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1. Bibliogratia
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1. Bibliogratia
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2. Introduccion

Gestion de Documentos

Abarca todo el ciclo de vida

El objeto esta dirigido a asegurar una documentacion
adecuada, evitar lo no esencial, simplificar los sistemas de
creacion y uso del papeleo, mejorar la forma en cOmo se
organizan y recuperan los documentos, proporcionar el
cuidado adecuado y el almacenamiento a bajo coste de los
documentos en los archivos intermedios, y asegurar el
expurgo adecuado de los documentos que no se necesitan

desde hace tiempo en la gestion de los asuntos del
momento.

A. Ricks. “Record Management as an Archival
Function” Archivum, XXVI, 1979
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2. Introduccion

Componentes de un sistema de gestion de documentos

La gestion de documentos puede definirse como una
aproximacion logica y practica a la creacion, mantenimiento
Yy uso, y expurgo de los documentos y de la informacion que
éstos contienen. Con un programa de gestion de documentos
operativo, una organizacion puede controlar la calidad y la
cantidad de documentacion que se crea, mantiene la
iInformacion de forma util a las necesidades y puede
seleccionar la informacion de manera eficiente cuando ésta
carece de valor a largo plazo.

J. Llanso. Gestion de documentos. Definicion y analisis de modelos.
Bergara: Centro de Patrimonio Documental de Euskadi, 1993

Raquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08




T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

2. Introduccion

Componentes de un sistema de gestion de documentos

Un programa de gestion de documentos incluye muchos
elementos: formularios, informes, correspondencia,
circulares, correo, archivo de gestion, reprografia,
calendarios de conservacion, proteccion de
documentos esenciales, conservacion y expurgo. Cada
uNo cuenta con unos principios, practicas, métodos y
técnicas propias, asi como un numero de utiles tecnoldgicos
que dan mas eficiencia, efectividad y economia

J. LlIansd. Gestion de documentos. Definicidn y analisis de modelos.
Bergara: Centro de Patrimonio Documental de Euskadi, 1993

Raquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08




T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

2. Introduccion

Subsistemas de los archivos
O Archivo de gestion

O Archivo intermedio

O Archivo historico
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2. Introduccion

Herramientas funcionales
Las que nos ayudan a:

m El control documental

m La clasificacion

m La descripcion

m La ordenacion e instalacion

m La consulta y recuperacion de los documentos
m La valoracioén, seleccidon y eliminacion

m La transferencia de fondos

m El programa de documentos esenciales y prevencion de
desastres y emergencias.

m Actividades administrativas: estadisticas...
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2. Introduccion

Herramientas normativas
Establecen el marco en el que se desenvuelve la
gestion
® Reglamento del sistema de Gestion de
Documentos y Archivo

= Manual de procedimiento
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3. Recomendaciones internacionales sobre los
programas de archivo: la especificacion MoReq

ESPECIFICACION MOREQ
Describe un modelo de aplicacidon de gestidn

para los documentos electrénicos de
archivo

Basada en la 1SO 15489
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

3. Recomendaciones internacionales sobre los

programas de archivo: la especificacion MoReq

Destinatarios

O

Raquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08

ESPECIFICACION MOREQ

Los posibles usuarios del SGDEA (Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo)

Los usuarios de SGDEA

Las organizaciones dedicadas a la formacion y las instituciones
academicas

Los proveedores y creadores de SGDEA

Los proveedores de servicios de gestion de documentos de
archivo

Los posibles usuarios de servicios externos de gestion de
documentos de archivo



http://images.google.com.ar/imgres?imgurl=http://www.sadiel.es/img/fotos/w_morec.gif&imgrefurl=http://www.sadiel.es/sitioWebProyectos/swp_descripcion_es.htm&h=80&w=120&sz=3&tbnid=GjnI_vOdxh8J:&tbnh=55&tbnw=83&hl=es&start=16&prev=/images%3Fq%3DMoreq%26svnum%3D10%26hl%3Des%26lr%3D%26rls%3DGGLG,GGLG:2005-40,GGLG:es%26sa%3DG

T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

3. Recomendaciones internacionales sobre los
programas de archivo: la especificacion MoReq

Estructura ESPECIFICACION MOREQ

1. Introduccion

2. Descripcion general de los requisitos de los sistemas de
gestion de documentos electronicos de archivo (SGDEA)

3. Sistema de clasificacion

4. Controles y seguridad

5. Conservacion, eliminacion o transferencia

6. Captura de los documentos de archivo

7. Referencias

8. Busgueda, recuperacion y presentacion

9. Funciones administrativas

10. Otras funcionalidades
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo
3. Recomendaciones internacionales sobre los

programas de archivo: la especificacion MoReq

Estructura

11. Requisitos no funcionales
12. Requisitos de los metadatos
13. Modelo de referencia

/ anexos
Anexo 1 — Publicaciones de referencia
Anexo 2 — Desarrollo de la presente especificacion

