SOLUCION APLICADA EN EL ARCHIVO DE LA SOCIEDAD
ESTATAL EXPO’92: LA ACCESIBILIDAD

EQUIPO DE DOCUMENTACION DEL PROYECTO
ARCHIVO OPTICO EXPQ’99*

RESUMEN

En el marco definido en el contrato de patrocinio por parte de la fir-
ma OLIVETTIL, se planteé el establecimiento de tecnologia de almacena-
miento Sptico, para su gestién uniforme y coordinada de la documenta-
cion acumulada hasta la fecha y producida diariamente, que fuera sopor-
te del Sistema de Organizacién de Archivo de la Sociedad Estatal Expo‘92,
con el objetivo de facilitar su uso inmediato en la gestion diaria del tra-
bajo, y de dejar constancia de su historia como legado futuro.

La solucién adoptada se asienta sobre dos componentes fundamen-
tales: la adopcién de un sistema de archivo 6ptico basado en la integra-
cién de las mas modernas tecnologfas informaticas, robdtica, y de trata-
miento de iméagenes, ¥ por otra parte, la constitucién de una estructura
operativa con personal especializado en Archivo y Documentacién.

La estructura operativa se estructura de la siguiente forma:

— Se establecen varios Centros de Introduccién de Documentos.

— Se crea un Centro de Catalogacién Unificado.

— Se instalan Puestos de Consulta ¥ Recuperacién de Documentos.
Esta solucién permite la gestién uniforme de grandes volimenes de
documentacién, segun los criterios de coordinacién centralizada de los
distintos archivos de la Sociedad Estatal, el acceso a la documentacién
de forma répida y precisa, y la disponibilidad de acceso para toda la So-
ciedad Estatal a la consulta de documentacisn. Otros criterios registra-

dos son el nivel de seguridad y de control de acceso a la documentacién
y la eliminacién de la duplicacién.

* Este equipo estd compuesto por: Dolores Novar, Adela MARISCAL, Maria del Valle
de Vava, Elisenda MURILLO, Carlos ALFONSO, Maria Josefa FERNANDEZ-GALIANO, Amparo
HmaLGO, Concepcion FERNANDEZ DE LA PUENTE.,
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1. INTRODUCCION

1.1.  Marco del Proyecto de Archivo Optico Expo’92

El Proyecto de Archivo Optico Expo’92 surge dentro del marco defi-
nido en el contrato de patrocinio firmado entre Olivetti y la Sociedad Es-
tatal Expo’92; en este marco se plantea el establecimiento de tecnologia
de almacenamiento éptico, para una gestion uniforme y coordinada de
la documentacién generada hasta la fecha y producida diariamente, como
soporte del Sistema de Organizacion de Archivo de la Sociedad Estatal
Expo’92. Los objetivos del Proyecto son por una parte facilitar el uso in-
mediato de la documentacién en la gestién diaria del trabajo y, por otra,
dejar constancia de su historia como legado futuro.

Es por tanto la propia sociedad Estatal Expo’92 quien cree convenien-
te en un momento determinado el establecimiento de un Sistema de Ar-

chivo Organizado, con aplicacién de tecnologia de almacenamiento pti-
| co al objeto de:

— Proceder progresivamente a la unificacién del fondo documental
para facilitar el trabajo cotidiano, evitar la duplicacion y conseguir la re-
‘ duccion del espacio fisico.

— Almacenar la totalidad de la documentacién de acuerdo a crite-
rios generales.

‘ — Acceder a la documentacién de modo rdpido y eficaz y con tiem-
pos de respuesta minimos.

R
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— Conseguir alto nivel de seguridad y confidencialidad de la docu-
mentaciéon almacenada con vista a su uso y legado.

Al inicio de los estudios previos, la Sociedad Estatal nos proporcioné
unos datos de volimenes estimados, resultado de estudios anteriores rea-
lizados por diferentes consultorias; estos volimenes son los siguientes:
700.000 documentos que corresponderian a 7 millones de pdginas.

Se han diseflado dos bases de datos: una para el fondo documental
de gestion de la Sociedad Estatal y otra para el fondo de articulos de pren-
sa, dadas las caracteristicas particulares de la informacién contenida en
ésta. El Gabinete de Prensa de la Sociedad Estatal genera diariamente un
resumen de prensa compuesto de noticias extraidas de la prensa nacio-
nal, regional, local e internacional relativas a Expo’92 y demds temas re-
lacionados con otras celebraciones para 1992. Incluye también noticias
de agencia. Genera igualmente comunicados oficiales que posteriormen-
te se difunden a los distintos medios de comunicacion.

