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RESUMEN

Con esta comunicacién damos a conocer la iniciativa, lle-
vada a cabo en el Archivo Central de la Consejeria de
Turismo y Deporte, de disefio e implantacién de una
flexible y parametrizable aplicacion informatica (AGEA)
que permite una gestion integral del Archivo. Desarro-
llada en ACCESS 2000, mediante una estrecha colabora-
cién con el Servicio de Informadtica de la Consejeria, des-
pués de nueve meses de perfilar el proyecto, fue implan-
tada a finales del 2001, y con leves variantes sigue en
vigor hasta nuestros dias. Entre los resultados obteni-
dos permite la descripcién a diversos niveles de la do-
cumentacidén, con la posibilidad de su adaptacién a la
norma ISAD(G), el control de transferencias desde los
archivos de oficina al Central, con el envio electrénico
de la propuesta de transferencia desde el archivo de ofi-
cina y su validacién desde el Central, la gestion y el con-
trol de los préstamos, la elaboracién y actualizacion del
Cuadro de clasificacion, asi como la elaboracion de ins-
trumentos de control y descripcién en formato electré-
nico y en papel, la valoracién y seleccién documental y
un sistema muiltiple de recuperacién de la informacién.

Palabras-clave: Archivos Centrales, Archivos de Ofici-
na, Automatizacion de Archivos, Gestion documental,
Sistemas de Gestion de Archivos.

1. INTRODUCCION

La Archivistica se ha incorporado a las nuevas tecnolo-
glas quizas de forma mds retardada que otras ciencias
como la Documentacién o la Biblioteconomia, ya que

para éstas su objeto de estudio - el documento cientifico
y el libro, respectivamente- permite una descripcion o
analisis documental mds inmediato, ya que no es nece-
sario elaborar el “documento” del que luego hay que tras-
ladar los datos a la aplicacion; por el contrario, en el Ar-
chivo hay que realizar numerosas tareas anteriores a la
propia descripcion del expediente o documento, como
por ejemplo: estudio de la institucién, elaboracién del
Cuadro de clasificacion, identificacién y valoracion de
las series del fondo o fondos documentales, etc. Junto
con lo anterior, los audn incipientes intentos de normali-
zacion en la descripcion, o la falta de un consenso entre
los archiveros para normalizar la elaboracién de instru-
mentos de control, descripcién e informacién, tampoco
facilitan la tarea de adaptacion del resultado de nuestro
trabajo a una aplicacién informatica.

2. ARCHIVO CENTRAL DE LA CONSEJERIA
DE TURISMO Y DEPORTE (ACTUALMENTE
CONSEJERIA DE TURISMO, COMERCIO Y
DEPORTE)

El actual Archivo Central de la Consejeria de Turismo y
Deporte surge a raiz del Decreto del Presidente 132/1996,
de 16 de abril, sobre estructuracion de Consejerias, y del
Decreto 181/1996, de 14 de Mayo, por el que se estable-
ce la estructura orgdnica de la Consejeria de Turismo y
Deporte; consecuencia de tales disposiciones legislati-
vas, la Consejeria asume las competencias en materia de
turismo que correspondian a la Direccién General de Tu-
rismo de la extinta Consejeria de Industria, Comercio y
Turismo, y las correspondientes a deporte de la modifi-
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cada Consejeria de Cultura. Mds recientemente el De-
creto del Presidente 11/2004, de 24 de abril, sobre rees-
tructuracién de Consejerias!, junto con el Decreto 240/
2004, de 18 de mayo, por el que se aprueba la estructura
orgénica de la Consejeria de Turismo, Comercio y De-
porte?, configuran la nueva Consejeria, asumiendo a su
vez, las competencias de comercio que correspondian a
la Consejeria de Economia y Hacienda.

