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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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Los requerimientos en cuanto a equipo informdtico necesario
son:

- PC compatible.

- Sistema operativo MS-DOS, versién 3.3 o superior.
Disco duro con 3 MB libres para instalar.

- Equipo 386 SX, con | MB de RAM.

3.3.- Archivo Central v Archivos de oficina

La aplicacion consta de dos programas auténomos que se
gestionan de forma independiente: uno para Archivo Central y otro
para archivos de oficina.

Los programas de oficina son generados desde el programa
de Archivo Central.

La operativa en ambos programas es similar. En el archivo de
oficina se describirdn los expedientes y documentos por ellas gene-
rados, trasvasando esta informacion en el momento de la transferen-
cia al Archivo Central. Por su parte, en el Archivo Central la intro-
duccién de datos se realizard a través de la transferencia de infor-
macién desde los archivos de oficina, o bien directamente desde el
teclado.

Otra diferencia entre los dos programas es que en el Archivo
Central se definen las tablas auxiliares, posibilitando que la infor-
macion quede homogeneizada (estado de tramitacién, soportes,
emisores-destinatarios).

La transferencia de informacion entre ambos programas (la
exportacién/importacion) se realiza de forma automatizada, a través
de la descarga de la informacién seleccionada por la transferencia
en un disquete. Igualmente, la transferencia tendrd su versién en
papel, cuyo impreso serd confeccionado por el mismo programa.

3.4.- Bases de datos

Tanto en el Archivo Central como en los archivos de oficina,
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la aplicacién se articula sobre dos bases de datos:

- BASE DE DATOS EXPEDIENTE: para la descripcion y
control de los expedientes de forma global.

- BASES DE DATOS DOCUMENTOS: para describir cada
una de las piezas documentales que componen un expediente.

El nexo de unién de ambas bases de datos lo constituye el
NUMERO DE EXPEDIENTE, que figura en las dos, cuyo conteni-
do casa en ambas, y es asignado de forma automdtica por la apli-
cacion.

Este mecanismo de unién posibilita hacer bisquedas y con-
feccionar listados en las dos bases de datos a la vez, permitiendo
conocer y listar la descripcion de uno o mas expedientes y la rela-
cién y descripcién de todos y cada uno de los documentos que lo
componen en una sola operacion.

3.5.- Funcionalidades

La operatoria de la aplicaciéon permite la gjecucion de una
serie de funciones:

- Entrada y modificacion de datos de expedientes.

- Entrada y modificacion de datos de documentos.

- Consultas y busquedas, por diccionario y expresion
booleana, en ambas bases de datos.

- Préstamos:

* Entrada de datos de préstamo.

* Entrada de datos de devolucion.

* Impresién de la ficha de préstamo.
* Reclamacion de préstamos.

- Listados:

* Inventario.

Transferencias entre archivos.

* Expedientes.

Documentos que forman un expediente.
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(Estas salidas impresas pueden efectuarse sobre los resultados
de la bisqueda correspondiente).

- Estadisticas:

* Nimero de expedientes y documentos.

* Nimero de unidades instalacion existentes

* Numero de préstamos realizados.

* Nimero de transferencias entre archivos.

* Numeros topograficos ocupados y disponibles.

3.6.- Operativa general

La aplicacién se estructura mediantc menis o selectores de
opcién para elegir la opcién deseada.