1.2, Aclaraciones previas

En primer lugar decir que la aplicacién archivistica informaitica se ha
hecho sobre un archivo de oficina, cuyo fondo empez6 a generarse en el
momento de la creacion de la Sociedad Estatal Expo’92 en 1985, entidad
que nace a su vez con un plazo fijo de conclusién: la Sociedad Estatal se
extinguird cuando finalicen las tareas de desmantelamiento de la Expo-
sicién que ha sido y es su unica razén de ser.

La aplicacién informdtica se ha hecho pues sobre un Archivo de Ofi-
cina y con el explicito y primer objetivo, fijado por la propia Sociedad
Estatal, de servir de instrumento de trabajo en su gestién administrativa
diaria. '

Y en segundo lugar afadir que en el Proyecto de Archivo Optico se
gestionan y almacena imégenes; el equipo que desarrolla el Proyecto no
tiene asignada ninguna responsabiliad sobre los documentos en soporte
papel, salvo la derivada de devolverlos a su lugar de produccién y depé-
sito actual una vez archivados épticamente. Tampoco tenemos noticias,
hasta la fecha, de cual ser4 el destino final de este fondo documental.

2. SOLUCION ADOPTADA

Se asienta sobre dos componentes fundamentales: la adopcién de un
sistema de Archivo Optico basado en la integracién de las mas moder-
nas tecnologias informaticas, robdtica, y de tratamiento de las imdgenes,
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y por otra parte, la constitucién de una estructura organizativa con per-
sonal especializado en Archivo y Documentacién.

2.1, Descripcion del Sistema FILENET-OLIVETTI

El sistema FILENET-OLIVETTI permite almacenar documentos en discos
opticos, consultarlos en pantalla eliminando el manejo directo del papel
y reproducirlos por impresora ldser, si es el caso. Sus elementos son:

* Sistema Central: miniordenador, consola de sistema y unidad de
almacenamiento de los discos dpticos.

* Estaciones de trabajo

* Estaciones de Scanner

# Estaciones de Impresora

Los programas que se utilizan en un Sistemna Filenet son:

— Sistema Operativo UNIX.

— Entorno de gestion de ventanas WINTER.

— Base de Datos ORACLE.

— Programas de captura de documentos, recuperacién y comunica-
ciones.

8.  ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Se articula sobre dos componentes: el llamado globalmente equipo
de documentacién y el equipo técnico. El primero, formado por perso-
nal archivero y documentalista estd subdividido en dos subgrupos con co-
metidos diferentes: por una parte los archiveros/as son responsables de
la realizacién de los estudios previos sobre el fondo documental, y por
otra, los documentalistas que, ya en pantalla, realizan un delicado y ex-
haustivo andlisis documental para, posteriormente, catalogar los docu-
mentos almacenados dpticamente.

El equipo técnico, a su vez, estd formado por profesionales de la in-
formatica y organizado en distintos niveles segiin responsabilidad y co-
metidos. En el primer nivel de responsabilidad se encuentran los profe-
sionales que han disefiado la base de datos y supervisado la instalacién
de los equipos, asi como un Analista Senior que es quien se ocupa del
mantenimiento de los equipos y de solventar los pequefios o grandes pro-
blemas que surgen en el dia a dia. En un segundo nivel tenemos a los
operadores de scanner, jévenes de nivel de Auxiliar Técnico que son los
encargados de hacer pasar por el scanner los documentos y posterior-
mente verificar la calidad de las imdgenes de los ya archivados 6pticamente.
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Tanto uno como otro grupo de profesionales trabajan interdisciplina-
riamente.

4. ESTRUCTURA OPERATIVA

Se configuré sobre la base de:

4.1.  Centros de Seleccidn e Introduccién de Documentos

En estos centros, distribuidos en los diferentes Centros Directivos de
la Sociedad Estatal Expo’92, personal archivero realiza todas las tareas ar-
chivisticas necesarias sobre la documentacién original: esbozo de Cuadro
de Clasificacién, Inventariacién, establecimiento de Series Documentales,
etc., y decide qué documentos van a ser archivados Opticamente y qué
documentos no. Una vez que el personal archivero ha seleccionado los
documentos que deben ser archivados Opticamente, los operadores de
scanner introducen aquéllos en éste y verifican posteriormente en pan-
talla la calidad de las imdgenes.

En estos mismos centros estdn instalados los €quipos necesarios: scan-
ner, pantallas y teclados basicamente, para la realizacién de la primera
fase de la archivacién 6ptica propiamente dicha.