Anexo 3 - Uso de la version electronica de esta
especificacion

Anexo 4 - Agradecimientos

Anexo 5 - Correspondencia con otros modelos

Anexo 6 - Procesamiento de la fecha

Anexo 7 — Normas y otras orientaciones

ESPECIFICACION MOREQ
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo
3. Recomendaciones internacionales sobre los

programas de archivo: la especificacion MoReq

Tipos de requisitos ]
ESPECIFICACION MOREQ

O Preceptivos: verbo deber
Ref. Requisito

4.1.1 El SGDEA debe permitir gue el administrador restrinja el
acceso a los documentos de archivo, expedientes y
metadatos a determinados usuarios o grupos de usuarios.

4.1.2 El SGDEA debe permitir gue el administrador asocie al perfil
del usuario ciertos atributos que determinaran las funciones,
los campos de metadatos, los documentos de archivo y los
expedientes a los que el usuario tendra acceso.
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo
3. Recomendaciones internacionales sobre los

programas de archivo: la especificacion MoReq

Tipos de requisitos ESPECIFICACION MOREQ

O Facultativos: verbo convenir
Ref. Requisito

3.4.5 Conviene que el SGDEA permita al administrador introducir
las razones que le llevaron a la reclasificacion de cualquier
clase, expediente, volumen o documento de archivo.
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo
3. Recomendaciones internacionales sobre los

programas de archivo: la especificacion MoReq

SGDE
SGDEA
Su objetivo es facilitar el trabajo | El objetivo es proporcionar un
cotidiano almacenamiento seguro y fiable para los
documentos de la entidad.
Es posible modificar los Impide que se modifiquen los
documentos y que haya varias documentos de archivo
versiones de los mismos
Es posible que los propietarios No se pueden borrar los documentos de
borren los documentos archivo
Es posible contar con una Es necesaria una estructura rigurosa
estructura de almacenamiento para clasificar los documentos (cuadro
de clasificacion)
Se pueden incluir controles de Debe incluir controles estrictos de
conservaciones conservacion
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

3. Recomendaciones internacionales sobre los
programas de archivo: la especificacion MoReq

Comparacion entre la especificacion MoReq y la ISO 15489

MOREQ ISO 15489

3. Cuadro de clasificacion 9.5. Clasificacion
9.5.1. Clasificacion de las actividades
9.5.2. Sistema de clasificacion

4.1 Acceso 9.7. Acceso

4.2. Pista de auditoria 9.8. Trazabilidad

4.4. Control de movimento de 9.8.1. Generalidades

un documento 9.8.2. Seguimiento de las operaciones

9.8.3. Seqguimiento de la localizacion.
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo
3. Recomendaciones internacionales sobre los
programas de archivo: la especificacion MoReq

Comparacion entre la especificacion MoReq y la ISO 15489

MOREQ ISO 15489

5. Conservacion, eliminacion o 9.9. Aplicacion del destino final
transferencia

5.1. Normas de conservacion 9.2. Definicidon de plazos de
conservacion

6.1. Captura 9.1. Seleccion de los documentos de
archivos que deben integrarse en el
sistema

9.4. Registro.

7. Referencias 9.5.5. Atribucion de signaturas
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo
3. Recomendaciones internacionales sobre los
programas de archivo: la especificacion MoReq

Comparacion entre la especificacion MoReq y la ISO 15489

MOREQ 1ISO 15489
8.1. Busqueda y recuperacion 9.5.3. Vocabularios controlados
9.5.4. Indizacioén
11. Requisitos no funcionales 9.10. Documentacion del sistema

11.1 Facilidad de uso

11.7. Conservacion a largo plazo | 9.6. Almacenamiento y mantenimiento
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo
3. Recomendaciones internacionales sobre los
programas de archivo: la especificacion MoReq

O Tiene en cuenta los nuevos estandares
ISO 15.489

especificacion britanica TNA 2002

la norma alemana DOMEA CONCEPT

la noruega NOARK

la ISAAR (CPF)...., etc.

Manuales de buenas practicas

O Nuevas areas se encuentran, por ejemplo:
® integracion con sistemas de gestion de contenidos,
= trabajo sin conexidon y remoto

m definicion y descripcidon de procesos del tratamiento
archivistico (record keeping)

Raquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08




T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

3. Recomendaciones internacionales sobre los
programas de archivo: la especificacion MoReq

Incluira:

m gestion documental (document management)
y trabajo colaborativo

® integracion con el workflow

m firma electronica, encriptacion y marcas de
agua electronicas (gestion de derechos
digitales)

