COMUNICACIONES

EL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION
DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

COMUNICACION presentada por MARGARITA VAZQUEZ DE PARGA
Directora del Centro de Informacién Documental de Archivos
a la ponencia presentada por Maria Teresa Molina Avila.

El Archivero en la sociedad informatizada.

Con la creacién del Ministerio de Cultura en al afio 1978, la Adminis-
tracion de Archivos sufrié algunos cambios, uno de los cuales fue la crea-
cion del Centro de Informacién Documental de Archivos, cuya finalidad
era el establecimiento de un Servicio Central de Informacién de Archi-
vos, desde el que se coordinarén todos los aspectos de informacion archi-
vistica, tanto en el aspecto de la informacion sobre el patrimonio docu-
mental, su constitucién, y descripcién de los fondos documentales, como
su situacién, estado de conservacién y utilizacién, esto es la informacién
estadistica, asi como en el de la informacién bibliografica acerca de la
literatura profesional. Este seria el primer paso hacia la creacion del Sis-
tema Nacional de Informacioén del Patrimonio Documental, que se con-
templa en la nueva Ley del Patrimonio Histérico Espafiol publicada en
el mes de junio pasado.

Desde el primer momento el Centro de Informacién Documental de
Archivos se propuso el establecimiento de un servicio de informacién ar-
chivistica més acorde con las tendencias actuales, aplicando los concep-
tos y técnicas de la moderna ciencia de la informacion cientifica o docu-
mentacion a la informacién archivistica, tratando con ello de alcanzar una
mayor eficacia en este sector de la archivistica, tan importante como el
que mas, pues no es suficiente conservar la documentacion, de poco sirve
si no se utiliza y difunde. Sin embargo, es en el campo de la difusién y
utilizacién de los documentos en el que surge una de las contradicciones
de la archivistica: la conservacién, frente al deterioro que sufren los do-
cumentos por la utilizacion y consulta frecuentes, que indudablemente
aumentaré enormemente como consecuecia de un buen programa de des-
cripcién y difusion de la informacion. Es precisamente en estos aspectos,
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el de la informacién y la conservacién, donde las nuevas tecnologias y fun-
damentalmente la informatica pueden ayudarnos a dar un cambio radi-
cal a los servicios que tradicionalmente han venido dando los archivos.

En este nuevo planteamiento de la politica de informacién en los ar-
chivos era obvio que la informatica tendria un papel decisivo. La primera
decisién que era necesario tomar, en cuanto al establecimiento de un ser-
vicio informatico propio para la Administracion de Archivos, o la utiliza-
cién del Centro de Proceso de Datos del Ministerio de Cultura, se decanté
por razones econémicas, de personal y por pragmatismo hacia la segun-
da solucién.

Por otra parte uno de los proyectos desarrollados por la Subdirecciéon
General de Informatica del Ministerio de Cultura, de quien depende di-
rectamente el C.P.D., es el establecimiento de una Red de informaci6n auto-
matizada sobre Datos Culturales, Red que recibe el nombre de Puntos de
Informacién Cultural —P.I.C.— cuya informacién se distribuye a través
de la Red de ordenadores y periféricos que tiene el Ministerio distribui-
dos por todo el pais. Se han constituido distintas Bases de Datos que res-
ponden a las distintas dreas de competencias del Ministerio, que van des-
de la informacién sobre Cine, Teatro, Musica, Deportes, hasta todo lo con-
cerniente al Patrimonio Histérico: Base de Datos del Patrimonio Histérico-
Artistico, de Museos, de Yacimientos Arqueolégicos, Base de Datos de Ar-
chivos y del Patrimonio Documental, que analizaremos a continuacién con
mas detalle, del Patrimonio Bibliografico: Bibliografia Nacional, Catalo-
gos Colectivos, Guias de Bibliotecas, etc.

Todas estas Bases de Datos, son accesibles a través de la Red de ter-
minales del Ministerio, una al menos, en cada provincia y de las Universi-
dades e instituciones publicas o privadas que hayan suscrito con el Mi-
nisterio un convenio para el acceso a las mismas, y en esta Red de infor-
macién encajaba perfectamente el proyecto que se consider6 prioritario
desarrollar, un proyecto de Informacion General sobre el Patrimonio Do-
" cumental, que servira de base a la Direccién de los Archivos Estatales pa-
ra una mas correcta planificaciéon de la politica archivistica a seguir. Se
diseié la elaboracién de un censo de Archivos en el que se combinarian
datos estadisticos, de acuerdo con el cuestionario de UNESCO para la es-
tadistica internacional de Archivos, y datos descriptivos acerca de los fon-
dos documentales con los que se crearian dos Bases de Datos, la Base de
Datos de Fuentes Documentales y la Base de Datos Estadisticos de los Ar-
chivos. La primera de ellas, se integraria en los P.I.C. y por tanto seria
accesible en toda Espaiia a través de la Red de terminales del Ministerio
de Cultura —Delegacion del Ministerio en las provincias, Bibliotecas, Ca-
sas de Cultura, y en un futuro muy préximo Archivos— y de las Universi-
dades e Instituciones publicas y privadas que hayan suscrito convenio de
acceso a los P.I.C. con el Ministerio. La segunda no se integraria en los
P.1.C. sino que sélo se daria la informacién previa peticion a las Adminis-
traciones Auténomas de Archivos.

