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3.5 Sistemes de Gestidé d'Arxius

3.5.1 Definicio

Els programaris de gestié d'arxius sén sistemes de gestié de bases de dades
especifics per al tractament documental dels arxius. L'objectiu d'aquests
programes informatics és la mecanitzacié integral de les funcions propies d'un
arxiu. En primer lloc, gestionen les tasques de tractament documental; és a dir,
el control de la descripcid i recuperacié dels documents d'arxiu. En segon lloc,
administren les tasques de gesti6 documental; és a dir, el calendari de
conservacio/eliminacié dels documents. En tercer lloc, controlen el dipodsit
d'arxiu i la ubicacié fisica dels documents. Per Ultim, gestionen la consulta i el

préstec.

So6n, doncs, sistemes compostos que resolen de forma integrada totes les
operacions mecaniques d'un arxiu (l'ingrés de documentacio, el seu tractament,
cicle vital, gestié dels diposits i difusi6).

3.5.2 Caracteristiques generals

La caracteristica principal és la diversitat. La manca d'estandarditzacié en la
practica arxivistica i la varietat de serveis d'arxius amb objectius diferents
probablement esta en la base d'aquesta heterogeneitat. Els programaris tenen
objectius distints i incorporen funcions diverses segons els aspectes de la
practica arxivistica on volen incidir; construeixen models de dades diferents i
utilitzen terminologia diversa. Aquesta varietat dificulta I'enumeracié de les

caracteristiques comunes.

Atenent a les caracteristiques més técniques, els Sistemes de Gestié d'Arxius
(SGA) solen estar dissenyats sota la base de sistemes de gestié de bases de
dades relacionals i no documentals, perqué, en general, la filosofia motora ha
estat més el control de la gestié arxivistica que no la recuperacidé de la
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informacio. Tal i com ja s'ha comentat, els sistemes relacionals permeten
representar la jerarquia inherent a la descripcié dels documents d'arxiu i
gestionar els aspectes de control com per exemple la gestié del préstec. Ara
bé, aquesta incidéncia en els aspectes de gestié arxivistica va en defriment de
les possibilitats de descripcié dels documents (per la limitacié de longitud dels
camps i la impossibilitat de fer entrades mdiltiples) i de la flexibilitat en Ila
consulta de la informaci6é. De fet, molts dels programaris de gestié d'arxius
estan pensats per elaborar els impresos o informes més habituals de la practica
arxivistica com ara inventaris, fulls de transferéncia o butlletes de préstec, pero,
pocs d'ells estan pensats perqué es puguin efectuar consultes directament a
l'ordinador, aprofitant els avantatges del sistema de recuperacié del model
documental. En aquest sentit, sén destacables les diferéncies amb els sistemes
utilitzats per a l'automatitzacié de centres de documentacio i biblioteques, els

quals incideixen en la flexibilitat de la recuperacié de la informacié.

En segon lioc, cal assenyalar que son sistemes tancats i molt poc autarquics.
Aquesta caracteristica es fa evident tant en la definicié del sistema com en
l'elaboracié d'informes. Normalment la definici6 de dades esta préviament
introduida i l'usuari no té la capacitat de modificar I'estructura de camps o de
crear noves entitats. Amb alguna excepcio, els programaris ja incorporen els
diferents dissenys d'informes per elaborar els impressos més habituals de la
gestid d'un servei d'arxius. En alguns casos, pero, s'incorpora la possibilitat que

I'usuari personalitzi el disseny d'informes.

Pel que fa a la modelitzacié de dades, la caracteristica més notable és que
contemplen la descripcié multinivell. En aquest sentit permeten dos tipus de
descripcio, la de les agrupacions documentals (fons, seccions i séries) i la dels
items (expedients i documents singulars). Les dues descripcions estan
interrelacionades, encara que el tipus de relacié establerta és diferent segons el
programa. En alguns casos, les agrupacions documentals es tracten només
com una llista d'autoritats controlada, que serveix per reomplir la descripcié dels
items. En d'altres casos, i seguint la teoria de la descripcié multinivell de M.
Cook i les normes que aconsella la ISAD(G), es construeixen dues estructures
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diferents, una per a les agrupacions documentals i l'altra per als items i es
mante una relacié jerarquica entre totes dues de manera que els items puguin
heretar les caracteristiques i atributs dels nivells superiors.

Per poder veure com operen aquests programes, s'analitzaran en profunditat
les funcions que incorporen: gestié del sistema de classificacié, gestié dels
expedients i documents, gestié del calendari de conservacio, gestié de I'espai,
consulta i recuperacié de la informacid, elaboracié d'informes i altres funcions
com la gestid dels usuaris i préstec, l'elaboracié d'estadistiques i la gestio dels

sistemes de seguretat.

3.5.3 Funcions i estructura

o Gestio del sistema de classificacié

La gesti6 del sistema de classificacidé permet definir el quadre de classificacio i,
en alguns casos, el calendari de conservacié/eliminacié. Es la base i fonament
de tot el sistema, ja que regulara posteriorment tant la descripcio dels
expedients i documents com totes les accions arxivistiques que actuen sobre

aquests expedients o documents.

El sistema de classificacidé contempla els elements que identifiquen les
agrupacions documentals i, en alguns casos, la normativa a la qual estan
subjectes. Per identificar cada agrupaciéo documental, defineix el nom de les

136

seccions, séries i subséries, ™ el codi de classificaci6 i el nivell jerarquic que

ocupa en l'escala de la classificaci6.

Si el programari pretén gestionar de forma integral I'arxiu, el sistema de
classificacié incorpora la normativa sobre el calendari de conservacié /

136 gis programaris que es basen en un sistema de classificacid nordamerica utilitzen les

denominacions de categoria, classe, subclasse i divisi6 per a referir-se a les agrupacions
documentals.
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eliminacié6 de cada agrupacié documental. Aquesta normativa defineix els

seglents aspectes:

e L'ordenacié interna dels documents en una série: per cada agrupacio
documental s’ha de definir el metode d'ordenacié dels documents o
expedients que la componen.

e El tipus de suport documental: de cada série es defineix en quin suport
es troben enregistrats els documents.

e EI termini de conservacié en els diferents estadis del cicle vital dels
documents: s’ha de definir si la série és essencial o no; si és de
conservacié definitiva o no; el periode de temps que s'ha de conservar a
Farxiu de gestié i a I'arxiu administratiu; el periode de temps en qué la
série s'ha d'expurgar; si se li ha d'aplicar un mostreig; i, finalment, el pas
a l'arxiu historic.

e El seu valor legal i historic.

o EIl nivell de confidencialitat: es defineixen els drets d'accés de cada
série.

e Canvis de suport: alguns programaris contemplen la possibilitat de

gestionar la reproduccié dels documents en altres suports.

Taula 11. Elements del sistema de classificacié

Identificaci6 Nivell de la jerarquia

Codi de classificacio

Nom

Normativa Ordenacié interna

Tipus de suport documental

Termini de conservacio a I'arxiu de gestio

Termini de conservacio a l'arxiu administratiu

Eliminacié / conservacié

Valor legal i historic

Nivell de confidencialitat

Canvis de suport
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La funcié que compleix el modul de classificacidé d'un Sistema de Gestio
d'Arxius és doble: d'una banda, permet l'elaboracié del quadre de classificacio
aprofitant els avantatges de les tecnologies de la informacio, i de 'altra, valida i
regula la descripcio dels expedients i documents.

Pel que fa a I'elaboraci6 del quadre de classificacid, és important destacar que,
en els programaris analitzats, els nivells de la jerarquia no estan prefixats i, per
tant, l'usuari pot definir el nombre que més s'adequi a les caracteristiques del
seu arxiu. La mateixa caracteristica es pot aplicar al codi de classificacio.
L'usuari té& la capacitat d'utilitzar el tipus de codi que hagi escollit per al seu
sistema de classificacidé, ja sigui alfabétic o numéric, no significatiu o

significatiu.

Per altra banda, el modul del sistema de classificacid sol incorporar la
possibilitat de definir f'organigrama de l'entitat que s'utilitza per establir la
procedéncia dels documents. La distincié entre el quadre de classificacio i la
taula organica permet que l'usuari decideixi el criteri de classificacid6 que
consideri més adequat al material amb qué treballa, ja sigui un criteri funcional

o un criteri organic.

En molts casos, perd, els programaris ja inclouen quadres de classificacié
normalitzats. EI GAC (Gestié d'Arxius Comarcals), programari elaborat pel
Servei d'Arxius de la Generalitat de Catalunya per automatitzar els arxius
comarcals catalans, inclou el quadre de referéncia per a la Classificacié de la
Documentacié Municipal.** També Arca.doc, produit pel Taller de Informatica
de Valéncia, incorpora diversos quadres espanyols normalitzats.'® La versio

37 Normes per a la classificaci6 de la documentacié municipal. Comissié del Servei d'Arxius de

Normes per a la Classificacié de Documentacié Municipal. Redactor. Josep Matas i Balaguer.
Barcelona: Generalitat de Catalunya. Departament de Cultura, 1989.

38 |ncorpora els segtents:

- El quadre del Grupo de Archiveros Municipales de fa Comunidad Auténoma de Madrid.

- Normes per a la Classificacié de la Documentacié Municipal editades per la Generalitat de
Catailunya.

- Taules de classificacid6 proposades per Francisco Lliset Borrell en el llibre El Archivo
Municipal. Madrid, 1969.

- Quadre de Classificaci¢ de la Conselleria de Cultura de la Generalitat Valenciana.
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2.0 de Documentik, programa elaborat per Michel Roberge, incloia la
classificacié universal dels documents administratius, proposta del propi
Roberge.

La informacié introduida a les séries documentals és la que, gracies al principi
d'heréncia, regulara la descripcié dels items i les operacions arxivistiques que
actuen sobre aquests items. Si el programari només contempla la identificacié
del quadre de classificacio, els items només heretaran el codi, el nivell de la
jerarquia i el nom de la série a la qual pertanyen. Perd si contempla també la
gestié de la conservacioé / eliminacio, els expedients heretaran els atributs
corresponents a aquesta gestid, de manera que el programari validara l'ordre
intern dels expedients en la série documental, calculara els terminis de
conservacié a l'arxiu de gestié i a lI'arxiu administratiu, regulara la disposicié
dels documents a I'arxiu definitiu (eliminacié, conservacié definitiva o mostreig) i
comprovara l'accés als expedients i documents en relacié al nivell de
confidencialitat definit.

Una de les prestacions que alguns programaris incorporen és la possibilitat de
la reclassificacié automatica dels fons. El GAC esta desenvolupant un modul
que introdueixi aquesta prestacié. Documentik inclou una funcié que permet fer
modificacions al calendari de conservaci6 / eliminacid, les quals, si es vol, s6n
d'aplicacié immediata als nivells inferiors de la jerarquia. Vegem-ne un
exemple: si es canvia la normativa de conservacioé d'una série, de 6 a 10 anys,
el sistema recalcula automaticament el periode de conservacié de tots els
expedients que pertanyen a aquesta série. La mateixa operativa es pot aplicar
a canvis en la procedéncia dels documents; a canvis en els terminis de
conservacié als diferents estadis del cicle vital de la documentacid; o a canvis
en els suports fisics.
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e Gesti6 dels expedients i documents

El modul de gestié dels expedients i documents permet controlar la descripcio i

la gestid6 arxivistica de documents concrets. Es el que el projecte MAD

anomena microdescripcié, en contraposici6 a la descripcid de conjunts

documentals, que rep el nom de macrodescripcio.

Practicament, tots els programaris segueixen les regles de la descripcid

multinivell desenvolupades per la ISAD (G):

La descripcié parteix del general a I'especific. per poder descriure un
expedient o un document s'han d'haver descrit necessariament els
nivells de la jerarquia superiors. Es a dir, per introduir un expedient
préviament s'ha d'haver donat d'alta la série a la qual pertany.

Donar informacié pertinent al nivell de descripcio: en el modul de
descripcio dels expedients i documents només s'inclouen els elements
de la descripcié i, per tant, els valors particulars de I'expedient o
document que s'esta descrivint i no pas tota la informacié del nivell de
descripcié superior (la qual es troba en el modul de gestié del sistema
de classificacio).

Lligams entre les descripcions: relacionar cada descripcié amb la unitat
de descripcidé immediatament superior. Els programaris estableixen
aquests lligams a partir del codi de classificacid, el qual fa la funcié de
camp indicador per tal que l'expedient o document hereti totes les
caracteristiques i atributs de la serie a la que pertany.

No repeticioé de la informacié: en els programaris de gesti6é d'arxius no es
repeteix la informacié en les descripcions arxivistiques relacionades
jerarquicament. Les informacions comunes a diferents parts només es
donen al nivell més adequat i alt possible. S'evita, d'aquesta manera,
repetir en un nivell inferior la informacié que s'ha donat en un de
superior.
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Per abordar quina és l'operativa dels Sistemes de Gestid d'Arxius respecte a la
descripcid de documents concrets cal analitzar dos aspectes: a) quin és el
nivell de descripcié que satisfan; és a dir, qué consideren com unitat minima
d'informaci6 i quina correspondéncia hi ha entre un registre logic i un registre
informatic; b) quins sén els elements de la descripcid que utilitzen.

Nivell de la descripcid: expedients i documents

Les séries documentals estan constituides per documents compostos
(expedients) o per documents singulars. Per poder entendre qué constitueix
una unitat minima d'informacié cal definir qué és una unitat arxivistica. Antonia

Heredia en fa la seglient definicié:

"Documentos compuestos que constituyen una agrupacién de documentos que
no deben ser separados en cuanto que corresponden a una tramitacién

cancilleresca o administrativa que hay que respetar y da unidad al conjunto".'*

Quan parlem d'unitat arxivistica ens podem referir a tres realitats diferents:

e A un expedient: "conjunto de testimonios escritos reflejo de un proceso
administrativo iniciado por un peticionario que ha seguido su génesis al
recibirse por el organismo de destino".'*® Un expedient no té perqué
correspondre's a una unitat d'instal-lacié. Pot estar format per diferents
volums: o bé perqué en ser molt voluminés s'ha hagut de disgregar en
multiples "carpetes", o bé perqué estd constituit per documents de
diferents suports que s'han d'arxivar separadament.

e A una unitat d'instal-lacié: hi ha séries documentals que estan
compostes de documents singulars, l'ordenacié dels quals reflecteix la

funcié administrativa que tenen encomanada. El nivell de descripcid

139 HEREDIA, Antonia. Archivistica general. Teoria y préctica. 6a. ed. Sevilla: Diputacion
Provincial, 1993. p. 147

140 op. cit. p. 147
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d'aquestes séries normalment es correspon a cada unitat d'instal-lacié i
no a cada document singular. Per exemple, les factures sén un tipus
documental administratiu que sol constituir una série documental. Ja que
normalment les factures s'ordenen cronoldgicament, el nivell de
descripcido més habitual és la unitat d'instal-lacié (capsa o similar), amb
especial indicacid als limits cronologics que abasta.

A un dossier: correspon a l'agrupacié de documents singulars que no
responen a un unic procés administratiu, perd que es refereixen a un

mateix assumpte o tema.

Tenint en compte aquesta practica descriptiva, la majoria dels programes

analitzats incorporen un Unic modul de descripcid d'expedients i documents. La

unitat minima de descripcié es refereix a qualsevol d'aquestes tres unitats de

descripci6 logica, i, per tant, I'estructura de camps esta dissenyada per satisfer

els elements de la descripcié d'aquestes tres realitats. A la practica, podem

distingir els programaris entre:

Els que consideren que la unitat minima de descripcié és la unitat
d'instal-lacié: la qual pot constituir un expedient complet; un volum d'un
expedient; una unitat d'instal-lacié formada per documents singulars amb
una ordenaci6é determinada; o un dossier (GAC, Documentik).

Els que consideren que la unitat minima de descripcié és l'expedient:
constituit per un expedient univolum; un expedient multivolum; una unitat
d'instal-lacié formada per documents singulars amb una ordenacié
determinada; o un dossier. (Sigeda). La diferéncia més important és que,
en aquest segon cas, en un Unic registre cal descriure tota la complexitat
d'un expedient (tots els volums i tots els documents, malgrat que estiguin
arxivats separadament). En definitiva, la unitat arxivistica logica es
correspon a la unitat de descripcié (al registre). En aquest cas,
l'estructura de camps reflecteix aquesta complexitat i incorpora elements
en l'estructura de camps que permeten descriure, si és necessari,

cadascun dels documents que formen part de I'expedient.
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La majoria dels SGA analitzats opera d'acord amb alguna d'aguestes dues
modalitats. Ara bé, el programa Documentik afegeix més complexitat a la
descripcid ja que introdueix un altre nivell en la descripcio: el del document
singular. Aquest programari incorpora dos moduls amb estructures de camps
diferents per oferir la possibilitat de descriure els items a dos nivells: al nivell
d'expedient (seguint la filosofia explicada fins ara) i al nivell de documents

singulars.
El modul de gesti6 dels documents singulars s'utilitza amb tres finalitats:

e Descriure els documents que formen part d'un expedient. Normalment,
n'hi ha prou amb la descripci6 de I'expedient per recuperar
satisfactoriament la informacié que conté, perd en alguns casos pot
interessar fer-ne una descripcié més detallada. Alguns dels programaris
que he analitzat permeten la descripcié a nivell de document mantenint
la relacié de pares-fills amb els expedients als quals pertanyen. Aquesta
possibilitat és Gtil per descriure documents que, encara que formin part
d'un expedient determinat, estan arxivats separadament i, per tant,
contenen valors particulars (la signatura topografica, per exemple).

o Per descriure cadascun dels documents que conté una série formada
per documents singulars. Per exemple, la série de correspondéncia.

e Per descriure documents singulars d'una col-leccio facticia. Per exemple,

planols, pergamins o fotografies.

Amb aquest modul s'ofereix un grau més de complexitat en la descripcié
arxivistica i s'obre la possibilitat de gestionar el registre de correspondéncia. Es
un fet remarcable, ja que en un unic sistema s'integra el control administratiu i

arxivistic dels documents.
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Elements de la descripcio

L'estructura de camps en una base de dades és la plantilla que defineix quins
son els elements de la descripcié d'una unitat d'informacio6, en aquest cas d'un
expedient o d'un document.

En tots els programaris analitzats, I'estructura de camps esta préviament
definida i, en molt pocs casos, es pot modificar. Aixd respon a la filosofia
general que regeix la construccid dels programaris que sén poc
parametritzables.

La segona caracteristica a destacar és que cada programa utilitza estructures
de camps sensiblement diferents. Aixd és una conseqiiéncia logica de la
manca de formats estandarditzats de descripcié automatitzada. Tal i com ja
s'ha esmentat amb anterioritat, I'tinic format existent, el MARC AMC, ha tingut
escassa repercussio fora de 'ambit nord-america. L'Unic programari que utilitza
aquest format com a base técnica per a la construccié de la base de dades és
Archivo 3000. |

Per altra banda, els esforgos de normalitzacié internacional s'han dirigit, fins al
moment, a proporcionar directrius generals sobre els sistemes de descripci6.
La norma ISAD (G) defineix la filosofia general de la descripcié arxivistica i
descriu els elements necessaris de la descripcid, perd de fet no proporciona
una estructura de camps i subcamps que sigui d'aplicacié immediata en
l'automatitzacié d'un arxiu. A més, la norma ha concentrat els seus esforgos
sobre els elements de la descripcié que permeten el control intel-lectual dels
arxius definitius, deixant de banda els elements del control arxivistic, tant els
que fan referéncia a la gestié integral de la documentacié com els referits a la
gestio de la difusié (control d'investigadors, consulta i préstec). La ISAD (G)
serveix de guia, perd de moment no homogeneitza les estructures de camps
que s'apliquen en els projectes d'automatitzacié. Malgrat aix0, els programaris
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recullen els elements de la descripcié que aconsella la ISAD (G), encara que la

seva plasmaci6 en l'estructura de camps és molt diferent.

En general, existeix una tnica plantilla per a la descripcié de tots els documents

i no se'n poden crear d'altres per personalitzar la descripcié de les diferents

tipologies documentals. En funcié de les plantilles que creen es poden establir

quatre tipus d’operatives:

Una Unica estructura de camps serveix per descriure tots els nivells i
totes les tipologies documentals que recull l'arxiu. En aquest cas,
l'estructura de camps és relativament simple. Eis camps contemplen
conceptes generals per tal de poder-hi encabir els elements de la
descripcio de tots els nivells. Evidentment, tots els elements poden ser
usats en qualsevol nivell de la descripcié i s'inclou un camp per indicar a
quin nivell pertany la unitat que s'esta descrivint. Aquesta és la filosofia
adoptada per I'Archivo General de Indias. !

Una estructura de camps propia per a cada nivell que contempli les
necessitats especifiques de cadascun dels nivells. Normalment es
defineixen dues estructures diferents: una per a les agrupacions
documentals i una altra per als expedients i documents. Cada estructura,
recull només els elements necessaris per a aquests dos nivells.
L'estructura és més complexa i més detallada que en la modalitat
anterior. Aquesta és la tendéncia general especialment en aquells
Sistemes de Gestié d'Arxius que incorporen la gestié integral de la
documentacié. Aquesta és la filosofia adoptada per I'Aida, Documentik,
Sigeda, Gestarch, Archivo 3000 i Albala.

Diverses estructures particulars per cada tipus de document (com

documentacié administrativa, documentacié projectes i obres o

141 GONZALEZ, Pedro. "Las nuevas tecnologias y la descripcién de archivos. La mecanizacion

del proceso descriptivo". Irargi. Artxibistika Aldizkaria. Revista de Archivistica. 4 (1991). p.
135-165.
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documentacié juridica). Aquesta ultima modalitat permet un grau de
descripcid molt més detallat de la documentacid d'arxiu, ja que permet
estructurar els elements de la descripcio en funcié de la informacié que
es vol extreure de les diferents tipologies documentals. Dels programaris
analitzats, només dos incorporen aquesta prestacié: Docunauta i ladoc.
So6n programes ideats per automatitzar de forma integral 'arxiu. Intenten
conjuminar les necessitats informatives i documentals de les oficines i
les funcions de control arxivistic i estan especialment dirigits a les
empreses. En els dos casos, els usuaris tenen capacitat per definir les

seves propies estructures de dades.

o Diverses estructures segons I'estadi del cicle de vida del documents. Es
parteix d’'un unic sistema de descripcié intel-lectual perd6 es creen
plantilles diferents per a cada estadi del cicle de vida. Normalment, hi ha
una unica plantilla per a Parxiu administratiu i histdric, mentre que
existeixen diferents fitxes descriptives per als arxius de gestié. Cada
unitat productora, en funcioé dels tipus documentals i en funcié de les
necessitats informatives disposa d'una fitxa propia. Evidentment, hi ha
d’haver un fitxer d’equivaléncies que permeti transferir correctament

aquestes bases de dades a I'arxiu administratiu.

o Gestio del calendari de conservacio

Agquest modul serveix per controlar col-lectivament les transferéncies, els canvis
de suport documental i l'eliminacié parcial o total de documents. Només
l'incorporen els programaris que pretenen gestionar de forma integral l'arxiu.

Permet la seleccié manual o automatica dels expedients que, d'acord amb el
calendari de conservacié / eliminacié definit en la gestié del sistema de
classificacid, estan subjectes a alguna actuacidé arxivistica (transferéncia o
eliminacié parcial o total). A partir d'aquest modul es modifica automaticament
el canvi d'estatus dels expedients en les seves fitxes descriptives. Per uitim,
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permet emetre els informes convenients com el full de transferéncies, el full

d'eliminacio, els canvis de suport o els mostreigs conservats.

Quan es dona d'alta un expedient en el sistema és obligatori introduir el codi de
la série documental a la qual pertany i automaticament el sistema insereix tots
els atributs de la série que poden afectar a aquest expedient concret: suport
amb el qué ha d'estar arxivat, organ administratiu responsable, nivell de
confidencialitat i, en funcié6 de la data del propi expedient, els terminis de
conservacié en els diferents estadis (arxiu de gestié, arxiu intermedi i arxiu

historic o, en el seu defecte, any d'eliminacid).

Taula12. Exemple de descripcié d'una série

Camp'#? Valor

Codi 010202

Nivell 3

Titol Rebuts de nomines
Unitat administrativa Personal
Conservaci6 Temporal

Termini 20 anys

Arxiu de gestié 5 anys

Arxiu administratiu 15 anys

Taula13. Exemple de descripcié d'un expedient

Camps Valors
Codi 010202
Nivell 4
Titol Rebuts de ndmines
Dates 1987/01/01 - 1987/12/31
Unitat administrativa Personal
Conservacié Temporal
142 L'exemple esmentat no s'ha de prendre com un model de descripcié. Només recull aquells

camps que serveixen per mostrar com operen els programaris a I'hora de gestionar les
transferéncies o I'eliminacié.
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Termini 2007/31/12 (valor calculat i afegit automaticament pel sistema)
Arxiu de gestié 1992/31/12 (valor calculat i afegit automaticament pel sistema)
Arxiu administratiu 2007/31/12

Arxiu definitiu

Eliminacié 2007/31/12 (valor calculat i afegit automaticament pel sistema)

Amb una simple operaci®6 matematica el sistema verifica, en un termini
determinat els documents a eliminar o transferirr Una vegada s'accepta
l'actuacié arxivistica, el sistema canvia automaticament els atributs en la
descripcid dels documents i imprimeix un informe. Per exemple, si 'operacio
acceptada és una transferéncia de l'arxiu de gesti6 a l'arxiu intermedi,
automaticament el sistema déna de baixa I'expedient en les oficines i li assigna
una ubicacié topografica en el diposit de I'arxiu intermedi.

e Gestid de I'espai

Serveix per controlar 'espai ocupat i I'espai lliure dels diposits d'arxiu. Per fer-
ho és necessari definir i codificar els diposits (0 magatzems) de l'arxiu. De
cadascun d'ells, el sistema permet descriure les prestatgeries disponibles i la

seva capacitat (calculada en m.l.).

La taula ens mostra un exemple de descripcié d'un diposit. La columna de
diposit correspon al codi del diposit que s'esta descrivint. La columna de
prestatgeria reconeix cadascun dels moduls (armaris, prestatgeries i unitats de
compactus). De cada modul, es defineix les posts que el composen, la seva
posicid a la prestatgeria (davant o darrera) i la seva amplada calculada
normalment en centimetres. La columna d'espai ocupat, calculara
automaticament l'espai que ocupen les capses o unitats d'instal-lacié que es

van adscrivint a cada post.
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Taula14. Exemple de descripcié d'un diposit

Diposit Prestatgeria | Post Davant/darrere Amplada | Espai ocupat
7 1 1 Davant 100 cm

7 1 1 Darrere 100 cm

7 1 2 Davant 90 cm

7 1 2 Darrere 90 cm

Per altra banda, s'introdueixen els contenidors de documentacié (capses,
lligalls, llibres) amb les seves mesures. Aquest sistema permet controlar
contenidors de diferents mides. Normalment els contenidors s'identifiquen amb

un nimero univoc que n'individualitza la unitat i 'amplada.