El Archivo Central de la Consejeria, por tanto, pertenece
a la red de archivos de los Servicios Centrales y
Periféricos de la Administracién de la Junta de Andalu-
cia. Queda regulado por la Ley 3/1984, de 9 de Enero,
de Archivos, por el Decreto 97/2000, de 6 de marzo, por
el que se aprueba el Reglamento del Sistema Andaluz
de Archivos, y por el Decreto 233/1989, de 7 de noviem-
bre, por el que se establece el funcionamiento de los Ar-
chivos Centrales de las Consejerias, Organismos Aut6-
nomos y Empresas Piiblicas y su coordinacién con el
Archivo General de Andalucia. Al formar parte del Sis-
tema Andaluz de Archivos, sigue la teoria Archivistica
de las tres edades o ciclo vital de los documentos, en la
que los documentos pasan por diferentes etapas, frecuen-
cia de uso y motivos de consulta a lo largo del tiempo; lo
ya expuesto, unido a la imposibilidad de conservar to-
dos los documentos y ademds conservarlos en el mismo
lugar, crea la necesidad de una red de centros para trata-
miento y control de la documentacién en sus diferentes
edades. Por lo que el Archivo Central se encuadra en la
segunda edad, que se caracteriza por englobar documen-
tacién ya tramitada y de menor consulta.

3. SITUACION DE PARTIDA
Consideramos la situacion desde tres puntos de vista:

* Informdtico: En el Archivo se partia de la existen-
cia de varias bases de datos realizadas en Knosys
(bajo MS-DOS), de formato anticuado y con pro-
blemas de utilizacién, para el control de las Trans-
ferencias y para la Descripcidn, en tanto la ges-
tién del control de los préstamos y consultas, cua-
dro de clasificacién, los instrumentos de descrip-
cién (inventarios), etc. se llevaban de forma ma-
nual.

® Tratamiento archivistico: Se contaba con una or-
ganizacién y Descripcién de los fondos correcta,
aunque insuficiente ante el crecimiento de la pro-
duccién documental. Se intentaba efectuar una
Identificacién de series, en principio, para perfi-
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lar el cuadro de clasificacion.
e Personal: Escaso (1 facultativo de Archivo).

4. PROBLEMAS DETECTADOS Y NECESIDA-
DES

Esta situacion acarreaba problemas de dispersion de
datos, falta de control y tardanzas en las biisquedas de
la documentacion. Este panorama, que seria desalenta-
dor en cualquier archivo, atin lo es mds en el caso de un
Archivo Central, ya que éstos que se encuentran con una
gran carga de trabajo dentro de los Sistemas de Archi-
vos pues reciben la documentacién de las Oficinas a las
que deben asesorar en cuanto a la organizacién de la
documentacién, gestionando las transferencias, descri-
biendo la documentacién, haciendo preceptivos estudios
de identificacién y valoracién de series documentales,
actualizando y controlando las posibles modificaciones
del Cuadro de clasificacidn, remitiendo transferencias al
Archivo General de Andalucia (en adelante AGA), etc.
Este volumen de trabajo puede verse enormemente faci-
litado a través de una aplicacién informatica que agilice
y controle dichas tareas.

Nos encontrdbamos, pues, ante la necesidad de dispo-
ner de una Aplicacién que automatizase todas las fun-
ciones del Archivo. Se estudié la posibilidad de la ad-
quisicién de un programa comercializado, sin embargo
teniamos que contar con:

s Presupuesto inexistente.

» Interés por una adecuacion a las caracteristicas del
Archivo (la aplicacién debia ser flexible y facilmen-
te parametrizable).

® Poca densidad de documentacién debido a la cor-
ta vida del Archivo.

o Archivo administrativo con necesidades documen-
tales inmediatas y continuas transferencias de do-
cumentacién desde los Archivos de Oficina.

