentes tipos de usuarios.

2. Control de las limitaciones de reproduccion para cada agrupacién documental por motivos de
conservacion y en relacion al derecho de propiedad intelectual.

3. Definiciéon de plazos de préstamo por agrupacion documental.
4. Vinculacion con el cuadro de clasificacion y con el cuadro de fondo.

5. Vinculacién con la descripcion documental, de manera que las unidades documentales hereden la
informacion de los niveles de acceso y las limitaciones de reproduccion.

6. Acceso a las funciones de dar de alta, modificar y dar de baja, restringido al responsable del servicio
de archivo.

7. Control de la fecha y del responsable de la alta, modificacion y baja de entradas.

8. Elaboracion de listados ordenados y seleccionados por varios criterios.

Atributos basicos

Cddigo de fondo
Cadigo de clasificacion
Nivel de acceso: (libre o restringido) en cada fase de gestion:
Activa
Semiactiva
Inactiva
Plazo de acceso en cada fase de gestion
Activa
Semiactiva
Inactiva
Marco legal de acceso
Criterios de restriccion
Derechos de reproduccion
Control de altas y modificaciones (fecha y responsable)
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3.3. Sistema de descripcion

La descripcion normalizada de la documentacioén realizada en las mismas unidades administrativas y en
el servicio de archivo es, junto con el sistema de clasificacion, fundamental para su identificacion, su
localizacion y la accesibilidad.

Hemos de establecer un Unico sistema de descripcion desde la produccion hasta la transferencia y la
evaluacion definitiva en el servicio de archivo. Aun asi, la descripcidon realizada en las unidades
administrativas requiere, no tan solo una presentacion determinada de la informacion, sino también de los
datos especificos para la gestién administrativa.

De ahi que se presenta también una propuesta de minimos del que tradicionalmente se ha llamado
Registro General de Expedientes, teniendo en cuenta que debera incluir también la descripcion de tipos
documentales de formato diferente al expediente, como son los diversos libros de resoluciones, los de
contabilidad de registro, los dossieres, etc.

Es necesario tener en cuenta que la tendencia actual a la comparticién informética de tareas y a la
automatizacion de los flujos de trabajo de las organizaciones, implantada mediante herramientas de
workflow, implica ir mas alla de la clasificacién y la descripcion “tradicional”. @mo consecuencia, el
desarrollo del Registro General de Expedientes, o su integracion en un sistema de gestion administrativa
de este tipo, forzosamente requerira del andlisis detallado de la tramitacion de cada proceso de gestion, y
la consecuente identificacion de tareas, plazos y documentos que de el se deriven. Mas alla del grado de
implicacion del servicio de archivo, esto implica que desde el punto de vista archivistico hace falta
distinguir entre los datos comunes de registro y los datos especificos de gestién, que pueden ser
diferentes segun la funcion desarrollada y segun la unidad que tenga la responsabilidad de la gestién.

Asimismo, la inclusibn de la propuesta de Registro General de Documentos, referida a los
correspondientes movimientos de entrada y de salida, tiene que contemplarse como un primer paso en el
proceso de implantacion de un sistema de seguimiento de la tramitacion administrativa, en la medida que
este registro a menudo actia conectado con el Registro General de Expedientes y permite el traspaso de
datos de forma reciproca.

Finalmente, destacamos que las propuestas de requisitos del sistema de descripcién incluyen la
informacion esencial para su desarrollo informatico, tomando como marco de referencia la norma
internacional ISAD(G). Sin embargo, realizar el sistema de descripcion automatizada siguiendo la norma
es una tarea que sobrepasa el objetivo de este trabajo y que deberéa desarrollarse a partir de las normas
generadas por el proyecto NODAC (Norma de Descripcion Archivistica de Catalufia).

3.3.1. Descripcién documental

La funcién descripcion documental tiene por objetivo describir cualquier tipo de unidad de descripcion, ya
sea entendida como agrupacién documental o Unicamente como unidad documental, con independencia
de su tipologia diplomatica o del soporte, de su origen en cuanto a la produccion y de su cronologia. Aun
asi, y por lo que respecta a este Ultimo aspecto, la descripcion de la documentacion en la fase activa
puede adoptar formatos de presentacion diferentes segln las propias necesidades de las unidades
administrativas, como por ejemplo la que incluimos bajo la denominacién de Registro General de
Expedientes.

Requisitos:

1. Descripcion multinivel de fondo y colecciones, agrupaciones documentales y unidades documentales.
En este sentido, es imprescindible tener en cuenta los datos considerados como basicos en la norma de
descripcion ISAD(G) en lo que a identificacion se refiere.

11
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2. Descripcion jerarquica vinculante, es decir, imposibilitar la descripcion de una unidad de descripcion,
sea una agrupacion documental o una unidad documental, si previamente no se ha descrito el nivel
jerarquico superior. La informacion pertinente de niveles superiores se sitla por defecto en los
inmediatamente inferiores (por ejemplo, la denominacién del fondo).