Desde el punto de vista de la politica de informacién de los archivos
suponia un concepto nuevo, ya que hasta entonces nuestros archivos ha-
bian seguido un politica de informacién podriamos decir que pasiva, por
los escasos recursos presupuestarios, con un nimero de publicaciones re-
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lativamente bajo, en la que el usuario tenia que acudir al Archivo para
obtener la informacién, bien personalmente o por escrito, pero en la que
la informacién «a distancia» era bastante limitada. Con esta nueva politi-
ca se trata de hacer llegar la informacién mas rapida y facilmente a los
usuarios potenciales, lo que implicara, sin duda, un mayor impacto de los
archivos en el medio de usuarios habituales.

Se trataba, desde el punto de vista archivistico, de recopilar informa-
cién acerca del Patrimonio Documental cubriendo un espectro lo mas am-
plio posible de archivos y fondos y colecciones documentales existentes,
de una parte para poder ofrecer la informacién necesaria a los investiga-
dores en cuanto al contenido informativo del Patrimonio, y de otra para
poder planificar las actuaciones en materia archivistica de acuerdo con
las necesidades reales. Ademas interesaba también hacer un analisis pros-
pectivo de las perspectivas de conservacién de los documentos actuales
de interés para la Historia que se estan produciendo en el sector privado:
Banca-Industria-Instituciones Culturales entre otras, que hasta ahora han
quedado fuera del area de responsabilidad de la Administracién de Ar-
chivos.

Se diseié un cuestionario —Anexo 1— en el que se recogen los datos
de interés practico para los investigadores del Archivo o institucién pro-
pietaria de los documentos, datos descriptivos de los fondos, a nivel de
series documentales, fechas extremas de las series conservadas, volumen
de documentos que las constituyen y bibliografia existente acerca del fon-
do documental, y los datos estadisticos de acuerdo con el cuestionario de
la UNESCO para la estadistica internacional de Archivos, cuestionario que
se ha adoptado para la realizacion de la estadistica de Archivos del pais.
Asf mismo se establéci6 la estrategia de actuacién para la elaboracién del
trabajo de campo de recogida de datos, estableciéndose unos equipos que
actuaban por provincias, y organizando el trabajo en colaboracién con
las administraciones auténomas y provinciales, para alcanzar una mayor
eficacia.

Una vez definidos los requerimientos desde el punto de vista archivis-
tico se discutieron con los informaticos del C.P.D. del Ministerio que hi-
cieron el disefio informatico del proyecto para su integracion en los P.I.C.

El sistema informatico utilizado por el C.P.D. para los P.1.C. es el sis-
temnas STAIRS (Storage and Information Retrieval System), que se utiliza
fundamentalmente en grandes centros de Documentacién y Archivos, pa-
ra los que es muy util y conveniente, debido a su gran flexibilidad y capa-
cidad de recuperacion, gracias a los varios comandos de busqueda con
que cuenta y los multiples operadores que pueden aiiadirse en cada uno
de ellos. La biisqueda puede hacerse en lenguaje natural bien en la totali-
dad del documento o en un parrafo completo, gracias a que cada una de
las palabras significativas del texto que se introduce en el ordenador pa-
san a forma un diccionario, pudiendo recuperarse por cada una de ellas,
por lo que es especialmente interesante para los sistemas de recupera-
cion en linea. Asf pues el sistema utilizado para la Base de Datos de Fuen-
tes Documentales es el sistema STAIRS.

A cada uno de los Archivos o repositorios descritos, en los que se in-
cluyen instituciones y familias que conservan fondos documentales se les
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ha asignado un cédigo en el que se recoge informacién sobre la depen-
dencia administrativa del Archivo —Eclesiasticos, de la Administracién
Central, Administracién Local, etc.— el tipo de archivo de que se trata
—de Ministerios, parroquial, ayuntamiento, etc.— el identificador de es-
te archivo concreto y el cédigo geografico de provincia y localidad en que
se encuentra el Archivo.

Este cédigo esta compuesto por 13 digitos:

1-2. Cod. prov.

> Cédigo geografico
3-5. Cod. loc.
6

- . Dependencia (A. Estatales, Administracién Central, Local, Justi-
cia, Iglesia, Especiales, Autonémica).
7 -8 . Tipo de Archivo (Ayuntamiento, Juzgado ... Parroquia ...
9 -10. Identificacién del tipo.
11-13. N.° Identificacién. Unico e irrepetible para cada Archivo.