® Interoperabilidad y apertura;

m sistemas distribuidos
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

3. Recomendaciones internacionales sobre los
programas de archivo: la especificacion MoReq

Incluira:
m Analisis de conformidad

Sera mas flexible

Ragquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08




T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

3. Recomendaciones internacionales sobre los
programas de archivo: la especificacion MoReq

Principales areas de mejoras:
m Controles de acceso a los servicios
= Calendarios de vigencia y conservacion
m Exportacion e intercambio
= Conservacion
= Mejoras en los metadatos
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4. Automatizacion de las tareas del archivo

Los requisitos funcionales proporcionan un
Inventario exhaustivo de las condiciones gue las
Instituciones han de tener en cuenta para
asegurar gue sus politicas, practicas, sistemas y
documentos, produzcan pruebas adecuada y
auténticas de sus actividades”

Hedstrom, Margereth. Building Recordkeeping Systems: archivists
are nor alone on de wild frontier. Otawa. Archivaria, 1997 v. 44

pp. 44-71
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4. Automatizacion de las tareas del archivo

Herramientas informaticas que nos ayudan a

m Entrada de los documentos
m Control documental
Clasificacion

Descripcion

Instalacion

Consulta y recuperacion
Valoracion
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4. Automatizacion de las tareas del archivo

Entrada de documentos

®m Proceso de incorporacion del documento al
sistema

= Grabacion de un registro

Tener en cuenta
m Los distintos tipos de documentos
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4. Automatizacion de las tareas del archivo

Entrada de documentos
Que se puedan capturar

Raquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08

Calendarios electronicos

Informacion procedente de otras aplicaciones
informaticas (n0minas, contabilidad...)

Documentos en papel (mediante el escaner)
Ficheros de audio

Videoclips

Mapas y esquemas digitales

Datos estructurados (bases de datos)
Documentos multimedia

Correo electréonico = mail archiving
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4. Automatizacion de las tareas del archivo

Control documental

Todas las tareas destinadas a saber donde, cOmo
estan los documentos y quien accede a ellos

Controlar
m La creacion y mantenimiento de los documentos
® Reducir el numero y volumen de documentos
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Control documental

Todas las tareas destinadas a saber donde, cOmo
estan los documentos y quien accede a ellos

Afecta a:
m Diseno normalizado de los documentos
m Reingenieria de los procedimientos
m Control del flujo documental

m Todas las actividades relacionadas con la seguridad
de la informacion y proteccion de datos.
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Control documental

Controlar:

- Acceso: tanto a la informacion como a los
soportes

hay que identificar, autentificar y autorizar a las personas
que tengan acceso al sistema de informacion

identificar fidegnamente al remitente y destinatarios del
correo electronico

controlar el acceso y restringir el acceso a los datos y a
la informacion

proteger los procesos informaticos frente a
manipulaciones no autorizadas

mantener la integridad de la informacion evitando
alteraciones.

, , 33
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4. Automatizacion de las tareas del archivo

O Acceso

m Trazabilidad (Pista de auditoria): huellas de los
documentos
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Control documental

Controlar:

- Copilas de seguridad
Donde
Cuando
Como hacemos las copias de seguridad

- Valores del documento

Auténticos, fidedignos, integros, accesibles, precisos,
adecuados y completos.
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4. Automatizacion de las tareas del archivo

Copias de Opciones

seguridad

Conkrol de cambios l InfFormacian del usuario ] Compatibilidad ] Ibicacion de archivos l
Wer l General l Edicion Imnprimir iGuardar l Seguridad l Orbografia v gramatica l
I
Opciones
| Crear siempre copia de sequridad: [ Prequntar par las propiedades del documento
[ Permitir guardar rapidamente [ Preguntar si se guarda la plantilla Marmal
Iv Permitir guardar en sequndo plano [ Guardar datos sdlo para Formularios
I Incrustar Fuentes TrueType v Incrustar dakos lingiisticos
B
[

| Crear una copia local de los archivosadardados en la red o en las unidedeseF

Iv Guardar info, de Autorrecuperacifn cada: |10 = minutos
[v Incrustar etiquetas inkeligentes
| Guardar etiquetas inteligentes como propiedades XML en paginas Web

Formato predeterminado

Guardar archivos de Word coma: Cocurenta de WWord {*,.doc)

| Deshabilitar caracteristicas introducidas después de: |

[
[

Acepkar |

Cancelar |

Raquel Gomez Diaz

rgomez@usal.es curso 07-08

Podemos
especificar
el tiempo
de las
copias de
seguridad
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4. Automatizacion de las tareas del archivo

Clasificacion
Organizacion de la informacion atendiendo
a criterios preestablecidos
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

El sistema debe permitir

= La elaboracion inicial de un sistema de clasificacion en el
momento de la configuracion, de forma que sea posible
proceder a la captura o importacion de registros.

m Anadir nuevas clases. (subdivisiones)

m interfaz grafica: permitir
la navegacion
la exploracion de la estructura del sistema de clasificacion

la seleccion, recuperacion y presentacion de los ficheros y su
contenido

m Reclasificar los documentos [MoReq 3.4]

= Nombrar y renombrar las distintas categorias
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4. Automatizacion de las tareas del archivo

PARES .