Quan es fa una transferéncia de documentacié a un diposit, cal donar d'alta els
contenidors a transferir. El sistema els assigna de forma automatica la
signatura topografica (definida en el modul de gestié del diposit) en funcié de
I'espai lliure de les diferents posts. D'aquesta manera, i tenint en compte el
numero de contenidors i la seva amplada, el sistema calcula els metres linials

necessaris i assigna a la transferencia I'espai adequat al volum transferit.

Aguest és un sistema molt util si s'utilitza el métode del "classement continu”,
que consisteix en una ubicacidé consecutiva de la documentacié. El classement
continu aboga per una col-locacié no significativa de la documentacié. Les
unitats d'instal-lacié es col-loquen una darrere l'altra a mesura que ingressen a
l'arxiu, sense necessitat de reproduir el quadre de classificacié. D'aquesta
manera es maximitza la capacitat d'espai, ja que s'eviten els espais buits entre
les séries documentals i se simplifiquen les tasques de manteniment del dipdsit
ja que no cal reordenar periddicament les unitats d'instal-lacié, producte d'una
mala previsié en l'assignacid d'espai a una série documental determinada. Ara
be, utilitzant aquest sistema es produeixen buits entremig degut a les
periddiques eliminacions de documents que sén necessaris de reomplir amb
transferéncies posteriors.
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La mecanitzaci6 de la gesti6 del diposit simplifica en gran manera la
identificacié d'aquests espais buits i la ubicacié més adequada de les unitats
d'instal-laci6.

e Consulta i recuperacio d'informacié

Les prestacions que ens ofereixen els sistemes de gestié de bases de dades
quant a la recuperacioé selectiva de la informacié és una de les raons més
importants per automatitzar la descripcié d'un fons documental. La possibilitat
d'accedir des de qualsevol punt de vista a la informacié, amplia
considerablement les possibilitats de consulta i ajusta la resposta a la pregunta
formulada per part de l'usuari. Satisfer les diferents necessitats d'informacié
dels usuaris fou l'objectiu primordial en la gestacié dels Sistemes de Gestid
Documental i és, a hores d'ara, una de les linies d'investigacié més dinamiques

de la Documentacio.

Es paradoxal que els Sistemes de Gestio d'Arxius existents en el nostre pais
tenen molt més desenvolupats els moduls de gestié arxivistica (gestié del
calendari de conservacid, gestié del diposit i gestié d'usuaris) que no els
moduls de consulta i accés a la informacié. S'ha prioritzat la funcié de control
de la gesti6 de I'arxiu per sobre de la funcié de difusi6 de! material. Es per aix6
que normalment els programaris estan dissenyats en base al model relacional,
preparats per organitzar sistemes de dades molt complexos i no pas en base al
model documental, preparats per informaci6 menys estructurada i per
proporcionar respostes a persones amb necessitats d'informacié orientades a
un problema de coneixement. Les aplicacions concretes d'automatitzacié
d'arxius elaborades a partir dels Sistemes de Gestié d'Arxius pateixen aquest
problema i, descomptant honroses excepcions, estan dissenyades per elaborar
els instruments de descripcié tradicionals i no per ésser consultades
directament a I'ordinador. Els usuaris continuen consultant els inventaris dels
fons en la seva forma impresa i no des de la pantalla de I'ordinador. En molts
casos l'aplicaci6 de sistemes automatitzats homés s'utilitza com una eina de
treball intern per part dels técnics dels arxius que facilita la produccié dels
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instruments de descripcioé tradicional. L'eina més important d'accés al fons
continua essent el guiatge de l'arxiver, que fa de pont entre l'usuari i el material
que custodia. Es troben a faltar OPACS que proporcionin interficies d'usuari de
consulta de les bases de dades. Una excepcié és el programa comercial
Albald, que incorpora una interficie de consulta molt amigable, similar a
I'Explorador de Windows, que permet navegar pels diferents fons i els diferents
quadres de classificacié donant una idea de conjunt de la documentacié
conservada a l'arxiu.

Un altre cas digne de detallar és el de I'Arxiu Municipal de Cassa de la Selva.
Natalia Navarro, arxivera del municipi de Cassa de la Selva, ha elaborat una
aplicacié de consulta dels fons de I'Arxiu Municipal amb el programari File
Maker Pro.'*® La novetat d'aquesta aplicacié és que és la primera experiéncia
d'automatitzacio6 als arxius catalans que incideix en la consulta. Es un exemple
d'utilitzacié de la informatica, no unicament com una eina que facilita la
construccié dels instruments de descripcié tradicionals, siné com un instrument
directe de consulta que facilita l'accés als documents d'una manera molt més
senzilla, flexible i versatil. Aquesta aplicacié, presentada com a treball
d'investigaci6 al Master d'Arxivistica de Catalunya, construeix diferents
metodes d'accés als fons en funcié dels tipus d'usuaris (investigadors,
professors i estudiants). Les diferents pantalles van guiant la consulta dels
usuaris amb explicacions detallades sobre el contingut del fons i amb
suggeriments sobre les possibles investigacions que es poden portar a terme
amb cada série documental.

Valorem positivament dos aspectes d'aquesta aplicacié. D'una banda la
presentacié global dels fons custodiats a l'arxiu i I'explicacio detallada del

sistema d'accés és una eina molt Gtil des d'un punt de vista de l'usuari. En un

143 NAVARRO | SASTRE, Natalia. Una nova proposta d'explotacié dels fons documentals. El

programa Arxiu Interactiu. Treball presentat al Master d'Arxivistica. Dirigit per Joan Boadas i
Raset. Girona, 1996
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estudi Ramp elaborat per Hugh A. Taylor'** sobre el servei d'arxiu i el concepte
d'usuari, es posa de manifest que una de les primeres necessitats de l'usuari,
perqué aquest pugui treure rendiment de les consultes a un sistema
d'informacid, és conéixer i entendre tot el procés. Conéixer en la seva globalitat
qué es pot trobar en un arxiu i quin és el métode de recuperacio.

D'altra banda, I'aportacié de suggeriments sobre les possibles investigacions a
realitzar amb les diferents séries documentals enriqueix molt el procés de
recuperacié i proporciona una guia i un métode d'aprenentatge sobre la utilitat
dels materials d'arxiu als estudiants de I'ensenyameny secundari. Segueix en la
linia del que proposa Taylor en l'estudi citat: els arxivers "habriamos de
interesarnos mas, no sélo por el contenido de los documentos, siné también

por la utilidad posible de los mismos"."#

A banda d'aquesta experiéncia tan particular, cal tractar ara quines soén les
principals caracteristiques del modul de consulta dels Sistemes de Gestio
d'Arxius. No sera una explicacid detallada de com operen els programes en la
seleccid i recuperacié de la informacié, sind només l'andlisi sobre les
especificitats propies d'aquests programaris. Aquesta explicacioé es donara en
base a tres aspectes: sistemes de consulta, tipus d'indexacié i llenguatge

d'interrogacié.
Sistemes de consulta:

En la major part dels programaris el modul de consulta combina dos sistemes:
la consulta jerarquica i la consulta a través dels indexs.

La consulta jerarquica permet accedir a les referéncies documentals navegant

pel quadre de classificacié, a través d'un Unic sistema jerarquitzat arborescent

144 TAYLOR, Hugh A. Los servicios de archivo y el concepto de usuario: estudio del RAMP.
Paris: UNESCO, 1984. p. 17 Programa General de Informacién y UNISIST. PGI-84/WS/5.

145 TAYLOR, Hugh A. Los servicios de archivo y el concepto de usuario: estudio del RAMP.
Paris: UNESCO, 1984. p. 18.
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que des de l'arrel (arxiu) permet arribar als items (document singular). A través
de la jerarquia es pot navegar per aquesta estructura i manejar els nivells reals
que existeixen o han estat descrits en l'arxiu. Aixd permet a l'usuari tenir una
idea global del fons documental i entendre quina és l'organitzacié jerarquica

d'aquesta documentacié

La consulta a través dels indexs permet la recuperacié de la informacié a partir
de les paraules clau dels registres. A una pregunta formulada per l'usuari, el

sistema respon oferint tots els registres que li sén pertinents.

Els dos sistemes d'accés atenen preguntes diferents. La consulta jerarquica
permet coneixer el fons en el seu conjunt i respondre preguntes de tipus
general. Mentre que l'accés a través dels indexs ajuda a fer cerques molt
concretes i selectives. Bona part dels programaris proporcionen els dos
métodes d'accés als documents. La qualitat d'un SGA es mesura per la

incorporacié dels dos sistemes.

Indexacio:

Ja s'ha comentat que la indexacid és l'operacid de construccié de llistes
alfabéetiques que contenen totes les paraules o expressions introduides en els
diferents camps de la base de dades amb la funcié de permetre la recuperacid
de la informaci6. Normalment els programaris capaciten [usuari per

personalitzar els parametres de construccié d'indexs a tres nivells:

e Possibilitat de dissenyar quins sén els camps (elements de la
descripcid) indexables. Aixd permet personalitzar quins sén els punts
d'accés a la documentacié.

o Possibilitat de definir quina técnica d'indexacié s'utilitza en la
construccié dels indexs de cada camp: cadascuna de les paraules
introduides en el camp (s'utilitza normalment en camps de text no
estructurat com per exemple el titol o el resum), el valor sencer d'un

camp (s'utilitza normalment en camps de text estructurat com per
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exemple els autors o descriptors) o segments marcats per l'indexador
(normalment s'usa en el resum).

e Capacitat del programari per definir fitxers de paraules buides. Els
fitxers de paraules buides soén llistes de paraules que no tenen
significat en si mateixes. Sén definides per 'administrador de la base
de dades per tal d'evitar la seva inclusié en els fitxers inversos.

La capacitat de dissenyar parametres de construccié d'indexs propis és un dels
potencials més grans dels sistemes de gestid6 de bases de dades i un dels
barems més importants a 'hora de triar el més adient, perque d'aixd en depén

la forma d'accés a la informacio.

Els Sistemes de Gestié d'Arxius, pel fet d'ésser programes tancats, tenen els
parametres de construccié d'indexs préviament definits i l'usuari no pot decidir
quins camps vol indexar ni quina técnica utilitzar.

Normaiment, l'accés a la informacioé no es fa a través de l'index basic (fitxer
amb la llista alfabetica de totes les paraules o expressions introduides als
camps indexats) sind a través de la consulta per separat als indexs de cada
camp. Aquesta és una limitacidé important, ja que exigeix de l'usuari un
coneixement profund de l'estructura de la base de dades, sense tenir en
compte que moltes vegades qui consuita no té perqué saber en quin camp o

camps s'han introduit uns valors determinats.

Els camps indexables estan definits a priori i 'administrador de la base de
dades no té la possibilitat de modificar-los. Les técniques d'indexacid
assignades a cada camp també estan préviament definides i tampoc no es
capacita a l'administrador de la base de dades per introduir modificacions. Se
sol combinar la indexacié del valor sencer del camp per a aquells camps
codificats o lligats a una llista d'autoritats (com codi de classificacié, nom de les
séries, descriptors o tipologia documental) amb la indexacié paraula per

paraula per als camps de text (titol o resum). No hi ha, pero, la possibilitat de
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combinar les dues técniques, prestacid molt util en alguns casos com per

exemple en el nom de les séries.
Llenguatge d'interrogacio:

El llenguatge d'interrogacié és el conjunt d'instruccions i operadors que
permeten posar en contacte les consultes dels usuaris (formulades en
llenguatge natural i inintel-ligibles pel sistema) amb la ldgica interna
d'emmagatzematge de la informacio pel programa. De la sofisticacié del
llenguatge d'interrogacié en depén la possibilitat de formular preguntes al
sistema més o menys complexes i amb més o menys condicions.

El llenguatge d'interrogacié esta format per una série d'operadors que permeten
establir el tipus de relacié en la combinacié de les diferents paraules que
componen la formulacié d'una consulta. El nivell d'un programa es mesura
també per la capacitat d'introduir un llenguatge d'interrogacié ric i sofisticat que
permeti diferents tipus de relacions i multiples combinacions: operadors
booleans, operadors de proximitat, operadors logics, truncament, cerca per
similitud fonetica. Els sistemes de gesti6 d'arxius tenen un llenguatge
relativament pobre en aquest sentit. No tots els programes incorporen les

facilitats de I'algebra de Boole per a la recuperacié de la informacid.

e Elaboracié d'informes

Ja s'ha comentat que una de les capacitats dels programaris és la possibilitat
d'elaborar diferents sortides de la informacié, normalment en forma d'informes,
a partir de la combinacié de les dades emmagatzamades en el sistema. En
contraposicié al sistema de consulta, aquest és un dels moduls més
desenvolupats dels Sistemes de Gestié d'Arxius i respon a la idea ja perfilada
que els programaris estan ideats per a la produccié dels instruments de
descripcio i de control propis de la practica arxivistica.
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Tots els programaris incorporen el disseny dels formats d'informes més
habituals de la gestié arxivistica. En alguns casos incorporen la capacitat de
disseny propi de formats de sortida, per tal de personalitzar i elaborar els llistats
no previstos inicialment: aquest és el cas especialment dels programaris
comercials, com per exemple, Documentik i ladoc.

Taula 15. Informes més habituals incorporats als programaris

Instruments de descripciéo | Quadres de classificacio

Guies

Inventaris

Catalegs

Instruments de control de Registres d'ingrés (fulls de transferéncia)
la gestio arxivistica

Butlletes de préstec i consulta

Reclamacions de préstecs no retornats

Llista de documentaci6 eliminable

Altres Etiquetes de la descripcié de les carpetes i els documents

¢ Gestio dels usuaris i del préstec

L'arxiu combina dues funcions: una, I'administrativa, de suport a les tasques de
gesti6 i administracio de la institucié a la qual pertany; i una altra, la cultural, de
difusié dels seus fons per a la investigacié historica. Aquestes funcions perfilen
com a minim dos tipus d'usuaris amb interessos i atribucions moilt diferents.
D'una banda, investigadors i estudiosos que poden accedir i consultar la
documentacié historica; i de l'altra les unitats administratives titulars de la
documentacié amb atribucions per consultar i demanar en prestec els fons dels
quals en son "propietaries”. En el cas de I'administracié publica s'hi afegeix la
figura de l'administrat amb caracteristiques particulars i diferenciades dels

usuaris anteriors.

Les funcions que incorporen els programaris depenen de si l'orientacid és la

gestié d'arxius historics o la gestié integral de la documentacid, perd, en tot cas,
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tenen en comu la diferenciacié dels tipus d'usuaris per tal de poder gestionar

correctament la consuilta i el préstec.

Aguest modul sol incorporar les seglients funcions:
- Control d'investigadors externs
- Control d'usuaris interns
- Control de la consulta a sala
- Control del préstec intern

- Gestid de la reprografia

¢ Elaboracié d'estadistiques

Una de les tasques del servei d'arxius és l'elaboracié anual de la memoria del
servei. Per aquesta rad, molts dels programaris incorporen la possibilitat
d'elaborar les estadistiques sobre I'evolucié del servei:

- Estadistiques de préstec i consulta

- Creixement i decreixement d'expedients

- Ocupaci6 de l'espai

o Sistemes de seguretat

La preservacié de la confidencialitat de la documentacié reservada, aixi com el
control de les autoritzacions de diferents usuaris en relacié a les funcions que
tenen assignades son dos dels objectius més importants en la construccié

d'una base de dades.

Practicament tots els programaris disposen d'un moédul que permet definir
diferents grups d'usuaris. Per a cadascun d'ells es defineixen, en primer lloc,
les opcions autoritzades (consulta, modificacié, impressié) en relacié a les
funcions del programari (gesti6 de la classificacid, descripcié de Ila
documentacié, administracid del sistema, modificacié de les taules). En segon
lloc, per a cada grup d'usuaris es limita 'accés a una part de les referencies

documentals introduides al sistema. Aquesta funcié esta especialment
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desenvolupada en els Sistemes de Gestié de la Documentacié Administrativa
més que en els Sistemes de Gestié d'Arxius Historics, per tal d'assegurar la
preservacio de la confidencialitat de certs tipus documentals. D'aquesta
manera, es controla que només tinguin accés a una documentacié determinada

els seus titulars.

Els programaris dissenyats especialment per a la gesti6é d'arxius historics també
tenen en compte les restriccions de consulta imposades a la documentacié
reservada. Aquest control s'exerceix a través de la inclusié d'un camp en
l'estructura de dades que indica la condici6 de reserva de les séries
documentals. Amb aquest sistema es limita I'accés a la documentacioé original

perod no l'accés a la referéncia documental.
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Capitol 4 Directori de Sistemes de Gestié d’Arxius espanyols

4.1 Analisi comparativa de productes

L’analisi que segueix recull de forma exhaustiva tots els Sistemes de Gesti6
d'Arxius que s'utilitzen a Espanya. En total, el treball analitza setze
programaris,™® dels quals actualment se’n comercialitzen dotze.'’ Les
empreses d'informatica no han creat productes especifics i la majoria dels
Sistemes de Gestid d'Arxius han estat elaborats pels arxius de les
administracions publiques, les quals, a causa de les caréncies del mercat, han
optat per crear aplicacions propies adequades a les seves necessitats. En
alguns casos aquestes aplicacions s'han comercialitzat, com ara la dissenyada
per a la informatitzacié de I'Archivo General de Indias. En d’altres casos, s’ha
establert convenis entre l'administracié puablica interessada i I'empresa
d'informatica com és el cas del producte Albala, que s’ha realitzat en conveni
entre 'empresa Baratz (especialistes en el mén de la gestidé documental i
especialment de la informatitzacié de biblioteques) i la Junta de Castilla y Ledn.
També a Franga els projectes més ambiciosos d'automatitzacié d'arxius han
estat propiciats per les corporacions municipals. El projecte Arcade de
Grenoble ha propiciat la comercialitzacié del programa Control Data; Arkheia ha
estat desenvolupat pel Consell General d’Haute-Loire; GAIA va néixer a Seine-

et-Marne i ara és distribuit per Art Deal.

148 g total s'ha recollit informacié de 19 programaris. Queden fora de I'analisi els seglients:

- DOCUNAUTA: la firma que el distribuia ha tancat, i els seus membres han fundat una nova
empresa a través de la qual han elaborat un nou producte que si analitza aquest treball: IADOC
- GANC (Gestio de I'Arxiu Nacional de Catalunya): no s'inclou perqué no s'ha pogut realitzar el
seu analisi. Ei programari encara esta en fase de proves.

- Archivo: aplicacié utilitzada a I'Archivo del Ayuntamiento de Alcobendas, molt desfasada.

147 bels cinc restants, un s'ha deixat de distribuir 'any 1999 per tancament de I'empresa que el
va produir (AC-Rescat) i els altres quatre sén aplicacions propies d'arxius de 'administracio
publica: Sigeda (Generalitat de Catalunya); Aida (Ajuntament de Barcelona), Gestarch
(Consejeria de Gobernacion de la Junta de Andalucia); GAC (Gestié d’Arxius Comarcals).
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Per ailtra banda, les empreses de serveis d'arxius han elaborat productes
especifics que comercialitzen juntament amb la seva oferta d'organitzacié
integral d'arxius. Es el cas de: ladoc, dissenyat i distribuit per la firma
Innovacién en Archivos y Documentacién; Documentik, elaborat per Le Gestar
(empresa canadenca dirigida per Michel Roberge); GAM, produit pel Centro de
Tratamiento de la Documentacion (empresa especialitzada en I'assessoria de
gestié documental als ajuntaments); i AC-Rescat, creat i distribuit per Acting
SA. El comportament del mercat també, en aquest cas, té paral-lelismes amb
Franca: molts dels Sistemes de Gestié d'Arxius comercialitzats alli han estat
creats per les empreses de serveis d'arxius: Archiliste, creat per SGA; o bé
ARCSys, de Leader System.

Per tal de fer l'analisi comparativa, dintre dels Sistemes de Gestié d'Arxius
distingirem entre els programes creats per a la gestié dels documents
administratius i els creats per a la gestié d'arxius historics. Els primers preveuen
la mecanitzacié de la documentacié des del mateix moment en qué es genera i
és per aixd que els mdoduls més desenvolupats sén els de la definicié del
sistema de classificacid i la gestié del calendari de conservacié. Per contra, els
programes orientats a gestionar arxius administratius i historics incideixen en
els moduls de descripcio i localitzacié documental i en els de control d'usuaris i
investigadors. El quadre que segueix mostra una relacié de tots els programaris

segons les funcions que desenvolupen.
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I'arxiu de gestid

Taula 16. Relacio de Sistemes de Gestidé d’Arxius comercialitzats a Espanya
Tipologia Programa Productor
Docunauta Documenta Organizacion, SA
Gesti¢ integral de la 1ADOC Innovacién en Archivos y
documentacié Documentacion, SA
Documentik Gestar
Sigeda Generalitat de Catalunya
AIDA Ayuntamiento de Barcelona
Albala Baratz
AC-Rescat Acting
Clara Chemdata Ibérica
Gestio de I'arxiu Archivo 3000 3000 Informatica (Cartagena y
administratiu i histdric amb Murcia)
moduls per a Ia gestio de Gestarch Junta de Andalucia. Consejeria de

Gobernacién

Gestid d'arxius histdrics

Archigés i Archidoc

Archivos y Bibliotecas AIE.
Comercialitzat per Informatica El
Corte Inglés

GAC (gestién de archivos
comarcales)

Generalitat de Catalunya. Servei
d’'Arxius

GANC (gestié de I'Arxiu
Nacional de Catalunya)

Arxiu Nacional de Catalunya

Gestarc-Agyca Fast Moving Asesoria Guardia y
Custodia de Archivos

Arxidoc Alfred Mauri (Archivo Municipal de
Gestié d'arxius municipals Martorell)

Archivo Ayuntamiento de Alcobendas

GAM (Gestion de Archivos § Centro de tratamiento de la

Municipales) documentacion

Arca.doc Taller de informatica (Valéncia)

4.1.1 Sistemes de gestio dels documents administratius

L'analisi dels sistemes de gestié dels documents administratius s'ha centrat en
els deu programaris que incorporen aquesta funcié. D'aquests productes, dos
ja no es comercialitzen (Docunauta i AC-Rescat); dels vuit restants, tres sén
aplicacions propies no comercials (Gestarch, Sigeda i Aida). Davant la practica
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inexisténcia d'ofertes del mercat fins el 1997-1998 les grans administracions

s'han decantat per dissenyar aplicacions propies.

Només cinc d'aquests programes son comercials i es distribueixen en
I'actualitat: dos (/adoc i Documentik) han estat elaborats per empreses de
serveis que inclouen la distribucié i comercialitzacié dels programaris junt amb
la seva oferta integral d'organitzaci6é d'arxius, i els altres tres (Baratz, Archivo
3000 i Clara) els han produit empreses ja consolidades en el mén de I'aplicacié

de les tecnologies de la informacié a la gestié documental.

Son sistemes orientats tant a I'automatitzacié d'arxius de l'administracid publica,
com als arxius d'empresa. De tota manera, es dificil estudiar-ne el mercat degut
a que tots aquests programaris fa poc que s’han comengat a comercialitzar i

encara han de consolidar el seu mercat.

El seglient quadre mostra les funcions que incorporen els programaris amb les
seves caracteristiques principals (vegeu l'apartat 4.2 que amplia aquesta

informacio).
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Programes Fitxa técnica Mddul de Descripcié | Gesti6 del Indexacié i Generador de Gesti6é < | Gestié Gesti6 Gestor
classificaci6 calendari de consulta liistats d'usuaris i del electronica | d'estadistiques
' ’ conservacié préstec dipdsit | de )
. ) documents .

- Productor: - Quadre de - Descripcié | - Transferéncies | - Navegacié - Memories - Control En no si
Albala Baratz classificacio multinivell - Eliminacions mmqmﬁcﬂm - Etiquetes n.cwcmzw procés

-Entorn: BRSi | - Calendaride | - Format - Registre molt amigable | Impresos de interns, dmplan

ORACLE, UNIX, | conservacié | ISAD (G) istari - Cerca per ciutadans i tacié

" historic de ) control de investiqadors

Windows NT, - Diferents moviments indexs amb consulta i .m

TCPIP estructures logica préstec - Registre del

- Versié per nivell booleana préstec

monousuari i - Control - Consuita

xarxa d’autoritats externa a

- Gesti6 integral ISAAR través de Web

d'arxius (CPF)

Productor: - Quadre de - Plantila - Transferéncies | - Cerca si si no accés a si
AC-Rescat Acting classificacié predefinida | _ gliminacions Jerarquica documents

Entorn: - Calendaride | - Camps de - Cerca per dgitalitzats

Windows conservacio longitud fixa indexs (no

Versio: - Organigrama booleans)

monousuari i

xarxa

- Productor: o Descripcid - Transferéncies | Cerca per si si no si si
Archivo 3000 | 3000 multinivell - Eliminacions indexs

informatica Dissenyat {no automatica)

- Entorno: segons

Windows normes

- Version ISAD(G)

Monousuario y Amb format

red MARC

- Gestié d'Arxiu Diferents

Admunistratiu i plantilles en

Historic amb base a una

moduls per a la estructura

gesho d'arxius comu

de gestio.
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L'analisi comparativa que segueix se centrara en tres dels aspectes apuntats
en el quadre: el sistema de classificacié, el sistema de descripcio i la gestié del

calendari de conservacio / eliminacio.

e Sistema de classificacio

Serveix per establir el quadre de classificacid i controlar el calendari de
conservacié / eliminaci6. Tots els programaris fonamenten el sistema
d'organitzacié de l'arxiu en la diferéncia entre l'organigrama i la classificacio
dels documents la qual cosa permet la gestio d'una classificacié organica o

funcional.

Sigeda, Aida, Documentik, Ac-rescat, Albala i ladoc incorporen una fitxa
descriptiva per cada série que inclou el nivell de descripcid, el nom de la série,
camps de descripcid i les dades referides a la conservacié i eliminacié. Tal i
com s'ha dit amb anterioritat, aquestes dades sén les que regularan la
descripci6 dels expedients i documents. En tres d’aquests programaris (Sigeda,
Aida i Documentik), el calendari de conservacié s'estableix sobre la base de
diferenciar entre exemplars principals i exemplars secundaris. Documentik
introdueix més complexitat a la classificacid, ja que estableix per a una mateixa

série calendaris diferents en funcié del suport fisic.