5. RESULTADO: AGEA (APLICACION PARA LA
GESTION DEL ARCHIVO CENTRAL)

Por todo lo anteriormente expuesto, se decidié laimplan-
tacion de una Aplicacién realizada desde el propio Ar-
chivo (“hecha a medida”) englobada en los llamados Sis-
temas de Gestion de Archivos’. Aunque contamos con el
asesoramiento en algunos aspectos del Servicio de In-
formatica, hacemos constar una nueva dimension de la

3 SGA: Aplicaciones informaticas que permiten una gestion integral del Archivo
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profesion de archivero, que sin dejar de lado sus propias
funciones y concientes de sus limitaciones, pueda cola-
borar activamente en la creacién de sus propias herra-
mientas de trabajo que, por otra parte, le permitirdn im-
plicarse activamente en la gestién documental del orga-
nismo del que dependen, dejando asi de ser un mero
receptor de documentos.

Los costes han sido nulos, el comienzo de su desarrollo
fue en agosto de 2001 y su implantacidn se realizé a fina-
les de ese mismo afio, en principio, en periodo de prue-
ba, y mds tarde, se pasé a su instalacién definitiva.

La implantacién de AGEA a nivel de Archivos de Servi-
cio ha contado con:

® una normativa interna (Instruccion) que, ademas
de regular la salida y entrada de la documenta-
cion en el Archivo, establece la designacion de una
persona por parte del Jefe del Servicio encarga-
da/o de la realizacién de las transferencias al Ar-
chivo Central.

¢ la incorporacién a la Intranet de informacién en
relacion con la gestion de la documentacion en las
Oficinas. Esta informacién junto con datos gene-
rales sobre el Archivo Central también es accesi-
ble a través de la web de la actual Consejeria de
Turismo, Comercio y Deporte*.

® la creacidn y fijacién de un procedimiento regula-
rizado de transferencia de documentacién desde
los Archivos de Oficina al Archivo Central.

Estas actividades, propiciadas desde el propio Archivo
y con el apoyo de la Consejeria, y encaminadas a mejo-
rar la implantacién de la Aplicacién, han supuesto:

M Mayor contacto con el personal a través de la for-
macidn en el uso de la Aplicacién, realizada por el
personal del Archivo Central. Asimismo se ha lle-
vado acabo un asesoramiento archivistico en la
gestion documental.

B Mejora de la imagen del Archivo Central

M Difusion del Archivo Central a través de la web
oficial de la Consejeria.

M Proyecto de implantacién de AGEA en los Archi-
vos Centrales de las Delegaciones Provinciales de
Turismo, Comercio y Deporte, siguiendo la politi-
ca del actual Servicio de Informacién, Documen-
tacién, Estudios y Publicaciones de la Consejeria,

“ http: j - ia. neral
° Boja 14/01/03, Resolucién de 12 de noviembre de 2002

de apoyo a la mejora de los sistemas de informa-
cion para la gestion de dichos archivos.

6. OBJETIVO FUNDAMENTAL Y REQUISITOS
DE LA APLICACION

El Objetivo fundamental de AGEA es la realizacién au-
tomatizada de las funciones propias de un Archivo Cen-
tral: descripcién de la documentacidn, el control de trans-
ferencias enviadas al Archivo Central, gestién de prés-
tamos, elaboracién del cuadro de clasificacién, creacién
de los instrumentos de descripcién y control en formato
electrénico y en papel.

Estas funciones constituyen los requisitos de la aplicacion y
se pueden sintetizar en los siguientes:

o Realizacion automadtica de transferencias de los
archivos de oficina al archivo central y control de
las mismas.

o Gestion de acceso a usuarios del Archivo del Ser-
vicio / Oficina.

o Control del espacio libre en los depdsitos.

o Organizacion / Cuadro de clasificacion: Incluye
la denominacién de secciones, series y subseries,
junto con los digitos.

o Descripcién, blisqueda de la documentacién y re-
cuperacion de la informacion.

o Identificacién y valoracion de series a través del
Formulario propuesto por el Archivo General de
Andalucia®

o Creacién de diferentes Instrumentos de Descrip-
cion (inventario topografico e inventario general
por series).

