REVISTA TRIA N° 2 (1995) 11

Automatizacién de Archivos de la Consejeria de Gobernacién
de la Junta de Andalucia.
El Programa GESTARCH.

Jésus Gomez Ferndndez-Cabrera

Jefe del Servicio de Documentacion, Archivo y Publicaciones de la
Consejeria de Gobernacién de la Junta de Andalucia.

Margarita Vila Pérez

Directora del Archivo Central de la Consejeria de Gobernacion de la
Junta de Andalucia.

El programa GESTARCH



REVISTA TRIA N° 2 (1995) 13

Indice

1.- INTRODUCCION ;
2.- GESTION DE LA DOCUMENTACION ADMINISTRA
TIVA ,
3.- DESCRIPCION GENERAL DE LA  APLICACION
3.1.- OBJETIVOS.
3.2.{ SOPORTE TECNICO.
3.3.- ARCHIVO CENTRAL Y ARCHIVOS
DE OFICINA.
3.4.- BASES DE DATOS.
3.5.- FUNCIONALIDADES.
3.6.- OPERATIVA GENERAL.
4.- DESCRIPCION DOCUMENTAL
5.- BUSQUEDAS
6.- CONSULTAS Y PRESTAMOS
7.- LISTADOS Y PRODUCTOS DOCUMENTALES
8.- PARAMETROS Y TABLAS

1.- INTRODUCCION

Un plan o programa archivistico de centro, como es el caso
de la Consejeria de Gobernacién debe contemplar aspectos tales
como: las transferencias, las instalaciones, la normalizacion y
racionalizacién documental, los instrumentos de descripcidn y con-
trol, el estudio de los circuitos documentales. el acceso a los docu-
mentos, su conservacion, eliminacion etc.

Para lo cual, si queremos que todo el sistema funcione, pare-
ce obvio que habrd que partir del conocimiento y organizacién de
los archivos de oficina, base e inicio de la cadena documental, es
decir, actuar en la gestion documental como pilar bdsico del progra-
ma, dando servicio a las Unidades Administrativas en su necesida-
des de informacién, organizacién y acceso a sus documentos, a la
vez que los reconducimos desde su génesis hacia sus otras fases:
Intermedia (Archivo Central), definitiva (Archivo Histérico) o a su
eliminacion.

En este marco, la automatizacién es una herramienta de pri-
mer orden para dotar de eficacia y eficiencia a la gestién documen-
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tal, racionalizando y simplificando las actuaciones administrativas, y
cconomizando los recursos materiales v humanos.

Digamos que una Administracién moderna necesita métodos
y herramientas que permitan una gestién inspirada en los principios
de economia y eficacia, recogidos en todos los textos legales que
regulan el procedimiento administrativo.

Gestarch, nace como respuesta a la gestién documental, por
ello estd centrado en el funcionamiento del Archivo Central desde
la base de los archivos de oficina. Este programa informético de
Archivos estd disefiado para implementarlo y alimentarlo desde los
distintos archivos de oficina en una relacién estrecha e
interdependiente con el Archivo Central.

Asfmismo Gestarch pretende automatizar pricticamente todos
esos aspectos que conforman un plan o programa de archivo de
centro. Permitir de forma automatizada la descripeién de la docu-
mentacidn, el control de las transferencias (desde el archivo de oficina
al Central y del Central al General), control de la ubicacién de las
unidades de instalacion, estableciendo un calendario histérico topo-
grifico de cada signatura. Asimismo, permite controlar los présta-
mos y consultas, y confeccionar automdticamente las reclamaciones
de préstamos a los «morosos».

También el programa estd preparado para la confeccién de
estadisticas de todos los pardmetros posibles en la gestién de archi-
vos: nimero de usuarios, préstamos y consultas, transferencias,
expedientes mds consultados etc.

Gestarch elabora los Instrumentos de descripcion, Inventario,
Indices, etc. Confecciona los impresos o modelos prefijados impres-
cindibles en soporte papel: hojas de transferencias, fichas de prés-
tamo, de reclamaciones y de consulta. Ademds, claro estd, de: per-
mitir sacar todo tipo de listados de los expedientes y de los docu-
mentos que los integran.

Esta aplicacién informdtica estd soportada en la clasificacion
previa de los documentos en series documentales. Estd basada en el
cuadro de clasificacion. De tal manera que sin el cuadro de clasi-
ficacién pertinente, previamente elaborado por el Archivo Central
consensuadamente con los gestores, la aplicacion informatica Gestarch
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no permite seguir con la introduccion de datos.

Otra concepcién que anima estd aplicacion informdtica es el
concepto de Expediente como eje bdsico en torno al que se articula
todo archivo, y a los documentos que los integran: base de datos de
Expedientes y base de datos de Documentos.

Para concluir, decir que la filosofia que inspira la elaboracién
de esta herramienta informatica es la de servir de ayuda a la orga-
nizacion de los archivos desde su génesis documental a través de
todas sus etapas, v esth motivada en la necesidad de garantizar la
conservacion y el control de la documentacion. facilitar la elabora-
cion y recuperacion de la informacidn del sistema de archivos de la
organizacion.

La aplicacién informatica Gestarch es fruto de la colabora-
cion del Servicio de Coordinacion Informatica y el Servicio de
Documentacién Archivo y Publicaciones de la Consejeria de Gober-
nacion de la Junta de Andalucia.

2.- GESTION DE LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

Frente a concepciones del archivo como elemento pasivo que
conserva los documentos en su fase terminal, el sistema de archivos
aborda un programa que le hace estar presente desde la génesis del
documento y darle un tratamiento que, aparte de su conservacion,
pretende la explotacion de la informacién que contiene:
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Normalizacion y racionalizacicén
de la produccién documental

Difusion y acceso a la
Reglamentos documentacion

Instrumentos de

descripcion
Instalaciones
Transferencias
Expurgos Estudio de los circuitos

documentales

Planificacion y coordinacion
archivos de oficina

La gestién de este programa archivistico es la que pretende
normalizar y automatizar la aplicacion que presentamos y que se
corresponde con los distintos médulos de la misma:

| Listados e informes l

Transferencias

Consultas

Mantenimiento de tablas I

| Control de usuarios

Estadisticas

Préstamos

Descripcién de la documentacion
de oficina

Instalaciones
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3.- DESCRIPCION GENERAL DE LA APLICACION
3.1.- Objetivos

La implantacién de la aplicacion GESTARCH en un archivo
de oficina posibilita la consecucion de los siguientes objetivos
operativos: ; : '

Conocer los expedientes (todos y cada uno) gestionados/
depositados en esa oficina/archivo.

1

Conocer el contenido de cada expediente y la descripcion
de cada uno de los documentos que lo componen.

Conocer el estado de tramitacién de cada expediente.

1

Conocer la localizacién del expediente y/o cada uno de los
documentos que lo componen.

Realizar las transferencias de la documentacion de los ar-
chivos de oficina al Archivo Central y de este al Archivo
General de Andalucia y traspasar paralelamente las descrip-
ciones de la documentacién transferida.

'

Efectuar consultas y bisquedas.

Controlar las consultas y préstamos.

[

Elaborar los instrumentos de descripcion en soporte papel al
uso en los archivos (inventarios, catdlogos, etc.) y otros
impresos como fichas de préstamo, hojas de transferencias,
etc.

-Obtener estadisticas.

3.2.- Soporte técnico
La automatizacién estd soportada en la aplicacion infor-
matica de gestion documental CDS-ISIS de la Unesco.

Se ha empleado la programaciéon PASCAL propia del CDS-
ISIS y conjuntamente el gestor dBase y programacion Clipper.
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