De esta forma a partir del Cédigo de Archico se puede recuperar por
diversos conceptos, mas genéricos como: archivos de la Administracién
Central, de Administracién Local, Eclesiasticos, militares, privados, em-
presas, etc., o por conceptos mds concretos como: archivos de parroquias,
catedrales, bancos, empresas, ayuntamiento, ministerios, etc.

A partir del texto se puede recuperar por el nombre concreto del Ar-
chivo, por series documentales concretas asf como por el concepto geo-
grafico que también se expresa en lenguaje natural.

A cada uno de los archivos o fondos documentales descritos se les asig-
na una serie de cédigos de materias de acuerdo con las areas de interés
que cubren esos fondos, pudiendo también recuperarse por este concep-
to: economia, historia del arte, sociologia, historia, politica, ciencia y tec-
nologia entre otros.

Asi pues puede recuperarse la informacién por los siguientes concep-
tos:

— Geogréfico a distintos niveles, desde provincia hasta localidad.

— Archivo concreto.

— Tipos de archivos de acuerdo con su dependencia administrativa,
yendo desde un concepto mas amplio —archivos eclesiasticos, a con-
ceptos mds concretos— archivos parroquiales, de catedrales, Dio-
cesanos.

— Series documentales —libros de bautismo, expedientes de perso-
nal, etc.

— Materias.

— O por combinacién de dos o més de estos conceptos, basandose en
el dlgebra booleana y los operadores que se afiaden a los coman-
dos de busqueda.

Ademas de la recuperacién de la informacién mediante la lectura de
la pantalla se pueden obtener listados gracias a las impresoras adjuntas
a los terminales, listados que pueden obtenerse inmediatamente cuando
la informacién a imprimir no es mucha, o solicitando su impresién, me-
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diante el comando MAIL, al C.P.D. cuando la informacién a imprimir es
voluminosa, lo que eleva el costo de impresién' mucho. El C.P.D. se encar-
ga de hacerla llegar.

La informacién recogida por los equipos que hacen el trabajo de cam-
po se centraliza en el Centro de Informacién Documental de Archivos, don-
de se adecuia para grabar. A pesar de que el C.1.D. cuenta con un terminal
inteligente que permite tanto la grabacién como la recuperacion de da-
tos, la grabaciéon masiva se hace en el C.P.D. limitandose el CIDA a hacer
la correccion de errores detectados, y a la actualizacién de datos, esto es,
cuando no se trata de grandes volumenes de datos.

En el momento actual las Bases de Datos, tanto la de Fuentes Docu-
mentales como la de Datos Estadisticos cuentan con la informacién co-
rrespondiente a 15.804 Archivos y colecciones documentales, informacién
que es accesible por terminal, correspondientes a las provincias y tipos
de archivos que se resefian en el cuadro adjunto.

NORMALIZACION TERMINOLOGICA

Uno de los problemas que ha habido que resolver es el de la normali-
zacion terminolégica de las series documentales. Existian dos posibilida-
des, bien establecer esta normalizacién terminolégica a priori, elaborar
unas listas de términos aceptados que serian los utilizados por los encues-
tadores encargados de recoger los datos y cumplimentar los cuestiona-
rios, o bien hacer que cada encuestador cumplimentara los cuestionarios
de acuerdo con la terminologia utilizada en los archivos e instituciones
propietarias de la documentacion, y a posteriori estudiar esta terminolo-
gia y establecer las equivalencias necesarias para la recuperacién de la
informacién. Optamos por la segunda de las posibilidades por varias ra-
zones. La elaboracion de estas listas de términos a priori se presenta difi-
cil y necesariamente lenta en su preparacion, lo que conduciria a un re-
traso en la ejecucién del proyecto. También queriamos comprobar cual
era la situacién que existia en nuestros archivos en este aspecto, y tratar
de comprender por qué se daba esta situacion, para lo cual era necesario
respetar la terminologia utilizada en cada centro. Ademas, a partir de la
realidad existente y del analisis de frecuencia de términos utilizados po-
driamos tener una base mas rigurosa para la elaboracion de estas listas
de términos y comenzar a trabajar con rigor en la preparacién de un
tesauro.

La experiencia resulté fructifera y encontramos, como era de esperar,
una gran variedad de terminologia, pero esta terminologia respondia nor-
malmente a unos usos administrativos determinados caracteristicos y es-
pecificos de areas geograficas y épocas, que consideramos no debian cam-
biarse puesto que eran ilustrativos para los investigadores. Para que esto
no redunde en una pérdida de informaci6n en el momento de la recupera-
ci6n se ha introducido en el ordenador un diccionario de equivalencias
de forma que cuando se pregunte por una serie determinada el ordena-
dor de toda la informacién sobre la misma, independientemente del tér-
mino utilizado en la grabacién. Un ejemplo ilustrativo es el caso de la do-
cumentacién parroquial: es un tipo de documentacién muy uniforme y
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tedricamente normalizado por los menos las series sacramentales. Sin em-
bargo los registros parroquiales reciben nombres diferentes, dependien-
do del area geografica y del momento cronolégico. Asi, las series docu-
mentales que registran los bautismos reciben denominacién distinta de-
pendiendo de la época, del lugar y de la tradicién administrativa de regis-
trar todos los actos sacramentales en un solo libro o llevar un registro
independiente para cada uno de ellos, que ademas se denominan con nom-
bres distintos, asi los datos sobre bautismos se pueden encontrar en: li-
bros sacramentales/sacramentos/Cinco Libros/Quinquelibri/Bautis-
mos/Bautizados/Cristianos/Nacidos. En vez de utilizar para todos un uni-
co término para introducir la informacion en el ordenador, los hemos man-
tenido todos, dando al ordenador un diccionario de sin6nimos, de forma
que cuando se pregunte por cualquiera de ellos nos dé toda la informa-
cion referente a todos ellos, de acuerdo con la estrategia de busqueda que
se haya hecho.