o Creacion de los instrumentos de control (Registro
General de Transferencias y Registro y control de
préstamos).

o Control de consultas y préstamos favorecidos por
el uso de las diferentes posibilidades de biuisque-
da.

o Estadisticas e Informes.
7. CARACTERISTICAS TECNICAS

La limitacidon de nuestros recursos ha condicionado la
eleccion del software, la Aplicacion estd realizada en
Access 2000, Sistema de Base de Datos relacionales
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(SGBD) y diseniado especialmente para gestionar datos
muy estructurados’. Es multiusuario (instalada en la red
interna del organismo) y disefiada en un entorno grafi-
co e intuitivo.

8. ESTRUCTURA

Cuenta con dos médulos enfocados a dos perfiles dife-
rentes de usuario: para la persona encargada del Archi-
vo del Servicio (Médulo de Archivo Servicio) y para el
personal del Archivo Central (Médulo del Archivo Cen-

DG PLANIFICADION TURISTICA 5V

Ventana de Entrada (Médulo Archivo Servicio)’

A través de este Médulo se pueden elaborar las Relacio-
nes de Entrega (Transferencias de documentacién) de
forma automadtica, agilizando los trdmites necesarios
para la transferencia al Archivo Central de la documen-
tacién finalizada®, lo cual se efectuara en el periodo pre-
viamente acordado entre el director del Archivo y el ti-
tular de cada Servicio. Asimismo el Médulo del Archivo
Central permite revisar las transferencias realizadas por
los Archivos de Oficina de todos los Servicios de la
Consejeria al Central. A su vez, los Archivos de Oficina
podran tener un histérico de todas sus transferencias lle-
vando asi un registro de las mismas, accediendo tinica-
mente a la documentacién de su servicio.

Para la Realizacién de transferencias de los Archivos
de Servicio/ Oficina al Archivo Central se ha establecido
el procedimiento siguiente:

a. El usuario de Oficina o persona encargada en el Servi-
cio del Archivo (con clave de acceso y contrasefia asig-
nados) comunicard al Archivo Central la intencién de
realizar una transferencia de documentacion, seguird el
asesoramiento técnico del Archivo Central preparando
correctamente la documentacién con el objeto de ser
transferida.

b. El usuario o persona encargada del Archivo de Servi-
cio, entrara en el Médulo utilizando su contrasefia y cla-
ve. Seguidamente pasard a cargar los datos de la trans-
ferencia cumplimentando los campos del formulario
“Relacion de Entrega”.

c. Tan sélo se rellenaran los campos de n° transferencia
oficina’, fecha ingreso, n° total de unidades transferidas,
signatura de oficina, contenido de cada unidad de insta-
lacién, y fechas extremas de la documentacion. Una vez
cargados los datos se le comunicard al Archivo Central.

d. A continuacién el Archivo Central revisard la propues-
ta de transferencia recuperdndola a través del Mdédulo
del Archivo.

e. Puede ocurrir:

¢ Que dicha transferencia sea admitida; en este su-
puesto, una vez cotejada, serd validada por el Ar-
chivo Central que procederd a asignarle un n° re-
gistro transferencia, los datos del Cuadro de Cla-
sificacién y el Estado (Pendiente de Describir, In-
ventariada o transferida al Archivo General de
Andalucia).

* Que no sea aprobada por el Archivo. En tal caso,
se pondrd en conocimiento del Servicio para que
realice los cambios oportunos. Inicidndose de nue-
vo el procedimiento desde el punto b.

f. A continuacién el Servicio correspondiente imprimi-
r4 la Relacién de Entrega (una vez validada por el Ar-
chivo Central no podré ser modificada desde el Servi-
cio). Dicha Relacién de Entrega deberd ser impresa por
triplicado ejemplar y firmada por el Jefe del Servicio co-
rrespondiente. Un original se quedard en el Servicio co-
rrespondiente, y los otros dos pasaran al Archivo Cen-
tral ya que la Relacion de Entrega constituye un docu-
mento con valor juridico probatorio.