Tots tres programaris incorporen la filosofia de la Classificacié Universal dels
Documents Administratius proposada per Michel Roberge, i per tant permeten
la definicié dels nivells principals de la classificacid i la definicid de nivells
complementaris  (subdivisions uniformes, especifiques i nominals).
Documentik’*® i Sigeda utilitzen la terminologia tipica d'aquest sistema de
classificacié (classes, subclasses i divisions per als nivells principals de la
classificacié. Aida, en canvi, adapta a la terminologia propia de l'arxivistica
espanyola el sistema de classificacié funcional (utilitza la denominacié de séries
per als nivells principals de la classificacid i subdivisions uniformes i

148 Fins i tot Documentik incloia, en la versié DOS, el quadre de la classificacid universal dels

documents adminstratius, elaborat per Michel Roberge.
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especifiques per als nivells complementaris). Els altres programes, ladoc,
Albala, AC-Rescat, Archivo 3000, Clara i Gestarch només utilitzen els nivells

principals de la classificacid.

Evidentment, tots els programaris mantenen el vincle entre les seéries
documentals i els 6rgans productors a partir d'un camp de la fitxa descriptiva
que correspon a les séries documentals. Aida incorpora un camp d'informacié
anomenat “antecedents organics” on es pot ressenyar la histdria de totes les
unitats administratives que han intervingut en la creacié de la série.

El programari Gestarch s'allunya una mica d'aguesta filosofia i incorpora el
quadre de classificacié com una taula més de la base de dades, que serveix de
llista d'autoritats per introduir la informacié de la descripcié dels expedients i
documents. En aquest sentit, no permet la descripcié del quadre de
classificacié (no incorpora camps que permetin una descripcié més detallada)
ni automatitza el calendari de conservacié / eliminacié.

o Sistema de descripcid

La resta de programaris, gestionats des d'una optica arxivistica més ortodoxa,
inclouen una Gnica fitxa aplicable a la descripcié de tots els tipus documentals.
Es la unitat minima d'informaci6 per Sigeda i Aida, la fitxa del qual incorpora la
possibilitat de detallar la descripcidé a nivell de cada document integrant.
Gestarch i Documentik, per contra, incorporen dos moduls diferents per
descriure expedients i documents. Els dos tenen un lligam conceptual a partir
del nimero de l'expedient, que permet saber a quin document pertany cada
expedient. Pero el lligam establert entre ambdues descripcions té limitacions
importants: cap dels dos programaris permet consultar alhora expedients i
documents i cap dels dos permet llistar conjuntament expedients i documents.
Arxivo 3000 i Albala, seguint la filosofia de la ISAD(G), permeten detallar la
descripcié a nivell d'expedient i de document i mantenen la relacié jerarquica
entre ambdods.
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ladoc, més orientat als arxius d'empresa, és I'Gnic programari que permet que
l'usuari dissenyi plantilles propies i particulars per a cada tipus documental.
D'aquesta manera es poden crear camps especifics per descriure per exemple
documentacié de projectes i obres o bé documentacié administrativa. El
programari esta pensat per integrar, en un unic sistema, la gestié administrativa
i la gestid arxivistica i, a través de la personalitzacido de plantilles, ofereix la
possibilitat de gestionar les aplicacions ofimatiques necessaries en tota gestié

empresarial.

També Archivo 3000 ofereix la possibilitat de personalitzar la descripcié de les
unitats arxivistiques. Basa el seu sistema de descripcié en una estructura de
104 camps subdividida en subcamps que es fonamenta en el format MARC. A
partir d’'aquesta estructura els usuaris poden crear plantilles personalitzades
escollint només els camps que considerin necessaris.

Les fitxes descriptives predefinides dels programaris presenten sensibles
diferéncies. En conjunt, totes elles contenen les arees d'identificacid, de
context, de descripcid i de conservacié i eliminacid, perd en funcié de la filosofia
que les ha fet néixer incideixen més en un o altre aspecte. Per Documentik, per
exemple, el titol de I'expedient es correspon a les dades de la classificacié i no
incorpora la possibilitat d'utilitzar un titol propi per individualitzar cada unitat
arxivistica. Aida incideix especialment en la descripci6 tematica dels expedients
i incorpora tres camps de control de contingut: matéries, geografic i onomastic.
De fet, Sigeda i Documentik estan dissenyats des de ['Optica d'arxius de gestid,
mentre que Aida esta pensat per a un tractament integral de la documentacio
que permeti la descripcié dels fons documentals tant de ['‘Arxiu Municipal
Administratiu (que conserva la documentacié generada pel municipi des del
primer ter¢ del segle XIX fins a I'actualitat) com de l'arxiu de gestio.'*® Archivo

3000 i Albala estan dissenyats des del punt de vista de 'arxiu historic i recullen

149 ALBERCH, Ramon; [et al.]. "El proyecto de tratamiento integral de 1a documentacion en el

Ayuntamiento de Barcelona". Tria. Revista de la Asociacion de Archiveros de Andalucia. 3
(1996). p. 197-211.
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la filosofia de la descripcié muitinivell i els elements de la descripcié suggerits
per la ISAD (G). La forma d'implantacié, perd, és diferent: Albalg utilitza
exclusivament els elements de la descripcidé proposats per la norma i Archivo
3000 utilitza com a mecanica operativa el format d'automatitzacio MARC,
elaborant una fitxa descriptiva molt més detallada i sobretot molt més
estructurada. A diferéncia de Sigeda, Aida i Documentik, Tots dos programaris
sén molt potents quant a la descripcié arxivistica perd en canvi tenen menys
desenvolupat el modul de gestié del calendari de conservacié / eliminacio.
Vegeu en l'apartat 4.2, les fitxes descriptives dissenyades per quatre d'aquests
programaris: Documentik, Aida, Sigeda i Archivo 3000.

e Gestiod del calendari de conservacio

Es el que permet el control del cicle vital dels documents. En aquest cas tots
els programaris, excepte Gestarch i Archivo 3000 operen de forma similar i les
diferéncies s'estableixen en les funcions que incorporen. Tal i com s'ha explicat
en el capitol anterior, aquest modul serveix per controlar periddicament els
canvis d'estatus dels expedients i documents en funcid del calendari de
conservacié / eliminacié establert en el modul de sistema de classificacié. El
sistema permet elaborar mecanicament un informe previ de la documentacio,
subjecte a qualsevol de les actuacions arxivistiques tradicionals. Un cop
l'administrador de la base de dades accepta aquesta actuaci6 arxivistica, el
sistema modifica l'estatus en la fitxa descriptiva de l'expedient i elabora un
informe final. Una Unica aplicacid, per tant, controla de forma centralitzada tota

la documentacio.

El cas de Gestarch presenta multiples diferéncies. Basat en un sistema
descentralitzat, Gestarch articula la gesti6 de la documentacié en dues
aplicacions diferents: una per a l'arxiu central i una altra per a cadascun dels
arxius de gesti6. Ambdues aplicacions sén compatibles perd de fet no
constitueixen un sistema de gestié integrat de la documentacid, ja que la relacié
s'estableix a partir de la possibilitat d'exportar i importar dades. Quan es vol

gestionar una transferéncia o I'eliminacié d'uns expedients, el sistema permet
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escollir quina documentacid es vol transferir o eliminar, crea un subconjunt amb
aquesta documentacid i l'exporta a un fitxer que posteriorment es podra
incorporar a l'aplicacié de l'arxiu central (en el cas d'una transferéncia) o a

I'aplicacié dels documents expurgats (en el cas d'una eliminacio).

Archivo 3000 també és un cas particular. Basat, com en el cas anterior, en un
sistema descentralitzat, el programari esta dissenyat per ser implantat nomeés a
FArxiu Central (arxiu administratiu o arxiu historic). A banda, inclou un modul de
transferéncia per captar els registres provinents de les unitats productores.
Aquestes unitats productores tenen la possibilitat d'automatitzar la descripcio
de la seva informacié a través de bases de dades de qué ja disposin o bé a
través del software que proporciona el propi arxiu (Archivo 3000 disposa
d’'eines per a crear bases de dades models). En tots dos casos, el servei
d'arxius imposa les directrius per tal que les fitxes descriptives que es dissenyin
puguin ser compatibles amb I'estructura de camps creada per l'arxiu central. El
modul de transferencia incorpora un fitxer d’equivaléncies entre els camps
creats pels arxius de gesti6 i el format utilitzat a I'arxiu central. Aquest sistema
té certs avantatges, sobretot pels usuaris dels arxius de gestio, els quals poden

operar amb sistemes informatics que els sén molt més familiars.

Tots els programaris permeten gestionar les transferéncies i les eliminacions,
pero alguns incorporen d'altres funcions complementaries. Documentik, que €s
un dels programes meés complerts quant a la gestid del calendari de
conservacié, permet també gestionar canvis de suport fisic en el cas, per
exemple, que s'hagi regulat que els expedients s‘han de conservar
definitivament en un format diferent a l'inicial, com també permet gestionar de
forma col-lectiva canvis de responsabilitat en el cas que una série determinada
hagi variat de titular. Per altra banda, Aida i ladoc sén els Unics programes que
diferencien entre traspas i transferencia. Utilitzen el modul de transferéncia per
controlar els canvis d'ubicacié fisica i de ftitularitat provocats pels canvis
d'estatus en els diferents estadis del cicle vital (actiu, semiactiu i inactiu) de la
documentacié. Utilitzen el modul de traspas per a gestionar els canvis de

col-locaci6 fisica dins d'un mateix estadi del cicle.
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4.1.2 Gestid d'arxius historics

Per a l'estudi dels sistemes de gestié d'arxius histdrics s'han contemplat set
dels nou programaris llistats en el quadre anterior. Archigés i Archidoc, GAC,
Gestarch-Agyca, Arxidoc, GAM i Arca.doc. En aquesta analisi no s'han
considerat ni GANC, ja que no s’ha pogut estudiar per estar tot just en fase de
proves, ni Archivo, ja que és un aplicacié molt especifica utilitzada per I'Archivo

Municipal de Alcobendas i que ha quedat desfasada.

Excepte el GAC, creat pel Servei d’Arxius de la Generalitat de Catalunya, per
automatitzar els arxius comarcals, tots els programes s6n comercials. Orientats
a la gestié d'arxius historics, aquests programaris incorporen els moduls de
descripcid i recuperacié dels documents, de control dels ingressos (via
transferéncia o via extraordinaria), de generador de llistats (per elaborar els
instruments de descripcid), gestié dels usuaris i en alguns casos gestidé del
diposit. Molts d'aquests programaris estan dissenyats especialment per
gestionar arxius municipals. El quadre que segueix en mostra les

caracteristiques generals (I'apartat 4.2 amplia aquesta informacio).
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Taula 18.

Quadre comparatiu de Sistemes de Gestié d'Arxius Historics

Builder

- Gestié d'arxius
historics i
administratius

Programa * | Fitxa técnica * Modul de Descripcié | Gesti6 del Sistema . | Generadorde Gestié Gesti6 | Gesti6 Gestor d'
R C « | classificacié calendari de d'indexacié | llistats d'usuaris i del - | electrdnica | estadisti-ques
' . P conservacié ° | Iconsulta préstec dipésit | de @ - .
A , \ « . - .- | documents

Archigés - Productor: - Estructura | - - Cerca per - - Control - no si

Archivos y de camps signatura d'investigadors i

Bibliotecas AIE unica i - Cerca temes

- Versio: predefinida jerarquica d'investigacio

monousuari i per a tots - Cerca per - Control de

xarxa els nivells indexs peticions de

- Entorn:0S/2 i -Descripcid fons

windows multinivell - Gestié de

- Gestio d'anxius reprografia

historics
Archidoc - Productor: - -- -- Restauracié | --- - - si —

Archivos y electronica

Bibliotecas AIE d'imatges

- Versio:

monousuari i

xarxa

- Entorn:0S/2i

windows

- Digitalitzacié

d'imatges
GAC (Gestio - Productor: - Quadre de - Plantilla - Transfe- - - Guies si no no si
d’Arxius Generalitat de classificacio Unica réncies L'investiga- - Inventaris i
Comarcals) Catalunya (Quadre de predefinida dor no catalegs

-No comercial classificacio -Descripcio accedeix a - Llistes de

- Versi6 2.0 de la Docu- a nivell la consulta reclamacio de

monousuari i mentacio d'unitat d’ directe préstec

xarxa Municipal) instal lacio - Producte - Llistes d'

- Entorn: -Organigra- dissenyat assisténcia i

windows ma i titulars per elaborar | serveis

- Elaborat a inventaris

partir de Power impresos
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Programa Fitxa técnica Modul de Descripcié | Gesti6 del Sistema Generador de Gestio Gestié Gesti6 Gestor
. - . classificacié calendari de d'indexaci6 1 | liistats d'usuaris i del. . electronica | d'estadisti-
' conservaci6 consulta préstec dipdsit | de ques
documents

Arca.doc - Productor: - Incorpora - Plantilla - Eliminacions si si si no no

Taller de quadres de tnica i (no automatica)

Informatica classificacio predefinida - Crea un fitxer

(Valencia) normalitzats - Lligam histénic de

- Entorn. DOS amb el material eliminat

(windows en registre

preparacio) d'entrades

-Versio sortides

monousuari i

xarxa

- Gestio d'arxius
municipals
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L'analisi que segueix se centra en tres aspectes: la classificacio i la descripcid,
la gestid arxivistica (transferéncies, control de dipdsits i gestio d'usuaris) i la

gesti6 electronica de documents.

o Classificacio i descripcio

Aquest modul permet elaborar el quadre de classificacié que normalment esta
introduit a l'ordinador com una taula auxiliar més de suport a la descripcid
d'expedients | documents. Practicament tots els programaris permeten
gestionar mes d'un quadre de classificacid, ja que preveuen la possibilitat que
l'arxiu custodii diferents fons de procedencia diversa i subjectes a
classificacions especifiques. Aixi, amb una unica aplicacié, un arxiu, per
exemple municipal, pot inventariar el fons provinent de I'Ajuntament, els fons

dipositats per particulars o el del Jutjat de Primera Instancia.

La caracteristica més notable d'aquests programaris és que a banda de proveir
d'un moddul que permet crear quadres de classificacid propis, molts incorporen
també quadres de classificaci®é normalitzats. Nascuts, la major part d'ells, al
voltant de les necessitats dels arxius municipals, proveeixen dels quadres de
classificacié de la documentacié municipal estandards existents a Espanya.
GAC (Gestié d'Arxius Comarcals) i Arxidoc, d'ambit catala, incorporen el quadre
de Classificacié de la Documentacié Municipal. Arca.doc, que té la voluntat de
distribuir-se a tota Espanya, disposa de diferents quadres de fons municipals
estatals.’°

En tractar la classificacié com una taula auxiliar, aquests programaris contenen
una Unica fitxa descriptiva per descriure expedients i documents. La plantilla és

150
Incorpora els segiients quadres:

- El quadre del Grupo de Archiveros Municipales de la Comunidad Autbnoma de Madrid.
- Normes per a la Classificacié de la Documentacié Municipal editades per la

Generalitat de Catalunya.

- Taules de classificacié proposades per Francisco Lliset Borrell en el llibre E/ Archivo Municipal
(Madrid, 1969),

- Quadre de Classificacio de la Conselleria de Cultura de la Generalitat Valenciana.
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Unica per a la descripci6é de qualsevol dels fons que pugui custodiar I'arxiu i no
és modificable. El GAC, pensat com a programa estandard per automatitzar els
fons dels arxius comarcals, recull les especificitats propies d'aquests arxius,
derivades de la multiplicitat de fons que potencialment poden acollir. En aquest
sentit incorpora, a més de la fitxa de descripcié d'expedient (unitats
d'instal-lacié, segons la terminologia usada pel programari), una fitxa per a la
descripcié genérica dels fons.

A banda, perd, d'aquesta possibilitat, de fet ni el GAC ni la majoria d'aquests
programaris permeten fer una descripcié multinivell, ja que obliguen a descriure
els fons a nivell d'expedient. Aquest no és el cas d'Archigés, el qual permet que
la mateixa plantilla serveixi per descriure el fons a qualsevol nivell (série,
subsérie, expedient o document), i incorpora en l'estructura de camps un

element que informa del nivell que s'esta descrivint.

L'estructura de camps dels diferents programaris és molt diferent, pero, en
general sén estructures poc complexes, que recullen els elements basics de la
descripcid de la ISAD (G) i on es troben a faltar camps relatius a la
sistematitzaci6 de la descripcidé del contingut. Vegeu en ['apartat 4.2 les

plantilles utilitzades per tres d'aquests programaris: Archigés, GAC i Arxidoc.

e Gestio arxivistica

Pensats per gestionar arxius historics, aquests programaris controlen els
ingressos i/o transferéncies, el control d'investigadors i usuaris i en alguns

casos la gestié del diposit.

Quant al control de les transferéncies, les maneres d'operar sén molt diferents.
Mentre el GAC disposa d'una fitxa descriptiva per fer una descripcié col-lectiva
de la documentacié rebuda en virtut d'una transferéncia o d'un ingrés
extraordinari, d'altres programaris inclouen la informacié referida a l'ingrés

(basicament data, nimero i emissor) en la descripcié dels expedients. En



Capitol 4. Directori de Sistemes de Gestio d'Arxius espanyols - 179

aquest segon cas, si es vol obtenir un full de transferéncia, el modul de

generador de llistats permet emetre un informe de cada transferencia.

El control de consulta i préstec i d'investigadors i usuaris és un dels moduls
més desenvolupats en gairebé tots els programaris i compleix diverses
funcions: des de controlar la disponibilitat de la documentacié (si esta en
préstec o en consulta a sala) i el retorn d'aquesta documentacig, fins al control
d'investigadors i usuaris i de documentacié consultada, per tal de redactar la

memoria anual del servei i disposar de dades estadistiques sobre I'is dels fons.

Pel que fa a la gestié6 del diposit, només un programa, Arca.doc, permet
administrar |'espai ocupat i lliure. Aquest programari disposa d'una taula de
gestio dels diposits i d'una taula de control i creacié de capses, la qual cosa
permet que el sistema executi un control estricte i automatic de I'assignacié de
signatures, evitant duplicitats, omissions i espais buits en els diposits. La resta
de programes controlen la ubicacié fisica dels expedients i documents perd no
fan assignacié automatica de signatures topografiques. El que si permet el
GAC, per exemple, és controlar els metres linials que ocupa un determinat fons
0 una determinada transferéncia. A partir de la informacio relativa al format fisic
(si és un lligall o un llibre) introduida en la fitxa d'expedients, i en virtut de les
mides internament establertes el sistema suma automaticament el nimero
d'unitats i calcula I'espai que ocupen totes les unitats d'un fons o d'una

transferéncia en metres linials.

o Gestio electronica de documents

Segons es pot apreciar en el quadre anterior hi ha dos programaris que
permeten la gesti6 electronica de documents. Archidoc és un modul
complementari a Archigés que, recordem, és el programari elaborat per a la
informatitzacié de I'Archivo General de Indias i posteriorment comercialitzat.
Mereix una mencié especial perqué fou el primer programari dissenyat
especificament per gestionar la digitalitzacié i la consulta de documents

historics. La funci6 d'aquest programari és la copia en suport electronic dels
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documents originals per a la conservacié dels originals i la difusid telematica
de les copies. Archidoc incorpora el modul de digitalitzacié i de control de
dispositius d’'emmagatzematge, aixi com el de visualitzacié i consulta de les
imatges. Aquest ultim modul permet visualitzar el llibre o document a través de
la seva estructura i a més inclou una série d'eines que permeten la manipulacié
de les imatges: ampliacions, reduccions i rotacions. Alld que el fa un programari
realment potent son les eines de restauracidé electronica que incorpora, les
quals permeten corregir els efectes de deteriorament dels documents com
taques, humitats, fons obscurs o tintes transparentades. En conseqiiéncia, les
imatges tenen una qualitat visual excel-lent i en molts casos s'obté una major

qualitat en la consulta en pantalla que en la consulta de l'original.
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4.2 Directori

E! directori que segueix recull les caracteristiques de 16 programaris. De cada
programari es déna la segiient informacid: fitxa técnica (nom, productor, data
de creacid, distribuidor, entorn, tipologia i aplicacions), caracteristiques
generals (funcions que incorpora i comportament del programari respecte a:
sistema de classificacié, de descripcié, de consulta, gestidé del calendari de
conservacid i gestid d'usuaris i préstec) i les estructures de dades dels
Sistemes de Gestid d'Arxius més significatius: quatre de gestic de la
documentacié administrativa (Sigeda, Documentik, Aida i Archivo 3000) i tres

de gestid d'arxius historics (Archigés, GAC i Arxidoc).

Pel que fa a les estructures de dades, s'ha elaborat un quadre amb Ia llista de
les entitats dissenyades per cada programari. Li segueix un segon quadre amb
la relacié de les taules definides per a cada sistema de descripcid, entenent per
taula les entitats auxiliars que inclouen els dominis definits per homogeneitzar
les entrades a les entitats principals. Aixi, per exemple, la taula de suports fisics
s'ha introduit a practicament tots els programaris amb I'inica funcié d'incloure
els valors permesos que posteriorment s'assignaran a la descripcié
d'expedients.

La resta de quadres fan referéncia a les estructures de camps d'algunes de les
entitats. Només s'han inclos les fitxes de les agrupacions documentals (quadre
de classificacié) i de les unitats arxivistiques (expedients i documents). Eis
quadres inclosos depenen del disseny especific de cada programari: aixi, en el
cas de Sigeda la descripcio de les agrupacions documentals esta separada en
dues entitats, la del quadre de classificacié i la del calendari de conservacio i
eliminacié, mentre que en el cas d'Aida i Documentik una Unica entitat serveix
per descriure ambdoés aspectes. Pel que fa a Archivo 3000 i als programaris de
gestio d'arxius historics, cap d'ells preveu una fitxa per a la descripcié de séries
documentals i per tant només s'ha elaborat un quadre amb l'estructura de

camps de la descripcié d'expedients. Pels programaris, com Documentik, que
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permeten la descripci6 a nivell de document, s'ha inclos també la fitxa

corresponent.

Només en el cas del GAC s'ha incorporat, a més a més, i a titol merament

representatiu, la fitxa descriptiva dels usuaris / investigadors.

Per ultim, cal consignar que s'ha respectat la terminologia usada per cada
programari. Aixi el mot carpetes en el cas del Documentik i 'expressié unitats
d'instal-lacioé en el cas del GAC corresponen a expedient. Séries documentals,
utilitzat per Aida, engloba el concepte d'agrupacions documentals (seccions,

séries | subseéries).
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4.21 |ADOC

o Fitxa técnica

Nom IADOC
Productor Innovacién en Archivos y Documentacion, S.A.
Data de creacié | 1996
Distribuidor Innovacién en Archivos y Documentacién, S.A.
Entorn Windows. Plataforma client-servidor.
Tipologia Aplicacié modular per a ia gestio integrada d'arxius i documentacio.
Aplicacions Autoritat Portuaria de Barcelona
Almirall Prodesfarma — Grupo Farmaceutico

o Caracteristiques principals

Sistema de gesti6 integral de la documentacio: pretén controlar documentacio
de gestid, d'arxiu i la documentacid cientifica. Esta estructurat en tres moduls
(independents o integrats, depén de linteres del client): gestio electronica de
documents, registre d'entrades i sortides i gestidé d'arxius. El modul de gestid

d'arxius incorpora les segtlents funcions:

1.Sistema de classificacié: Permet definir les séries i 'organigrama. Hi ha la
possibilitat de fer classificacions organiques o funcionals. No inclou
subdivisions. El codi de classificacio pot ser significatiu o no significatiu. Els
nivells inferiors hereten la informacié dels nivells superiors. De cada entrada del
quadre es definieix el seglent: tipus de fitxa descriptiva, nivell de
confidencialitat, caducitat del nivell de seguretat, série morta, tipus d’unitat
d'installacié, estadis per on passara la documentacio, tipus d'unitat de
descripcié (document, unitat d'instal-lacid), diposits on s’arxivara en funcié dels
estadis (la decisio també es pot prendre en el moment de les transferéncies),
periodes de conservacid a l'arxiu administratiu, disposicid a l'arxiu historic
(eliminacid o permanent).
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2. Sistema de descripcié: Permet crear fitxes descriptives diferents associades
a tipus documentals o a séries documentals, de manera que es pot

personalitzar la descripci6 de certs documents.

3. Consulta: Dos tipus d'accés: per codi de classificaci6 o a través de la
consulta per paraules als camps de les fitxes descriptives. Les cerques no es
poden realitzar a dues fitxes descriptives al mateix temps. El llenguatge
d'interrogacio és el propi d’'un model relacional: operadors relacionals, cerques

en text lliure i per rangs.

4. Gestié de les transferencies i eliminacions: Diferencia entre transferéncia i
traspassos. Permet fer seleccid6 automatica dels expedients que estan
subjectes a alguna actuacié arxivistica. Elabora un full d'eliminacié o de
transferéncies que cal signar i validar abans de donar la conformitat i executar
Fordre. Quan s'elimina fisicament un conjunt de documents, els registres
s’esborren de la base de dades i només queda constancia de I'existencia

d'aquesta documentacio per l'informe que genera.

4. Gestié del préstec: Gestiona el préstec des del menu de consulta.

5. Elaboracié d’'informes: Permet imprimir etiquetes i definir-ne el format. Els
informes ja estan predefinits i tenen format de columna i no format de fitxa

descriptiva. Permet dissenyar informes i estadistiques traduibles a grafics.

6. Gestio de l'espai: El programa subministra automaticament els codis de
localitzacié topografica disponibles per caixes o unitats d'instal-lacié
normalitzades. Préviament s’ha d’haver donat d'alta els dipdsits i els codis de

localitzacio.
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4.2.2 DOCUMENTIK

e Fitxa técnica

Nom Documentik

Productor Le Gestar

Data de creacié |1993. Versi6é 2.10 1995. Versié 3.01 1996. S’ha anunciat fa nova versio
per a febrer del 2000

Distribuidor Le Gestar
Entorn Versié6 2.10: PC, sistema operatiu DOS. Elaborat sota la base de
PROCOL

Versi6 3.01: Windows 3.11, NT, 95. Elaborat sota la base de
FileMakerPro.

Versié monousuari i Xarxa.

Tipologia Gestid integral de la documentacié administrativa.

Aplicacions Universitat Pompeu Fabra

e Caracteristiques principals

Especialment dissenyat per la gestié integral d'un arxiu, tant d'empresa, com
institucional. També es pot aplicar a la gestié d'un arxiu historic, perd en aquest

cas es desaprofiten bona part de les seves funcions. Funcions implementades:

1. Sistema de classificacio: La definicié del sistema d'arxiu permet controlar: el
quadre de classificacié basat en un criteri funcional segons les propostes de
Michele Roberge. Incorpora subdivisions uniformes, especifiques i nominatives.
Per a cada entrada del quadre s’ha de definir: la unitat productoria, I'arxiu de
gestid, el calendari de conservacié/eliminacid, els criteris de mostreig, les
mesures de proteccié dels documents essencials, els suports d'informacio, les

tipologies documentals i els nivells de confidencialitat.