3. Control de las relaciones entre unidades de descripcion, ya sean jerarquicas o de un mismo rango, y
control del acceso a los registros vinculados.

4. Traspaso automatico de datos desde el Registro General de Expedientes si este se encuentra en una

plataforma de trabajo diferente a la descripciéon documental. Este traspaso implica la evaluacion previa de
los datos especificos generados durante su gestion administrativa.

5. Modificacién de datos reservado al servicio de archivo una vez se haya realizado la transferencia de la
unidad documental.

6. Incorporacién de los campos correspondientes a datos de indizacion (interesado, representado,
emplazamiento, etc.) del Registro General de Expedientes. Hace falta prever la conversién automatica de
estos datos a formatos normalizados.

7. Vinculacion con el control de autoridades de organismos, personas, toponimos y materias.

8. Vinculacion opcional a las tablas auxiliares de tipologias diplomaticas y documentales, o bien referidas
a la descripcion fisica: tipo de soporte, original / copia, formato, etc.

9. Vinculacién con los ambitos del sistema de clasificacion, transferencia y eliminacién, gestion del
deposito y consulta.

10. Vinculacién con el calendario de conservacion y transferencia y con el cuadro de acceso. Las
unidades documentales tienen que heredar la informacion sobre las condiciones de acceso y la
reproduccion definidas a nivel de serie. Asi y todo, cabe mantener la posibilidad de poder introducir
restricciones especificas para cada unidad documental, que siempre prevaleceran a las definidas en el
nivel de serie.

11. La funcidon de dar de alta, modificar y dar de baja esta restringida al personal del servicio de archivo.
12. Control de la fecha y del responsable de la alta, modificacion y baja de entradas.

13. Elaboracion de listado de los instrumentos de descripcion: guias, inventarios, catalogos e indices.

Atributos basicos

FONS SERIE DOCUMENT

Numero de registro Numero de registro Numero de registro
Nivel de descripcion Nivel de descripcion Nivel de descripcién
Numero de expediente

Tipo de fondos
Fondo/coleccién

Fondo/colecciéon Fondo/colecciéon

Serie Serie
Titulo
Fecha Fecha Fecha
Productor Productor Productor
Resumen Resumen Resumen
Procedencia Procedencia Procedencia
Volumen Volumen Volumen
Localizaciéon Localizaciéon Localizaciéon
Depdsito Depésito Depésito
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Topografico Topografico Topografico

Unidad de instalacién Unidad de instalacion Unidad de instalacion
Notas Notas Notas
Estado de conservacion Estado de conservacion Estado de conservacion

Restricciones de acceso
Condiciones de reproduccién

Descriptores Descriptores Descriptores
Control de altas y | Control de altas y | Control de altas y
modificaciones (fecha y | modificaciones (fecha y | modificaciones (fecha y
responsable) responsable) responsable)

3.3.1.1. Registro General de Expedientes

Segun venimos diciendo, el sistema de descripcion tiene que ser Unico desde la produccién de la
documentacion hasta su transferencia y su evaluacion definitiva en el servicio de archivo y, por tanto, el
Registro General de Expedientes forma parte de la descripcion documental. Sin embargo, en el ambito
de la producciéon documental de la organizacién se ha optado también por la denominacién Registro
General de Expedientes, habitual en las unidades administrativas, con el objetivo de designar aquello que
desde el punto de vista del servicio de archivo se entiende como descripcion de unidades documentales
(expedientes, libros de resoluciones de contabilidad, de registro, dossieres, etc.).

Aun asi, pese a las imprescindibles coincidencias con la estructura general de descripcién de unidades
documentales, las necesidades de las unidades administrativas obligan a cierta flexibilidad en la
definicion de la informacion basica. De ahi que, y con objeto de facilitar la comprension, se especifican
los requisitos del Registro General de Expedientes de manera independiente de la descripcion
documental.

Requisitos:

1. Acceso descentralizado a las funciones de alta, modificacion y baja de registros, es decir, posibilidad
de efectuar los procesos de descripcién de unidades documentales desde cada unidad administrativa,
con las limitaciones que sea necesario establecer en cuanto a la necesidad de modificacién de datos vy,

en su caso, sobre su consulta.

2. Descripcidn de unidades documentales anteriores a la implantacién del registro desde las unidades
administrativas y, también, desde el servicio de archivo.

3. Consulta de los asentamientos del Registro General de Documentos asociados a un expediente y, en
su caso, modificacion del expediente asignado.

4. Captura automatica de datos desde el Registro General de Documentos al Registro General de

Expedientes en todos los procesos de creacidon de nuevos asentamientos, mediante el niamero de
registro de entrada, con el objetivo de facilitar la entrada de datos.

5. Control de los expedientes relacionados e identificacién del tipo basico de relacion.

6. Mantenimiento y modificacion desde cada unidad administrativa de los datos variables (especificos)
correspondientes a cada serie.