Desde el punto de vista del proceso de cada opcién existen
dos grandes tipos: Aquellas opciones que ejecutan una tarea deter-
minada, y aquellas que acceden a un proceso interactivo en el que
el usuario es guiado en la ejecucién de la tarea. He aqui los menus
y tunciones disponibles:

MENUS FUNCIONES

| ALTAS
MANTENIMIENTO EXPEDIENTES
/DOCUMENTOS
MODIFICACIONES
BAJAS/RECUPERACIONES

CONSULTAS

| REVISION SECUENCIA

|

| SELEC. DJCCIONARIO

|

| FORMULAC. BUSQUEDA
RECUPERACION Y BUSQUEDA
MOSTRAR RESULTADOS BUSQUEDA

REVISAR BUSQUEDAS REALIZADAS

GUARDAR RESULTA. BUSQUEDA
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EMISION DE LISTADOS

PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES

EXPEDIENTES

DOCUMENTOS

INVENTARIO

HOJA DE TRANSFERENCIAS

SIGNATURAS DISPONIBLES

EXPURGO

INDICE ONOMASTICO Y MATERIAS

GENERACION DE ESTADISTICAS

PRESTAMOS DE EXPEDIENTES

DEVOLUCION/RECLAMACION

RECLAMACIONES POR FECHA

CONSULTA.RECUPERA

CONSULTAS DE USUARIO

MANTENIMIENTO DE TABLAS
GENERALES

HISTORICO POR N° EXPEDIENTE
HISTORICO POR NOMBRE USUARIO

HISTORICO POR UNIDAD ADTIVA

FORMULACION DE BUSQUEDA
MOSTRAR RESULTADOS BUSQUEDA
REVISAR BUSQUEDAS REALIZADAS

GUARDAR RESULTADOS BUSQUEDA

PARAMETROS
SOPORTES

CLASIFICACIONES

ESTADO DE TRAMITACION
UN.PREST/EMISOR-DESTINAT.

TIPOS DE DOCUMENTOS
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I EXPEDIENTES
REORGANIZACION DE
DICCIONARIOS

I DOCUMENTOS

SALIDA A MS-DOS

4.- DESCRIPCION DOCUMENTAL

La descripcion de la documentacion podrd hacerse indistinta
o conjuntamente a dos niveles:

- Descripcién de expedientes.

- Descripcién de documentos o piezas documentales.

Para describir expedientes se dispone de los siguientes campos:

- Numero de Expediente. (0)

- Signatura Archivo de oficina.(0)

- Signatura Archivo Central.

- Digitos de Clasificacion. (o) (¢)

- Serie. (0) (¢)

- Subserie. (0) (c)

- Titulo. (0)

- Fechas limites.

- Descriptores.

- Estado de tramitacién. (c¢)

- Expurgo Si/No.

- Fecha prevista de expurgo.

- Fecha de expurgo.

- Fecha de transferencia Archivo de Oficina-Archivo Cen-
tral.

- Notas.

Para describir los documentos que componen un expediente
se dispone de los siguientes campos:

- Numero de expediente. (o)
- Numero de documento. (o)
- Titulo del expediente. (o)

El programa GESTARCH



REVISTA TRIA N° 2 (1995) 23

- Fecha del documento. (0)
- Registro de entrada.

- Registro de salida.

- Emisor. (¢)

- Destinatario. (c)

- Soporte. (c)

- Tipo de documento. (¢)

- Tema. (0)

- Anexos.

- Notas.

Todos los campos son recuperables, por lo que el Programa
permite realizar bisquedas empleando cualquiera de los elementos
que se han utilizado para hacer la descripcion de la documentacion.

Es obligatoria la cumplimentacién de los campos que apare-
cen marcados con (0).

El contenido de los campos marcados con (c) es codificado,
debiendo tomarse de la tabla de codificacién correspondiente, que
debe definirse y cargarse en el momento de la instalacion de la
aplicacion.

5.- RECUPERACION Y BUSQUEDAS

Una de las funciones esenciales de la aplicacion es facilitar la
recuperacién de la documentacion y posibilitar el acceso a la infor-
macién contenida en los fondos, lo que puede llevarse a efecto con
distintas opciones:

- Revision secuencial: permite consultar en pantalla los regis-
tros a partir del NUMERO DE REGISTRO (MFN).

- Seleccion con diccionario: Permite la recuperacion de regis-
tros a partir de términos del diccionario.