A partir de este momento se elimina por completo el manejo directo
del papel.

4.2, Centro de Catalogacién Unificado

La siguiente fase se lleva a cabo en el Centro de Catalogacién Unifi-
cado. Allf personal documentalista recibe en pantalla los documentos ya
archivados Opticamente y procede a su catalogacién, asociando a cada
imagen de cada documento los datos extraidos del mismo y de los In-
ventarios previamente realizados por el personal archivero; datos que son
la mayorfa indices de busqueda y recuperacién. También aqui se cuenta
con los equipos necesarios: pantallas y teclados basicamente.

4.3.  Puestos de Consulta y Recuperacidn de Documentos

La ultima fase de la estructura operativa estd constituida por las ac-
tividades de consulta y recuperacién de unidades documentales, expe-
dientes o documentos individualizados. Esto se lleva a cabo en los pues-
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tos de consulta distribuidos a través de los diferentes Centros Directivos
de la Scciedad Estatal, organizados segun la estructura jerdrquica de ésta.
Para la consulta el usuario cuenta con el asesoramients del personal

b

documentalista. El usuario puede recuperar, ya que los fndices claves de
busqueda de la ficha de catalogacion lo permiten, tanto una pieza docu-

j@

mental aislada como una unidad documental que trate del mismo asun-
to (no olvidernos el caracter de Archivo Cficina del proyecto), o biex por
ejemplo, un expediente completo, si es ei caso.

El usuario puede leer el/los documentos de su interés en la propia
pzmtalla o bien, si lo desea, reproducirios mediante impresora ldser.

4.4. Instrumentos Auxiliares de trabajo

Por razones obvias tanto las tareas archivisticas propiamente dichas
como las correspondientes al procesamiento, cataiogacién y consulta de-
mandan unos instrumentos auxiliares de rabajo disefiados con criterios
unificados y controlados. '

— Normas de Clasificacion, inventariacion y seleccion.

— Normas de Catalogacion.

— Normas de Clasificacién de Materias.

— Listado de materias con indicaciones de uso y relacién; los térmi-
nos del listado se han extraido de! propio fondo documental de la socie-
dad Estatal Expo’92, y se ha elaborado previa consulta de listados y the-
sauri de diversas instituciones.

— Listado de autoridades.

— Listado de tipos documentales.

Estos listados son contrclados y actualizados semanalmente por per-
sonal documentalista.

Parte de estos listados estdn validados automaticamente en el Siste-
ma, lo cual quiere decir que se pueden consultar directamente en panta-
lla por una parte, y que si se adjudica un término no incluido en ellos,
el propio Sistema lo rechaza automaticamente.

5. SOLUCIONES ARCHIVISTICAS Y SOLUCIONES INFORMATICAS

Nuestra preocupacién primordial se centré en conseguir el control so-
bre cuatro aspectos fundamentales: la estructura organizativa de la So-
ciedad Estatal Expo’92, la secuencia de produccion documental de Expe-
dientes y su configuracion, la casuistica de Tipologias Documentales y la
consulta y recuperacién de documentacion archivada en el disco optico.
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Controlar estos cuatro aspectos tenia como unico fin conseguir con-
figurar un sistema de Archivo que pudiese cubrir sin grandes conflictos
los dos objetivos bésicos del Proyecto: facilitar la gestién anual de la Ex-
~ posicién y asegurar la conservacién de su memoria histérica.

Para conseguir este objetivo la solucién informatica que se adopt6 fue
disefiar una base de datos que sirviera tanto para el almacenamiento y
recuperacién de piezas documentales aisladas y de agrupaciones de do-
cumentos referentes a un mismo asunto, como de expedientes comple-
tos, si era el caso. _

La solucién Archivistico-Documental adoptada para la consulta y re-
cuperacién de documentacion vino dada por la propia Sociedad Estatal
y su organizacién: la entidad, segtin el Plan Director de Ordenacién del
Recinto y sus sucesivas modificaciones, divide éste y sus contenidos en
Areas; cada una de estas Areas contiene uno o varios proyectos, y cada
proyecto asimismo puede generar uno o varios expedientes de diferen-
tes tipos. Estas Areas numéricamente codificadas agrupan en una consul-
ta al Sistema, todos los proyectos y expedientes generados por ese Area;
por otra parte y por medio del campo denominado Tipo de Proyecto se
puede saber si se trata de un Anteproyecto, de un Proyecto Bisico o de
un Proyecto de Ejecucion; asimismo y a través del campo Tipo de Expe-
diente se puede concretar a qué serie pertenece: Obras, Suministros, o
Servicios y Asistencia Técnica y, por ultimo, cumplimentando el campo
denominado Ntmero de Expediente (dado por el propio Departamento
de Contratacién) se podrd recuperar un expediente completo, si es el
caso. Aun se puede afinar mds y, dentro de un Area y de un Proyecto o
de un Expediente, se puede llegar a individualizar un documento concre-
to utilizando para ello el campo denominado Tipo de Documento.