7. Distincién Persona Fisica y Persona Juridica automatica o manual mediante la identificacién del CIF y
del NIF. Su utilidad radica en la posibilidad de integrar, posteriormente y directamente, el campo
Interesado del Control de autoridades, puesto que nos permitira distinguir entre nombre de personas y de
organismos.

8. Vinculacién con el control de autoridades de organismos, personas, topénimos y materias con el fin de
poder controlar la forma normalizada de los puntos de acceso.
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9. Traspaso automético de datos a la funcion descripcion documental si esta se encuentra en una
plataforma de trabajo diferente a la del Registro General de Expedientes. Este traspaso implica la
evaluacién previa de los datos especificos generados durante su gestion administrativa.

10. Vinculacion con los ambitos del sistema de clasificacién, transferencia y eliminacién, gestién del
deposito y consulta.

11. Vinculacion con el calendario de conservacion y transferencia. Las unidades documentales han de
heredar la informacién sobre la vigencia administrativa definida a nivel de serie en el calendario de
conservacion. Asi y todo, habrd que permitir definir periodos de vigencia especificos para cada unidad
documental, que siempre prevaleceran a las ya definidas en el nivel de serie.

12. Control de la fecha y del responsable de la alta, modificacién y baja de entradas a las unidades
administrativas.

13. Modificacién de datos reservado al servicio de archivo cuando la unidad documental haya sido
transferida.

14. Control de la fecha y del responsable de las modificaciones que se realicen una vez la unidad
documental ha sido transferida.

15. Elaboracion del libro registro de expedientes y de diferentes listados ordenados y seleccionados por
varios criterios de bisqueda. Edicion de etiquetas identificativas de la unidad documental.

Atributos béasicos
NUmero de registro
Unidad administrativa
Serie
Fecha de inicio del tramite
Fecha de finalizaciéon del tramite
Estado de tramitacion: en tramitacion, finalizado, anulado.
Asunto
Interesado

Nombre

NIF

Direccién

Municipio

Cadigo postal
Otros interesados
Representante

Nombre

NIF
Transferencia si/no
Fecha de transferencia
Numero de transferencia
Observaciones
Localizaciéon

Deposito

Topografico

Numero de caja
Datos de emplazamiento
Descriptores
Control de altas y modificaciones (fecha y responsable)

14



Recursos informaticos destinados a los servicios de archivo municipales...

Lligall. Revista d’'Arxivistica Catalana

CORRESPONDENCIA ENTRE EL REGISTRO GENERAL DE EXPEDIENTES Y LA DESCRIPCION

DOCUMENTAL

REGISTRO GENERAL DE EXPEDIENTES DESCRIPCION DOCUMENTAL

Numero de registro

Numero de expediente

Unidad administrativa

Serie Serie
Estado de tramitacién
Asunto Titulo
Fecha de inicio del tramite Fecha
Fecha de finalizacion
Interesado
Nombre Descriptor
NIF
Direccién
Municipio
Cadigo postal
Otros interesados Descriptor
Representante Descriptor
Nombre
NIF
Transferencia si/no
Fecha de transferencia
Observaciones
Localizaciéon Localizaciéon
Deposito Deposito
Topografico Topogréfico
Numero de caja Numero de caja
Fecha de emplazamiento Descriptor

Control de altas y modificaciones (fecha y
responsable)

Control de altas y modificaciones (fecha y
responsable)

3.3.1.2. Registro General de Documentos

La inclusién del Registro General de Documentos en esta propuesta se hace considerando que la
informacion contenida en los asentamientos de control de entradas y de salidas puede estar vinculada al
Registro General de Expedientes, lo cual permite un primer control de la tramitacion administrativa y, al
mismo tiempo, el traspaso y el intercambio de datos de un registro al otro.

Por esta razon, los requisitos que se dan a continuacion Unicamente hacen referencia a la interconexién
entre el Registro General de Documentos y el Registro General de Expedientes y, por lo tanto, obviamos
otros requerimientos que el Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
entidades locales (ROF, Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre), en sus articulos 151-162,

encomienda al Registro General de Documentos.

Requisitos:

1. Control de usuarios que pueden acceder a unos determinados asentamientos para hacer el
mantenimiento y, en su caso, las oportunas modificaciones. Hace falta que todas las modificaciones,
altas y bajas tengan asociadas los datos de quién y de cuando se han realizado.

2. Consulta y, en su caso, mantenimiento descentralizados.
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3. Modificacion descentralizada de los asentamientos asociados a un expediente, permitida Gnicamente a
la unidad administrativa encargada de su tramitacion.

4. Captura de datos, para facilitar el trabajo, entre el Registro General de Expedientes y el Registro
General de Documentos, en todos los procesos de creacion de nuevos asentamientos de salida, a partir
del nimero de expediente o, si consta en el documento, también de nuevos asentamientos de entrada.
De acuerdo con el nivel de implantacion del Registro General de Expedientes, se puede establecer la
norma de no registrar de salida ningin documento que no incluya referencia del nimero de expediente.