En cuanto a la Base de Datos Estadisticos de Archivos se han disefiado
los cuadros estadisticos que interesa obtener, la informacion esta ya gra-
bada y aunque todavia no es totalmente operativo, ya se han hecho las
primeras pruebas, de forma que la estadistica de archivos correspondiente
al afio 1984 ya se va a obtener de esta forma, con las consiguientes venta-
jas de mayor riqueza de cuadros estadisticos y mucho menos trabajo pa-
ra su preparacion.

Resumiendo, los puntos fundamentales que requirieron una definicién
precisa y una toma de decision desde el primer momento y que necesa-
riamente tenian que ser el resultado de la estrecha colaboracion de los
archiveros y los informaéticos fueron:

— definicién y objetivos del proyecto a corto, medio y largo plazo.

— definicién y disefio del sistema: Bases de Datos a crear, estructura

de la informacién, formas de recuperacion y de difusién, produc-
tos a obtener.

— definicién de necesidades de equipo informatico a utilizar en fun-

cién de los objetivos marcados.

— decisién sobre el tipo de programas a utilizar.

— disefio del formato de recogida de datos.

— normalizacién terminolégica.

Los resultados obtenidos hasta ahora son bastantes satisfactorios, aun-
que el numero de usuarios del sistema no es todavia muy elevado, aumenta
de forma regular y es de esperar que aumente enormemente en el momento
en que pueda accederse a esta Base de Datos desde los mismos archivos
y desde las universidades, lo que esperamos que sea realidad muy pron-
to.
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(UNE A3, Mod. CID-2)

ANEXO 1

MINISTERIO DE CULTURA

—_—

CUESTIONARIO PARA EL
CENSO-GUIA Y ESTADISTICA

Porfode del informe:

HRR,

SUBDIAECCION GENERAL DE ARCHIVOS

b Cantre da Informacién Documentsl

.

1. DATOS PERSONALES

DE ARCHIVOS

Fechn del Informe:

11 Nombre y spellidos del Enirevistado:

12, Funciéa © corgo que desempelia of Entrevistedu:

1.3 eficiol det

14, Nombre y apeltidos dol Entrevistedor:

2. DATOS DEL ARCHIVO

21 Usnoninacion del Archiva:

22. Cédigo del Archive:
IIIIIILIJIII

23. Direccidn del Archivo (calle o plars, mhnevo, localided, disirito postal, provincie, teldlono, télex):

24. Cidigo provincial:

IS

25. Buidsd de s que dopende el Archivo:

285 Focha de la fundecidn del Archive:

27  Horsrlo:

28, Servicias anejos: 39. Accesa:
3. FONDOS Y COLECCIONES
10 de Fondos de S y smics (%) [ Volimemes tventa-
* Libros | Legelos rlados

Dascriptores:

3.5. Archivos convenclonales (Wnclir
archivos Impresos y sslides de

32. Documentos cartogrificos

3

Documentes Higurativos:
1

ordanador)
ml: N tomal: NS total: N tomal:
33. Documenios sudiovisusles. N> totsl: 38, Microcoplas. N total:
a) lmegen fijo. N total: ©) Registros sonorua
o} PRolios microfiim. N.+:
Ne total:
b) lmagen enimeds. H.° total: - dlagos. N> h) Microliches., Nt
- clotss. N.%
3.7. Biblictecs muxifer: 35. Sellos: 39, Ouce ohjetos:
@} Libros N tolal: .
b) Publicaciones periddicas. N.o: Ne toml: N* totel:
c) Folletos. M+ total*
') En caso de resuter ineuficients el ewpacio pun ba L] villics hoja sperte. Indique en este caso, al aimero de la pregwata &
que e reflery,
m .. metroa llnasles.
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4. INGRESOS (durante o} dltimo ailo}