2. Sistema de descripcié: Admet dos tipus de descripcié: la carpeta, i el
document singular. La descripcié es fa segons una plantilla predefinida que no
es modificable. No es poden crear diferents plantilles que permetin

personalitzar la descripcié de les diferents tipologies documentals. Els items
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hereten la informacié de les séries documentals a les quals pertanyen.

Diferencia entre expedient secundari i expedient principal.

3. Consulta: Llenguatge d’interrogacié segons el model relacional. Permet
associar el registre a un document electronic. No es poden consultar a I'hora

expedients i documents.

4. Gestié de les transferéncies i les eliminacions: Seleccido collectiva o
individual dels documents subjectes a alguna actuacid arxivistica. En el cas de
transferéncies, assigna automaticament les unitats d'installacié i les

localitzacions topografiques.

5. Elaboracié d’Informes: La impressié d'informes permet, amb moltes facilitats,
les seglients opcions: llistar en forma d'etiquetes la descripcid de les carpetes i
els documents; imprimir un inventari tradicional; imprimir el quadre de
classificacid amb el calendari de conservacid/eliminacié i també els informes
relatius a la documentacié a transferir, a eliminar, a fer-ne mostreig i a canviar

de suport.

6. Gestio del préstec: Possibilitat de sol-licitar documentacié en préstec des del

modul de consulta.
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Estructura de dades'®'

1. Entitats

Nom de I'entitat

Descripcio

Classificacio

Definicié del quadre de classificacid (classes, subclasses i
divisions) i del calendari de conservaci6 i eliminacié

Subdivisions uniformes

Definicié de les subdivisions uniformes i del calendari de
conservacio i eliminacid

Subdivisions especifiques

Definicié de les subdivisions especifiques i del calendari de
conservacié i eliminacié

Carpetes Permet descriure els expedients
Documents Permet descriure els documents singulars
2. Taules

Nom de I'entitat

Descripcid

Diposits d'arxius

Permet definir el nom i el codi dels dipdsits per saber on es
conserva la documentacio

Mesures de proteccié

Mesures de proteccio previstes per I'arxiu de cara a la
conservacié dels documents essencials

Nivells de confidencialitat

Definicié dels diferents nivells de confidencialitat o reserva
dels documents

Suports d'informacié

Definicié de tots els suports documentals que 'arxiu
gestiona

Tipus de documents

Definici6 de les tipologies documentals

Criteris de mostreig

Definicié dels diferents criteris de mostreig previstos

Organigrama

Definici6 de les unitats administratives responsables dels
exemplars principals i dels arxius de gestio

151

L'elaboracié dels quadres s'ha fet a partir del manual del del programa. Documentik Il.

Guide Modulaire de I'utilisateur. Le Groupe Gestar, febrer 1994.
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3. Fitxa descriptiva de classificacio, subdivisions uniformes i subdivisions

especifiques

Nom del camp

Descripcio

* Identificacio i descripcié

Codi de classificacié

Poden ser codis alfabétics, numérics o alfanumérics

Titol Titol de la classe, subclasse, divisié o subdivisié
Nivell Nivell del codi en I'estructura de la classificacio
Lliigam Nivell superior immediat en la jerarquia
Definicié Descripcié de la série documental

Descriptors suplementaris

Paraules clau per recuperar la série documental. Permet la
introduccié de tres tipus de descriptors: veure, veure també i
inversio. Aquestes paraules clau s'utilitzen per realitzar
l'index alfabetic de les séries documentals.

* Exemplar principal

Responsable Codi i unitat administrativa. Es poden definir responsables
multiples (un maxim de 2). A omplir segons la taula
préviament definida.

Suport Codi del suport a omplir segons la taula préviament
definida. Es poden definir suports multiples. De cada suport
s'han d'omplir els seglients parametres:

- Actiu Termini de conservacio de la documentacié a l'arxiu de
gestio.

- Semiactiu Termini de conservacié de la documentacié a I'arxiu
semiactiu.

- Inactiu Codi de disposicio a l'arxiu inactiu. Possibilitats: 1

(conservacid); 2 (eliminacio); 3 (mostreig)

- Criteri de mostreig

Codi del criteri de mostreig a omplir segons la taula
préviament definida.

- Essencial

Codi logic que identifica si la série documental és essencial i
per tant s'ha de guardar per sempre o bé és eliminable.

- Mesures de proteccio

Codi de la mesura de proteccié a aplicar. A omplir segons la
taula préviament definida.

- Nivell de confidencialitat

Codi del nivell de confidencialitat. A omplir segons la taula
préviament definida.

- Justificacié del nivell de
confidencialitat

Comentaris sobre les raons de la confidencialitat.

- "No. de délai"

Numero atribuit a la normativa de conservacid/eliminacié
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* Exemplar secundari
Suport Codi del suport. A omplir segons la taula préviament
definida. Es poden definir suports multiples. De cada suport
s'ha de definir els segltents parametres:
- Actiu Termini de conservacié de la documentacio a l'arxiu de
gestio.
- Semiactiu Termini de conservacié de la documentacié a 'arxiu
semiactiu.
- Inactiu Codi de disposici6 a l'arxiu inactiu.

- Nivell de confidencialitat

Codi del nivell de confidencialitat. A omplir segons la taula
préviament definida.

- Justificacio del nivell de

Comentaris sobre les raons de la confidencialitat.

confidencialitat

- "No. de délai” Numero atribuit a la normativa de conservacié/eliminacio
* Justificacié Camp de text on es descriu les raons administratives de la
administrativa normativa de conservacio adoptada.

* Justificacio legal

Camp de text per descriure les raons legals de la normativa
de conservacit adoptada.

* Canvis de suport

Planificacié dels canvis de suports: termini i tipus de suport.

- Suport original
- Termini

- Suport de destinacié

Codi del suport original

Termini segons el qual s'ha de fer efectiu el canvi de suport.

Codi del suport de destinacié
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4. Fitxa descriptiva de carpetes

La unitat d'informaci6 és la carpeta que pertany a un expedient. Significa que

pels expedients multivolums, s'ha de fer un registre per cada volum.

Nom del camp

Descripcié

Namero d'entrada

Numero d'identificacié generat pel sistema

Codi de classificacio

Subdivisio 1

Subdivisié uniforme, especifica o nominativa

Subdivisié 2 Subdivisié uniforme, especifica o nominativa
Responsable Codi de la unitat administrativa responsable de I'expedient
Volum Numero de volum de la carpeta

Titol Generat pel sistema a partir del quadre de classificacio

Arxiu de gestio

Unitat administrativa on és conservat 'expedient.

Suport Codi de! suport d'informacio

Exemplar P/S Exemplar principal o secundari. Codi generat pel sistema.

Data d'inici Data de! primer document de la carpeta

Data final Data de I'dltim document de la carpeta

Essencial Codi generat pel sistema en funcié del calendari de
conservacié/eliminacio

Proteccié Codi de mesures de proteccid pels documents essencials.
Generat pel sistema a partir del calendari de
conservacid/eliminacio

Confidencialitat Nivell de confidencialitat de I'expedient. Codi generat pel
sistema a partir del calendari de conservaciéd/eliminacio

Seqtiéncia Ndmero de la carpeta o expedient, en el cas que

'ordenacid de la série a la que pertanyi sigui numeérica.

Conservacié en l'arxiu de
gestio

Data limit de conservaci6 a l'estat actiu. Dada afegida pel
sistema d'acord amb el calendari de
conservacié/eliminacio.

A Durada de conservacio a l'estat actiu. Dada afegida pel
sistema d'acord amb el calendari de
conservacid/eliminacid.

SA Durada de conservacio a l'estat semiactiu. Dada afegida

pe! sistema d'acord amb el calendari de
conservacié/eliminacié.
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IN

Disposici¢ a l'estat inactiu. Dada afegida pel sistema
d'acord amb el calendari de conservacié/eliminacio.

Descriptors suplementaris

El programa hi afegeix automaticament el tito! de la
carpeta. S'hi poden afegir nous descriptors.

Resum del contingut

Descripcié del contingut del document. En principi no s'hi
descriuen els documents singulars que en formen part,
només és una descripcié general.

Referéncies externes

Documents o expedients complementaris a la carpeta.

Transferéncia a l'arxiu
semiactiu

Opciod activada des del ment de desarxivament.

Transferéncia dels
documents essencials

Opcio activada des del menu de desarxivament

Transferéncia a l'arxiu
definitiu

Opcid activada des del menu de desarxivament

Eliminacié

Opcié6 activada des del menu de desarxivament

Canvi de suport

Opcié activada des del menu d'impressié de llistats

5. Fitxa descriptiva de documents

Nom del camp

Descripcid

Numero d'entrada

Generat pel sistema

Tipus de document

Omplir en funcié de la taula creada

Nam. de carpeta

Numero de la carpeta en-el cas que el document en
formi part d'una. Si és aixi, el sistema automaticament
omple els seglients parametres: codi, subdivisions,
responsables del document, nimero de volum, la
sequiéncia, I'arxiu de gestid on és conservat el document

Dades de la classificacié: Codi,
Subdivisié 1, Subdivisi6 2,
Responsable del document,
Volum, Seqiéncia, Arxiu de
gestio.

Si el document forma part d'una carpeta s'omplen
automaticament, sind s'han d'omplir manualment

Data del document

Data de recepcié

Data d'expedicié

Autor

Destinatari

Titol
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Suport

Omplir segons la taula préviament definida

Namero del continent

Maxim 10 caracters alfanumérics. Per exemple el path
d'un document electrdnic

Localitzacio Localitzacié dels documents en e! continent. Maxim de
15 caracters. Per exemple el nom del fitxer electronic del
document referenciat.

Format Accessible només si hi ha informaci6 en la localitzaci6

Exemplar P/S Codi generat pel sistema a partir del calendari de
conservacid/eliminacié segons el responsable del
document.

Essencial Codi generat pel sistema a partir del calendari de

conservacid/eliminacio

Mesura de proteccié

Informaci¢ afegida pel sistema

Nivell de confidencialitat

informacié afegida pel sistema

A conservar en l'arxiu de gestio

Data limit de conservacio a l'estat actiu. Informacid
afegida pel sistema.

A Durada de conservacio a l'estat actiu
SA Durada de conservaci6 a l'estat semiactiu
IN Disposicié a I'estat inactiu

Descriptors suplementaris

Resum del contingut

Referéncies externes

Transferencia a l'arxiu
semiactiu

Transferéncia dels documents
essencials

Transferéncia a I'arxiu definitiu

Eliminacié

Canvi de suport

Personalitzaci6
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4.2.3 SIGEDA

o Fitxa técnica

152

Nom Sigeda

Productor Centre Informatic de la Generalitat de Catalunya

Data de creacié | 1993/1994

Distribuidor No es comercialitza

Entorn DOS. Informacié técnica: és una base de dades IDMS. Es divideix en

dues: una per a taules (auxiliar) i una que conté la informacié sobre els
documents (principal). El sistema esta centralitzat a! Centre Informatic de
la Generalitat, el qual controla tots els Departaments i organismes
autdbnoms depenents de la Generalitat.

Tipologia Gestio integral de la documentacié administrativa

Aplicacions Arxius centrals administratius dels Departaments de la Generalitat de
Catalunya i arxiu de gestié del Departament de Cultura de la Generalitat
de Catalunya.

e Caracteristiques principals

L'aplicacié gestiona i controla la documentacié durant els cicles actiu i
semiactiu; és a dir, les etapes en que la documentacio es custodia als arxius de
les oficines, als arxius centrals administratius de cada Departament i al diposit
de pre-arxivatge de I'Arxiu Nacional de Catalunya. Incorpora les seglents

funcions:

1. Sistema de classificacio: Incorpora les seglents taules: classificacio;
subdivisions uniformes; subdivisions especifiques; avaluacié i tria; usuaris
(identifica usuaris que tenen accés a l'aplicacié i els diferents nivells d'accés);
procedéncies (identifica unitats administratives productores d'expedients);
arxius (identifica ubicacions fisiques de I'expedient); mots claus i suports fisics.
Els usuaris autoritzats per donar d'alta elements de la taula sén: el Servei

d'Arxius i els responsables dels arxius centrals.

%2 per una descripcié funcional del sistema SIGEDA vegeu: El sistema general de gestié de la

documentacié administrativa de la Generalitat de Catalunya: normes i procediments. Barcelona
: Departament de Cultura, 1999. p. 45-49
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2. Descripcié: La tasca la porten a terme els arxius de gestié. La plantilla de
descripcié dels expedients és Unica per a totes les tipologies documentals.
L'arxiu central pot completar la catalogacié dels expedients que li han estat
transferits i també catalogar directament aquells expedients que li han estat
enviats per sistemes manuals. Sigeda no controla el registre de documents, el
qual esta automatitzat amb un programa a part sense connexié informatica
entre ells. Hi ha una minima connexié conceptual entre els dos programes,
doncs la descripcié del registre inclou un camp de classificacié, que s'ha

d'omplir segons el quadre de classificacié dels expedients.

3. Consulta: Punts d'accés a la descripcid dels documents: classificacio,
procedéncia, mots clau i la combinacié d'aquests. Recuperacié mitjangant on
line i també amb llistats. Cada unitat administrativa pot consultar la seva
documentacié estigui ubicada a l'arxiu de gestid o s'hagi transferit al diposit

central.

4. Gestié de les transferéncies i les eliminacions: La selecci6 dels expedients a
transferir o a eliminar es pot fer manualment o automaticament. E! programa
selecciona els expedients, que d'acord amb les taules d'avaluacié i tria, han de
ser transferits a l'arxiu segiient o bé han de ser eliminats. Les dades de la
transferéncia sén enviades automaticament a l'arxiu receptor i els expedient

son "ubicats també automaticament" al nou diposit.

5. Préstec: L'aplicacié permet sol-licitar automaticament el préstec de la

documentacié que esta al dipdsit central.

6. La gestié dels diposits i I'obtencié d'estadistiques: Estadistiques de préstecs i
consulta, de creixement i decreixement del nombre d'expedients, d'ocupacié

d'espai. Gesti6 dels diposits.
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e Estructura de dades'®

1. Entitats i taules

Nom de F'entitat Descripcié

Classificacié Quadre de classificacio (classes, subclasses i divisions) i
subdivisions complementaries (especifiques i uniformes)

Avaluacié i tria Taula d'avaluacié i tria per gestionar les transferéncies de
documents i l'eliminacioé

Expedients Descripcit d'expedients

Procedéncies Organigrama: identifica unitats administratives productores
d'expedients

Usuaris Identifica els usuaris que tenen accés a l'aplicacid i els
diferents nivells d'accés

Mots claus Descriptors

Arxius Ubicacions fisiques dels expedients

Suports fisics

183 | ‘elaboracio dels quadres ha estat possible gracies a la documentacié lliurada pe! Servei

d'Arxius. Agraim l'atencié dispensada per Joan Domingo i Anna Lorente en mostrar-nos el
funcionament del programari.

Vegeu també el seglent article: CANELA, Montserrat; LORENTE, Anna. "SIGEDA: un
programa per a la gesti6 integrada de la documentacio activa i semiactiva”. Arxius. Butlleti del
Servei d'Arxius. 1 (maig 1993). p. 3-4.
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2. Fitxa descriptiva de Classificacié

Nom del camp Descripcid

Codi treball Codi del primer nivell de classificacid: documents de
gestié o d'explotacio

Codi classificacié

Titol

Data d'alta

Indicaci6 de subdivisié uniforme

Codis de subdivisions
especifiques

Descripcié Camp de text lliure per a descriure I'agrupacio
documental

3. Fitxa descriptiva d'Avaluacié i tria

Nom del camp Descripcid

Codi Departament

Codi procedencia Codi de la unitat administrativa responsable de la série

Codi classificacio Codi de classificacio

Codi subdivisié uniforme Codi de subdivisié uniforme, si s'escau

Codi subdivisié especifica Codi de subdivisio especifica, si s'escau

Codi suport fisic Codi de suport fisic

Tipus d'expedient (P/S) Tipus d'expedient, si és principal o secundari

Durada a I'arxiu de gestié Temps de conservacié a |'arixu de gestid

Durada a l'arxiu central Temps de conservaci6 a l'arxiu central

Durada al dipdsit de pre- Temps de conservacio al diposit de pre-arxivatge

arxivatge

Conservacié (E/C/M) Tipus de conservacio: eliminacid, conservacié o mostreig

Tipus de mostreig

Nivell confidencialitat

Indicador essencial (S/N) Indica el valor essencial de I'agrupacié documental
(documents imprescindibles per a I'exercici de I'activitat)
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4. Fitxa descriptiva dels expedients

Nom del camp

Descripcio

Codi arxiu de catalogacié

Codi de I'arxiu que cataloga I'expedient, en el cas que
sigui diferent que el de procedéncia

Codi procedencia

Codi de la unitat administrativa de procedencia de
I'expedient

Codi classificacié

Codi de classificacio

Codi subdivisi6é uniforme

Codi de subdivisié uniforme, si s'escau

Codi subdivisié especifica

Codi de subdivisi6 especifica, si s'escau

Data obertura

Data d'obertura de I'expedient

Codi expedient

Codi de l'expedient

Titol Descripcié de I'expedient
Volums Numero de volums
Altres suports Documentacié en altres formats que formen part de

'expedient

Expedients relacionats

Numero de registre dels expedients relacionats

Mots claus

Descriptors

Descripci6

Camp de text que permet descriure I'expedient document
a document.
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4.2.4 AIDA

o Fitxa técnica

Nom AIDA (Administraci6 Integral de la Documentacio i dels Arxius)

Productor Institut Municipal d'Informatica de I'Ajuntament de Barcelona

Data de creacio | 1996

Distribuidor No es comercialitza

Entorn Windows. Aplicacio elaborada sobre la base d'Oracle.
Tipologia Gestio integral de la documentacio

Aplicacions Ajuntament de Barcelona

e Caracteristiques principals

Programa dissenyat per a automatitzar el sistema de gestid integral de la

documentacié administrativa de I'Ajuntament de Barcelona.

1. Sistema de classificacié: Gestiona el quadre de classificacio i el calendari de
conservacio / eliminacié en tots els estadis del cicle vital de la documentacio.
Incorpora les taules seglients: organigrama; usuaris; dipdsit (edifici, espai,
contenidor); calendari (accés, conservacié, eliminacio); subdivisions especifica i
uniforme; restauracid (estats de conservacio del document i tipus d'intervencio);

descriptors: matéries; tipus de suports.

2. Sistema de descripcié: Permet descripcidé multinivell. La documentacié es
descriu a dos nivells: série documental i expedient. Des del nivell de série es
controla el quadre de classificacio, les unitats productores i el calendari de
conservacié / eliminacié. Controla els antecedents organics d'una série.
Sistema de classificacié funcional amb la incorporacié de la gesti6 de
subdivisions uniformes i especifiques. El nivell d’expedient hereta la informacio

de la série a la qual pertany.
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3. Consulta: El sistema de consulta permet accedir als documents i / o
expedients a partir de la cerca per indexs i de la navegaci6é pel quadre de
classificacié. En aquest segon cas preveu tres tipus d'accés: per codi no
significatiu, per ordre alfabétic de serie documental i per ordre jerarquic. Des
d'aquest modul l'usuari pot demanar la consulta d'un document en sala o en
préstec. En resposta a la demanda de l'usuari el sistema genera un imprés de
peticié de fons.

4. Gestio de les transferencies i les eliminacions: Diferencia entre traspas de
documentacio, que denota la gestio del trasilat fisic de documents d'un dipodsit a
l'altra dins del mateix estadi del cicle vital, i transferéncia de documents.

5. Gestio de lespai: La gestid6 de l'espai permet obtenir consultes i
estadistiques sobre P'ocupacio: espai lliure i sobreocupacié. Permet també fer
recalculs quan hi ha modificacions per la introduccié de noves capses o per les
eliminacions efectuades.
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Estructura de dades'®

1. Entitats

Nom de I'entitat

Descripcié

Séries documentals

Descripci¢ d'agrupacions documentals

Expedients Descripcio d'expedients
2. Taules

Nom de I'entitat Descripcio

Organigrama Definicio de les unitats administratives regulades segons
l'organigrama i definici6 dels organismes administratius legalment
constituits perd que no formen part de I'organigrama

Investigadors Nom dels estudiosos externs

Usuaris Noms de les persones que treballen a I'ajuntament i poden
demanar documents, o en poden transferir

Dipdsits

Moduls

Prestatgeries

Prestatges

Suports Tipus de suports

Accés Tipus d'accés definits per a la documentacio: accés general 0
accés restringit

Disponibilitat Definicié del tipus de disponibilitat de 1a documentacié: en sala, en
consulta o en procés de restauracié

Responsabilitat Tipus de participacié que tenen les persones en la gestaci6 d'un
document (com aparellador, arquitecte o incoant)

Onomastic Llista d'autoritats. De moment sense normalitzar

Matéries Llista d'autoritats normalitzada

Geografic Llista d'autoritats normalitzada

154

L'elaboracié d'aquests quadres ha estat possible gracies a la documentacié lliurada i a
I'atencié dispensada per Xavier Tarraubella, director de I'Arxiu Administratiu de I'Ajuntament de
Barcelona, la qual agraim profundament.
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3. Fitxa descriptiva de les séries documentals

Nom del camp Descripcié

Codi de classificacio No és significatiu

Titol Titol de 1a série

Codi del nivell superior Estableix el nivell de la série

Titol del nivell superior

Descripcié Descripcié de la série documental

Dependeéncia Unitat administrativa requlada segons l'organigrama

Organ Organ administratiu legalment constituit perd que no forma
part de l'organigrama

Ordenaci6 Tipus d'ordenaci6 dels expedients

Ocupaci6 Quantitat de volums

Any Any d'inici, actualitzacié i tancament

Expedient de la comissi6 de | Expedient de la Comissi¢ que justifica el tipus de

fria i avaluacio conservacié temporal o permanent.

Conservacio Temporal o permanent

Termini Termini de conservacio

Pas a central

Pas a pre-arxiu

Pas a definitiu

Accés Lliure o restringit

Disposicié En sala, consulta o en restauracié

Instruments de descripcié Instruments de descripcid existents sobre la série en
questio

Observacions
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4. Fitxa descriptiva dels expedients

Nom del camp Descripcid

Classificacié Codi de classificacio i titol de 1a série a la qual pertany
Identificador Numero d'indentificacié

Uniforme Subdivisié uniforme

Especific Subdivisié especifica

Descripcio Descripcio de I'expedient

Data inici

Data fi

N1 de transferéncia actual

N1 de transferéncia anterior

Suport Codi del suport
Signatura topografica Edifici i contenidor
Estat Disposicié de I'expedient
Situacié
Any d'eliminacié
Observacions
Descriptors Matéries
Onomastics

Geografics
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4.2.5 ALBALA

o Fitxa técnica

Nom Albala

Productor Baratz, Servicios de Teledocumentacion S.A.

Data de creacié | Comercialitzat el 1999

Distribuidor Baratz

Entorn Aplicacié elaborada a través del gestor BRS i d'ORACLE. Sistemes
operatius UNIX i Windows NT, protocols TCP/IP per a xarxes, arquitectura
client / servidor, tecnologia World Wide WEB per a internet, integracio
d'objectes multimedia

Tipologia Gestio integral de la documentaci6

Aplicacions Archivo Histérico Provincial de Burgos
Archivo Histérico Provincial de palencia

s  Caracteristiques principals

L'origen d’'Albala és el 1997 quan es va establir un acord entre 'empresa
Baratz a i la Direccion General de Patrimonio y Promocion de la Junta de
Castilla y Leén per tal d'elaborar una aplicacié especifica per a la gestié
d'arxius. El projecte es va anomenar AIGEA i el resultat ha estat una aplicacio
comercial en el disseny de la qual hi han participat arxivers d'aqueixa
comunitat. En la concepcidé del sistema s'han tingut en compte les pautes i
regles de funcionament definides pels arxius de la Comunidad de Castilla y
Ledn i s'han adequat a les normes internacionals ISAD(G) i ISAAR(CPF). Es
una aplicacid per a la gestié integral de l'arxiu. Automatitza les segilients
funcions: descripcié del fons; gesti6 documental (control de transferéncies i
eliminacions, elaboracié de calendaris de conservacié i seguiment de les peces
documentals al llarg del seu cicle de vida); genera els instruments de
descripcio; gestiona i controla els préstecs i les consultes. Els mdduls més
desenvolupats son els de descripcié i recuperacio de la informacié. El punt més
feble del programa és la gestié documental. Els projectes de futur contemplen
la integraci6 de tecnologia multimédia per a la gestié de documents electronics i
el disseny de passarel-les per a permetre la consulta remota dels documents a
través d'Internet.
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1. Sistema de descripcio: Permet descripcié multinivell fins un maxim de 9
nivells. Els elements descriptius estan dividits en arees, seguint la norma ISAD
(G): area d'identificacio, area de context, area de contingut i estructura, area de
condicions d'accés i utilitzacid, area de documentacié associada i area de

notes.

2. Consultes: Permet navegacio jerarquica a través de l'arbre de classificacio:
utilitza una interficie molt similar a I'Explorador de Windows que el fa molt
agradable i facil de manejar pels usuaris. Incorpora el llenguatge d'interrogacié
complet. La cerca es pot fer a tots els fons o només a una part de I'arxiu
segons els nivells de classificacidé. La consulta externa es fa a través del

servidor Web.

3. Control de transferencies i calendaris de conservacié: A partir dels camps
data de transferéncia i data d’eliminacié incorporats en els nivells del 5 al 9, es
poden gestionar de forma col-lectiva les transferencies d’'un estadi del cicle vital
a un altre i les eliminacions fisiques. Es compte amb un modul d’elaboracioé del
calendari de conservacié per tal d'establir les dates de realitzacié de les
transferéncies i les eliminacions. L'aplicacié incorpora un registre que reflecteix

tots els moviments realitzats

4. Gestié administrativa: Elabora [a memodria i confecciona etiquetes.

5. Gestié d'usuaris, consultes i préstecs: Incorpora les segiients prestacions:
control i registre d'usuaris interns i ciutadans i personal investigador, gesti6
d’'usuaris investigadors i institucionals, registre de la informacid relativa als
préstecs, emissio dels impresos de control (autoritzacions, butlletes de préstec,
rebuts i certificats) i elaboracié d'estadistiques i informes del préstec i la

consulta.
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4.2.6 AC-Rescat

Fitxa técnica

Nom AC-Rescat

Productor Acting Gesti6 Integral d'Arxius

Data de creaciéo | 1997

Distribuidor Durant el 1999 I'empresa Acting ha tancat i el programa esta fora del
circuit comercial

Entorn Windows

Tipologia Sistema de gesti¢ integral de la documentacié

Caracteristiques principals

Es uns sistema de gestio integral de la documentacié que preveu el control

documental des de les oficines. Incorpora els segiients moduls:

1. Gestio del sistema de classificacio:

L'aplicacié permet definir un gran nombre de parametres que després es
faran servir per a la descripcio de les séries i expedients : fons documentals,
diposits d'arxiu, arxius, usuaris, unitats organiques, comptes de facturacio,
tipus d'unitats arxivistiques, tipus d'expedient, tipus de suport fisic, tipus
d'unitat d'instal-lacio, tipus de contenidor, criteris d'ordenacié, periodes de
conservacio, criteris d'avaluacio, estat de conservacio, tipus de préstec.
Quadre de classificacio: admet que el codi sigui significatiu o no, incorpora
subdivisions especifiques, uniformes i nominatives, no hi ha limit de nivells
jerarquics. La descripcioé de cada entrada del quadre incorpora els segients
camps: codi, codi QC, dependencia i nom série.