Portal de Archivos Espafioles.

La clasificacion

Portada Biisqueda Sencilla Biisqueda Avanzada Inventario Dinamico de Contenidos

Navegue por €l arbol de contenidos de loz Archivos: L;L?TTI e : b "
Totalmente descrita | Parcialmente descrita

| Archivo General de Simancas bt (& Totalmente digitalizada 1 Parcialmente digtalizada

Archivo General de Simancas -

Movedades publicadas o actualizadas en los dltimos 30 dias

= 1. Fondos de Instituciones del Antiguo Régimen
- F Cancilleria. Registro del Sello de Corte
= |8 Registro del Sello de Corte.

= |5 Registro del Sello de Corte de agosto de 1483,
_S_ Regiztro del Sello de Corte de diciembre de 1492,

bt 9{ Regiztro del Sello de Corte de febrero de 1457,

= S Regizstro del Sello de Corte de julio de 1493,
|5 Registro del Sello de Corte de noviembre de 1482,

_S_ Regiztro del Sello de Corte de octubre de 1452,

9{ Regiztro del Sello de Corte de septiembre de 1452

Arbol Dindmico de Contenidos del Archive General de Simancas
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http://pares.mcu.es/ParesBusquedas/servlets/Control_servlet?accion=11&idAgrupacionSel=1235&novedades=true

T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

La clasificacion

Principal
Fondos documentales
Ayuntamiento de Mieres
Sociedad Fabrica de Miere.
Ascc. Amigos de Mieres
Medley
EMUTSA
Hospital .i’\lvarez—Buylla
Contactar
Documentos digitalizados
Aviso legal

Ayuda

la imformacion municipal a tualcance

Archivo Municipal de Mieres
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http://www.ayto-mieres.es/archivo/page7/page12/page12.html

T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Ordenacion e instalacion de la documentacion

Ordenar: Unir bajo un mismo criterio los elementos
de una clase

O Asignhacion automatica de codigos de
Identificacion geografica

O Calculo de espacios libres...
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

La descripcion

“la fiel representacion de una unidad de
descripcion y las partes que la componen, si
existen, mediante captura, analisis, organizacion
y registro de la informacidn, gue sirve para
Identificar, gestionar, localizar y explicar los
materiales archivisticos y sistemas documentales
que los han producido. Tambiéen describe el
proceso”

[ISAD G]

, , 42 .
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

La descripcion
m De lo general a lo especifico

= Informacion pertinente segun el nivel de
descripcion

® Interconexion de las descripciones

= No repeticion de la informacion
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

O Ejemplos de descripciones

m http://archivo.ayto-arganda.es

m http://www.ayto-mieres.es/archivo/page335/page55/pages55.html
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http://archivo.ayto-arganda.es/
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

PARES 44/

T

Portada Busqueda Sencilla Biasgqueda Avanzada Inventarico Dinamico de Contenidos

En esta pantalla =& muestra informacion de codigo de referencia de la unidad.
Codigo de Referencia: £3 47186 ARCHV/1.4 SHPLEMOS CRIMINALES. CAJA 0092.0001

Archivo de la Real Chancilleria de Valladolid

 Real Audiencia y Chancilleria de Walladolid
* salas de lo Criminal
* Pleitos Criminales

* Pleito de Juan de Mata Rodulfo, regente de la real jurisdiccidn ordinaria de la vila de B&jar y su partido (Salamanca). CONTRA 1°) Rafael
Barruelo Bueno, natural de la de Candelario, partido judicial de Bejar (Salamanca) y residente en Ia citada villa de Bé&jar, soltero. 22}
lsidero Gonzalez Serrano, alias El Exguigite, viudo, arriero, vecino de la de Ceclavin (CAceres). 3°) Juan Clemente Meses, natural del
lugar de Bafios, partido judicial de Hervas (Caceres), casado, tejedor de lienzos, vecine de la villa de Bgjar. 4°) Jozé Gomez de
Lugones, alias Pilatos, natural de Miranda del Castafiar, partide judicial de Sequeres (Salamanca), casado, jornalerc del campo, vecing
del lugar de Santa Maria de los Llanos, anejo de Santibafiez de la Sierra, partido judicial de Sequeros (Salamanca). 5°) Martin Bonilla,
vecino de la de Béjar, softero, albaiill criado de Antonio Pio Torres. 6°) José Florencio Puiguin, natural y vecino de la de Ceclavin,
fugitivo. 7%) Manuel Paramas, natural y vecine de la de Ceclavin, fugitivo. %) Antenio Pio Torres, vecine de la de Béjar, cazado, tejedor
de pafios y de =ayales, complice. 8°) Tomas Amores, vecino de la de Béjar, casado, fabricante de chocolate, complice. 107} Fernanda
Fernandez, viuda, vecina del lugar de La Calzada (Salamanca) sobre Primero, acusar a les 7 primeroz de robos en diversos caminos y
parajes de la jurisdiccion de Béjar: 2 mulas v dinero a 2 arrieros que transportaban aceite, Francisco y Luis Gonzélez, vecinos de
Sorihuela, partide judicial de Béjar (Salamanca), en el zitio de la fuente Linbrajano, términe de Navalmeral de B&jar (Salamanca), 2
yeguas a Bernarde Garcia Dorado, vecino del lugar de Navacarros (Salamanca); 4 mulag y dinero a unos arrieros de Sanchidrian
(&vila) que tranzportaban aceite en £l térming del pueblo de la Calzada (Salamanca); zapatos a Fernando Hernandez, vecino de
Fuentes (Salamanca}; 2 mulas a unos arriercs, gue venian de la Sierra de Gata transpor