5. Conexién con el cuadro de clasificacion, el control del organigrama y el Registro General de
Expedientes.

3.4. Control de autoridades

El control de autoridades es el ambito que permite controlar la forma normalizada de los nombres o
términos que se utilizan como punto de acceso en la descripcién archivistica, tanto los que se refieren al
contenido como los que se refieren a los productores de la documentacion. En el momento de determinar
los requisitos que ha de cumplir este ambito se tiene que tomar forzosamente como marco de referencia
la norma ISAARCPF).

El objetivo de la ISAAR(CPF) es dar normas generales para establecer los registros de autoridad
archivisticos que describan los organismos, las personas y las familias identificados como productores de
documentos de archivo en las descripciones. Aln asi, la norma precisa que los registros de autoridad que
se definan también puedan controlar la forma del nombre y la identidad de un organismo, una persona o
una familia designados en un punto de acceso de materia de una unidad de descripcion.

Por esto, dado que las formas normalizadas de los nombres tienen que ser las mismas para toda la
descripcion archivistica, se ha identificado un ambito propio dentro del sistema de gestion documental,
cuyo objetivo es regular la forma normalizada de los nombres o términos que constituyen un punto de
acceso.

El presente texto amplia el alcance de la norma e identifica dos funciones distintas que debera regular el
control de autoridades:

« control de autoridades de organismos, nombres de persona, nombres geogréaficos y materias, con el
objetivo de normalizar las entradas que identifican tanto los productores de la documentacion como las
que identifican su contenido.

« control del organigrama, con el objetivo de regular las entradas de autoridad de los organismos y de las
unidades productoras de la documentacion de la institucion.

Dado que la aplicacién real del control de autoridades esta todavia poco desarrollada en los archivos
catalanes y que la normativa prevé solo un alcance limitado de su uso, el presente trabajo propone los
requisitos minimos para llevar a cabo un control basico.

3.4.1. Control de autoridades de organismos, personas, topénimos y materias

Partiendo de la base que este texto s6lo determina los requisitos minimos, se ha incorporado en una
misma funcién la normalizacion y la descripcion de los términos de indizacion referentes a organismos,
personas, toponimos y materias. Segun la politica de descripcion del servicio de archivo dénde tenga que
implantarse el Sistema de Gestién Documental y en funcion del tipo de lenguaje documental que se
quiera utilizar (una simple lista de materias o un tesauro), sera necesario diferenciar cada tipo de
autoridad para poder incorporar las especificaciones particulares.

Requisitos:
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1. Vinculacién con los ambitos del sistema de clasificacion, sistema de descripcion y recuperacion de la
informacion.

2. Acceso a las funciones de alta, modificacion y baja de datos restringido al personal del servicio de
archivo.

3. Control de la fecha y del responsable de la alta, modificacién y baja de entradas.
4. Elaboracion de listados de autoridades seleccionados y ordenados por varios criterios.

Atributos basicos
Numero de registro

Tipo de registro de autoridad archivistico

Entrada de autoridad

Entradas paralelas

Relaciones semanticas (si son necesarias)

Fecha

Competencias, funciones/ocupaciones, campo de actividad

Notas

Control de altas y modificaciones (fecha y responsable)

3.4.1.1. Control del organigrama

Debemos considerar el control del organigrama como un apartado del control de autoridades de
organismos; aun asi, la necesidad de identificar los responsables administrativos y los usuarios internos
del sistema de gestion documental en todas las operaciones que este conlleva, desde la de descripcién
hasta la transferencia y/o de eliminacién, ademas de los niveles de acceso a la documentacion, motiva
gue sea conveniente considerarlo como una funcion aparte, con elementos especificos de descripcién de
las entradas. El organigrama es un elemento vivo dentro de la organizacion y, por tanto, sujeto a cambios
que deberemos registrar convenientemente y mantener hasta su traspaso a la funcién de control de
autoridades de organismos, personas, toponimos y materias.

Requisitos:

1. Descripcion de las diferentes unidades administrativas y de las relaciones jerarquicas entre ellas, asi
como de sus responsables y del personal asignado.

2. Registro de la evolucion histérica del organigrama: altas y bajas de unidades, cambios en la
denominacion y en las relaciones jerarquicas entre unidades.