SPERPINYA | MORERA, R. Evaluacién de software para la automatizacion de archivos. En: V Jornadas Espafolas de Documentacion Automatizada.

Céceres, 1996, p. 471-480.

7 Se ha tomado como base para el disefio de este men( de entrada la ventana de presentacion de la Base de Datos realizada por el Archivo General de

Andalucia (AGA) para elaborar transferencias desde los Archivos Centrales al AGA.
8 Una vez haya transcurrido un afio desde su Ultima tramitacién, de acuerdo con lo preceptuado en el art. 53 del Reglamento del Sistema Andaluz de

Archivos aprobado por Decreto 97/2000, de 6 de marzo.

% Consta de nimero y afio, puede coincidir con el n® de transferencia asignado por el Archivo Central. Sirve para el control de las transferencias desde el
Servicio y para acceder a ellas cuando deben modificar datos o continuar con la entrada de los mismos.
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2) Médulo Archivo Central

Ventana de Entrada (Médulo del Archivo Central)

Veamos las funciones mds destacadas de este Médulo:
UREGISTRO GENERAL DE TRANSFERENCIAS

A través de este formulario se pueden controlar todas
las Relaciones de Entrega realizadas al Archivo Central
desde los diferentes érganos/ servicios de la Consejeria.

Q DESCRIPCION

La Descripcién de la documentacidn se realizard a nivel
de unidad de instalacién y dentro de ésta por unidad
documental compuesta. En el formulario se completa-
ran los datos de la siguiente forma:

* Signatura Archivo Central: niimero correlativo que
localiza la unidad de instalacion en los depésitos.

* Depdsito: Se indicard el depdsito en el que se encuen-
tre (el Archivo Central de la Consejeria cuenta con tres
depdsitos).

* Fondo: datos del cuadro de clasificacion: Seccién/
Subseccion, Serie y Digitos. Automdticamente se inclui-
ran todos los datos en los campos adecuados.

* Caja/s de la Transferencia a Describir: Tiene como fin
el agilizar la descripcién tomando datos de los conteni-
dos en la Relacion de Entrega que estemos describiendo
(ej.: n® de expediente) que consideremos aprovechables
para incluirlos en el siguiente subformulario.

* En “Descripcién” introduciremos los datos de n° ex-
pediente, descripcion, localidad y fechas extremas.

* Signatura libre: se indicard marcado la casilla de veri-
ficacién cuando esa signatura se encuentre libre en el

'° Boja 14/01/03, Resolucion de 12 de noviembre de 2002

depdsito. De esta manera controlaremos los espacios li-
bres disponibles.

* Observaciones: En este campo se indicard el histérico
de la unidad de instalacién, es decir, la fecha del trasla-
do a otro depésito dentro de la Consejeria o la fecha y n°
transferencia cuando sea al Archivo General de Andalu-
cia.

QFORMULARIO DE IDENTIFICACION Y VALORA-
CION DE SERIES

El Formulario de AGEA se adapta al Formulario para la
Identificacién y Valoracién documental aprobado por la
Comisién Andaluza Calificadora de Documentos Admi-
nistrativos'.

U CUADRO DE CLASIFICACION

Se trata de un instrumento de Informacién de los fondos
del Archivo pero aqui lo vamos a considerar como un
instrumento reflejo de la clasificacién del fondo conse-
cuencia de la fase de Identificacién. El Cuadro de Clasi-
ficacién cuenta con los campos Fondo, Servicio, Serie y
Digitos. Se puede modificar o introducir nuevas series,
hacer consultas/btsquedas, visualizarlo o imprimirlo.

QO INVENTARIO TOPOGRAFICO

El Inventario Topogréfico es un Instrumento de Descrip-
cion que nos sirve para controlar las unidades de Insta-
lacién. Este Inventario incluye: la signatura del Archivo
Central, descripcién del contenido, fechas extremas y
digitos de la serie de cada unidad de instalacién. Se ge-
nera automaticamente a través de los datos cargados y
podremos visualizarlo o imprimirlo.