@ Ministerio de Cultura
Avizo Legal || Accesibilidad
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http://pares.mcu.es/ParesBusquedas/servlets/Control_servlet?accion=3&txt_id_desc_ud=534796&fromagenda=N

T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

N — PARES

== Portal de Archivos Espafioles

Portada Bisgqueda Sencilla Busqueda Avanzada Inventario Dinamico de Contenidos

Texto de blsgueda "salamanca’ | entre las fechas 1800y 1900, del Archive Archivo de la Real Chancilleria de Valladolid |, dentre de la
unidad Salas de lo Criminal

RESUMEN:

Titulo de la unidad: "Pleito de Juan de Mata Rodulfo, regente de la real jurizdiccién ordinaria de la villa de Béjar y su partido (Salamanca). CONTRA 1%)
Rafael Barruelo Bueneo, natural de |a de Candelario, partido judicial de Béjar (Salamanca) y residente en la citada villa de Béjar, soltero. 2°) lzidoro
Gonzalez Serrano, aliaz El Exquisito, viudo, arriero, vecino de la de Ceclavin (Caceres). 3%) Juan Clements Meses, natural del lugar de Bafos,
partido judicial de Hervas (Caceres), casado, tejedor de lienzos, vecine de la villa de Béjar. £4°) José Gomez de Lugones, alias Pilatos, natural de
Miranda del Castafiar, partido judicial de Sequeros (Salamanca), cazado, jornalero del campo, vecino del lugar de Santa WMaria de los Llanos, anejo
de Santibafiez de la Sierra, partide judicial de Sequeros (Salamanca). 5°) Martin Bonilla, vecino de la de Béjar, soltero, albanil criade de Antonio Pio
Torres. 6°) José Florencio Puiguin, natural y vecino de la de Ceclavin, fugitivo. 7°) Manuel Paramas, natural y vecino de la de Ceclavin, fugitivo. 8%}
Antonio Pio Torres, vecino de la de Béjar, casado, tejedor de pafos vy de sayales, complice. 9°) Tomas Amores, vecino de la de Béjar, cazado,
fabricante de chocolate, complice. 10°) Fernanda Fernandez, viuda, vecina del lugar de La Calzada (Salamanca) sobre Primero, acusar a los 7
primeros de robos en diverzos caminos y parajes de la jurisdiccion de Béjar: 2 mulas y dinero a 2 arrisros que transportaban aceite, Francisco v
Luiz Gonzalez, vecinos de Sorihuela, partido judicial de Béjar (Salamanca), en €l sitio de la fuente Linbrajano, término de Navalmoral de Béjar
(Salamanca), 2 yeguas a Bernardo Garcia Dorado, vecino del lugar de Navacarros (Salamanca); 4 mulas y dinero a unos arrieros de Sanchidrian
{4vila) que tranzportaban aceite en el término del pueblo de la Calzada (Salamanca); zapatos a Fernando Hernandez, vecine de Fuentes
(Salamanca); 2 mulas a unos arrisros, gue venian de la Sierra de Gata transpor”

Archive: Archivo de la Real Chancilleria de Valladolid

Signatura: PLETOS CRIMINALES. CAJA 0093.0001

Codigo de referencia || Imprimir |

~ AREA DE IDENTIFICACION
Titulo Hombre atribuido:

Pleito de Juan de Mata Rodulfo, regente de la real jurisdiccion ordinaria de la villa de Bé&jar v =u partido (Salamanca). CONTRA 1
Barruelo Bueno, natural de la de Candelario, partido judicial de Bé&jar (Salamanca) y residente en la citada villa de Béjar, soltero. 2
Gonzélez Serrano, alias El Exquisito, viude, arriero, vecino de la de Ceclavin (Caceres). 3°) Juan Clemente Meses, natural del lugar de Bafies,
partido judicial de Hervas (Caceres), cazado, tejedor de lienzos, vecino de la villa de Béjar. 4°) José Gomez de Lugones, alias Pilatos, natural
de Miranda del Castafiar, partido judicial de Sequeros (Salamanca), casado, jornalero del campe, vecine del lugar de Santa Maria de los Llanos,
ansjo de Santibafiez de la Sierra, partido judicial de Sequeros (Salamanca). 5°) Martin Bonilla, vecino de la de Béjar, =oltero, albadil criade dz
Antonio Pio Torres. %) Jo=é Florencic Puiguin, natural y vecino de la de Ceclavin, fugitive. 7°) Manuel Paramas, natural y vecing de la de
Ceclavin, fugitive. 8%) Antonio Pio Torres, vecino de |a de B&jar, casado, tejedor de pafios y de =ayales, complice. °) Tomas Amores, vecino
de la de Béjar, casado, fabricante de chocolate, complice. 10°) Fernanda Fernandez, viuda, vecina del lugar de La Calzada (Salamanca) sobre
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http://pares.mcu.es/ParesBusquedas/servlets/Control_servlet?accion=3&txt_id_desc_ud=534796&fromagenda=N

T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

BlUsqueday recuperacion

Proceso por el cual, una vez analizado el documento e identificada
la necesidad de informacion, se produce una comparacion entre
ambos para obtener resultados satisfactorios para el usuario

Analisis del Analisis de la
S

documento l consulta

Blusqueda de
resultados
satisfactorios
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Recuperacion

Tenemos gue tener en cuenta que:

O Todas las funciones del archivo tiene como objetivo final la
consulta de informacion.

O La descripcion tendra que hacerse pensando en que tiene
que facilitar la busqueda

O El documento ha de estar procesado para la recuperacion.
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Recuperacion
O Permitir el acceso a La informacion en diferentes niveles

O Permitir la navegacion por los documentos a través de los vinculos de
informacion

O Permitir la navegacion a traves de los cuadros de clasificacion

o Debe prever la posibilidad de permitir enlaces a imagenes de
documentos

O Interfaces amigables
O Debe permitir la generacion automatica de instrumentos descriptivos

O Debe prever la posibilidad de que los usuarios puedan guardar sus
historiales de busquedas

. . 49
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Recuperacion

O Aspectos a considerar
®m ;cOmMo se relaciona el usuario con el sistema?

] En una representacion del
¢Donde busca? / mismo (descripcion)

En el documento

7N

Documentos Doc. cuyo contenido
electrénicos hemos volcado

, ) 50 ..
Raquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08




T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Recuperacion

O Operadores booleanos [MoReq8.1.8] : “y”; “0”;
“n011

> Se puede combinar también con :
Paréntesis
los truncamientos “*”
caracteres “comodin” “?”.

> Este sistema es de los mas extendidos
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Recuperacion
O Operadores booleanos [MoReg8.1.8] : “y”;

0”; “no

>Ventaja:

es muy conocido
facil de entender.

> Inconveniente:

el resultado se plantea en valores absolutos

no permite reflejar la importancia de los téerminos en
el contexto.
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Recuperacion
O Operadores de proximidad [MoReq 8.1.12]
. “cerca”; “seguido”

m Este sistema permite obtener resultados mas
precisos

O Operadores de comparacion
® “Mayor que” > “<*
® “Menor qué” - “=>"
= “lgual a - ="
m “Distinto de” - “<>”
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Recuperacion

O Otros aspectos a considerar
m El sistema de indizacion de la base de datos
eleccion de los campos de indizacion

Listas de palabras vacias “stop word”
= En funcion de la frecuencia de aparicion
= En funcion de las categorias de gramaticales
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Recuperacion

O Interfaz de consulta
= Con herramientas que faciliten la busqueda
m Interfaces amigables e intuitivos
= Que permita grabar y reutilizar las consultas

® Que permita cambiar la apariencia fisica de las
consultas

® Que permita configurar la presentacion de los
resultados
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Recuperacion

O Visualizacion de la informacion

m Tener en cuenta los distintos formatos de
visualizacion de la informacion (video, foto, texto...)

m Flexibilidad de la visualizacion (ordenacion de
resultados)

m Formato breve, formato extendido....
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Recuperacion

PARES 4#

Portal de Archivos Esparioles S\ =@ ¥7

e 1 L S e 3 —
Portada Bidsgqueda Sencilla Bisgueda Avanzada Inventario Dindmice de Contenidos

Ayuda
Buscar : | |
= dezde |hasta| |
G}Tudcs loz registros ':::' Regiztros digitalizados {]‘ Regizstros no digitalizados

La bu=queda mostrara los 100 resultades mas relevantes

| Lirnpiar formularic || Buscar |

Campos obligatorios

@ Ministerio de Cultura Wi  WALAA
Avizo Legal || Accesibilidad - WCAG 1D
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Recuperacion

Avuda
Buscar: | |
Fecha; desde| |hasta| |
@Tudus los registros O Registros digitalizados O Registroz no digitalizados
Archive: |—.0305 oY |
Sttinatie;” | | seleccionar

@ Busgueda por Signatura exacta
O Bi=queda por Signatura incompleta

indice Descripcian: .
Categors: 1222 e | @

@ Bisqueda exacta
O Blzgueda aproximada

Afiadir

Barrar
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

PARES

Portal de Archivos Espafioles.