por translerencis N«

41 Total de a2 4.3. Documentos Nguretivos 4.4. Documenias legibles por méquine
nales {inclulr srchivos Impresos Y
Ne NS Ne:
¥ selides de ordenador) B
mb: Do oate total indicer cantidad de Do este totsl indicer cantidad de Ds este total indicar cantidad de
Ds eate total Indicar de por trens- documentos Ingresados por trans- documentos ingresados por trang-
dotwnentns Ingrosedos por trans- lerencla, ferencle. ferencie.
foroncla.
i N= N N
45 Documentns mudiovisusies. N* total:
a) imagen fijs b) Imagen animeds c) Registros sonoros:
[TRN N* = discos. N* total;
— cintas. N.* total:
(Do aste nimero tolal indicar cantided de ducamontos ingraixkis por transterencia)
— por transforencla. N.: — por translerencia. N.=; — por {ranslerencis. N.*:
48 Microcuplas N ™ tolel: 4.7. Biblloloca suxilier 48, Gellos 435. Qtraa cbjstor
#} Roligs de micratilm
Ne totsl: 8) Ubros Ne total: NS total:
. por trensierancia. N.*:
B Microf b) Publicaciones periddicas
N* tolal- c) Follotos

5. TRANSFERENCIAS DE FONDOS A OTROS DEPOSIOS (durante ol dltimo aflo)

— NReglstron sonorns. N

s .
$.1  Documentos convencionales (in-
chuye for wrchivos § v de 52 Documentos certogrificos 3.3 Documentos figurativos 5.4, Documentos legibles por miquine
aalides de ordonador)
Ne: Ne: N
mi
$S. Documontos audlovisuales 8.6. Microcopias S.7. Biblicteca suniller S5, Selloe 59, Otroa objetos
N* tote) N* total N.* total: N° total: No totel:
— Imagen flja. N total: -— Rollos microllim. N
— lmogen anlmada. N.o: ~ Microfichss. N.*:

6. ELIMINACIONES (durante el ultimd afio)

61 D Un | 82 O 6.2, Documentos flgurativos 8.4. Documentos legibles por miquine
cluye los archivos impresos y de P .
seildes de ardenador) Ne: N N
ml:
65 Oucumentos audiovisuales 8. Microcoplay 6.7, Bibliotecs suxilis 89, Salloe 6.5, Otros objetos
Ne* totsl: N+ total: LAN. " H N= total: N* total:
— Inmagen tja. N2 ~« Nollos microllim. N.o:
— imagen snimada. No —~ Microfichas. N.o:
~ Registros sonoros NY:
7. MANTENIMIENTO (durante el udltimo aflo}
T1  Desinleccién T2 Clasilicacion preliminer 13 on
mi- ml; ml.: N
74 de fondos y col: 75 Rebubl do 78. Otras operaciones de mentenimiento
ml No
8. CLASIFICACION E INVENTARIO
81 (i o2 03, Documentos figurativos 84. Documentos legibles por miquine
cluye 103 archivos Imprasos y de .
sslide de ordenador) N Ne: f ™
mb:
85 Documentos audiovisvales 88. Microcoples 8.7. Biblioteca auxilis 88. Sellos 89. Otros cbjetos
N* totel Ne* totel* N* ol N total: N total:
— Imagen fija. N~ - Rollos microllim, N.=:
~— lmagen snimada. N.=: = Microlichas. Ns:
— Registros sonoros. N~
9. RESTAURACION (durante el Gltimo afio)
81 iCuents con servicio proplo? 92 - [00. cartogréficon reatan- [ 9.4, D}-amn figurativos restaurs-
taurados doe
st D No D N* de hojes: Ns: N
93 Volkimones restaurados o encua- | 98. Material bibllogrifico [ AN 89, Otros materlnles
dernadas * nado
N= Ne: N Ne,
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10. REPROGRAFIA Y REPRODUCCION (durante el ultimo afio)

101 Cuenta con servid 102. Negativos de microllim | 10.3. de 04, 103, Foloooplas
clo_propla? a) Wolos microftim. N.s:
st D ! ] Ne b) Microliches. N N N
10.8. Registros sonoros 10.7. imidgenes anlnades reproducides { 108, Moldes de selles 109, Otroe objeiee
a) discos. N
b} cintss. N2 N~ Ns N