La ficha disefiada para la catalogacién y recuperacion de documen-
tos tiene veintitrés campos de los que todos son indices de recuperacién,
menos el Titulo y las Notas Asociadas.

Si analizamos los campos de la ficha catalogrifica, de entre ellos se-
falariamos, por su importancia desde el punto de vista archivistico, el pri-
mer campo, el denominado Numero de Identificacién. Este campo cons-
ta de dos partes, la segunda es simplemente un nimero de Registro de
entrada que se da los documentos en soporte papel antes de pasarlos por
el scanner, y la primera corresponde al c6digo numérico que el Centro
directivo productor tiene en el Organigrama; por medio de este cédigo
numérico se puede recuperar toda la produccién documental de un Cen-
tro Directivo concreto.

Concluyendo, tenemos pues lo siguiente: por una parte, se realizan In-
ventarios en soporte papel pero no se introducen en el Archivo éptico,
puesto que estin modificindose permanentemente, aunque sf se utilizan
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datos de estos Inventarios en la Base de Datos, datos utiles para la con-
sulta y recuperacion: Codigo de Centro Directivo, Tipo de Documento,
etc... y por otra, se realiza un exhaustivo Andlisis Documental y una ca-
talogacién descriptiva sobre las piezas documentales, para que el usuario
pueda recuperar éstas, independientemente de su inclusién en una uni-
dad archivistica, por numerosos puntos de acceso: fecha, emisor, dest-
natario, materia, etc.

Como resultado hemos obtenido un Inventario Catdlogo o un Cata-
logo-Inventario, con la suficiente flexibilidad como para que, en el futu-
ro, se cumplimenten datos que solo podrin ser obtenidos cuando las fun-
ciones y actividades de la Sociedad Estatal Expo’92 hayan finalizado: es
decir cuando las Series estén cerradas; o para que se eliminen otros que
en un Archivo Histérico no tienen relevancia.

ANEXOS

Modelo de ficha de catalogacion de Documentacién General.
Modelo de ficha de recuperacién de Documentacién General.
Modelo de ficha de catalogacién de Documentacién Prensa.
Modelo de ficha de recuperacién de Documentacion Prensa.

0 o=

Los cuatro modelos mencionados se reproducen, por este mismo or-
den, en las pdginas siguientes.
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N.° Identificacién :

Tip. Docum.

Titulo
Rsp. Prm. Ent.
Rsp. Sec. Ent.
Dest. Entidad
Adjudicatario

Notas asociadas

Fecha

Tipo proyecto
Codigo area

Confidencialidad :

Modelo de ficha de catalogacion:

DOCUMENTACION GENERAL

Tip. Expd. :

Poge:
N.” Expediente:

Persona:
Persona:
Persona:
Participante:

Materia organizativa:

Materia técnica:
Materia cultural:

Indice relacion :



450 EQUIPO PROYECTO ARCHIVO OPTICO EXPO’9?2

Modelo de ficha de recuperacion:

DOCUMENTACION GENERAL

Tipo documento:

Responsable primario Entidad
Persona

Responsable secundario : Entidad
Persona

Destinatario : Entidad
Persona

Adjudicatario

Participante

Materia organizativa
Materia técnica
Materia cultural

Tipo proyecto
Codigo drea

Numero expediente : P. 0. G. E.:
Cédigo expediente :
Identificacién : Fechas: entre y
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Modelo de ficha de catalogacion:

DOCUMENTACION PRENSA

N.° Resumen
Fecha Resumen :
Fecha Noticia

Tipo Noticia
Materia
Submateria

| Lugar

Cargo : Persona:
Participante

Medio

Edicién

Seccién
| Autor
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N.” Resumen
Fecha noticia

Titulo

Materia
Submateria
Lugar
Persona
Cargo
Participante

Medio
Seccion
Autor

Notas asociadas:

EQUIPO PROYECTO ARCHIVO OPTICO EXPO’92

Modelo de ficha de recuperaciin:

DOCUMENTACION PRENSA

Fecha resumen :
Tipo noticia

Edicién :

Pagina