3. Vinculacion con el sistema de clasificacion y el sistema de descripcion.

4. Acceso a las funciones de dar de alta, modificar y dar de baja, restringido al responsable del servicio
de archivo.

5. Control de la fecha y del responsable de la alta, modificacién y baja de entradas.

6. Elaboracion de listados ordenados y seleccionados por varios criterios.

Atributos basicos

Entrada de autoridad

Entradas paralelas

Relaciones jerarquicas

Competencias, funciones
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Fecha

Evolucién histérica

Control del personal (nhombre y nivel)

Control de altas y modificaciones (fecha y responsable)

3.5. Transferencia y eliminacién

Este A&mbito regula el paso de la documentacion desde las unidades administrativas al servicio de archivo
0 su eliminacién. Implica regular el traspaso de documentos, el cambio de emplazamiento fisico de la
documentacion y el cambio de la responsabilidad sobre la custodia, la creacién de registros y el control
de acciones. En el desarrollo de los procedimientos de este ambito, hace falta tener en cuenta el
tratamiento de varios soportes documentales. A menudo la documentacion en soporte electrénico no
conlleva un cambio en su emplazamiento fisico, pero si de responsabilidad y, por tanto, con una
incidencia directa en el servicio de archivo. En este sentido, hace falta tener presente el crecimiento de la
informacion en linea, que en algunas ocasiones no esta fijada sobre ningun soporte directamente legible,
ni mantiene la capacidad de identificar situaciones histéricas de la informacion.

Se divide en dos funciones:

* Procedimiento y registro de transferencia.

« Procedimiento y registro de eliminacion.

La primera funcion regula el traspaso de informacién y de documentacion desde las unidades

administrativas al servicio de archivo y la segunda, siguiendo los mismos procedimientos, finaliza con la
eliminacién de los documentos seleccionados. Estos procesos entre las unidades administrativas y el

servicio de archivo tienen que ser los mismos que los establecidos entre el archivo administrativo y el
archivo historico.

En los procedimientos de transferencia, ademas de los datos heredados del &mbito de la descripcion, se
pueden afiadir de otros, como por ejemplo el niumero provisional de unidad de instalacion, que se
asignara a los asentamientos de transferencia de las unidades documentales.

3.5.1. Procedimiento y registro de transferencia

Requisitos:

FASE DE PREPARACION

1. Seleccion auomatica de las unidades documentales que cumplan los plazos establecidos para ser
transferidos segun el calendario de conservacion y transferencia.

2. Seleccion manual de las unidades documentales para ser transferidas.

3. Confirmacion y comprobacion por parte de la unidad administrativa de las propuestas de transferencia
y de los datos de los documentos seleccionados.

4. Integracion en la preparacion de la transferencia de los documentos seleccionados en el muestreo
para ser conservados.

5. Acceso a las funciones de dar de alta, modificar y dar de baja de la propuesta de transferencia por
parte de las unidades administrativas.

6. Control de la fecha y del responsable de la propuesta de transferencia.

FASE DE REGISTRO
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7. Comprobacion de la propuesta de transferencia por parte del servicio de archivo.

8. Modificacién y validacién de la propuesta de transferencia. Registro de la transferencia.
9. Emision de la hoja de transferencia.

10. Vinculacién con el ambito de la gestion del depdsito.

11. Vinculacion con el ambito del sistema de descripcion. Incorporacion a la descripcion de los datos de
las unidades documentales correspondientes a su traspaso (nuevo emplazamiento).

12. Elaboracién de listados ordenados y seleccionados por varios criterios.

13. Elaboraciéon de estadisticas de transferencias.

Atributos bésicos

NUmero de registro de transferencia
Unidad administrativa

Fecha de la propuesta

Fecha de aceptacién

Responsable de la transferencia
Responsable de la aceptacion
Metros lineales de la documentacion
Unidades de instalacion o unidades documentales
Notas

Numero de caja provisional

3.5.2. Procedimiento y registro de eliminacion
Requisitos:
FASE DE PREPARACION

1. Seleccion automatica de las unidades documentales que segln el calendario de conservacién y
transferencia cumplan los plazos establecidos para ser eliminadas.

2. Seleccion manual de las unidades documentales para ser eliminadas.
3. Confirmacién y comprobacion de las propuestas de eliminacion por parte de la unidad administrativa,
incluida la seleccién de los documentos a muestrear.

4. Acceso a las funciones de dar de alta, modificar y dar de baja de la propuesta de eliminacion por parte
de las oficinas.

5. Control de la fecha y del responsable de la propuesta de eliminacion.

6. Los documentos seleccionados en el muestreo para ser conservados, comportaran la integraciéon en el
procedimiento de transferencia.

FASE DE REGISTRO Y EJECUCION
7. Comprobacion de la propuesta de eliminacion por parte del servicio de archivo.

8. Modificacion y validacion de la propuesta de eliminacion. Registro de la eliminacion.
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9. Emision de la hoja de comunicado de la CNAATD.
10. Vinculacion con el ambito de la gestion del deposito.

11. Vinculacion con el ambito del sistema de descripcion. La eliminacion de unidades documentales no
conlleva la eliminacién de su descripcion.

12. Control de la ejecucion de la eliminacién fisica de la documentacion seleccionada.
13. Elaboracién de estadisticas de eliminaciones.