- 11. SERVICIO AL PUBLICO (durante ol iltimo aflo)
111 Sala de lectus 11.2. Numam de copias dedea o los ususrics:
8) N°* de personss que han uitlizado le sals:
b) N* de vidoe & a) Certificacionss. N 1) Regiatros sonoros. N.%
b} Fotocoples. N.%: o) imigenes snimades. N.=:
Da esta total deagloser Negats Joroll - h Sallgs. N>
‘ ~ Archivos convenclonsles, Nt :: Rofios Mh:‘:" * 1) Compuises. N.=:
— Documentos certogrdlicos, N.% g ) Diligencies. N
- y N o} Microfiches. N k) Ovos cbjetos. N.s:
153, Daitos por 114, Préstamoe
No total: N
Para uno adminisirstivo:
12, PUBLICACIONES
121, lnstrumentos de trsbejo en of | 122, Aublicscionss de texios en ol Jiti- | 12.3. Publicacienss microlormss en ol | 124, Publicaciones educatives y de
ditimo sfio wo afio Witimo sfio injormacién en ol Sitime a0
N* de tiwlos- N* de titvios: N de \tulos: N* de titulos:
123. Relacion de tinilos publicados (*)
Autor Titulo Ao Ent. Editora
1.
2.
3.
4.
S
13. PROYECTO Y APLICACIONES INFORMATICAS
(X pe en algin "de splicsds of tratamiento de loa fondos? 81 [T]  Ne[T]
a} En caso slirmativo higass una breve descripcién de! misme: (°)
L
bl Otros proyectos: (°)
14. SERVICIOS EDUCATIVOS Y CULTURALES
4.1, Exposiciones tempornies | 14.2. Plezas prestedas en ex- | 14.3. Dursclon de tes exposi- | 144, Visliantes o lss exposl- | K. Visitastss ol eschivo
{dontro o fuora de los posiciones clones clones
focates)
N> total: N total: Ne wotal (en diss): Ne totel: N totel:
8} Dentro
b) Fuers
148 Relacion de © !
{*) €n cazo de resulter ol espacio pare la la rogamce utilice hojs sparte, indique en este caeo, o mimre de s pregunia o

que so relieve.

72

B. Anabad, XXXVI (1986) nums. 1-2




141 Conlorenciss organizadas:
a) N> total:

Nolacian de conlerencles [*):

b) N de malstentes:

15. LOCALES

151 Depdaltos

a) Superficie total, m%:
b) Supetficle ocupsda, m:
¢} Supertlicle ocupeda en el Ultimo sho, m%:

15.2. Condiclones del depdsito {°):

153 Instaleciones incombus-

s w3 s|] w7

15.4. Sistemw de sisiamiente

133, Sistomss de seguridad:

«s[] =[O

En cano efirmalivo descripcion del mismo (*):

16. UTILIZACION DE LOCALES

161 Longitud lotal de estanterin 16.2. Estentcriss comvoncionales, m.l.: 3. Estanteriss miviles. m.).:
mh s} Total ocupadss, m.l.: a) Totsl ocupadss, m.l.:
o bl Totsl ocupades, aitimo sho. m.l.: b) Total ocupedss, Ultimo afto, m.l.:
17. EOUIPO PARA USO DEL PUBLICO

171 Aparsios de lectura

8} Microlormes

b) Documenios

¢) Documentos legiblos
por méquina

a) Fljas. N=: =
b) Animadas, N.=:

172 Equipo pers proyeccidn de Imégenss, N.=:

173 Equipos pavs sudicién de registios sonoros, M.

8} Olscos, N=:
b) Cintes, N&

10. PERSONAL (durante el dltmo afio)

13.1  Puestos de trabajo. N* total

o} Mwatos do jorneda conplats, N.*:
b) PMuestos de media jornads, N

"

Pusstos de trabejo cublertos, N.= total:

8) Puestos cublorios 8 jormads completa, N.%
b} Pusstos cublertos @ media jornada, N*

18.3. Aschiveros profesionates, N.* total:

a) Con lormacidn untversitarla, N.s:

-- dal CF.AD.
~- Otroe:

b

Sin formacidn universitaris, N

Personel técnico, N.* total:

a} Con formacidn universilaria, N
— dol CA.
— Otros:

b} Sin lormacion universiieria, N.=:
— del C.A.:
— Otros

18.5. Personal muxilier nse.

Porsonal subalterno

Ne totnl:

18.7. Otro persoral, N tolal:

o) Con formecién universiteria, N.o:
b) Sin formecion universitarie, N.°:

19. PRESUPUESTOS

19.1. Gastos de mantenimiento

Total ptas:

18.2.

Gastos de personal
Total plas.:

193 Gestoy de inversion
Tolal pies.:

1*) En caso de resuitar Insulicionte of especic ressrvado para la respuests, le rogamos utliice hoja sparte. indique en este caso, ¢l rimero do la pregunta &

que se rellere.

CF.AB. Cusrpo
CA. Cueno

do y Bib
da Archi ¥y Musens,
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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL CUESTIONARIO PARA

EL CENSO-GUIA Y ESTADISTICA DE ARCHIVOS

Periodo de! Informe.

Indicar e periodo de tiempo al que se refiere el informe, tomando como referencia el afio natural,
esto es, del 1 de enero al 31 de diciembre (este primer cuestionario seré referido al periodo 1 de

enero

Fecha

a 31 de diciembre 1978).

del Informe.

Fecha en que se ha cumplimentado el cuestionario.

1. Datos

1.1,
1.2,

2. Datos

2.1,
22,
23.
24.
2.5,
2.6.

2.17.
28.

2.9,

personales.

y
Especificar la funcion o cargo que desempefia con respecto al archivo la persona entrevistada,
aun cuando no esté encargada directamente del funclonamiento y mantenimionto del mismo.

del Archivo.