- Formulacion de busqueda: la recuperacion se efectia sin
necesidad de pasar por el diccionario. En este caso, como
en el anterior pueden concatenarse los términos selecciona-
dos (y las consultas) con los operadores booleanos.

El programa GESTARCH



Margarita Vila - Jesiis Gémez 24

En la pantalla de mostrar resultados de bisqueda nos apare-
cerdn también campos relativos a los préstamos (usuarios, unidad
administrativa, fecha de salida, fecha de devolucidn).

Los resultados pueden visionarse en pantalla y revisar las
bisquedas realizadas durante la dltima sesién.

6.- CONSULTAS Y PRESTAMOS

A fin de controlar el acceso a la documentacién y sus movi-
mientos y/o salida del archivo/oficina. la aplicacién permite regis-
trar la identidad del usuario que realiza la consulta o toma en prés-
tamo documentacion y qué documentacion ha sido objeto de consul-
ta o préstamo, con indicacién de la fecha en que se realiza y la
fecha de cancelacion del préstamo.

Para ambos casos pueden imprimirse las correspondientes fi-
chas de consulta o préstamo, si deseamos que quede constancia
escrita. Igualmente podran lanzarse escritos de reclamacion de prés-
tamos, en la fecha fijada para la prescripcion del mismo,

7.- LISTADOS Y PRODUCTOS DOCUMENTALES

La aplicacién permite la obtencién de los siguientes tipos de
listado por impresora:

- Expedientes seleccionados en una busqueda.

Documentos que forman un expediente.

Todos o parte de los expedientes que componen el fondo de
un archivo (Inventario).

Hoja de transferencias donde se relationa la documentacién
que se traspasa de un archivo a otro.

- Signaturas que estdn en situacién de ser usadas en un de-
posito.

Relacion de expedientes que en determinado momento se-
rdn o han sido destruidos (expurgables / expurgados).
Indice de materias con indicacion de las signaturas de las
unidades en que se trata dichas materias, y el nimero de

v
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expediente.
- Estadisticas.

8.- PARAMETROS Y TABLAS

En el momento de instalar la aplicacién deben definirse una
serie de pardmetros que sirven para identificar la oficina/archivo,
tales como:

;

- Cédigo del archivo de oficina.

- Organo principal.

- Subérgano.

- Nombre del archivo.

- 22 descriptor.

- Ano en curso.

- Numerador expediente.

- Contador buisquedas.

Contador consultas usuarios.

'

Igualmente existen una serie de tablas que contienen la codi-
ficacién correspondiente al contenido de determinados campos, tales
como:

Tipo de soporte.

Cuadro de clasificacién (digitos, serie, subserie).
Estados de tramitacion.

- Unidades de préstamo.

- Emisores / destinatarios.

- Tipologia documental.

1

'
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ANEXO

PRINCIPALES PANTALLAS DE GESTARCH

« Pantalla de acceso. Archivo Central

CONSEIJERIA DE GOBERNACION

GESTION ARCHIVOS CENTRALES

1.- ENTRADA GESTION DE ARCHIVOS
2.- IMPORTACION DE TABLAS

3.- EXPORTACION DE EXPEDIENTES
0.- SALIDA A SISTEMA OPERATIVO

Elija opcion:

« Pantalla de acceso. Archivos de Oficina

CONSEJERIA DE GOBERNACION

GESTION ARCHIVOS DE OFICINA

.- ENTRADA GESTION DE ARCHIVOS
2.- EXPORTACION DE TABLAS

3.- IMPORTACION DE EXPEDIENTES
4.- CREACION DE NUEVA OFICINA
0.- SALIDA A SISTEMA OPERATIVO

Elija opcion:

Ll programa GESTARCH
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i

« Pantalla de acceso a la gestién de la aplicacion.