14. Elaboracién de listados ordenados y seleccionados por varios criterios.

Atributos bésicos

Numero de registro de eliminacion
Unidad administrativa

Fecha de la propuesta
Responsable de la propuesta
Fecha de aceptacion
Responsable de la aceptacion de la propuesta
Fecha de eliminacién
Responsable de la eliminacion
Metros lineales

Unidades de instalacién

Cdédigo de la TAD

3.6. Gestion del depdsito

El objetivo de la gestidn del depdsito es el control dd espacio ocupado y disponible a nivel de depdésito y
de las unidades de instalacion. Este es uno de los ambitos menos habituales entre los programas de
gestion de archivo que se han analizado y, también, es uno de los procesos mas complejos.

Asi y todo, pensamos que es conveniente plantearse su presencia en el Sistema de Gestion de
Documentos.

Principalmente destacan dos sistemas de gestion del deposito:

* Uso de unidades de instalacién normalizadas. Controlando el tipo y la cantidad de unidades de
instalacion se puede calcular el espacio ocupado y disponible de un depésito.

* Medicion de cada unidad documental. De esta forma en todo momento se controla el espacio del
deposito.

Requisitos:

1. Vinculacidn con el sistema de descripcion.

2. Vinculacion con el @mbito de transferencia y eliminacion.

3. Acceso a dar de alta o baja y realizar modificaciones de las unidades documentales en los depdsitos.
4. Consulta del espacio ocupado y del disponible a los depdsitos.

5. Recuperacién de la informacion historica sobre sucesivas ocupaciones.
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6. Posibilidad de modificar la signatura, para poder realizar cambios de emplazamiento.

3.7. Consulta

La consulta y la recuperacion de la informacién es uno de los &mbitos mas importantes del Sistema de
Gestion de Documentos y hace referencia a la posibilidad por parte del usuario de recuperar y consultar
de forma selectiva los documentos a cualquier nivel. En este sentido, el ambito engloba las siguientes
funciones:

» Recuperacion de la informacion: se refiere al disefio de la interfaz de usuario que define qué es lo que
puede consultar y como lo puede consultar. Esta interfaz de consulta actla sobre el ambito de
descripcion.

* Registro de usuarios: se refiere al control, por parte del servicio de archivo, de los usuarios externos.
Los usuarios internos se controlan a partir del control del organigrama.

* Registro de consulta: se refiere al control, por parte del servicio de archivo, de las consultas en la sala y
de las reproducciones de la documentacion.

« Control de préstamos internos: se refiere al control, por parte del servicio de archivo, de los préstamos
de la documentacion a las unidades administrativas.

3.7.1. Recuperacion de la informacion

Requisitos:

1. Control de la documentacion que se quiere consultar segun los niveles de acceso de los usuarios.

2. Independencia del sistema de descripcion de los procesos de entrada de datos para proteger su
seguridad.

3. Consulta externa via Internet y consulta on line local.

4. Previsién de tres interfaces de consulta segun los usuarios del sistema: una para las necesidades del
servicio de archivo, otra para usuarios internos y una tercera para los usuarios externos.

5. Consulta de los fondos a cualquier nivel. La aplicacién tiene que permitir que el usuario pueda restringir
la busqueda a un nivel concreto. La interfaz de consulta tiene que ser la misma para consultar fondo,
series o unidades documentales.

6. Consulta de todos los documentos tanto los eliminados como los conservados. La interfaz de consulta
tiene que permitir que el usuario pueda escoger entre consultar sélo los documentos conservados o
consultar también los documentos eliminados.

7. Inclusién de dos sistemas de blsqueda: la bisqueda jerarquica y la busqueda por palabra clave.

8. La blsqueda jerarquica tiene que permitir navegar desde el primer nivel de la jerarquia hasta el dltimo.
9. La busqueda por palabra clave tiene que permitir:

» Blsqueda de texto libre y blsqueda restringida a campos concretos.

« Combinaciones de busqueda utilizando los operadores booleanos.

« Limitar la basqueda segun el nivel de descripcion.
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« Limitar la busqueda de fondo y de series concretas.
« Limitar la basqueda por rango de fechas.

10. Consulta de los indices de los campos, especialmente de los campos que tienen entradas
normalizadas: fondo, series, productor, descriptores.

11. Visualizacién de los resultados de la consulta en diferentes formatos, parametrizables segun las
necesidades de los usuarios: en forma de listado y en forma de ficha.

12. Vinculacién con los documentos electrénicos asociados.

13. Realizacidon de solicitudes de consulta y/o préstamo de unidades documentales a partir de las
busquedas efectuadas.

3.7.2. Registro de usuarios externos !

Requisitos:

1. Control de los diferentes tipos de usuarios: investigadores, interesados, ciudadanos, personas en
general. Perfiles de usuarios.

2. Control y recogida de los datos de identificacion del usuario.
3. Restriccion de la funcion de dar de alta, modificar y dar de baja al responsable del servicio de archivo.