Permet definir el calendari de conservacié. De cadascun dels estadis es pot
identificar el periode maxim (dos anys, quatre anys, per sempre) i l'accié
quan es finalitzi el termini (transferir, conservar, eliminar).

La taula d'avaluacié permet definir els trets caracteristics de la série: tipus
de documents que la composen, ubicacid, criteris d'ordenacid, tipus
d'instal-lacié fisica, tipus de descripcié.
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2. Sistema de descripcio: L'estructura de camps ja esta préviament definida i
els camps s6n de longitud fixa. Incorpora els segiients elements de la
descripcid: unitat organica, serie, arxiu, dipdstic, nimero de contenidor, niimero

d'instal-lacié, any, data inicial, data final, descripcié.

3. Consulta: Permet fer consuites a l'inventari per text lliure en un o diversos
camps, per rangs o amb una combinacié dels dos supdsits. No incorpora la
légica booleana. Des de la funcié de consulta del quadre de classificacié es
poden visualitzar els documents associats a cada série. Gestiona els préstecs

de documents

4. Gestio de les transferencies i les eliminacions: Gestiona automaticament les
transferéncies i les eliminacions. Conserva un registre historic de les actuacions

realitzades.
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4.2.7 ARCHIVO 3000

e Fitxa tecnica

Nom Archivo 3000, Versié 1.0

Productor 3000 Informatica

Data de creacié |Presentat el 1996 al VI Congreso Nacional de la Anabad. Comercialitzacié
a partir de 1998.

Distribuidor 3000 informatica

Entorn Windows

Tipologia Sistema de gesti6 integral d'arxius
Aplicacions Achivo Municipal de Cartagena

e Caracteristiques principals

Software desenvolupat per 3000 Informatica en collaboraci6 amb Cayetano
Tornel Cobacho (Archivo Municipal de Cartagena) per a la gestid d'arxius
administratius i historics. Malgrat que el programari esta desenvolupat des del
punt de vista de I'arxiu historic incorpora un modul de gestié d’arxius de gestié
perfectament compatible. Les seves caracteristiques principals sén I'adopcié de
la descripcié multinivell segons les normes ISAD(G) i ISAAR CPF, utilitzant com
a instrument operatiu el format estandard de automatitzacid6 MARC; i la
flexibilitat en la composicié de diferents estructures que permet que cada arxiu

pugui particularitzar la seva base de dades.

1. Sistema de descripcié: Adaptacié del format MARC a la descripcié
arxivistica. Incorpora 104 camps amb els seus subcamps i els indicadors. A
partir d’aquesta estructura inicial, es poden adaptar perfils de descripci6 segons
les necessitats dels arxius i de les unitats productores. Cada perfil recull només
els camps que li sén necessaris per descriure correctament la unitat de
descripcié. La descripcio multinivell preveu vuit nivells que es poden augmentar

si conve. La jerarquia es resol perqué en la descripcioé de cada nivell es vincula
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a I'immediat superior. Incorpora les segiients taules auxiliars: suports, llengua,
tipus d'escriptura, tipus diplomatics, estat de conservacid, enquadernacio i tipus

d'accés.

2. Consulta i visualitzacié: Permet vincular la descripcié textual al document
electronic. Préviament s'ha d'haver definit I'aplicacié que correspon a cada grup
de fitxers. Incorpora, entre d’altres, els punts d’accés segiients: noms, titol,
matéries, termes geografics, data d'entrada, signatura actual, dates de
produccid i tipus diplomatic. El llenguatge d'interrogacié utilitza 'algebra de
Boole i permet realitzar cerques truncades. La cerca es pot restringir a:
documents expurgats, documents vius o a tota la base de dades. Permet una
visualitzacio jerarquica i llista els documents pertanyents a cada série: o bé en
la seva totalitat o bé segons els criteris de cerca establerts. Llista tants nivells

de jerarquia com es demani.

3. Gesti6 de la documentacié administrativa:
- Eliminacions: seleccid dels documents subjectes a eliminacio a través de la
cerca. No ho calcula automaticament en funcié de les series, siné que s'ha de
fer manualment. A cada expedient o pe¢a s'ha d'introduir la data d'expurg.
- Transferéncies:
- Archivo 3000 incorpora un modul de generacié d’estructures
particular per a cada departament o arxiu de gesti6. Es una eina
que es dbna als arxivers per generar bases de dades per a les
unitats productores.
- Aquestes bases de dades creades per l|'arxiver s'implementen a les
unitats productores a partir de disquets. Si sembla més convenient, les
oficines poden treballar amb les seves propies aplicacions, ja que el
programa té un modul d'importacié que admet l'intercanvi amb els
formats de bases de dades més habituals.
- A través d'un fitxer d'equivaléncies entre camps i etiquetes MARC
s'importen les dades de les oficines. Aquest fitxer permet fer la conversid
de les dades a format MARC i ISAD(G).
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- L'archivo 3000 té un modul per importar i exportar fitxers d'aquestes
bases de dades. Per tant, I'arxiu quan rep els registres creats a les
oficines, importa les dades, les modifica (la signatura per exemple) i
després exporta i passa les modificacions a I'oficina.

4. Préstec: La gestio del préstec contempla un fitxer d'usuaris i de
departaments. Controla el temps del préstec i les dates de devolucié. Incorpora

models de cartes de reclamacio i control de prorrogues.

5. Informes: Incorpora dos formats de visualitzacio de registres i un generador

d'informes per personalitzar els llistats.

s Estructura de dades

Es reprodueix l'estructura de camps utilitzada per aquest programari, la qual

esta pensada per a descriure tots els nivells de descripcid. L'estructura és una

adaptacio6 del format MARC. Es transcriu en I'idioma original.'*®

Etiqueta |Nom del camp
Descripcién det lider
Directorio
001 Numero de control
005 Fecha y hora de la tltima transaccion
007 Campo fijo de descripcién fisica-Informacién general
008 Cédigos de informacion de longitud fija
010 Numero de control nacional
033 Fecha y lugar de un acontecimiento
034 Datos matematicos codificados
035 Numero de control del sistema de procedencia
040 Fuente de la descripcion

135 per a informacié més detallada sobre aquest format consulteu: DELGADO GOMEZ,

Algjandro; ‘TORNEL. Cayetano (comps.). Formato para la descripcidn de materiales de archivo {en
linia]. Archivo Municipal de Cartagena. [consultat el 13 de gener del 2000].
<http:/iIwww.rct.com/cayetano/index.htmi>.
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041 Codigo de lengua

042 Cadigo de verificacién

043 Cadigo de area geografica

044 Cédigo de pals del productor

045 Periodo de tiempo del contenido

046 Cadigo de tipo de fecha, primera fecha, tltima fecha
047 Forma de composicion

048 Caédigo del numero de instrumentos o voces
052 Cadigo de clasificacién geografica

070 Datos codificados para objetos tridimensionales
072 Coédigo de categoria de materia

089 Codigo de localizacion

090 Signatura

091 Datos particulares

100 Encabezamiento principal-Nombre personal
110 Encabezamiento principal-Nombre de entidad
111 Encabezamiento principal-Nombre de congreso
211 Acrénimo o titulo abreviado

212 Acceso a variantes de! titulo

214 Titulo aumentado

245 Titulo

246 Variantes de titulo

254 Area de datos especificos de musica escrita
255 Area de datos matematicos

256 Caracteristicas del archivo

257 Pais del generador

300 Caracteristicas fisicas

306 Duracion formateada

315 Periodicidad de las transferencias

340 Tipo de material

349 Volumen de la unidad de descripcién

350 Fecha del documento

351 Organizacién y clasificacion

352 Sistema de organizacioén interna

500 Nota general

501 Nota de "Con"

502 Nota de tesis

506 Nota de condiciones de accesibilidad
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507 Nota de valoracién, seleccién, eliminacién

508 Nota de nuevos ingresos

509 Nota de situacién legal

510 Nota de escala

511 Nota de créditos

512 Nota de citas o referencias bibliograficas

513 Nota de participantes o intérpretes

5156 Nota de peculiaridades de los cédigos de control

516 Nota de tipo de archivo o de datos

518 Nota de fecha y lugar de un acontecimiento

520 Nota de resumen de alcance y contenido

521 Nota de tipo de usuario al que se dirige Ia unidad de descripcion
522 Nota de ambito geografico

523 Nota sobre el periodo de tiempo del contenido

524 Nota de forma usual de cita de los materiales descritos
525 Nota de ubicaciéon de originales

527 Nota de censura

530 Nota de formato fisico adicional disponible

536 Nota de existencia de copias

537 Unidades de descripcion relacionadas

538 Nota de fuente de los datos

539 Nota de datos técnicos

540 Nota de derechos de autor/normas sobre reproduccién
541 Nota de forma de ingreso

544 Nota de documentacion complementaria en otros archivos
545 Historia administrativa/biografica

546 Nota de lengua de los documentos

547 Nota de descripcion diplomatica

548 Nota de descripcion sigilografica

549 Nota de relacion compleja entre variantes del titulo
550 Nota de entidad responsable

555 Nota de instrumentos de descripcion

556 Nota de informacién sobre documentacion

561 Nota de historia de la custodia

567 Nota metodolégica

570 Nota de responsable personal

580 Nota de relacién compleja con otros documentos

581 Nota de publicaciones
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582 Nota de archivos relacionados

583 Nota de operaciones diversas

585 Nota de exposiciones

590 Nota de uso local

600 Encabezamiento secundario de materia-Nombre de autor personal
610 Encabezamiento secundario de materia-Nombre de entidad

611 Encabezamiento secundario de materia-Nombre de congreso
630 Encabezamiento tematico de titulo uniforme

650 Encabezamiento secundario de materia-Término materia

653 Término de indizacion no controlado

655 Término de indizacién-Género/Forma

700 Encabezamiento secundario-Nombre personal

710 Encabezamiento secundario-Nombre de entidad

711 Encabezamiento secundario-Nombre de congreso

740 Encabezamiento secundario-Variante de titulo

752 Encabezamiento secundario-Nombre jerarquico de lugar

753 Informacién técnica sobre el acceso a los archivos de ordenador
755 Encabezamiento secundario-Caracteristicas fisicas

886 Informacién de otros registros MARC no integrados
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4.2.8 Clara

¢ Fitxa técnica

Nom Clara

Productor Grupo EVER

Data de creacié | Comercialitzat a Espanya el 1999
Distribuidor Chemdata Ibérica

Entorn Windows

Tipologia Sistema de gestio integral d'arxius

o Caracteristiques principals

Es un programa de gesti6 d’arxius. Controla la descripcio i la classificacio, les
eliminacions, la localitzacié i la gestié d’espais i comprova l'inventari. Incorpora
gestid electronica de documents i a més permet publicar els fons a Intranet i

Internet. Clara és un sistema de gesti6é d’arxius historics, perd forma part d’'una

grup d'aplicacions del programa Ever que el complementen en les funcions de

gestié documental com ara el control de la producci6 i els processos de treball

(Flora, Doris i Ultimus). Incorpora les funcions segtients:

- Descripci6 del sistema de classificacié (segons la terminologia del programa
les séries reben el nom d’articles) i de les unitats arxivistiques seguint les
directrius de la ISAD (G). Incorpora la gestio del thesaurus.

- Gestié de documents electronics.

- Consulta: el llenguatge d'interrogacié incorpora la logica booleana.

- Gestid de la documentaci® administrativa: control de terminis de
conservacié als diferents estadis i gestid automatica de dates de revisié,
d’eliminacio i de comunicacié. Comprovacié d'inventari a través de la lectura
de codis de barres.

- Gestid de I'espai: codificacid del topografic, localitzacié automatica de les
entrades després de !'assignacié d'emplagaments lliures, accés en temps
real a les dades relatives als metres disponibles / ocupats.

- Gestid de les consultes i els préstecs.
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4.2.9 GESTARCH

o Fitxa tecnica

Nom Gestarch

Productor Servicio de Coordinacién Informatica i el Servicio de Documentacion,
Archivo y Publicaciones de la Consejeria de Gobernacidon de la Junta de
Andalucia

Data de creacié {1995

Distribuidor No es comercialitza

Entorn DOS. Aplicacié suportada en CDS/ISIS i elaborada amb l'eina de
programacié Pascal del propi ISIS conjuntament amb el gestor dBase i €l
llenguatge de programacié Clipper

Tipologia Sistema de gestidé de la documentacié administrativa i d'arxiu de la
Conselleria de Gobernacié
Aplicacions Junta de Andalucia. Consejeria de Gobernacion.

o Caracteristiques principals

L'aplicacié permet gestionar la documentacié administrativa a I'arxiu historic i a
l'arxiu de gestidé. Les funcions que incorpora sén les seguents: descripcid
documental, gestid del préstec, elaboracié de liistats i control de les
transferéncies i de l'eliminacié de documents (tot i que, en realitat, no
n'automatitza el procés). Gestarch articula la gesti6 de la documentacidé en
dues aplicacions diferents: una per a gestionar els arxius centrals i una altra
d'aplicacié per a cadascun dels arxius d'oficina definits pel sistema d'arxius
d'una Corporacié. Ambdues aplicacions son independents, encara que
compatibles, i permeten importar i exportar dades, perd de fet no constitueixen
un sistema de gestio integrat de la documentacié. Es un sistema molt Gtil per
controlar les diferents atribucions i assignacions de cada usuari (evidentment
no son les mateixes per un arxiver que per un departament administratiu), perd
en canvi té greus inconvenients doncs els fons d'una mateixa provinenga estan

dividits en funcioé de I'arxiu que el custodia.
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L'aplicacié de gestié dels arxius centrals incorpora les seguents funcions:
gestiona els fons dipositats en ['arxiu central, déna d'alta cadascun dels arxius
d'oficina que composen el sistema d'arxius, manteniment de les taules auxiliars
i recepcié de les transferéncies de documentacié procedents dels arxius
d'oficina (importacié d'expedients). L'aplicacié de gestid dels arxius d'oficina
incorpora les segiients funcions: gestié i seguiment dels expedients d'una
oficina determinada, realitzacié de les transferéncies a l'arxiu central i
importacié des del modul de gestié de I'arxiu central de les taules auxiliars
necessaries pel treball de I'arxiu d'oficina.

1. Sistema de classificacié: L'aplicacié no gestiona el sistema de classificacio.
El quadre de classificacié esta incorporat com una taula auxiliar més. Es un
quadre de classificacié organic. El codi de classificacié és significatiu. No

permet la descripcié de les entrades del quadre.

2. Descripcié de les dades: La documentacidé es pot descriure a dos nivells:
expedient o document. Esta estructurat en dues bases de dades diferents: la
d'expedients dissenyada per descriure les unitats arxivistiques; mentre que en
la base de dades documents es descriuen tots i cadascun dels documents que
composen un expedient de forma individualitzada. El nexe d'unié entre les dues
bases de dades és el numero d'expedient que figura en cada document, aixo
permet per part del document heretar les dades dels expedients que li sén
necessaries. En contrapartida, perd, no es poden consultar les dues bases de

dades a I'hora, ni llistar conjuntament expedients i documents.

3. Informes de sortida: Incorpora els seguents llistats i productes documentals:
expedients seleccionats en una recerca; documents que formen un expedient;
inventaris (de tot el fons o d'una part); fulls de transferéncia; signatures
topografiques que estan en situacié de ser usades en un diposit; relacié
d'expedients destruits; index de matéries i diferents estadistiques.
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4.2.10 ARCHIGES | ARCHIDOC

¢ Fitxa técnica

Nom Archigés / Archidoc

Productor Archivos y Biblitoecas AIE (alianga entre El Corte Inglés i IBM Espafia).

Data de creacidé |1990. Data de comercialitzacié: 1994

Distribuidor Informatica El Corte Inglés

Entorn Opera en mode client/servidor. PC, IBM RS/6000, IBM AS/400. Versid
monousuari i xarxa local. Inicialment sistema operatiu 0S/2. Actualment
Windows i UNIX

Tipologia Archigés: gestié i localitzacié d'arxius historics

Archidoc: digitalitzacié d'imatges

Aplicacions Archivo General de Indias, Archivo Histérico Nacional,

Archivo de Simancas, Universidad de Salamanca

e Caracteristiques principals

Archigés i Archidoc sén dos productes per a la gestié completa dels arxius
historics. Archigés automatitza les funcions de descripcié i control d'usuaris
mentre Archidoc realitza les tasques de digitalitzacid, control de
'emmagatzematge i consulta i tractament de la imatge. Ambdés moduls sén

complementaris.

1. Sistema de descripcié: Permet descripcid multinivell. Una unica fitxa
descriptiva serveix per a descriure tant les séries documentals, com els
expedients o documents. Es poden descriure els documents a qualsevol nivell,

el nimero dels quals no esta prefixat.

2. Sistema de consulta: Tres tipus d'accés: per signatura topografica (forma
d'accés més senzilla al document), jerarquica (permet navegar de forma simple
per l'estructura d'arbre de l'arxiu), per descriptors (localitza els documents a

través de paraules clau assignades préviament pel personal de I'arxiu).
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3. Gestié6 del préstec: Relacid d'investigadors, de temes d'investigacid i

peticions de fons, gestio de la reprografia i elaboracié d'estadistiques d'us.

4. Archidoc: aplicacié de digitalitzacio de les imatges: L'objectiu és la
preservacié de la documentacié original i a I'hora facilitar la seva difusio.
Permet restaurar electronicament les pagines deteriorades pel pas del temps.
Funcions implementades:

- Digitalitzacid: permet capturar imatges d'alta qualitat dels llibres i documents
i emmagatzemar-les en discs optics. Proporciona la qualitat necessaria per
la captura de fons antics. Permet capturar imatges des d'escaner pla i
camara digital.

- Emmagatzematge: en discs optics d'alta capacitat i duracio llarga.

- Consulta i visualitzaci6 de les imatges: el modul de consulta permet navegar
per l'arbre que descriu l'estructura del llibre o document. Contempla una
série d'eines que permeten, de forma molt senzilla, la manipulacié de les
imatges: ampliacions, reduccions i rotacions. Incorpora eines de neteja que
permeten restaurar electronicament els documents i que corregeixen els

efectes de deteriorament dels documents.
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e Estructura de dades'®®

1. Entitats

Entitats

Descripcié

Descripcié de séries,
expedients i documents

Una Gnica estructura de camps serveix per descriure tots els
nivells de la jerarquia: séries, expedients i documents

2. Fitxa descriptiva de séries, expedients i documents

Nom del camp

Descripcio

* Area d'Informacié
basica

Nuamero de referéncia

Titol

Dates

Identificaci6

Identificacié de I'element superior de la jerarquia

Tipus d'entrada

Nivell de la descripcio: fons, seccio serie, expedient o document

* Informacioé de control
arxivistic

Accessibilitat

Sistemes d'ingrés

Estat de conservacié

Ndmero d'unitats

* Descripcio del contingut

Resum

Descriptors

* Informacio especifica

Caracteristiques internes

156

Els quadres mostren I'estructura de la base de dades perd no s’han reproduit tots els

camps. Han estat elaborats a partir de: GONZALEZ, Pedro. "Proyecto de informatizacién del
Archivo General de Indias". /rargi. Artxibistika Aldizkaria. Revista de Archivistica. 3 (1990). p.

261-289.

Vegeu també: GONZALEZ, Pedro. Computerization of The Archivo General de Indias: strategies
and results. Amsterdam : European Comission on Preservation and Acces, 1999. 57 p.
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4.2.11 GAC (GESTIO D'ARXIUS COMARCALS)

e Fitxa técnica

Nom GAC
Productor Servei d'Arxius de la Generalitat de Catalunya i el Centre Informatic de la
Generalitat

Data de creacié | 1995

Distribuidor No es comercialitza

Entorn Windows. Programa elaborat amb el llenguatge de programacié Power
Builder. Versié: 2.0. Monousuari i xarxa local.

Tipologia Sistema de Gestid d'arxius historics

Aplicacions Arxius comarcals de la Generalitat de Catalunya

e Caracteristiques principals'®’

Es un sistema de gestié d’arxius historics creat per ser implementat als arxius
comarcals, per tal d’homogeneitzar el sistema de descripcié i d’automatitzacio,
facilitar I'elaboracié de la memoria anual del Servei d'Arxius i lintercanvi
d'informacié entre els diferents fons. Incorpora els moduls de descripcio, de
transferencies i de consulta i préstec. De moment, l'investigador no pot accedir
a la consulta directa. El producte esta pensat per elaborar els llistats impresos
que seran els consultables per part de l'usuari. Esta previst desenvoluupar una

aplicacié de consulta. Incorpora els moduls descrits a continuacio:

1. Administrador de I'aplicacié: L'administrador de l'aplicacié és el Servei

d'Arxius. Les seves funcions son:

- Validar, controlar i consolidar les dades de tots els arxius: donar d'alta les
instal-lacions i autoritzar els arxius amb qué pot treballar cada instal-lacio.

- Validar els quadres de classificacio com a quadres normalitzats.

%7 MASACHS | SURIOL, Josep. "La informatitzacié de la xarxa d'arxius: desenvolupament i

implementacio del programa de gestié dels arxius comarcals (GAC)". Lligall. Revista Catalana
d'Arxivistica. 10 (1995). p. 171-187.
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Editar les taules generals, les quals no poden ser modificades des d'una
instal-lacié concreta. Incorpora les segilents taules: comarques i municipis,
suports documentals, formats i tipus de fons.

Fer les estadistiques generals de tot Catalunya, confeccionar la memoria
anual d'incorporacions de fons i les estadistiques de consulta i préstec.

2. Aplicacié general de l'usuari: El fan servir els responsables dels arxius

comarcals. Les funcions incorporades en aquest modul sén les segiients:

Permet diferents graus d'accés al sistema.

Manté les taules especifiques valides unicament per cadascun dels fons:
Entitats (nom de l'entitat titular i de les unitats administratives que el
propietari autoritza a treure la documentacié en préstec) i quadres de
classificacié no normalitzats. L'arxiver pot crear lliurement els seus quadres
de classificacié per fons especials. Els quadres s'estructuren en cinc nivells.
i la descripcid es pot fer a qualsevol nivell.

Permet la descripcié a nivell de fons documentals.

Controla els ingressos i transferéncies de la documentacio.

Permet la descripcio de les unitats d'installacio: modul que permet descriure
la documentacié. La descripcid es fa a nivell d'unitat d'instal-lacié, que
correspon a una unitat tematica (per exemple, un llibre de comptabilitat o un
lligall de llicencies d'obres). Una capsa pot contenir diferents unitats
d'instal-lacié.

Incorpora la possibilitat de fer reclassificacions: dissenyat per automatitzar
el canvi de signatures sistematiques de les unitats d'instal-lacié d'un o

diversos fons, traspassant-los del quadre de classificacié vell al nou.

3. Gestié del préstec: Gestié de les consultes i dels préstecs a partir d'un fitxer

d'investigadors.

4. Elaboracio de llistats: Incorpora els segients: signatures sistematiques, guia,

inventari, cataleg, llistes de reclamacions de préstecs sense retornar i llistes

d'assisténcies i serveis.
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e Estructura de dades'®

1. Entitats
Nom de I'entitat Descripcié
Fons Permet donar d'alta els fons i fer-ne una petita descripcid

Transferéncies/ingressos

Unitats d'instal-lacié Permet fer l'inventari dels fons

Investigadors/Usuaris

Consulta/préstec

2. Taules

Nom de ['entitat Descripcié

Comarques

Municipis

Suports

Tipus de fons

Titulars Propietaris dels fons. Va lligada a la taula de préstec. Serveix per
validar el préstec que fan els propietaris dels fons

Unitats Va lligada a la taula de préstec. Serveix per validar persones i unitats

administratives administratives autoritzades a treure en préstec fa documentacio

Quadres Quadres de classificacio dels fons dipositats a I'arxiu. Incorpora el

Quadre de Classificacié de la Documentacié Municipal. L'arxiver té la
possibilitat de crear els seus propis quadres pels fons que no
posseeixen quadres normalitzats

158
Quadres elaborats a partir del Manual de Documentacié del programa de gestié dels arxius

cpmarcals (GAC). Servei d'Arxius de la Generalitat de Catalunya, [1996]. Agraim l'atencié
dispensada per Anna Magrinya en mostrar-nos el funcionament del GAC.
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3. Fitxa descriptiva de transferencies / Ingressos

Nom del camp Descripcié

Arxiu

Fons

Emissor Titular del fons

Remitent Persona o entitat administrativa que tramet la documentacié
Série Codi de la série documental a la que pertany la documentacio
Data Data de la transferéncia

Unitats d'instal$lacié

Data tria

Consulta Indicar si la consulta esta permesa o subjecta a restriccions legals
Metres Numero de metres linials que se'ns transfereix
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4. Fitxa descriptiva de les unitats d'instal-lacié

Nom dels camps Descripcié

Arxiu

Fons

Transferéncia Numero de la transferéncia a la qual correspon

Codi de nivell Codi de classificacio

Descripcié Camp de text d'un maxim de 100 paraules

Topografica Localitzacié topografica (armari, prestat i capsa)

Dates Data d'inici i data final

Suport

Format Indicar si és lligall, llibre o altres

Conservacio Estat de conservacio de la documentacioé

Duplicats Indicar I'existéncia o no de duplicats

Observacié Camp de notes que serveix per indicar-hi qualsevol aspecte que
no estigui reflectit en els altres camps

Descripcié ampliada

Unitat Numero de registre de la unitat descrita

Situacio Disponible, en consulta o en préstec

Data modificacié
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5. Fitxa descriptiva dels investigadors/usuaris

Nom del camp Descripcié

DNI o passaport

Cognoms

Nom

Entitat titular Entitat administrativa on treballa [a persona o el nom del titutar
del fons. Serveix per distingir la persona que pot efectuar
préstecs

Unitat administrativa Complement de I'entrada anterior

Institucié cientifica

Adrega

Poblacié

Pais

Nacié

Telefon

Professi6

Tema
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4.2.12 GESTARC-AGYCA

Fitxa técnica

Nom Gestarc-Agyca

Productor Fast Moving Asesoria Guardia y Custodia de Archivos

Data de creacid |Comercialitzat el 1998

Distribuidor Fast Moving Asesoria Guardia y Custodia de Archivos
Entorn Windows
Tipologia Gestid Integral de la Documentacio

Caracteristiques principals

L'aplicacié Gestarc-Agyca esta dividida en quatre moduls que poden actuar

conjuntament o individualment: modul de gestié d'arxius; modul de seguiment

d'expedients; modul de gestio d'hospitals i modul de gestid de biblioteques.