Recuperacion

Portada Busgueda Sencilla Bisqueda Avanzada Inventario Dinamico de Contenidos

Navegue por gl arbol de contenidos de los Archivos: LjTtl e i  ercial h i
claimentie descria & Parcialmente descrita

| Archivo General de Indias e |00 Totaimente digitalizada L Parciaimente digitalizada

Archivo General de Indias
Ayuda

Novedades publicadas o actualizadas en los dltimos 30 dias

=) [ Archivo Histdrico de la Fabrica ds Tabacos de Sevila
«| |SE| Casa de la Contratacion

-2 86 Estado

e .Sc;Got:ierne

~d| [BE Juzgadn de Arribadas de Cadiz

= [SC Mapas y Planos

<2 8¢ Uttramar

Arbol Dindmico de Contenidos del Archivo General de Indias

=2 B Archivo Histdrico de la Fabrica de Tabacos de Sevila
= B€| Caza de Ia Contratacidn

=2| |SE Catalogos de Pasajeros a Indias
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Valoracion

acto de juzgar los valores que representan los documentos
de archivo (valor primario y secundario) y decidir los plazos
de aplicacion de estos valores a dicho documentos en un
contexto que se considere la relacion esencial existente
entre el organismo (o persona) a gquien conciernen y los
documentos administrativos que el (o ella) genera en el
marco de sus actividades.

C. Couture. La Funcion valoracion en la archivistica contemporanea: una
sinergia entre varias consideraciones complementarias. Tabula 6 2003 pp.
23-49.
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Valoracion

O Seleccidon: determina el destino de los
documentos a partir de su valor y los plazos de
conservacion o destruccion.

O Eliminacion: es el acto por el cual los documentos
determinados son destruidos bien en su totalidad
O conservando una porcion de ellos.

Valoracion
m Transferencia de fondos/Exportacion
m Destruccion
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

s 4 Ayytomatizacion de las
tareas del archivo

Criterios de sequridad Pautas de la administracion
normauzacif,r} espanola en materia de
Y CONServacion conservacion

de las aplicaciones

utilizadas (Ley 30/1992; RD 263/1996; RD
para el gjercicio 209/2003; Orden PRE 1551/2003;
de potestades Resolucion SEAP 26.05.2003)

http://www.csi.map.es/csi/pg5c10.htm

1§ MINISTERIO
DE ADMINISTRACIOMES
i W PUBLICAS
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Principios recogidos:
O Se debe considerar la oferta global de software.

O Los servicios de Administracion electronica deben ser accesibles
desde navegadores alternativos.

O Los programas entregados por la Administracion deben funcionar
sobre plataformas alternativas.

O Los documentos administrativos deben estar disponibles en
formatos alternativos.

O Se deben utilizar normas y estandares libres y con patentes
abiertas
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

Pautas de la administracion espafola en materia de conservacion

Indice
1 PRIESENT ACTON ....eoers eeeree ceree ceresssessee ssees seseees e e seess ssees e e s s ssss 58558 551 5858 58 128 3808 e 1
2 INTRANET ADMINISTRATEIVA . oiicus euuss sonsees aesssas sesesns sssss sussess ssssss sessass ssssos sesssss sesssss sessss sssees sesssas susses sessss sasseesseses 4
TN TERCONEIINM DI TUTIES oot et et ees s ee e e ees et es e s e oe s e en s et es st meesen st ens s et st 4
SERVICIOS BASITIS ettt ereionos e e os s s b8t 6888 880801458 1 44058 18 B
PRESENTACION E INTERCAMBIC DI DTS o oevoon oo seesssevssss st s ot s 505850861 050 12
INTEGRACION DE DATOS ¥ APLICATIONES oo oevooseores e seesisssesssncomsss s ot sttt 008 0 13
T N 7 1 14
SISTEMA DE INFORMACION COMUN DE REGISTROS DE ENTRADA Y SALIDA oo 14
4  DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACTON ..ouovssosus sssees ersessesses seseen ssssssssee e sessss sssessssass ssees o 15
METODROLOGIA DE PLAMIFICACION, DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION ..o 15
5 REQUISITOS DE DISENO DE PAGINAS WEB Y DE ACCESIBILIDAD PARA PERSONAS CON
DTS APATUTIIALY w.. citeet cerusss sosnees sesssss susees ssssss seseass usssnssesmss susssessossass ssssessesssss sasEeES 583818 S04 ERS BRSNS H45ERR SRRSSLE HAEERS SRSSSSS HEEEER SEBS 15
6 SOFTWARE LIBRE Y DE FUENTES ABIERTAS ..umvc o sieees esssas sussees snssss sssesss ssssne sesess sssssns sesssss sssees sesses ssnsnsses 19
7 ANEXO 1: REQUISITOS DE ACCESIBILIDAD PARA PERSONAS CON DISCATACIDAD ..oeesereees vesssnecee 25
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