En caso de que cl archivo no tenga un nombre Ppropio poner simplemente la palabra Archivo.
Cddigo del Archivo: A cumplimentar por el Centro de Informacion Documental.

Indicar la direccion, lo mds completa posible. .

Cddigo provincial: A cumplimentar por el Centro de Informacién Documental.

Indicar el nombre de la entidad a la que airve de archivo.

Fecha de fundacidn: En caso de no conocerla poner «desconocidas, en caso de ser aproxima-
da indicar la fecha seguida de una (7). Si ae conoce la fecha de lundacién de la entidad a la
que sirva, pero no la del archivo, poner la de la entidad.

Expresar el horario de apertura al publico de la siguiente forma: L-V: 9.00-14.00, 16.00-20.00;
$:-9.30-13.30; indicar también si tiene hora io especial de verano (VR:}, o si cierra durante algin
mes.

Servicios anejos: Indicar aquellas otras dependencias de la entidad que tengan servicio de
archivo proplo que se encuentre hajo = asponsabilidad del encargado de! archivo, aunque
en distinto local.

Acceso: Indicar si el archivo ests abierto al publico o es privado, y condiciones para acceder
a sus fondos, Indicindolo mediants lss siglas sigulentes: Libre = L; Libre con tarjeta = LT;
Restringido (s6lo accesible en ciertas condiciones): = R; inaccesible = I,

3. Fondos y Colecciones.

3.1,

3.2

74

Hacer una relacién de las socciones en que se dividen los fondos del archivo y de las series
que los componen, indicando, segin el cuadro dei cuestionario, la cantidad de legajos y libros
y las Techas extremas que comprenden. Incluir dentro del concepto de legajo toda unidad fi-
sica que no sea libro, como cajes, stado, archivadores, paquete, etc. Expresar en tantos por
ciento el volumen de fondos catalogados e Inventariados.

El apartado Descriptores se cumplimentaré por el C.1.D.

Se entiende por archivos convencionales los fondos constituidos por legajos y libros, bien
sean manuscritos o mecanogratisdos, asi como las tarjetaa perforadas. Las cifras se dardn en
metros lineales: m.l.

Reducir el volumen de pergaminos conservados en carpetas y guardados en muebies horizon-
talmente, de paquetes, cajas, de metros cubicos s metros lineslea, teniendo en cuenta que
un metro cibico equivale s 10 metros lineales.
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10.

3.3. Incluir mapas, planos, proyectos arquitecténicos, globoas, rellevea topogréficos e hidrograficos,
'maquetas de relieve, etc. ’

3.4. Incluir cintas magnéticas, memorias, discos, tambores, programas, tesaurus y las salidas de
ordenador que se conserven.

35. Incluir todos los documentos de imédgenes y registros sonoros cualquiera que sea su forma:
— Imsgen fija: negativos, lotogrefias, diapositivas.
— Imagen animada: filmes, videocassettes, etc.
— Registros sonoros: discos. cintas imagnetof6nicas.

3.6. Microcopias: Documentos presentados an imégenas fotogréficas reducidas, para cuya consul-

la es necesaria la utilizaclon de aparatos amplificadores, blen sean rollos de microfiiine o mi-
croficha. .

3.7. Biblioteca auxiliar: Los llbros y revistas conservados en el erchivo para ayudarse en la In-
vestigacion y mantenerse al dia de los avances profesionales. En caso de que en el archivo

se conserven colecclones de publicaciones periddicas ajenns a esta finalldad, se Incluirén
en el punto 3.1.

3.8. Sellos: Indicar el nimero de sellos sueltos que se conservan en los fondos de! archivo.

Adquisiciones.

4.1. Indicar el total de la nueva documentacién ingresada en el erchivo durants el afio a que se
refiere el informe, bien sea por adquisicién, depésito, donacién, transferencia, etc., a contl-
nuacién Indicar solamente la que ha ingresado por tranaferencia de otro depésito a ese ar-
chivo. Los puntos 4.2, 4.3., 44,, 45,, 48., 4.7., 4.8, igual que el 4.1,

Transferencias de fondos a otros depésitos.

Indicar los fondos que han sido transforidos desde el archlvo a otro depésito.

Indicar los fondos del archivo que” han sido destruidos por haber cesad}: su valor administrativo
y carecer de valor histérico.

Mentenimiento,

7.1. Aquellas operaciones destinadas a asegurar la conservacién de los documentos en buenas
_condiciones. .

7.2. Primera ordenacién que ae hace de In documentacién o su entrada en el archivo.

Clasificacién e Inventario.

Resefar el numero de aquellas actividades llevadas a cabo para organizar material e Intelectualmente
los fondos de los archivos, inc.uida la preparacién de Instrumentoa de trabajo, reslizadas durante
el periodo del informe.

Restauracidn.

Aquellas operaciones fisicas y quimicas destinadas a preservar o mejorar el estado materlal de ple-
zas individuales.