1. Modul de gestié d'arxius: Gestiona la documentacié de V'arxiu definitiu i els

ingressos. Incorpora les segients funcions:

Sistema de classificacié i manteniment de taules auxiliars: Incorpora les
seglients taules: quadre de classificacio, nivells, paisos, usuaris,
onomastics, institucions, topografics i materies.

Descripcid: la plantilla esta préeviament definida segons els elements de la
descripcié proposats en la norma ISAD (G): signatura, dates, titol, nivell de
descripcié, volum, context, contingut i estructura, accés i utilitzacio,
documents associats i notes /descriptors.

Permet associar una imatge al registre textual (una Unica imatge per fitxa).
Incorpora un modul per escanejar.

Gesti6 del préstec.

Hi ha dos nivells d'usuari: el de "manager”, que té accés a totes les opcions
disponibles, i el de "actualitzador" ,que té& accés a les opcions de crear,

esborrar, buscar i modificar les fitxes de documentacié.
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2. Modul de seguiment d'expedients: Aquest modul controla la documentacié a
les oficines abans de ser traspassada a l'arxiu central. Incorpora les mateixes
funcions que el modul anterior. Esta gestionat per dos nivells d'usuari: el
"manager" i I"actualitzador". La mecanica de treball és la segiient:
- El manager obre una fitxa nova, omple els camps i digitalitza el
document. Per associar la imatge digitalizada a un document s'haura de
gravar el fitxer d'imatge i posar com a nom el nimero de la fitxa amb
l'extensié EXP.
- S'introdueix la informaci6 sobre els usuaris que tenen accés a aquesta
documentacid, l'ordre i el periode de temps estimat que cada usuari ha
de tenir accés a aquesta documentacid. L'aplicacié retornara el temps
real que cada usuari ha tingut en el seu poder la documentacié.
- Cada usuari només tindra accés a la documentacié que li ha autoritzat el
manager i aquesta documentacié no és accessible per a l'usuari seglient fins
que l'anterior no li ha donat el vist-i-plau.
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4.2.13 ARXIDOC

o Fitxa técnica

Nom Arxidoc

Productor Sistemes de Gestié de Patrimoni

Data de creacié | 1993

Distribuidor Sistemes de Gestié de Patrimoni

Entorn DOS. Elaborat amb Hlenguatge Clipper. Versid: 1.0 monousuari

Tipologia Gestioé d'Arxius Municipals

Aplicacions Arxiu Municipal de Martorell, Arxiu Municipal de Molins de Rei i d'altres

arxius municipals, principalment de la comarca del Baix Liobregat.

e Caracteristiques principals

Esta dissenyat per gestionar les actuacions arxivistiques d'un arxiu historic i
administratiu, especialment d'un arxiu municipal. Gestiona la descripcid i
recuperacié dels documents, les transferéncies i el préstec. Té en compte
l'eliminacié perd no n'automatitza el procés. No gestiona I'espai del diposit. Esta
elaborat amb un Sistema de Gesti6 de Bases de Dades Relacionals i pateix

dels seus defectes: longitud dels camps fixa, consulta poc flexible i versatil.

1. Sistema de classificacio: La taula de classificacio que utilitza és la de la
Classificacié de la Documentacié Municipal elaborada per la Generalitat de
Catalunya. De moment no hi ha possibilitat d'usar una altra taula de
classificacio, tot i que s'esta estudiant la possibilitat d'incloure un camp que

permeti a l'usuari utilitzar la seva propia classificacio.

2. Sistema de descripcié: La descripcié es fa a nivell d'expedient i la plantilla ja
esta predefinida, sense possibilitat per part de l'usuari d'ampliar-la. No admet
descripcions multinivell. Incorpora taules de validaci6. Permet crear llistes
d'autoritats per alguns dels camps. El nimero de les taules i els camps a les

quals estan associades esta predefinit. L'usuari no pot definir per quins camps
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vol crear llistes d'autoritats ni, evidentment, crear-ne de més de les que el

programa permet per defecte.

3. Sistema de consulta: La consulta es fa a través d'indexs de camps. No
admet consulta jerarquica. El llenguatge d'interrogacié no contempla operadors

booleans.

4. Elaboracié de llistats:

- Comunicats de recepci6: emet un full de transferéncia amb la informacié
introduida a I'opcié Recepcié del médul de Documents.

- Lliurament de préstec: emet la comanda de préstec de documentacid.

- Devolucié de préstec: emet un rebut de la documentacié retornada.

- Reclamacid de préstec: emet un avis per la reclamacié de documentacié no
retornada.

- Préstecs caducats: emet un llistat dels documents prestats que s'han de

retornar en una data determinada.
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e Estructura de dades'™®

1. Entitats
Entitats Descripcio
Expedients Descripcié d'expedients. Arxidoc construeix una Gnica
estructura de camps.
2. Taules

Nom de la taula

Descripcio

Centre productor Taula de fons

Unitat administrativa Taula de les unitats administratives del Municipi
Negociat Taula de les subunitats administratives

Quadre de El programa incorpora el Quadre de Classificacié de la
classificacio Documentacié Municipal

Municipi Llista de municipis

Lioc Llista d'edificis especifics

Ambit Llista de barris i poligons del municipi

Carrers Llista de carrers
159

Quadres elaborats a partir del manual del programari. Manual de l'usuari. ArxiDOC.

Programa de gesti6é d'arxius municipals. Versié 1.0 per DOS. Sistemes de Gesti6 del Patrimoni,

[1994]. Agraim a Alfred Mauri el temps que ens va dedicar a I'Arxiu Municipal de Martorell en
mostrar-nos-en el funcionament.
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3. Fitxa descriptiva d'expedients

Nom del camp

Descripci6

*Zona d'origen, conservacioé i recuperacié

Centre productor Titol del fons
Unitat administrativa Nom de la unitat administrativa productora de I'expedient
Negociat Nom de la subunitat administrativa productora de

'expedient

Referencia original

Numero de referéncia original

Signatura topografica

Data inici

Data final

Taules de CDM

Quadre de classificacid. Nom de la série documental

Conservacio

Permanent o temporal

* Zona d'actuants, implicacio i afer

Actuants Nom de les persones que incoen I'expedient. N'admet dos
Representacié Nom del representant de I'actuant. N'admet un

Implicacio Nom de les persones implicades. N'admet una

Titol Titol de I'expedient

Zona de I'emplagament

Espai geografic

Municipi Nom del municipi

Lioc Edifici especific

Ambit Zona dins el municipi (barris i poligons)
Adrega Tipus de carrer, nom del carrer, nimero

* Descripci6 fisica

Tipus documental

Tipologia documental

Unitats materials

Numero de volums

Dimensions / format

Material d'acompanyament




Capitol 4. Directori de Sistemes de Gestié d'Arxius espanyols - 231

4.2.14 GAM (Gestion de Archivos Municipales)

o Fitxa técnica

Nom GAM (Gestion de Archivos Municipales)

Productor Centro de Tratamiento de la Documentacién '

Data de creacié |La versio 4 és de 1998

Distribuidor Centro de Tratamiento de la Documentacion

Entorn Windows. Versié 4.0. Es el resultat de la millora i migraci6 a una nova
plataforma de GAM 3.1

Tipologia Gestid d'arxius histérics municipals

o Caracteristiques principals

L’'empresa Centro de Tratamiento de la Documentacion, especialitzada en la
gesti6 documental als ajuntaments, ha elaborat aquest producte de gestié
d’'arxius municipals. Es una aplicacié elaborada per a automatitzar arxius
municipals historics o administratius. No admet la mecanitzacié als arxius de

gestid. Incorpora els moduls descrits a continuacié:

1. Classificacié i descripcié: Permet gestionar el quadre de classificacio, el qual
és concebut com una taula auxiliar per a la descripci¢ i classificacié dels items.
La descripcié de les unitats arxivistiques es fa a nivell d’expedients i segons
una plantilla de descripcié préviament definida i no modificable. Els camps que
s'inclouen a la plantilla sén els que segueixen: signatura, nimero d'expedient,
classificacié, data del document, data d'expurg, data d'entrada, persona

juridica, emplagament, contingut, observacions i nimero de registre.

2. Consulta: L'aplicacié esta desenvolupada sobre un gestor de bases de
dades relacionals i, en aquest sentit, el modul de consulta té les limitacions de

les cerques relacionals.

160 ;
& Actualment, el Centro de Tratamiento de la Documentacién opera com Recall
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3. Informes de sortida: Permet editar els llistats més habituals com I'inventari, el
quadre de classificacio i les reclamacions de préstec. El disseny dels llistats
esta préviament definit i no es pot modificar. Incorpora un modul de generacié

de grafics pensats per a fer la memoria d'activitats de I'arxiu.

4. Préstec: Edicio d'impresos de préstecs i control i planificaci6 de les

devolucions.
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4.2.15 ARCA.DOC

e Fitxa técnica

Nom Arca.doc

Productor Taller de Informatica (Valéncia)

Data de creacié | 1996

Distribuidor Taller de Informatica (Vaiéncia)

Entorn DOS i Windows. Creat amb un sistema relacional cbert, sobre una base
de dades tipus dBase/FoxPro. Hi ha versié monousuari i versio xarxa

Tipologia Gesti¢ d'arxius municipals

e Caracteristiques principals'®’

1. Sistema de classificacié i descripcio: Les funcions principals que realitza sén

les seguents:

- Control d'entrada dels documents a I'arxiu. Permet I'elaboracié del registre
d'entrada de documents, la impressié del llibre registre i efectuar consultes.

- Organitzacio, classificacié i catalogacié de la documentacié. El programa
permet incorporar els documents del registre d'entrada al modul de
catalogacié de documents.

- Incorpora quadres de classificacié normalitzats i també la possibilitat de
crear un quadre propi. Disposa dels seguents Quadres de Classificacio
d'Organitzacio dels fons municipals:

- El quadre del Grupo de Archiveros Municipales de la Comunidad
Auténoma de Madrid.

- Normes per a la Classificacid de la Documentacidé Municipal editades
per la Generalitat de Catalunya.

- Taules de classificacio proposades per Francisco Lliset Borrell en el
llibre EI Archivo Municipal (Madrid, 1969).

81 TALLER DE INFORMATICA. VALENCIA. "Informéatica para archivos municipales".

Aldeezkaria. Afto 2, 3 (junio 1996). p. 18-21.
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- Quadre de Classificacié de la Conselleria de Cultura de la Generalitat
Valenciana.

- Taules: classificacio, abreviatures, diposits, capses, usuaris,
departaments i tasques.

2. Gestio dels diposits: Disposa d'una taula de gestié dels diposits i d'una taula
de control i creacid de capses. Executa un control estricte i automatic de
l'assignacid de signatures evitant duplicitats, omissions i espais buits en els

diposits.

3. Gestio del préstec: Control dels periodes de préstec i de les
persones/departaments que els han sollicitat. Crea un historial intern de
moviments (individual per cada document), imprimeix els butlletins de consulta i
préstec i possibilita la creacié de diversos llistats dels moviments per: codi,
usuaris, departaments, terminis i situacio.

4. Control de les eliminacions: No automatitza la gestié de les eliminacions.
Permet fer llistats de la documentacié que s’ha d'eliminar. El control es fa a
través del camp periode de conservacié de la fitxa descriptiva. Crea un fitxer
historic de material eliminat.
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Capitol 5 Metodologia per a I'automatitzacié d’un arxiu

En aquest apartat s'exposa un métode practic per a la analisi, definicié,
planificacié i implantacié de I'automatitzacié d’un arxiu. Hom parteix de la base
que per iniciar la informatitzacié cal elaborar un projecte promenoritzat que
dissenyi amb cura les distintes fases i que prevegi quins seran els beneficis en
relacié als costos suportats. Green'®? compara I'automatitzacio a la construccié
d'un edifici que necessita d'un projecte arquitectdonic global amb planols
detallats de cada secci6 i de cada planta.

En el cas d'un arxiu cal també un projecte global que parteixi de I'analisi critica
de la situacié actual per estudiar fins a quin punt I'automatitzacié pot millorar
l'eficacia en el compliment de la funcié principal d'un arxiu: és a dir, la custodia i
difusié de la documentacié. En aquest sentit el projecte ha de respondre les
seglents preguntes: qué cal automatitzar; quan és el millor moment; qui ha de
portar a terme les diferents tasques; com s'ha de fer, amb quina tecnologia; per
que s’ha de fer, quins beneficis aportara; per on es comenga, establiment de
prioritats.

Mai es gasta prou temps en la preparacié del projecte. | no hauria de ser aixi.
El cost de disseny i planificacié d’objectius i funcions és comparativament petit
al cost d'endegament. Es important identificar els problemes particulars com
una part de la politica general que continuament haurd de trobar/buscar

solucions a les emergéncies que vagin sortint.

Green alerta que no existeix un pla universal d’automatitzacié aplicable a tots
els arxius degut, d'una banda, a la gran diversitat de serveis d'arxius i les
diferents condicions amb les que operen i, de 'altra, al caracter canviant de les

162 GREEN, Adam. The Development of policies and plans in archival automation: a Ramp

study with guidelines. Paris: UNESCO, 1991. 71 p. General Information Programme and
Unisist. PGI-91/WS/19.
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tecnologies de la informacié. Malgrat que no es pot oferir solucions universals
per a l'automatitzaci6 dels arxius, si que es pot establir un métode d’analisi que
identifiqui les variables que s’han de tenir en compte .

La informatica ha envait de tal manera el mon professional que actualment cap
arxiu pot eludir la informatitzaci6é dels seus fons. Els arxius historics se senten
pressionats per una nova actitud dels usuaris, els quals, davant les
expectatives que han creat les tecnologies de la informacid, exigeixen un accés
més rapid, senzill i, a poder ser, a distancia. A banda de la pressi6 dels usuaris,
s’ha de tenir en compte que les noves tecnologies permeten crear instruments
de descripcié que milloren la consulta de la informacié i ofereixen un producte
de més qualitat i menys cost economic. En aquelles organitzacions qué estan
implementant Sistemes de Gestid Integral de la Documentacio, la
informatitzacié s'imposa per si sola, ja que és I'inica manera de coordinar la
circulacié6 documental entre les oficines i de controlar el volum creixent de

documents (ja sigui en suports tradicionals com electronics).

Per que automatitzar?. Avantatges de |'automatitzacié:

- Simplifica I'elaboracié dels instruments de descripcid

- Multiplica els punts d’accés a la informacio

- Proporciona un sistema de difusié massiu i barat a través de les tecnologies
de transmissio de la informacid.

- Facilita la localitzacié fisica dels documents

- Evita la repetici6 de tasques, ja que permet connectar els diferents
processos de control documental: com per exemple el registre d’entrada i
sortida amb el sistema de descripcié dels documents

- Gestiona el cicle de vida dels documents

- Facilita la circulacié de documents entre les oficines

- Possibilita el control de l'estat de conservacié i de les operacions de
restauracid

- Facilita i controla, en el cas d'existencia de restriccions, l'accés als
documents

- Simplifica la reproduccié de documents
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- Permet ia consulta de materials d'arxiu en format digital
- Possibilita el control del personal i dels privilegis d’accés a la informacié
- Ajuda en la presa de decisions a través del tractament estadistic de les

dades

A continuacié, s’analitzen les variables que s’han de tenir en compte quan es
planifica I'automatizacié d’'un arxiu en cadascuna de les fases que se segueixen

en I'elaboracio de qualsevol projecte: fase d'analisi, de disseny i d’'implantacié.

5.1 Fase d'analisi

En aquesta fase cal analitzar amb molta cura I'organisme i els seu entorn
documental per tal de poder oferir un sistema d'automatitzacié el més ajustat
possible a les necessitats del servei. L'objectiu és la redaccié d’'un document
que reculli les caracteristiques de 'entitat (tipus d’'organisme, politica quant a
les tecnologies de la informacié...), del servei d'arxius (sistema, funcions i
serveis), la tipologia i el volum de documents, el tractament documental, els
tipus d’usuaris i els recursos disponibles.

5.1.1 Analisi de I'entitat

Cal recollir informacio referent a tots aquells elements que posteriorment
condicionaran la filosofia i la implantacié del projecte d’informatitzacio:

e Tipus d'organisme: public o privat. Un arxiu de I'administracio publica esta
molt més subjecte a les normes d'estandarditzacié imposades per la
comunitat arxivistica internacional que no pas un arxiu d'una entitat privada.
D'altra banda la legislaci6 vigent quant a régim juridic dels arxius i la
documentacio els condiciona també de forma diferent.

o Tipus d'administracid publica: local, autonomica, estatal, organisme
autonom. L'arxiu esta subjecte a la politica de I'organisme del qual depén.
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L'automatitzacié d'un departament dependent de Ila Generalitat de
Catalunya és diferent de la d'un arxiu comarcal o d'un arxiu de
Fadministracio local.

Tipus d’empresa: petita i mitjana, multinacional, fundacié... En el cas d’'una
empresa multinacional caldra seguir les directrius imposades per la casa
mare.

Activitat a qué es dedica. En principi cal partir de la base que el projecte
d’informatitzacié ha de ser independent del tipus d’'activitat de I'organisme,
perd en algun cas pot ser un factor decisiu per la presa de decisions si, per
exemple, existeixen lligams entre empreses o institucions de la mateixa
activitat. Es pot donar en casos d'organitzacions no governamentals, per
exemple. Adoptar un sistema d'automatitzacié6 compatible permet un
intercanvi d’informacié més fluid.

Objectius, funcions, estructura i organitzacié del treball sén factors
determinants del métode d’implantacié: cal establir les necessitats
genériques d'informacid i estudiar quines son les expectatives que tenen els
usuaris interns.

Estratégia de l'organitzacié quant a les tecnologies de la informacié. L'arxiu
s’ha d'involucrar en la politica de gesti® dels recursos d'informacié de
I'organitzaciod, per dos motius. D'una banda, perqué es tinguin en compte les
necessitats de l'arxiu; i, de l'altra, per assegurar la interrelacio de tots els
aspectes relatius a la gestid del informacié i dels documents. En aquest cas
moltes vegades l'arxiu es troba en la disjuntiva d’haver de decidir entre triar
un sistema d’automatitzacié compatible amb la politica tecnoldgica de
'organisme o bé triar un programari adequat a les caracteristiques de l'arxiu

pero dificil d’interactuar amb els recursos tecnologics disponibles.
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5.1.2 Analisi del servei d’arxius

Caldra analitzar els segiients elements:

e Sistema d'arxius: arxiu historic, arxiu administratiu i arxius de gestio.

e Politica del servei d'arxius. L'objectiu de l'automatitzacié ha de ser la
integracié en la planificacid i la politica general del servei. En dltim terme ha
de resoldre les necessitats del present.

¢ Funcions de l'arxiu i serveis que ofereix. El seglient quadre esquematitza
per a cada estadi del cicle vital dels documents quines son les funcions i

serveis que ofereixen habitualment els arxius.

Taula 19. Funcions i serveis d’un arxiu

Classificacio i descripcio

Tipus d'arxius Funcions Serveis

Arxiu de gestio Produccio Formacié d'usuaris
Recepcio Assessoria a usuaris
Tramesa Registre d'entrades i sortides
Tramitacio Control de tramitacions
Eliminacio Instruments de descripcio
Arxivatge Consulta
Avaluaci6

Classificacié i descripcio

Consuita
Arxiu administratiu Recepcié instruments de descripcid
Eliminacio Consulta

Préstec (productor, exposicions)

Classificacié i descripcid
Arxivatge
Consulta

Conservacié: canvis de suport,
copies de seguretat, control de
la restauracié

Arxivatge Reprografia
Consulta
Arxiu historic Recepcid Instruments de descripcio

Consulta
Préstec (productor, exposicions)
Reprografia
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El sistema d'arxius i els objectius i funcions dels serveis d’arxiu sén els que
marcaran les directrius essencials del projecte, especialment quant al disseny
dels objectius i al métode d'implantaci6é. L'automatitzacié d'un servei d’arxius
que tingui al seu carrec només I'Arxiu Historic és molt diferent dels serveis que
han implantat un Sistema de Gestié Integral de la Documentacié. En aquest
segon cas, l'arxiu es veu molt més involucrat en la politica de gestié de la
informacié portada a terme per l'organitzacié.

5.1.3 Analisi dels fons

Caldra tenir en compte els seglient elements:

¢ Quantitat de fons i tipologia: Un arxiu que custodii un anic fons tindra unes
necessitats diferents d’aquells arxius receptors de fons multiples. El nimero
de fons i la seva tipologia també s6n dades essencials per prendre
determinades decisions en el projecte d’automatitzacio, relacionades amb el
sistema de descripcié i amb el programari a utilitzar.

¢ Analisi numérica: numero i creixement anual.

o Abast cronoldgic dels fons.

e Analisi de la tipologia documental: El tipus de documents afectara al disseny
del model de descripci6 i al disseny del sistema de consulta. Caldra tenir en
compte els diferents documents custodiats a l'arxiu atenent a la seglent

tipologia:
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Taula 20.

Tipologies documentals

Segons la seva naturalesa

Els sistemes de descripcio d'un |
altre tipus sén diferents En el
cas dels fons corporatius
s'exigeix una descripcid
multinivell mentre que en el cas
de les col leccions facticies
normalment s'aplica una
descripcié item by item

Fons corporatius conjunt de documents generats o reunits
per una entitat publica o privada en I'exercic! de ia seva
activitat Responen al principi de procedéncia

Col leccions facticies conjunt de documents reunits segons
criteris subjectius (per temes, per motius de conservacié . )
que no conserven una estructura organica ni responen al
principi de procedéncia

Segons la morfologia

Cada tipus contempla elements
de descripcid propis 1 diferents, 1
sistemes d'accés | lectura
particulars

Documents textuals

Documents sonors

Documents grafics

Documents audiovisuals

Documents multimédia

Segons el suport:

Paper

Pergami

Microfilm

Fitxers informatics caldra contemplar els camps de descripcid
propis i provelr d'un sistema d'accés al text integre

5.1.4 Tractament documental

Cal detallar els seglients aspectes:

o Sistema de classificacio utilitzat.

- Organic o funcional: molts dels Sistemes de Gestié d’Arxius tenen

definit un criteri de classificacié determinat i només sén operatius per

aquest criteri.

- Quadre de Classificaci® Uniforme: determinar si un fons corporatiu

disposa d'un Unic quadre de classificacidé per als documents de l'arxiu

historic, administratiu i de gestio, o bé en disposa de més d'un.

- Tipus de codi de classificacid: significatiu o no significatiu. Si el codi

no és significatiu caldra vigilar que el programari arbitri els mecanismes
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que estableixin els lligams entre les séries documentals per tal de
representar correctament la jerarquia.

Numero de quadres de classificacid: en el cas que l'arxiu disposi de
diferents fons, cal anotar si cada fons utilitza un quadre de classificacio
diferent o bé si hi ha fons que en comparteixen un mateix.

Grau d’'aplicacié de la classificacié: detallar els fons que estan

classificats i els que no.

Instruments de descripcio:

Instruments de descripcid existents: cal anotar els fons i les séries
que disposen d'algun instrument de descripcid per a la seva consulta,
especialment d'aquelles series que no disposen de cap meétode de
recuperacio.

Profunditat dels instruments de descripcio: guia de l'arxiu, guia de
cada fons, inventaris, catalegs.

Homogeneitat de criteris en I'elaboracio

Existéncia d’algun instrument automatitzat: cal anotar la fitxa
descriptiva i el programari utilitzat. Posteriorment caldra estudiar-ne la

viabilitat de conversio.

Métode d’arxivament i d'ordenacio:

Criteri d’ordenacio

Format de la signatura topografica

Eines pel tractament documental

Quadres de classificacié.
Normativa de descripcio.
Calendari de conservacio.
indexs d’autoritats.
Normativa d'acces.

Manual de procediment.

Productes

Registre d'entrades i sortides
Fulls de transferéncia
Registre de traspassos

Inventaris
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- Fulls d’eliminaci6
- Butlleta de préstec
- Butlleta de reclamacions

5.1.5 Analisi d'usuaris i sistema de consulta

Tipus d'usuaris: caldra tenir en compte els diferents drets d'accés de cada
tipologia, aixi com el seu nivell de formacié i el grau de familiaritzacié amb
les eines informatiques. Els tipus d'usuaris sén: public general,
investigadors, productors dels fons, usuaris interns, administrats i clients
externs (en el cas d’empreses).

Numero d'usuaris.
Freqiiéncia de consultes.
Necessitats genériques d'informacio.

Mostra de consultes realitzades.

5.1.6 Analisi de recursos disponibles

Per a I'analisi dels recursos disponibles es tindra en compte:

Recursos humans: cal considerar el nimero i la formacié del personal ja
que el desenvolupament dels projectes de descripci6 i catalogacié necessita
de molt personal.

Recursos financers: el projecte d’automatitzacié ha de ser realista i ajustat a
les limitacions pressupostaries del servei. Si bé cal tenir els objectius a llarg
termini clars és millor endegar un projecte realista.

Equipament informatic: analisi del maquinari i del software existent.
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5.2 Fase de disseny

Consisteix, en primer lloc, en establir els objectius del sistema d’automatitzacioé
i determinar-ne els beneficis. En segon lloc, en elaborar el disseny conceptual
de tot el projecte: sistema de descripcié i sistema de consulta i requeriments del
sistema informatic. La filosofia inicial és que cal partir d’'un model que contempli
els requisits arxivistics i adequar els recursos tecnoldgics a aquest model. La
fase de disseny I'hauria de portar a terme el servei d’arxius ja que deﬂneik els
requeriments arxivistics que hauran de contemplar les solucions técniques que
adoptin els professionals de la informatica.