Actuaciones de la AGE:
CRITERIOS: Criterios de seguridad, normalizacidn y conservacién

5.1 =e deben adoptar programas y aplicaciones de fuente abierta en aquellos ambitos donde pueda
haber soluciones de este tipo gue satisfagan las necesidades vy requisitos de la aplicacion o
informacion a conservar. En particular, se debe tener en cuenta para aprovisionarse, bien de
productos o bien de desarrollos de software a medida, la oferta global de software disponible
distribuido segln diversos tipos de licencias y aplicar oS Critenos de racionalldad tecnica y
economica, exalyando _nortanto_todas Ias nosibles alternativas en el marco de las obligaciones
g intereses legitimos de la Administracion, con independencia de cuales sean los procedimientos
de adquisicion aplicables en cada caso.

H2 Los servicios electrdnicos puestos por la Administracidn a disposicion del ciudadano deben ser
visualizables, accesibles y funcionalmente operables desde diversos navegadores alternativos.
En particular, se deben adaptar las aplicaciones web alos estandares del World Wide VWeb
Consortium (WWaC), evitar la utilizacion de extensiones propietarias de navegadores y venficar el
sitio webh, al menos, con http:iivalidator.w3.org. (Véase capitulo ‘Soffware lbre v de fuentas

ahigras’)

42 Los programas y aplicaciones puestos por la Administracion a disposicidn del ciudadano para
fines de servicios de aquella deben poder funcionar sobre diversas plataformas, alternativas.
(Véase capitulo 'Software libre v de fuentes ableras’)

. . 65
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

Criterios de conservacion '

2.3 —+ Se' deben utilizar normas: y estandares,” disponibles: publicamente,: de: derecho- y
' ' 1blicas:li 25V -(Véase: capitulos: * Formato de la

——

informacion’y-“Soportes”).q
312 Cuando se pongan los documentos administrativos a disposicion del crudadano debe
uttlizarse un formato o formatos tales que puedan ser accedidos desde diversos productos

alternativos. A este fin son de referencia los formatos inclmdos en el capitulo ‘Formata
de la informacion en saparte electrdnica’

SRETENCROEECR O D isefio de la arquitectura de informacion
Etapa de creacion Creacion de la informacion

Etapa de gestion

Migracién y valoracion

Conservacion Gestion

Transferencia / Destruccion
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

O Funciones administrativas
m gestion de usuarios
m estadisticas

m otras funciones administrativas (copias de
seguridad....)
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Gestion de usuarios

La gestion de usuarios es el conjunto de herramientas,
normas y procedimientos que sirven para controlar el
acceso de los usuarios a la documentacion, para facilitar
ese mismo acceso y para llevar a cabo la programacion y
evaluacion del servicio

(Diccionario de terminologia archivistica)

Tipos de usuarios:
O Externos: los que no tienen relacidon con el organismo productor
m Presencial - Sala de consulta
m No presencial > Correo, teléfono, fax
O Internos
m Préstamo
m Consulta directa
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Gestion de usuarios: objetivos

O Controlar la seguridad, integridad y conservacion de los
documentos originales.

O Facilitar el acceso del usuario al documento de la forma
mas rapida, comoda y eficaz posible.

O Racionalizar los recursos del archivo

O Colaborar con la planificacion y evaluacion de las tareas del
servicio, sobre todo en materia de: descripcion,
conservacion, reproduccion
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Gestion de usuarios: registro de los usuarios
El alta del usuario

Peticion de consulta de la documentacion

Registro de las consultas en el ordenador

Informe anual de consultas de cada investigador

Estadistica y memoria anual

O O O O O O

Actualizacion de expedientes de investigador
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Gestion de usuarios: registro de los usuarios

Alta de cada usuario del sistema

El organismo que solicita la informacion
El responsable

El prestatario

La peticion de consulta

Registro de consultas en el ordenador
Control de préstamos y devoluciones.
Estadistica y memoria anual.

OO0O0000Q0Oa00
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T. 2. Automatizacion de las funciones de archivo

4. Automatizacion de las tareas del archivo

Funciones administrativas

o Administracion general

O Mantenimiento de la base de datos

O Informes del sistema

O Modificacion, borrado y redaccidn de registros

O Flujos de tareas
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