4. Control de la fecha y del responsable de la alta, modificacién y baja de entradas.

Atributos basicos
NUmero de registro de usuario

Nombre y apellidos

Domicilio

Tipo de usuario

Control de altas y modificaciones (fecha y responsable)

3.7.3. Registro de consulta

3.7.3.1. Control de consultas

Requisitos:

1. Solicitud de consulta desde la bisqueda de la informacién.

2. Vinculacién con el sistema de descripcion para el traspaso de informacion sobre la unidad documental
solicitada.

3. Control de la fecha y el titular de la consulta.
4. Control de las reproducciones.

5. Control de los cobros generados por las reproducciones y la emision de los recibos para la aplicacion
de las tasas.
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6. Validacion de la consulta y la reproduccién por parte del servicio de archivo. Hasta que no se valida no
se registra.

7. Restriccion de las funciones de alta, consulta, validaciéon y emisién de listados al responsable del
servicio de archivo.

8. Control de la fecha y del responsable del mantenimiento del alta, la modificacion y la baja de entradas.
9. Elaboracion de listados seleccionados y ordenados por varios criterios.
10. Elaboracion de estadisticas de consulta: frecuencias de consulta de las series documentales mas

solicitadas.

Atributos basicos
Numero de registro de la consulta

Identificacion del titular de la consulta

Fecha de la consulta

Documentacion consultada

Objeto de la consulta

Peticién de reproduccion

Soporte de la reproduccion

Importe

Validacién del servicio de archivo

Control de altas y modificaciones (fecha y responsable)

3.7.3.2. Control de préstamos internos
Requisitos:
1. Solicitud del préstamo desde la recuperacion de la informacion.

2. Vinculacién con el sistema de descripcion para el traspaso de informacién sobre la unidad documental
solicitada.

3. Validacién del préstamo por parte del servicio de archivo. Hasta que no se valida no se registra.
4. Elaboracién de hojas de reclamacion de préstamos no devueltos en la fecha prevista.

5. Restriccién de las funciones de registro, consulta, validacion y emision de listados al responsable del
servicio de archivo.

6. Control de la fecha y del responsable del mantenimiento de las entradas.
7. Elaboracién de listados de préstamo y de estadisticas de préstamo.

Atributos basicos
Numero de registro

Identificacion del titular del préstamo

Documentacion consultada

Fecha de salida del documento

Fecha prevista de devolucién

Control de altas y modificaciones (fecha y responsable)
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4. Consideraciones finales

El objetivo del grupo de trabajo ha sido establecer los requisitos basicos para garantizar de forma
satisfactoria y homogénea el desarrollo informético de un Sistema de Gestion de Documentos SGD).
Aun asi, del analisis previo de los &mbitos y las funciones archivisticas informatizadas en una muestra de
servicios de archivo municipales catalanes, podemos plantear dos consideraciones a tener en cuenta,
tanto para la elaboraciéon de proyectos de implantacién de SGD como también desde el punto de vista
profesional:

1. La planificacién previa del desarrollo del sistema de gestion documental de la organizacién y, muy
especialmente, en el campo de la informatica. De acuerdo con el que ya se ha apuntado anteriormente,
debemos evitar soluciones parciales desvinculadas entre si y que, por lo tanto, podran provocar
disfunciones en el traspaso de informacion, a la vez que duplicidades en su tratamiento. También hace
falta hacer hincapié en la interoperabilidad de sistemas informaticos, es decir, la necesidad de prever la
utilizacién de herramientas de software y de plataformas informaticas integrables entre si, sobre todo con
respecto a los sistemas de gestion de la tramitacién administrativa. Sera imprescindible tener en cuenta la
incidencia de las redes informaticas existentes y garantizar el acceso remoto a la informacién contenida,
ya sean redes internas (intranets), externas (Internet) o mixtas (extranets).

2. La intervencion en la gestion de documentos en las unidades administrativas como objetivo prioritario.
Hoy por hoy, es evidente v aceptado por el conjunto de la profesion que para asegurar el buen
funcionamiento de un SGD debemos intervenir desde las mismas unidades administrativas de la
organizacion, puesto que es dénde se inicia el ciclo de vida de los documentos y, por lo tanto,
representan el inicio de todo el sistema.

Aun asi, la intervencion del archivero en las oficinas a menudo no figura en el orden de prioridades a
corto plazo del servicio de archivo. Los argumentos que sostienen esta posicién pueden ser diversos y
legitimos; sin embargo, segun lo que dispone la Ley 10/2001, de archivos y documentos, y el contexto
generado alrededor de las tecnologias de la informacién y la comunicacion en relacion con la
modernizaciéon de la administracién puablica, hacen ineludible e inexcusable abordar este tipo de
intervencion.