GESTION DE ARCHIVOS

MENU PRINCIPAL

E - MANTENIMIENTO DE EXPEDIENTES
D - MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS

B - RECUPERACION Y BUSQUEDA
L - EMISION DE LISTADOS

P - PRESTAMOS / DEVOLUCIONES
U - CONSULTAS DE USUARIO

M - MANT. DE TABLAS GENERALES
R - REORGANIZACION DE DICCIONARIOS

» Pantalla de la base de datos EXPEDIENTES: es la misma para

Altas, Modificaciones, Baja/Recuperacion y Consultas.

MANT. FICH. EXPEDIENTES (ALTAS)

Cadigo: Num. Expediente : /
Sig. Arch. Oficina: - - -
Num. Clasificacion:

Serie

Subserie
Titulo
Fechas Limite : - -/ - -
Descriptores
Estado tramitacion:
Expurgo (Si/No):
Fecha Caducidad : - - Fecha Expurgo: - -
Fecha Transferencia Oficina-Archivo C.: - -
Fecha Transterencia Archivo C.-Archivo G.: - -
Signatura Archivo Central: - - -
Notas expediente :

LINEA DE MENSAIES:
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mm Pantalla de la base de datos DOCUMENTOS: misma pantalla
para Altas, Modificaciones, Baja/Recuperacién, Consultas.

MANT. FICH. DOCUMENTOS (ALTAS)

Cadigo: Nim. de Documento :  / /

Titulo Expediente :

Fecha Documento : - -

Registro Entrada

Registro Salida

Emisor

Destinatario :

Soporte : 01 Papel / Impreso
Tipo:

Tema

Anexos

Notas

LINEA DE MENSAIJES:

* Pantalla de Biisquedas

MENU BUSQUEDAS

B - REVISION SECUENCIAL.............

T - SELECCION CON DICCIONARIO.......

S - FORMULACION DE BUSQUEDA.........

D - MOSTRAR RESULTADOS DE BUSQUEDA..
G - REPETIR BUSQUEDA ANTERIOR.......

R - REVISAR BUSQUEDAS REALIZADAS....

A - GUARDAR RESULTADOS DE BUSQUEDA..

X - MENU ANTERIOR...................
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« Pantalla de Listados

MENU DE LISTADOS

E - EXPEDIENTES. ..o

D £ DOCUMENTOS & ot

I - INVENTARIO...ooorcrcic

T - HOJA DE TRANSFERENCIAS. .......

S - SIGNATURAS DISPONIBLES.......... ‘

P - EXPURGOSE i i

M - INDICE ONOMASTICO Y DE MATERIAS.
A - GENERACION DE ESTADISTICAS.....

X - MENU ANTERIOR........cccocoveeee

» Pantalla de Préstamos

MENU PRESTAMOS

P - PRESTAMO DE EXPEDIENTE.............

D - DEVOLUCION / RECLAMACION...........

R - RECLAMACIONES POR FECHA.........

C - CONSULTA SITUACION EXPEDIENTES.....

E - HISTORICO POR NUMERO DE EXPEDIENTE.
U - HISTORICO POR NOMBRE DE USUARIO....
A - HISTORICO POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

X - MENU ANTERIOR..........cc.o.cc.
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« Pantalla de Consultas

MENU CONSULTAS DE USUARIO

F - EMISION DE FICHA DE CONSULTA.......

E - HISTORICO POR NUMERO DE EXPEDIENTE.
U - HISTORICO POR NOMBRE DE USUARIO....
A - HISTORICO POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

X - MENU ANTERIOR

* Pantalla de Parametros

GESTION TABLAS

P - FIJAR ANO DE TRABAJO
S - SOPORTES.......ccocooe...

C - CLASIFICACIONES............
E - ESTADO TRAMITACION.........

U - U. PRESTAMO/EMISORES-DEST..
T - TIPOS DE DOCUMENTO.........

O - ALTAS CODIGO OFICINAS

X - MENU ANTERIOR
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