QO INVENTARIO GENERAL

El Inventario General es un Instrumento de Descripcién
que nos sirve para controlar las Series Documentales. Este
Inventario incluye los digitos, la denominacién de la Serie
Documental, descripcién del contenido de las unidades
de instalacién, fechas extremas de cada unidad de insta-
lacién con documentacién de esa serie, y lasignatura del
Archivo Central. Al igual que el Inventario Topogrifico,
se genera automdticamente a través de los datos carga-
dos y podremos visualizarlo o imprimirlo.

O REGISTRO GENERAL DE TRANSFEREN-
CIAS
A través de AGEA podremos obtener los datos basicos

de las Transferencias realizadas al Archivo Central des-
de Oficina, asi tendremos un informe con los datos de:
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n° registro transferencia, fecha de Ingreso, estado, pro-
cedencia, n° total de unidades transferidas, y los datos
del cuadro de clasificacion.

El informe resultante nos servird para obtener un Regis-
tro de Transferencias electrénico a través del cual se con-
trolardn las Relaciones de Entrega. Igualmente el Archi-
vo confeccionard un Registro en papel con las Relacio-
nes de Entrega originales y firmadas ordenadas por el
N° de Registro de Transferencias para servir de testimo-
nio del traspaso de la responsabilidad, control e infor-
macién sobre las mismas.

Q REGISTRO Y CONTROL DE PRESTAMOS

Podremos realizar la Solicitud de Préstamos Adminis-
trativos, segun el modelo propuesto por el AGA, a tra-
vés de un formulario en el que se completan los datos de
Identificacion del solicitante (servicio, responsable de la
peticién, persona que retira la documentacién, DNIy mo-
tivo) y los Datos de identificacién del documento (Des-
cripcién, Serie, Signatura, Fecha salida, Fecha devolu-
cién, Observaciones).

La solicitud de Préstamo serd impresa y firmada por el
Jefe del Servicio que solicita el préstamo (independien-
temente que sea retirado por otra persona) y serd firma-
do por el personal del Archivo cuando sea devuelto, afia-
diendo en este momento la fecha de devolucién y mar-
cando la casilla de devolucién. Estas solicitudes en so-
porte papel conformaran el Registro de préstamos en el
Archivo Central.

Q BUSQUEDAS

La posibilidad de hacer bisquedas a través de palabras
claves, cuadro de clasificacion, operadores booleanos,
préstamos y cuadro de clasificacion resultardn esencia-
les a la hora de resolver las consultas y préstamos en el
Archivo.

O INFORMES

Ademds de los Informes que se pueden obtener de las
funciones comentadas con anterioridad (Cuadro de Cla-
sificacion, Registro General de Transferencias, Inventa-
rio Topografico, Inventario General por Series) se pue-
den visualizar o imprimir otros informes con datos de
préstamos (totales, préstamos no devueltos por un ser-
vicio concreto o por un ano, etc) y espacio libre.

9. Conclusiones

AGEA, no cabe duda que es una aplicacién abierta a
mejoras, sobre todo en una futura implantacién definiti-
va de las normas ISAD (G) e ISAAR (CPF). Aunque re-
conocemos sus limitaciones en cuanto a la relacién con
los programas comerciales existentes en el mercado, po-
demos objetar en su favor la facil gestién de todas las
tareas fundamentales del Archivo Central, teniendo en
cuenta la situacion de partida y los recursos con los que
contabamos.

Destacamos como conclusién final que el uso de una
aplicacion para la gestion integral de un Archivo, ade-
mds de permitir automatizar las tareas archivisticas, es
un medio muy eficaz para implantar normas que facili-
ten la gestion documental y hacer en general una labor
de difusion del Archivo en la Administracién Priblica.
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