9.1. Indicar si el Centro cuenta, 0 no, con servicio de restauracién.
9.2. Indicar el nimero de ple2as restauradas durante el perfodo del informe, tanto las que lo fue-
ron en el Centro propio, si lo tiene, como las que fueron enviadas s sigin otro.

Reprograffa.

Aquellas operaciones de copia, microcopia, multigrafiado, realizadas con el fin de producir copias
para el uso del srchivo (como microfilme de seguridad, coplas para utilizacién del piiblico en vez de
originales). Las copias realizadas por encargo de otras Instituclones y de los lectores, se resefiarén
en el apartado de servicio al publico 11.2.

B. Anabad, XXXVI (1986) ntms. 1-2 75



13.

14.

146.

15.

16.

17.

18.

10.1. Indicar si el Centro cuenta, o no, con servicio proplo de reprografia.
10.2. Indicar el numero de reproducciones realizadas durante el periodo del informe.

Servicio al publico.

Indicar el nimero de comunicaciones de datos sobre o a partir de documentos, documentos servidos
a los investigadores en la sala de consulta, datos comunicados por correspondencia, nimero de co-
plas dadas a los usuarios, y los préstamos para uso administrativo, punto en el que se incluirdn los
cortificados expedidos desde el archivo, realizados durante el periodo del informe.

Publicaciones.

12.1. Instrumentos de trabajo son las publicaciones cuya finalidad sea facilitar el acceso, la utiliza-
cion de la documentacién (guias, inventarios, repertorios, catdlogos, etc.).
En este apartado indicar los instrumentos de trabajo realizados durante el periodo del informe.

12.2. Indicar el nimero de textos de documentos con anotaciones descriptivas y criticas que se hen
publicado durante el periado que comprende el informe.

123. indicar el numero de textos o colecciones de documentos que se han publicado en este so-
porte durante el periodo que comprende el inlorme.

124. Indicar el nimero de pullicaciones de tipo informativo y educativo que se han hecho durante
el periodo que comprende el iniorme.

125. Hacer una relscién compieta de las publicaciones releridas a los fondos del archivo a lo largo
de su historia. Se incluiran los instrumentos de trabajo, textos, publicacionas informativas y
cducativas, tesinas, tesis, trabajos de investigacion, etc,

En caso de que ol archivo participe 'sn algin proyecto o inlormética oplicada al tratamiento de los

fondos, hacer una breve descripcion del mismo

13.b. Describir cualquicr otro proyecto que tenga el archive de mejora o extensién de los servicioa
prestados, aplicacién de nuevos sistemmas de tratamiento de los fondos, etc.

Servicios educativos y culturales.

Los puntos 14.1,, 14.2,, 143, 14 4. y 145, se releririn al poriodo del Informe. En el punto 14.5. re
seiiar sélo visitantes, no invest-gadoures.

Hacer una relacion, lo mds completa posible, de las cxposiciones electuadas, dentro o fuera de
lus locales propios, por €l archivo a lo largo de su historia, indicando la fecha en que se
realizd cada una de ellas.

Los punius 14.7. a} y 14.7. b) so relurirdn a las realizadas durante el periodo del Informe.

Locales.

indicar el tamnaiio del depésito en metros cuadrados, su superlicie total, la ocupada y la que fue
ocupada durante el periodo o que so reliere el informe y sus condiciones materiales.

Utilizacién de locales.

Se relicre n los metros lineales de estanterla de que disponc, sus caracter(sticas y las que hay.
ocupadas.

Equipo.
Equipo de que dispone el archivo para la utilizacién del pablico.

Parsonal,

Se entionde por puesto de trsfba]o aquel que estd remunerado especificamente para ser desempe-
fiado en el archivo. No considerar puesto de trabajo cuendo la atencién al archivo esté acumulada
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19.

al desempefio de otra funcién en la Entidad a la que sirve el archivo, en cuyo caso no se resefiard
como puesto de trabajo.

18.1.

Numero de puestos que forman la plantilla del Centro.

18.2. Numero de puestos que estdn cubiertos en el periodo del informe.

18.3. Formacién profesional de los archiveros: Se considera archivero profesional todo aquel que
haya seguido algin curso o periodo de formacién especifica sobre organizacién, administracién
y mantenimiento de archivos .

18.4. Se considera personal técnico todo aquel que haya seguido algin curso o periodo de forma
cién especifica a nivel de ayudantes de administracién y mantenimiento de archivoa.

18.5. Incluir todo aquel personal que realiza funcionea a nivel de suxiliar administrativo.

18.6. Personal subalterno.

18.7. Incluir el personal contratado.

Presupuestos,

indicar cantidades referidas al aiio de! informe.
Puntos que deberdn ser cumplimentados para que el cuestionario sea valido:

— Periodo del Informe.
— Fecha de! Informe.

1 Datos personales.
2 Datos del archivo.

d

3 F

y colecci el punto 3.1.

9 Restauracién: el punto 9.1.

10 Reprografia y restauracién: el punto 10.1.
12 Publicaciones.

17 Equipo para uso del piblico.
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