5.2.1 Definicio i objectius del sistema

De lanalisi de I'entorn es desprén la definicié del projecte amb els seus
objectius. La taula adjunta recull tots els conceptes estudiats en la fase anterior:
el tipus d'arxiu que es gestiona, la tipologia de documents que conserva, les
funcions que realitza, amb quines eines documentals compta, els productes de
sortida i finalment les seves categories d'usuari. La taula conté de forma
exhaustiva totes les funcions, productes i eines potencials que pot realitzar un
arxiu. Si un servei d’'arxius vol aplicar aquesta taula caldra que anoti només
aquells valors que li siguin especifics; d’aquesta manera recollira les funcions

que es volen aconseguir amb I'automatitzacio.
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Taula 21. Funcions, eines productes i usuaris dels arxius
Tipus Objecte Funcions Eines Productes Usuaris
d'arxius
Arxiu de . - Produccié - Quadres de - Registre - Productors
. Fons . g . -
gestid: corporatius / | - Recepcio classificacid d’entrades i - Usuaris
documents col-leccions | - Tramesa - Normativa de | sortides interns
actius facticies - Tramitacio descripciod - Fulls de - Administrats
- Documents | - Eliminacio - Calendari de transferéncia - Clients
textuals - Arxivatge conservacié - Registre de externs
sonors ' - Avaluacid - Indexs traspassos
s - d'autoritats - Inventaris
grafics, .
audiovisuals, | Classificacio | - Thesaurus ) -Fulls
multimédia | i descripcio | - Normativa deliminacio
) - Consulta d'acces - Butlleta de
- Suports: - Manual de préstec
paper, procediment - Butlleta de
pergami, reclamacions
gnpatig(:r;etlcs, - Estadistiques
Arxiu - - Recepci6 - Quadres de - Fulls de - Investigadors
L Fons L ke : g
administrativ | corporatius / | - Eliminacio classificacio transferencia - Productors
.documents | colleccions | - Classificacid | - Normativade | - Registre de - Usuaris
semiactius facticies i descripcio descripcio traspassos interns
- Arxivatge - Calendari de - Inventaris - Administrats
' e?ﬁuc;;?ents - Consulta conservacié - Fulls - Clients
sonors ' - [ndexs d’eliminacié externs
grafics d’autoritats - Butlleta de
audiovfsuals - Thesaurus préstec
multimadia ' - Normativa - Butlleta de
. d'acceés reclamacions
- Suports: - Manual de - Estadistiques
paper, procediment
pergami,
magneétic,
Optics
Arxiu - Fons - Recepcio - Quadres de - Inventaris - Public
historic: corporatius / | - Classificacié | classificacio - Registre de general
documents col-leccions | idescripcio - Normativade | traspassos - Investigadors
inactius facticies - Arxivatge: descripcio - Butlleta de - Productors
) gestio de - Calendari de préstec - Usuaris
te[))(?ucaL;glents diposits conservacio - Butlleta de interns
SONOFS ' - Consulta - Indexs reclamacions
grafics - Conservacio: | d'autoritats - Estadistiques
audiovisuals, | canvis de - Thesaurus
multimedia | Suport, copies | - Normativa
de seguretat d'acces
- Suports: ' - d
control de la Manual de
paper, i rocediment
pergami restauracio P
magnétics,

Optics
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5.2.2 Ambits i nivells d’automatitzacié

Es pot abordar la informatitzacié d’un arxiu de forma global o parcial. L’analisi
dels projectes d’automatitzacioé revela que la practica més habitual és comengar
per projectes parcials. Segons les funcions es poden establir tres nivells
d’'aplicacié: classificaci6 i descripcid, sistema de gestié integral de la
documentacid i integracié de I'arxiu amb el sistema d'informacié de 'organisme.

o Classificacio i descripcio

L'objectiu és aprofitar les prestacions dels SGBD per tal d'elaborar els
instruments de descripcioé de I'arxiu i fer-los més accessibles a I'usuari. Aquest
és normaiment el primer pas que s'aborda quan es planteja la informatitzacié
d’'un arxiu historic. Es un dels ambits d’automatitzaci6 més complexos ja que
per poder desenvolupar-lo amb éxit cal que préviament s’hagi definit un sistema
de descripcié corporatiu que estableixi la filosofia de la descripcid, els nivells de
profunditat, els elements de la descripcid, I'adequacié o no als estandards
internacionals, la presentacié formal dels registres i els productes de sortida
(com Tinventari o el cataleg). També cal tenir en compte el procediment i la

metodologia de descripcid.

La introduccidé de la informatica en aquest ambit simplifica I'elaboracid
mecanica dels instruments de descripcid i amplia les possibilitats de consulta,
perd al mateix temps afegeix més complexitat a la tasca de la descripcid, ja que
obliga a sistematitzar el procés de representacié dels documents i a elaborar
una planificacié inicial molt acurada. La dificultat de planificacié encareix els
costos inicials pero els beneficis d'una descripcié automatitzada corporativa sén
innegables a mig termini .

Tanmateix, la practica més habitual ha estat informatitzar de forma sectorial els

instruments de descripcié. Segons les necessitats del moment i sense cap
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planificacié estratégica els arxius han creat bases de dades, sovint amb
programaris poc adients, per informatitzar inventaris o catalegs de séries
documentals concretes. L'experiéncia ha demostrat que aquestes bases de
dades sectorials, si bé han solucionat el problema més immediat, han estat

dificils d’adaptar quan s’han volgut integrar en un pla de descripcié corporatiu.

L'automatitzacié de la descripcié d’'un arxiu ha de respondre a una planificacié
global del sistema de descripcié corporatiu, encara que I'objectiu inicial sigui
aplicar-lo només a un fons o a una série o bé a una col-leccié facticia.
D’aquesta manera, el projecte es podra ampliar a mida que les necessitats de
I'arxiu ho requereixin. Green estableix quatre criteris per establir les prioritats de
buidatge: 1) el grau d'organitzacié dels fons i subfons, deixant de banda els que
no estan classificats ni ordenats; 2) el volum documental, perqué
l'automatitzacié sigui rendible, ha de ser gran; 3) lexisténcia prévia
d’instruments de descripcié (caldria donar prioritat a les seccions amb
instruments de descripcid insuficients); 4) I'is del fons que és el criteri més
important.

L'automatitzacié de la descripcid per a la recuperacié de la informacidé va
acompanyada en alguns casos dels moduls de gesti6 del diposit i d’'usuaris. El
de gestid del diposit permet controlar I'espai ocupat i lliure dels magatzems i
assigna localitzacions topografiques a les caixes. El de control d'usuaris
identifica els usuaris potencials de l'arxiu i els hi defineix els drets d’'accés,
controla la consulta a sala i el préstec, elabora estadistiques dels temes

d’investigaci6 i finalment gestiona la reprografia.

o Sistema de Gestio Integral de Documentacio

El segon ambit d’aplicacié de I'automatitzacio és la gestié del cicle vital de Ia
documentacié: sistema de classificacid, producci®é de documents, registre
d’entrades i sortides, tramitacid6 administrativa, calendari de conservaci6
(transferéncies, eliminacions parcials o totals i canvis de suport) i mesures de

proteccid dels documents essencials.
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Tots els projectes encetats en aquest ambit han destacat la necessitat de
disposar del disseny intellectual del Sistema de Gestid Integral de la
Documentacié com a prerequisit per a I'automatitzaci6. EI SGID ha de definir el
quadre de classificacid, establir el sistema de codificacié de les agrupacions
documentals, determinar el calendari de conservacié i dissenyar els diferents
suports documentals més adequats per a cada tipologia documental. D’altra
banda és imprescindible disposar d’'un manual de procediment que reculli la
normativa quant a I'analisi documental, a la identificacié i classificacid, a les

transferéncies documentals i a 'avaluacio i tria.

La implantacié dels SGID ha potenciat una major interrelacié dels serveis
d'arxius amb la institucié que els acull. L'éxit dels projectes, especialment els
qgue contemplen també l'automatitzacié depén, en bona part, del grau
d'implicacié de I'organisme. Només pot funcionar si hi ha una politica clarament
favorable per part dels érgans de decisié. La intervencié de l'arxiu a les oficines
aporta noves directrius de gestid de documents quant a la classificacio,
descripcié i arxivatge i canvia en molts casos els métodes de treball i les
practiques burocratiques. Per tal que aquest canvi no sigui traumatic és de
primordial importancia 'organitzacié de programes de formacié que expliquin la
bondat del sistema i, sobretot, el recolzament per part dels caps dels
departaments. Es de vital importancia la creaci® de comissions
interdepartamentals (amb la  participaci6  d'informatics,  juristes,
administrativistes i arxivers) que avaluin el millor sistema a implantar.
Evidentment aquest sistema resta condicionat per la infrastructura informatica
disponible a l'organisme. El sistema escollit si bé ha de contemplar els
requeriments arxivistics, sobretot ha de ser totalment compatible amb els
recursos tecnologics existents i, a més, ha de resultar familiar als usuaris, ja
qgue en un SGID és el personal de les oficines el que explotara el producte en
primer lloc.
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e Integracio del Sistema de Gestio Integral de Documentacié amb el

Sistema d’Informacié de I'organisme

Amb la introduccié dels SGID s'ha adoptat una metodologia normalitzada per a
la gestio de documents i arxius que, amb els retocs necessaris per adaptar-se a
una realitat administrativa canviant, es perfila com una técnica efica¢ de control
documental. No obstant aixd, malgrat I'aveng que s'ha fet en la gestié d'arxius
d'oficines, encara ara molts aspectes escapen al control dels arxivers: no
s'intervé en el disseny racional i normalitzat de documents, ni en la construccid
del sistema de circulacié de documents i fluxes de treball; no existeixen lligams
entre els sistemes d'informaci6 d'activitats empresarials o de control
administratiu i el sistema de gestié documental (en alguns casos, per exemple,
el registre de correspondéncia esta desvinculat del sistema de descripcio dels
documents i els arxius). Aquests son, doncs, els reptes de futur: establir
mecanismes d'interrelacié entre aquests sistemes de gesti6 documental i els
sistemes de gestié de recursos de la informacié de les organitzacions. La nova
politica empresarial imposa un model basat en la integracié dels seus
elements, en I'horitzontalitat organitzativa i en l'orientacié a la satisfaccié del
client. L'arxiu ha de participar d'aquests canvis i ha de convertir la integracio en

la base del disseny i de 'automatitzacio del sistema documental.'®®

5.2.3 Disseny del sistema de descripcio

El sistema de descripcié que es dissenyi ha de contemplar els diferents ambits
d'aplicacié que es volen automatitzar i ha de prendre com a base metodoldgica
els estandards de descripcio arxivistica. L'objectiu és comptar amb un model

tedric que estableixi les directrius sota les quals s'informatitzara.

183 Sobre la integracio tecnologica de tots els subsistemes que intervenen en la gestio

d'informacié a les organitzacions, vegeu: SIMINIANI, Mariano. Intranets, empresa y gestién
documental. Madrid: Mc Graw-Hill, 1997. 264 p.
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El sistema de descripcié ha de definir els seglients aspectes:

La voluntat d’adoptar models de descripcié estandarditzats, la qual implica
I'estudi dels models estandars i una determinacié sobre la necessitat o no
d’adoptar-ne un.

Descripcié muitinivell determinacié dels nivells de descripcid i de les unitats
de descripci6.

Establir la relacid entre les nivells de descripcié a través del codi de
classificacio.

Determinar els elements de la descripci6:

- Definir les fitxes descriptives per a cada nivell de la descripcié.

- Definir les fitxes descriptives per a cada tipus de documents.
Determinar la utilitzacié de llistes d'autoritats:

- Registre d’autoritats de persones.

- Registre d’autoritats de families.

- Registre d’autoritats d’organismes.

- Thesaurus o vocabulari controlat de matéries.

5.2.4 Disseny del sistema de consulta

El sistema de consulta ha de definir els seglients aspectes:

A quins usuaris es dirigeix el sistema: en funcié dels usuaris es poden
determinar diferents sistemes de consulta adequats a les necessitats i

interessos de cada tipus.

Determinar el producte de sortida. Consisteix en definir el tipus de sistema a
partir del qual s’ofereix la consuita del fons als usuaris. Fins ara molts
projectes d'automatitzacié catalans només s’han plantejat I'elaboracié de
bases de dades com a mitja per facilitar la impressié dels instruments de

descripcid. D’aquesta manera els usuaris continuen accedint als documents



Capitol 5. Metodologia per a l'automatitzacio d'un arxiu - 251

a partir de les guies i inventaris tradicionals. Aquesta practica s’'ha de
substituir per I'elaboracié d'OPACs (interficies de consulta) que permetin als
usuaris accedir als fons a través de la interrogacié de les bases de dades.
En aquesta fase es tracta de definir els trets principals que ha de tenir
I'OPAC i establir les caracteristiques de consulta en funcié dels interessos

dels usuaris.

Cal definir dos tipus d’accés: l'accés jerarquic, que permeti navegar pel
quadre de classificaci6 i donar una idea de conjunt de tot el que custodia
I'arxiu, i 'accés a través dels indexs, per tal de fer consultes selectives. En
aquest segon cas, i segons les necessitats dels usuaris, caldra establir a
priori els tipus d’indexs que cal construir, és a dir, els punts d'accés a la
base de dades.

El tercer aspecte que cal definir és si la consulta es fa a través dels
ordinadors instal-lats en la sala de consulta del servei d’arxius o a través de

la seva publicacié a Internet.
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5.2.5 Model conceptual de les bases de dades

Els especialistes en la construccié de bases de dades coincideixen en afirmar
que la construccié d'una base de dades comporta dues fases diferenciades: la
primera és el disseny logic d'un model conceptual de bases de dades i la
segona és la traduccié d’'aquest model al disseny fisic amb I'Us d’'un Sistema de
Gestio de Bases de dades. Es basa en la idea que un model és independent

d’un particular SGBD o de qualsevol altre aspecte fisic.'®*

Per a construir un model conceptual de bases de dades cal definir els seglients
aspectes: el tipus de bases de dades, la llengua, el nimero de bases de dades
que es volen crear, les entitats implicades a cada base de dades i el diccionari
de dades de cada entitat. La metodologia per a la seva elaboracié ha de partir
dels objectius definits en el projecte d'automatitzacio, del sistema de descripcié
i consulta dissenyat i ha de tenir en compte els conceptes tedrics de definicio

de bases de dades.
e Tipus de base de dades

Determinar si és una base de dades de tipus referencial o bé si aquesta ha

d'incloure també gestié electronica de documents.
e Llengua

Determinar l'idioma de la base de dades, el qual afectara a la descripcié dels

documents i a les llistes d’autoritats.

%4 CONNOLLY, Thomas; BEGG, Carolyn E; STRACHAN, Anne D. Database system. A
practical approach to design, implementation and management. Wokingham [et all:
Addison-Wesley Publishing Company, 1996. p. 135 i seglients



Capitol 5. Metodologia per a l'automatitzacio d'un arxiu - 253

e Determinacio del nombre de base de dades

Una base de dades és un conjunt d'informaciod estructurada relativa a un domini
del coneixement. Ja que es construeix a partir d’'una abstraccié de la realitat, el
contingut de la base de dades és una questid arbitraria, que es defineix per la
necessitat de processar de manera homogénia un conjunt de dades que
posteriorment es voldran interrelacionar. Per tant, un dels primers aspectes que
s’ha de definir és relatiu al domini de la base de dades per tal de determinar si
una sola base de dades serveix per a descriure la complexitat d’'un arxiu o bé
en cal més d’'una.

Els arxius son sistemes d'informacié complexos que acullen diversos fons,
cadascun pot disposar d'un quadre de classificacié propi i estan composats per
una gran varietat de tipus de documents, amb un tractament documental
segurament desigual. D'acord amb aquesta realitat, determinar el nombre de
bases de dades d'un arxiu és dificil. N’'hi ha d'haver una de sola? Volem
aplegar sota una mateixa eina tota la informacié d'un arxiu o bé es millor
construir diverses bases de dades? Si fos aixi, quin criteri determina cada base
de dades: els fons? les tipologies documentals? les fases dels documents?

Una base de dades per a cada fons:

Es pot definir una uUnica base de dades que unifiqui la descripcid i I'accés a tots
els fons. L'avantatge més important és que s’homogeneitza i simplifica el
sistema de consulta, ja que es fa servir un mateix criteri de descripcié per a tots
els fons i una interficie de consulta Unica per a recuperar la informacié. El
desavantatge és que no permet dibuixar sistemes de descripcié propis per fons
especifics. D'altra banda, la documentacié de diferents fons esta barrejada en
un mateix sistema. Si, a més, els diferents fons que custodia l'arxiu usen
quadres de classificacio diferents perqué corresponen a tipus de fons diferents,
conviuran tots els quadres de classificacio en un Unic sistema. Per contra, si
definim una base de dades per a cada fons, tenim aplegat en un mateix

sistema tota la informacio referent a un fons sense estar barrejat amb altres. El
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problema és determinat, en aquest cas, per la dificultat de consultar diferents
fons al mateix temps.

Cal tenir en compte les segiients recomanacions:

- Si es construeix una unica base de dades cal que el sistema sigui capag de
discriminar els diferents fons i de mantenir la integritat de totes les seves
dades.

- Si la decisi6 és construir una base de dades per a cada fons o per cada tipus
de fons, cal que el sistema sigui capa¢ d'interrogar les diferents bases de
dades a I'hora.

Bases de dades diferents per a tipologies documentals especifiques

La segona questio que cal plantejar-se és si les classes de documents diferents
es poden aplegar sota una mateixa base de dades. La descripcio d'un
document audiovisual o d'un document grafic és molt diferent de la descripci6
d'un document textual o d'un d'informatic, car necessita d'uns elements de
descripcié diferents i segurament molt més complexos. Sens dubte, si els
documents formen part d'un fons institucional no cal plantejar-se que la seva
descripcid estigui en una altra base de dades. La disjuntiva només es planteja
si I'arxiu custodia una col-lecci6 de documents especials, com, per exemple,
una col-leccié fotografica o una de documents impressos. Es important tenir en
compte que wuna premissa de qualsevol sistema d'informacié és
'homogeneitzacié en la utilitzacié d'un vocabulari controlat. No és recomanable
que sota una mateixa base de dades s’'apleguin documents que utilitzin
sistemes de descripcié diferents, ja que aporta confusié en el moment de la

recuperacio de la informacié.

Una base de dades per a cada estadi del cicle de vida dels documents

Els SGID gestionen el procés documental des de la seva produccié fins a
larxivatge definitiu. Durant aquest procés els documents passen per tres
estadis diferents definits en el calendari de conservaci6é. Cada estadi té& unes
funcions propies, disposa d'unes eines particulars, ofereix uns serveis concrets
i té uns usuaris diferents. El que es planteja en aquest apartat és si aquestes

diferéncies sén prou significatives com per crear bases de dades distintes per a
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cada estadi del cicle. Evidentment, la solucié que s'adopti dependra de les
caracteristiques de cada arxiu i sobretot de la politica de |'organitzacié mare
quant a recursos tecnologics dinformacié. Es recomanable que
independentment de la soluci6é técnica que s’adopti, el sistema de descripcid
sigui global i uniforme per a tot el cicle. Per altra banda, si s’adopten diferents
sistemes informatics s’ha de comprovar la seva compatibilitat i el comportament

en el procés d'intercanvi d’'informacié.
Entitats

Consisteix en identificar i definir els conjunts d’objectes homogenis que s’han
de representar en les base de dades. Les entitats tenen propietats
identificables i diferencials. Per tal de definir les entitats s’ha de tenir en compte
I'objecte (els documents), les funcions que es vol automatitzar i els subjectes
que participen en el procés. La taula adjunta reprodueix les entitats més
habituals que s’han identificat per la modelitzacié d’'una base de dades
arxivistica.
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Taula 22. Llista d’entitats d’una base de dades arxivistica

Entitats Descripcié

Fons Descripcié del quadre de fons.
S'utilitza en sistemes que contemplen 'automatitzacié de diversos fons
dins una mateixa realitat.

Série Definici6 del Sistema de Classificacié. Compleix dos objectius:
- Elaboracid del quadre de classificacio i definicié de les agrupacions

documentals.

- Elaboraci6 del calendari de conservacié.
En aiguns sistemes, 'entitat Séire esta dividida en dues: una permet
identificar el quadre de classificacié i I'altra permet establir el calendari de
conservacio.

item'®® Descripcio dels expedients i documents. Permet identificar les segiients

unitats de descripcio:

- Expedients.

- Unitats d'instal-lacié.

- Documents que pertanyen a expedients.
- Documents singulars.

Es pot mantenir una Gnica entitat per a descriure expedients i documents
o bé dividir-la en dues per tal d'interrelacionar correctament els
documents que pertanyen a expedients.

Organigrama

Identificacio de les dependéncies administratives

Usuaris

Identificacié dels usuaris. Hauria de contemplar les segilents unitats de
descripcio:

- Public general.

- Investigadors.

- Productor.

- Usuaris interns.
- Administrats.

- Clients externs.

Préstec

Gestio de la consulta i el préstec

Registres
d'autoritats

Descripci6 de registres d'autoritats:
- Organismes.

- Persones.

- Families.

- Toponims.

165

He usat el terme llati /fem per definir la base de dades de descripcié d'expedients i

documents fent extrapolaci6 del significat que li atorga la Gran Enciclopédia Catalana; “Es usat
per a introduir cadascun dels articles, els capitols, etc. en una escriptura, en una enumeracié”.
(Gran Enciclopédia Catalana. 2°. ed. 1992. vol. 13, p. 193)
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Thesaurus Identificacié de descriptors i no descriptors. Definicié de relacions de
jerarquia, d'associacié i d'equivaléncia.

¢ . Relacio entre les entitats. Diagrama Entitat-relacié

Les relacions establertes entre les entitats identificades sén les segtents:

- Fons - Série: Un fons esta composat per moltes séries, perd una série
només pot estar adscrita a un fons determinat.

- Série — ltem: Una série pot contenir molts expedients i documents, pero
aquests només poden pertanyer a una séerie documental.

- Série — Organigrama: Una unitat administrativa (registre de [Ientitat
organigrama) pot tenir al seu carrec més d'una série documental. La
mateixa série documental pot ser gestionada per diferents unitats
administratives.

- Descriptors, Fitxers d'autoritats — Fons, Série, ltem: Els descriptors i les
entrades d'autoritats es poden aplicar a més d'un fons, a més d'una sériei a
més d’'un expedient. Un unic fons, una unica série o un Unic expedient pot
ser descrit per més d'un descriptor o per més d'una entrada d'autoritat.

- Usuaris — ltems; un document pot ser demanat en préstec per diversos
usuaris (no alhora perod si successivament en el temps) i un mateix usuari
pot demanar diversos documents (al mateix temps o no). En aquest cas
hem de crear tres entitats: descripcié de documents, descripcié d’'usuaris, i
registre del préstec. L’entitat préstec registrara el moviment de préstecs i
consulta de 'arxiu.
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La representacié d'aquestes relacions segons el diagrama Entitat-Relacié és

com segueix:

Taula 23. Diagrama Entitat-Relacié d’una base de dades arxivistica

Fitxers
Thesaurus d’autoritats

SRS
TS T]

Organigrama Usuaris

5.2.6 Diccionari de dades

El diccionari de dades correspon a una descripcié detallada dels camps de
cada entitat.'®® Es el fitxer o fitxers que conté I'estructura de les dades (entitats i
camps), els drets i autoritzacions d’accés, els formats de presentacié de les
dades i la informacié sobre 'emmagatzematge de les dades. Constitueix I'eina
basica d’administracié de les bases de dades i és utilitzat per documentar
dades, usuaris i procediments. Aixi mateix, per extensid, el diccionari de dades
s’ha definit com un document textual que inclou la llista de camps amb els
parametres de cada atribut. D’aquesta manera es converteix en una eina de

disseny que proporciona una guia pel futur creador de la base de dades i que

166 Vegeu el capitol 2.
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garanteix la qualitat, la fiabilitat, la consisténcia i la coheréncia de la informacio

introduida.'®’

Els instruments de qué disposem per elaborar el diccionari de dades sén, d'una

banda, el disseny del sistema de descripcié (que determina els elements de la

descripcié) i, de I'altra, els models conceptuals de bases de dades explicats en

la primera part d'aquesta tesi. De cada camp s’han d’especificar els parametres

que mostra la taula seglient.

Taula 24. Parametres de definicio dels camps

Parametre Descripcié

Etiqueta Etiqueta numérica que identifica el camp.

Nom Cada camp s'identifica amb un nom.

Tipus de | Tipus de dades que admet com a valor de camp: alfanuméric, alfabétic, dades

dades numériques (permet fer operacions matematiques), format de dates (permet
realitzar calculs de dates) i grafic

Longitud  de|Longitud maxima de camp. En el model documental normalment no s'ha de

camp definir, mentre que el model relacional és molt estricte amb aquesta
caracteristica.

Repetibilitat La possibilitat que un camp admeti més d'una entrada. Per exemple, el camp
d'autors: un llibre pot estar escrit per més d’'un autor.

Subcamps Existéncia o no de subcamps.

Entrada unica

Que el valor del camp no es repeteixi en cap altre registre.

Obligatorietat

El camp ha de contenir obligatériament algun valor.

Domini Conjunt de valors admesos per a cada camp. Defineix si la informacié que
s'entra és lliure o bé esta subjecta a una llista de valors préviament creada.
Indexacio Cal decidir si el camp s'indexa o no. Els valors d'un camp indexable van a

parar al fitxer invers i es constitueixen com a punts d'accés a la informaci6. Cal
definir la técnica d'indexacid: és a dir, quina expressio del camp indexat anira a
parar al fitxer invers. Hi ha tres técniques d'indexacio:

- paraula a paraula: cada paraula constituira una entrada del fitxer invers.

- camp sencer: cada ocurréncia d'un camp constituira una entrada del fitxer
invers.

- ambdues: paraula a paraula i camp sencer.

167 .
%7 CODINA, Lluis. "Una propuesta de metodologia para el disefio de bases de datos documentales
(Parte Il)". Information World en Espaiiol. 6, 12 (diciembre 1997), p. 20.
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E! diccionari de dades aixi definit serveix de guia. Ara bé quan es crea una
base de dades cal tenir en compte les especificacions propies de cada
programari. Caldra tenir en compte aquestes diferéncies per tal d'adequar el
model conceptual de diccionari al disseny concret de la base de dades. En
aquesta tesi es presenta un model de diccionari de dades per les entitats de

Fons, Série, Item i registres d'autoritat (vegeu 'apartart 5.4).
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5.3 Fase d'implantacié

e Analisi de les tecnologies necessaries i seleccio

En funcié dels objectius establerts, del sistema de descripcié i consulta
dissenyats i del model conceptual de bases de dades caldra concretar
I'equipament informatic (hardware i software) necessari. Referent al hardware,
caldra disposar del suport de professionals de la informatica que puguin
determinar les necessitats i fer la selecci6 de la infrastructura més adequada.