De acuerdo con las consideraciones expresadas y para la viabilidad en el desarrollo y la implantacion de

la SGD, también es conveniente disefiar una estrategia que, como minimo, tendria que contemplar los
siguientes aspectos:

« Establecimiento de alianzas técnicas con otros profesionales (informaticos, abogados, gestores
administrativos, etc.). Creemos que es indispensable el trabajo en equipo de los diferentes profesionales
implicados en la planificacion y la elaboracion del SGD. Debemos asegurar la participacién de todos los
agentes desde el inicio de todo el proceso. Contodo, el archivero tendria que tener un papel central en la
definicién y el seguimiento del proyecto.

 Implicacion del conjunto del personal de la institucion que vaya a ser usuario. Aparte de las alianzas
técnicas indispensables que ya hemos mencionado, creemos imprescindible la implicaciéon de todo el
personal de la organizacién en la cuestién. No se puede olvidar que el SGD tendra que ser compartido
por todos los integrantes de la institucion y, por lo tanto, debemos contar desde el inicio con su
participacion. En este sentido, hara falta establecer los canales de informacion, intercambio y formacion
continuada con todos los usuarios.

 Integracion en el sistema de otras herramientas informaticas empleadas, actuales o futuras. Otra
condicién que hard falta considerar sera la total integracién de todas las herramientas informaticas
existentes en la organizacion, cuanto menos la interconexion entre ellas. Asi, hara falta evitar la
existencia y la proliferacion de herramientas informaticas desconectadas en una misma organizacion.

« Aprobacién del proyecto del SGD por parte del 6rgano de gobierno competente.
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Una vez definido y elaborado el proyecto del SGD, es recomendable que sea aprobado por el érgano
competente oportuno de la institucion. Esta condicion garantizard la complicidad asi como su
cumplimiento por parte del conjunto de la organizacién.

Para finalizar, el presente trabajo pretende aportar un instrumento de reflexion sobre el conjunto de
aspectos a tener en cuenta en el momento de afrontar la informatizacion de cualquier proceso archivistico
vinculado al tratamiento de la documentacion, a la vez que contribuir a su desarrollo e implantacién. Aun
asi, si de la reflexion y la discusion de las propuestas presentadas, indirectamente, se potencia, no tanto
una normalizacién, pero si la homogeneizacion de la gestion informatizada de la documentacion, es
evidente que la practica diaria de los diversos servicios de archivo, sus usuarios y la misma profesion
saldran claramente beneficiados.
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Anexo 1:
QUADRE D’ARXIUS MUNICIPALS

La revision y la posterior sistematizacion de los datos obtenidas motivé algunas modificaciones en la
identificacion, la definicién y la asignacién de las funciones y, también, la creacion de un nuevo ambito: el
Control de Autoridades. En este sentido, se ha incorporado la funcién “Cuadro de fondo” en el ambito del
“Sistema de clasificacion”, se han unificado los calendarios de conservacién y transferencia y se han
integrado en una sola funcidn todas las operaciones relacionadas con la transferencia y la conservacion /
eliminacion, respectivamente.

En cuanto a la “Descripcion documental”, si bien los ejemplos analizados no disponian de la descripcion
multinivel, se han incorporado los criterios adecuados en los requisitos basicos. Asimismo, también se
decidié incorporar a la funcidon “Descripcion documental” la gestion de la localizacion fisica de la
documentacioén.

Para finalizar, aprovechamos la ocasion para mostrar nuestro agradecimiento a la colaboracion realizada
por los responsables de los servicios de archivo que amablemente nos han facilitado la informacion
necesaria para la elaboracion de este trabajo.

Anexo 2: Requisitos funcionales para la informatizacion de un sistema de gestién de documentos

1 . . , . . .
El registro de usuarios esta afectado por la normativa sobre proteccion de datos y ficheros de datos de
caracter personal. El servicio de archivo que lo implemente tiene que respetar la normativa vigente.
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Operacions del sistema de gestié6 documental Opcions Informacio basica Instruments del sistema de gestié documental
Seleccid i transferéncia de Seleccié de documents a - Data d'alta
documentacio I'oficina - Data de tancament
- Classificacié [ J
- Tipus de document @
Consulta i modificacié del llistat - Conservacio
de documents seleccionats - Accés

- Identitat del productor del document

" - Identitat d'implicats en el document
Impressio6 del full de proposta de - Mencié d'emplagament ®
transferéncia i/o eliminacié - Titol

\—f—\ - Unitats documentals vinculades

Tramesa de la proposta a l'arxiu

|}

4. Formularis i impresos

5. Control d'identitats

Revisié i avaluacio de la

proposta ' 8. Taula d'avaluacié de
‘ ' conservacio

l :

9. Taula d'avaluacio d'accés

- - Identificacioé de la transferéncia
Transferencia s
- Data de la transferéncia
Relaci6 de documentacié no v
acceptada - Identificacio de la transferéncia
e ounillR - Data d'eliminacio

Documentacié d'acceptacié de
transferéncia
@

Documentacié d'eliminacié
;/—\




4. Descripci6 i conservacio
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