Per a la seleccid del programari caldra analitzar i avaluar diferents productes
abans de seleccionar el que sembla més adequat. En l'apartat 5.5, en aquest
mateix capitol, s’ofereix un métode per a la seleccidé que es basa en I'analisi de
les caracteristiques funcionals per a determinar el que s'ajusta més als
requeriments demandats. Aquest métode pressuposa que s’ha optat per un
programa comercial i no per un programa fet a mida. Si bé en el mén de la
biblioteconomia aquest és ja un debat obsolet i la majoria de decisions s’orienta
envers un paquet comercial, en el cas dels arxius la polémica encara és vigent i
molts arxius opten per construir aplicacions propies. Pressuposem, pero, que
aquesta tendéncia canviara a curt termini degut a una oferta més gran de
Sistemes de Gestid d’Arxius, ja que els avantatges d’adquirir un paquet
comercial sén molt importants, tant per la incorporacié més rapida de les
novetats tecnologiques com per la solidesa d'un producte ja provat.

e Eilaboracio de les bases de dades

Consisteix en traduir el model conceptual elaborat en la fase de disseny al
llenguatge entenedor pel SGBD. Durant aquesta fase caldra necessariament
fer retocs al model intel-lectual proposat per tal d’ajustar-se a les prestacions
dels sistemes informatics. Malgrat que la base de dades probablement la
realitzaran els informatics és bo que hi hagi un dialeg continuat amb els

arxivers, per tal de posar-se d'acord en els reajustaments.
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o Instal-lacio i fase de proves

Cal realitzar proves amb un conjunt de documents representatius per tal de
valorar la consisténcia de 'estructura de dades i dels models de registre. En
funcié del comportament del sistema caldra realitzar els canvis necessaris fins

obtenir el sistema definitiu.

o Elaboracio del Llibre d’estil de la base de dades

Consisteix en un document que recull amb detall el model tedric i el disseny
técnic de la base de dades, la normativa de descripcid i el procediment pel
manteniment i 'explotacié de la base de dades. Constitueix el conjunt de les
metadades de la base de dades, ja que documenta amb precisid les dades, la
seva estructura, la interrelacié, els processos que operen sobre aquestes i
I'explotacio.

La seva utilitat és doble: d'una banda, documenta tot el procés técnic per
facilitar la reconstrucci6 de l'aplicaci6 en el cas d’hipotétiques pérdues
ireparables, facilita les modificacions del disseny de la base de dades i permet
les migracions a altres sistemes; de l'altra, estableix la normativa de descripcié
que han de seguir els arxivers en la introduccid de la informacié i la normativa
de manteniment de la base de dades per assegurar una correcta administracié

quant a processos de copies de seguretat o de reindexacions entre d'altres.
El llibre d'estil esta composat dels segiients apartats:

- Concepcié del projecte d'automatitzacié. Documenta les fases
d'analisi i de disseny del projecte. Ha d'incloure les caracteristiques del
fons, el tractament documental que ha rebut i I'analisi d’usuaris, els
objectius del projecte d'automatitzacio, el disseny del sistema de
descripcid i de consulta, la descripcié general de les bases de dades i el
diccionari de dades.
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- Disseny tecnic de l'aplicacié. Recull I'analisi del programari escollit
amb les caracteristiques principals i la justificacié de la seva eleccio, aixi
com el disseny més técnic de les bases de dades.

- Normes de descripcié i manual destil. Recull la normativa de
tractament documental i especialment les normes d’introduccié per a
cada camp.

- Manual de manteniment. Es el manual d'is del programari.
Documenta el procediment concret per a cada tasca: introduccio
d’informacio, consulta, elaboracié d’informes, administracié del sistema

(copies de seguretat, reindexacions, reordenacions)

o Formacio del personal

¢ Formacioé d’usuaris
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5.4 Proposta de format de descripcid arxivistica automatitzada

En aquest apartat es presenta una proposta relativa als elements de la
descripcié dels documents administratius. Es parteix de la base de I'arxivistica
integrada i del principi de provineng¢a (que es basa en el concepte unitari de
fons) i la fitxa descriptiva que es proposa contempla els elements necessaris
per a una gestid integral dels documents i dels arxius, en totes les fases del
cicle vital i aplicable a qualsevol nivell de la descripcid i a qualsevol tipus de

document.

Caracteristiques:

o Compleix els requisits de les regles de la descripcié multinivell: és a dir,
permet la descripcié del fons a qualsevol nivell.

e El nimero de nivells no esta prefixat.

¢ Permet la descripcié de documents vinculats a expedients i la descripcio de
documents solts.

¢ La mateixa fitxa serveix per un arxiu administratiu i historic i per gestionar un
SGID. Per aixd contempla els elements propis de la representacié de
documents historics i, a la vegada, els elements per elaborar el calendari de
conservacié i gestionar les actuacions arxivistiques de transferéncies i
eliminacions.

e Es aplicable a sistemes de classificacid organics i funcionals.

e Es pot usar en quadres de classificaci6 que tenen una codificacid
significativa i a quadres que utilitzen un codi no significatiu.

e Serveix per a tot tipus de documents: textuals, sonors, grafics, audiovisuals
o documents informatics.

e L’estructura recull els elements proposats per la ISAD (G), en especial
aquells que la norma estableix com essencials per l'intercanvi d'informacié:
codis de referéncia, titol, nom del productor, dates de produccio dels

documents, volum de la unitat de descripci6 i nivell de la descripci6.
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e La fitxa esta pensada per tal que es pugui adaptar als formats de
normalitzacié que es consolidin; per aixd s’ha procurat que en un mateix
camp no es barregin conceptes diferents d’aquesta manera i aprofitant les
prestacions dels SGBD sempre es podran fer els canvis que les normatives

internacionals de descripcio imposin.

Per a l'elaboracié de la fitxa s’ha estudiat amb detall les normatives de
descripcié internacionals i també les fitxes descriptives utilitzades en els arxius
catalans i els Sistemes de Gestié6 d’Arxius comercialitzats a I'estat espanyol.
Quan hom es planteja I'automatitzacié dels instruments de descripcié d'un arxiu
el primer aspecte que ha d’afrontar és el de I'estandarditzacié. En I'ambit dels
arxius aquest aspecte pot ser polémic, ja que els escassos formats estandards
de descripcié automatitzada que existeixen estan molt poc consolidats. En
primer lloc, hi ha el format MARC:AMC (Machine readable Cataloging: Archival
and Manuscripts Control) desenvolupat per la Library of Congress.'® Es un
format molt estés en I'ambit nordamerica perd molt poc utilitzat a Europa ja que
es considera que esta basat en el sistema de descripcié documental emprat en
les biblioteques i que resol de forma poc eficag la descripcid jerarquica propia
dels arxius. En segon lloc, la Universitat de California (Berkeley) desenvolupa
des de 1993 el format EAD DTD (Encoded Archival Description, Document
Type Definition)."®® Es un format de codificacié estandard no propietari per
automatitzar instruments de descripcid, com inventaris, registres, indexs i altres
documents creats per arxius, biblioteques i museus. L'objectiu és fer-los
accessibles a través de les xarxes telematiques. Aquest format, perd, es troba

en una fase de desenvolupament encara molt incipient.

Si bé no existeix cap format de descripci6 automatitzada suficientment
consolidat, si que ja es pot parlar d’'un estandard internacional de descripcié

168 SAHLI, Nancy. MARC for Archives and Manuscripts. The AMC format. Chicago: The Society

of American Archivists, 1985,

69 . .
! Vegeu els monografics que la revista The American Archivist ha dedicat a 'EAD: “Encoded

Archival Description. Part 1: context and theory”. The American Archivist, vol. 60, num. 3

(summer 1997); “Encoded Archival Description. Part 2: case studies”. The American Archivist,
vol. 60, num. 4 (fall 1997).
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arxivistica. El 1994 es publica la Norma Internacional General de Descripcio
Arxivistica, coneguda per les sigles ISAD (G), que regula la filosofia i els
elements de la descripcié. Tot i que encara esta en una fase de proves la
norma té cada vegada més acceptacié entre els professionals. L'estructura que
es presenta es fonamenta, doncs, en els criteris establerts per aquesta norma.
Tot i aixi s’ha de tenir en compte que la ISAD(G) té dues limitacions importants:
la primera és que estableix només les caracteristiques generals de Ia
descripcié i no és un format de descripcié automatitzada que detalli els camps i
subcamps de representacié dels fons arxivistics; la segona és que la norma
només esta pensada per a descriure els documents en les fases semiactiva i
inactiva, perd no en els arxius de gestié i, en conseqiiéncia, la seva aplicacié

no permet gestionar el calendari de conservacio.

Per aquest motiu, I'estructura de camps que es presenta utilitza la ISAD(G)
nomeés com a marc teoric, perd €s molt més complexa que les disposicions de
la norma. Per a la seva elaboracié s’han tingut presents les propostes
internacionals de descripcié automatitzada abans esmentades (MARC i EAD),
la norma Dublin Core'® de descripcié de documents informatics'" i les

aplicacions desenvolupades per la resta d’arxius catalans.

5.4.1 Elements de la descripcié

La taula adjunta mostra la llista completa de camps amb el detall de la font que
els ha inspirat, a quin nivell de la descripcié s’ha d'aplicar i a quin tipus de
documents afecta. L'estructura recull 116 camps agrupats en 10 arees

d'informacié

70 £5 un sistema de descripcid de recursos d'Internet, adregat a autors i editors que fou
proposat el 1995 amb el suport de I'Online Computer Library Center (OCLC) i el National
Center for Supercomputing Applications (NCSA). Vegeu http://purl.org/dc/.

171 Vegeu també una proposta de descripcié de documents electronics a: AGELET, Ferran. Els
documents informatics, nous documents d'arxiu. 1998. Treball d'investigaci¢ dirigit per Ramon
Alberch i presentat al IV Master d'Arxivistica, 1997-1998. p. 129 i ss.
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Taula 25. Elements de la descripcid arxivistica automatitzada

Area de control

Elements de la descripcié que serveixen per controlar internament la
descripcié de cada unitat de descripcio.

Tag

Camps

Font'?

Nivell de
descripcio

Tipus de
document

Numero de registre

Fons
Série
Item

Tots

Data de descripcio

Fons
Série
Item

Tots

Data de modificacio

Fons
Série
ltem

Tots

Analista

Fons
Serie
ltem

Tots

Observacions

Fons
Série
Item

Tots

Area d’identificacié

Recull la informacié essencial per identificar la unitat de descripci6.
El codi d'arxiu, el codi de classificacid, el titol i les dates extremes.

Tag | Camps Font Nivell de Tipus de
descripcié | document
100 Codi d'Arxiu ISAD (G) Fons
Seérie
101 Nom de l'Arxiu Fons
102 Tipus de fons Fons
103 | Codide fons GAC Fons
Série
ltem
104 Nom de fons Fons
172

En aquesta columna s'hi consigna la font d’on s'ha inspirat el camp. En el cas de la ISAD

(G) s'ha procurat ser exhaustiu i fer-ho constar sempre que existeix una correspondéncia
d‘elemgnts. En la resta de casos només s’ha posat quan s'ha considerat que el camp és
especific d'aquell sistema d'informacio, ja que la major part dels camps es repeteixen en els

diferents sistemes d'informacio.
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105 Nivell de descripcié ISAD (G) Série Tots
ltem

106 Codi de classificacio Série Tots
ltem

107 Nivell superior Série

108 | Titol ISAD (G) Série Tots
ltem

109 Codi subdivisio uniforme Série Tots
item

110 | Titol subdivisié uniforme Série

111 Codi subdivisié especifica Série Tots
Item

112 | Titol subdivisi6 especifica Série

113 Codi serie-subdivisié especifica ltem Tots

114 Dates de produccid ISAD (G) Fons Tots
Série
ltem

115 Numero expedient Item Tots

116 Numero document item Tots

117 Numero original ltem Tots

124 | Tipus general de document MARC(AMC) | Item Tots

125 | Tipus especific de document MARC(AMC) | Item Tots

118 | Data d'enregistrament ltem Documents

informatics

119 [ Autors principals MARC(AMC) | ltem Tots

120 Autors secundaris MARC(AMC) | Item

121 Destinatari item Tots

122 Publicacié MARC(AMC) | ltem Tots

123 Font DC item Tots
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Area de context

ISAD(G).

S'hi inclou informacié sobre Yorigen i la custddia de la unitat de
descripciod. Els elements de fa descripci6 sén fidels al que disposa la

Tag | Camps Font Nivell de Tipus de
descripcié | document

201 Titular del fons Fons

202 Codi productor Série

203 | Nom del productor ISAD (G) Serie

204 Codi arxiu de gestié SIGEDA Serie Tots
ltem

205 Historia de la custddia ISAD (G) Fons
Série

206 Dades sobre lingrés ISAD (G) Fons
Série

207 Dates de formacié de la unitat de ISAD (G) Fons

descripcié Série

208 increments ISAD(G) Fons

Série

Area de descripcié | Recull els elements de la descripcio que informen del contingut de la
del contingut unitat de descripci6. El camp de descriptors s’ha desdoblat en
quatre per tal de poder normalitzar les entrades corresponents a
matéries, a onomastics, a topdnims i a identificadors.
Tag | Camps Font Nivell de Tipus de
descripcié | document
301 Resum ISAD (G) Fons Tots
Seérie
ltem
302 Funcié administrativa Série
303 | Tipologia diplomatico-juridica Serie Tots
Item
304 | Descriptors: matéries Fons Tots
Série
ltem
305 Descriptors: onomastics Fons Tots
Série

Iltem
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306

Descriptors: geografics

Fons
Série
Iitem

Tots

307

Descriptors: identificadors lliures

Fons
Série
Item

Tots

308

Instruments de descripcié

ISAD (G)
MARC(AMC)

Fons
Serie

309

Documents de I'expedient

Série
Iltem

Area de descripcio

Proporciona informaci6 sobre les caracteristiques fisiques i formals

fisica del document: presentacid formal, organitzacié, llengua,
dimensions, suport, etc..
Tag | Camps Font Nivell de Tipus de
descripcié | document
401 Llengua dels documents ISAD (G) Fons Tots
Série
ltem
402 Sistema d'organitzacio ISAD (G) Fons
MARC(AMC) | Série
403 Original / copia ltem Tots
404 | Suport fisic Fons Tots
Série
Iltem
405 Caracteristiques fisiques ISAD (G) Fons Tots
MARC(AMC) | Serie
ltem
406 Volum de la unitat ISAD (G) Fons Tots
Serie
Iltem
407 Estat de conservacié item Tots
408 Manuscrit/imprés Item Tots
409 Data de caducitat del suport DC ltem Documents
informatics
410 Programari Item Documents
informatics
411 Relacié de fitxers d'un document DC tem Documents
informatic informatics




Capitol 5. Metodologia per a l'automatitzacio d'un arxiu - 271

Area de localitzacié

Recull la informaci6 sobre la localitzacié fisica del document,
normalment la signatura topografica.

Tag | Camps Font Nivell de Tipus de
descripcié | document
501 Dipdsit Fons Tots
Série
ltem
502 Signatura topografica Fons Tots
Série
item
503 Numero capsa Fons Tots
Série
tem
504 Numero carpeta ltem Tots
505 Unitat d'emmagatzematge jitem Documents
informatics
506 Ruta Item Documents
informatics
507 URL tem Documents
informatics
Area de Inclou les metadades, és a dir, informacio externa a la unitat de
documentaci6 descripcié perd que té una relacié important amb aquesta, com per
relacionada exemple séries relacionades pe! procediment administratiu, o tesis
doctorals que s’hagin pogut elaborar amb I'estudi d’aquesta
documentacio, etc.
Tag | Camps Font Nivell de Tipus de
descripcié | document
601 Unitats de descripci6 internes ISAD (G) Fons Tots
relacionades Série
Item
602 Unitats de descripci6 externes ISAD (G) Fons Tots
relacionades Série
Item
603 Bibliografia ISAD (G) Fons Tots
Série
ltem
604 Localitzaci¢ dels originals ISAD (G) tem Tots
MARC(AMC)
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605 Existéncia de copies ISAD (G) item Tots
MARC(AMC)
Area d'avaluacio Es refereix a la informacié necessaria pel control de la gestio

documental: documentacié essencial, terminis de conservacio,
regulacio dels periodes de conservacio als diferents estadis del

cicle, etc.
Tag | Camps Font Nivell de Tipus de
descripcio | document

701 Documentaci6 essencial Série
702 | Tipus de conservacié Seérie
703 | Periode de conservacio Serie
704 | Conservacio Actiu Série
705 Conservacié Semiactiu Série
706 Marc legal Série
707 | Codis de la Taula d'Avaluacio Seérie

Documental
708 Resolucié de la Comissio Nacional de Série

Tria i Avaluacio
719 | Resolucié de la Comissié d'Avaluacio Série

de I'entitat
709 | Criteris de mostreig Série
710 Suport de destinacié Seérie Tots
711 Termini canvi de suport Série Tots
712 Transferéncia al semiactiu Item Tots
713 | Transferéncia a l'arxiu definitiu Item Tots
714 Traspas AIDA item Tots
715 Data canvi de suport ltem Tots
716 Data prevista d'eliminacié o mostreig ltem Tots
717 Data efectiva d'eliminacié o mostreig ltem
718 Informacié sobre avaluacié i tria ISAD (G) ggn's

rie
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Area de condicions

Informacid sobre la disponibilitat i consultabilitat de Ia

d'accésius documentacio.
Tag | Camps Font Nivell de Tipus de
descripcié | document
801 Estatus legal ISAD (G) Fons
802 Nivell de confidencialitat Seérie
803 | Condicions d'accés ISAD (G) Fons
Seérie
Item
804 Drets i condicions de reproduccié ISAD (G) Fons
Seérie
Item
805 Disposicio AIDA ltem

Area de notes

S’hi inclou anotacions complementaries a la descripcié que no han
tingut cabuda en cap dels camps. Es fa servir per anotar tant

informacié relativa a ia descripcié formal de la unitat de descripcié
com a la descripcio del contingut.

900

Notes

ISAD (G)

Fons
Série
ltem

Tots

5.4.2 Diccionaris de dades

Les taules segtients mostren el diccionari de dades de cada entitat proposada

en I'apartat 5.3. Les entitats corresponen als tres nivells de la descripcio: fons,

serie i item. Cada entitat mostra els camps que sén propis i adequats a la

descripcié del seu nivell. Cada camp incorpora la definicié dels parametres

tedrics que s’haurien de tenir en compte a I'hora de dissenyar una base de

dades amb un SGBD. Evidentment aquesta parametres tedrics s’hauran

d'adaptar a les prestacions que ofereix el programari amb el qual es dissenyi la
base de dades.



Capitol 5. Metodologia per a 'automatifzacié d'un arxiu - 274

Taula 26. Diccionari de dades: FONS

Eti- Nom del camp Tipus de R Subcamps/ Validacié™* Indexacié
que- dades 13 Patré
ta
* Nimero de registre Numeéric NO Entrada Gnica
1 Data de descripcié Data NO | 9998/99/98 NO
2 Data de modificacié Data NO | 9999/99/99 NO
3 Analista Alfanum NO NO
4 Observacions Alfanum NO NO
100 Codi d'Arxiu Alfanum NO Obligatori C. sencer
101 Nom de I'Arxiu Alfanum NO Obligatori C. sencer
Paraula
102 Tipus de fons Alfanum NO Obligatori C. sencer
103 Codi de fons Alfanum NO Entrada tnica | C. sencer
Obligatori
104 Nom de fons Alfanum NO Obligatori C. sencer
Paraula
114 Dates de produccid Alfanum NO | a: alta Obligatori Subcamps
b: tancament altai
¢: comentaris tancament
201 Titular del fons Alfanum R Obligatori C. sencer
205 Historia de la Alfanum NO NO
custodia
206 Dades sobre l'ingrés ] Alfanum NO | a: modalitat NO
b: data
¢: observacions
207 Dates de formacié de | Alfanum NO NO
la unitat de descripci6
208 Increments Alfanum NO NO
301 Resum Alfanum NO Paraula
304 Descriptors: matéries | Alfanum R Llista de Expressid
valors

& Defineix la repetibilitat o no del camp. Una “R" significa que el camp admet valors multiples,
un *NO” significa que admet un sol valor.

174 . s
Aquesta columna defineix tres regles de validacio:

Obligatorietat. obliga a que el camp tingui un valor predeterminat.

En{rada unica: el valor del camp no pot ser igual a cap altre valor del mateix camp d'un altre
registre de tota la base de dades.

Llista de valors: obliga a que el camp estigui subjecte a una llista de valors predefinida.

Si II'Z columna s'ha deixat en blanc significa que el camp no esta subjecte a cap de les regles de
validacio.
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305 Descriptors: Alfanum R Llista de Expressié
onomastics valors
306 Descriptors: Alfanum R Llista de Expressi6
geografics valors
307 Descriptors: Alfanum R Llista de Expressi6
identificadors lliures valors
308 Instruments de Alfanum NO NO
descripcié
401 Llengua dels Alfanum R Llista de C. sencer
documents valors
402 Sistema Alfanum NO NO
d'organitzacié
404 Suport fisic Alfanum R Llista de NO
valors
405 Caracteristiques Alfanum R NO
fisiques
406 Volum de la unitat Alfanum R NO
407 Estat de conservacié | Alfanum NO NO
501 Diposit Alfanum NO NO
502 Signatura topografica | Alfanum NO NO
503 NUmero capsa Alfanum NO | a: ndm. iniciat NO
b: ndm. final
601 Unitats de descripcié | Alfanum R Paraula
internes relacionades
602 Unitats de descripcié | Alfanum R Paraula
externes
relacionades
603 Bibliografia Alfanum R a: autor Paraula del
b: titol subcamp
c: zona public. autor i titol
d: desc. fisica
e: colleccié
f. font
718 Informacié sobre Alfanum NO NO
avaluacio6 i tria
801 Estatus legal Alfanum NO NO
803 | Condicions d'accés Alfanum NO NO
804 | Drets i condicions de | Alfanum NO NO
reproduccié
805 | Disposici6 Alfanum NO NO

800 Notes Alfanum NO NO
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Taula 27. Diccionari de dades: SERIE

Eti- Nom del camp Tipus de R Subcamps/ Validacié'’® Indexacié

que- dades s Patré

fa

* Nimero de registre Numeéric NO Entrada tnica

1 Data de descripcid Data NO | 9999/99/99 NO

2 Data de modificacié Data NO | 9989/99/99 NO

3 Analista Alfanum NO NO

4 Observacions Alfanum NO NO

100 Codi d'Arxiu Alfanum NO Obiligatori C. sencer

103 Codi de fons Alfanum NO Obligatori C. sencer

105 Nivell de descripcid Numeéric NO Obligatori C. sencer

106 Codi de classificacié | Alfanum NO Entrada Gnica | C. sencer

Obligatori
107 Nivell superior Alfanum NO Obligatori C. sencer
108 Titol Alfanum NO Obligatori C. sencer
Paraula

109 Codi subdivisi6 Alfanum NO C. sencer
uniforme

110 Titol subdivisié Alfanum NO C. sencer
uniforme Paraula

111 Codi subdivisio Alfanum NO C. sencer
especifica

112 Titol subdivisio Alfanum NG C. sencer
especifica Paraula

113 Codi série-subdivisié | Alfanum NO C. sencer
especifica

175

Defineix la repetibilitat 0 no del camp. Una “R" significa que el camp admet valors miiltiples,
un “NO" significa que admet un sol valor.

176 Aquesta columna defineix tres regles de validacié:

Obligatorietat; obliga a que el camp tingui un valor predeterminat.

Entrada unica: el valor del camp no pot ser igual a cap altre valor del mateix camp d'un altre
registre de tota la base de dades.

Liista de valors: obliga a que el camp estigui subjecte a una llista de valors predefinida.

Si la columna s’ha deixat en blanc significa que el camp no esta subjecte a cap de les regles de
validacio.
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114 Dates de producci6 Alfanum NO | a: alta C. sencer
b: tancament
¢: comentaris
202 Codi productor Alfanum NO C. sencer
203 Nom del productor Alfanum NO Llista de C. sencer
valors Paraula
204 Codi arxiu de gestié Alfanum R C. sencer
205 Historia de la Alfanum NG NO
custddia
206 Dades sobre l'ingrés | Alfanum NO | a: modalitat NO
b: data
c: observacions
207 Dates de formacié de | Alfanum NO NO
la unitat de descripcid
208 Increments Alfanum NO NO
301 Resum Alfanum NO Paraula
302 Funcié administrativa | Alfanum NO NO
303 Tipologia diplomatico | Alfanum R Llista de C. sencer
juridica valors
304 Descriptors: matéries | Alfanum R Llista de Expressi6
valors
305 Descriptors: Alfanum R Llista de Expressi6
onomastics valors
306 Descriptors: Alfanum R Llista de Expressi6
geografics valors
307 Descriptors: Alfanum R Liista de Expressi6
identificadors lliures valors
308 Instruments de Alfanum NO Llista de NO
descripcié valors
309 Documents de Alfanum R NO
I'expedient
401 Llengua dels Alfanum R Llista de C. sencer
documents valors
402 Sistema Alfanum NO NO
d'organitzacié
404 Suport fisic Alfanum R Llista de NO
valors
405 Caracteristiques Alfanum R NO
fisiques
406 Volum de la unitat Alfanum R NO
407 Estat de conservacié | Alfanum NO NO
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501 Diposit Alfanum NG NG
502 Signatura topografica | Alfanum NO NO
503 Numero capsa Alfanum NO | a: nam. inicial NO
b: ndm. final
601 Unitats de descripcié | Alfanum R a: codi Subcamp
internes relacionades b: comentaris codi sencer
602 Unitats de descripcié | Alfanum R Paraula
externes
relacionades
603 Bibliografia Alfanum R a: autor Paraules del
b: titol subcamp
c: zona public. autor i titol
d: desc. fisica
e: col-leccié
f. font
701 Documentacio Alfanum NO C. sencer
essencial
702 Tipus de conservacié | Alfanum NO Llista de C. sencer
valors
703 Periode de Aifanum NO C. sencer
conservacié
704 Conservacié Actiu Alfanum NO C. sencer
705 Conservacié Alfanum NO C. sencer
Semiactiu
706 Marc legal Alfanum R NO
707 Codis de la Taula Alfanum NO C. sencer
d'Avaluacié
Documental
708 Resolucié de la Alfanum NO NO
Comissié Nacional de
Tria i Avaluacié
719 Resolucié de la Alfanum NO NO
Comissié d'Avaluacié
de l'entitat
709 Criteris de mostreig Alfanum NO NO
710 Suport de destinacié Alfanum NO Llista de NO
valors
711 Termini canvi de Alfanum NO | 9999/99/99 C. sencer
suport
718 Informacié sobre Alfanum NO NO
avaluacié i tria
802 Nivell de Alfanum NO NO
confidencialitat
803 Condicions d'accés Alfanum NO NO
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804 Drets i condicions de | Alfanum NO NO
reproduccié

805 Disposicié Alfanum NO NO

900 Notes Alfanum NO NO
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