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En el archivo de gestion donde trabajamos se impone
como norma la utilizacién de las imagenes digitales en
la gestion de expedientes. La misién de los técnicos que
generan informes sobre bienes culturales estd basada en
el andlisis de las imdgenes digitales que ellos mismos
generan, asi como las que aportan los técnicos externos
0 instituciones que participan en la tutela de los bienes.
La gestién de estos “nuevos” documentos de archivo
(expedientes mixtos), su almacenamiento y posterior re-
cuperacion nos hacen plantearnos por primera vez la
creacion de un archivo digital.

1. ; DONDE SE ENCUENTRA ESTE ARCHIVO?

En el Departamento de Proteccion de Patrimonio Histé-
rico de la Delegacién Provincial de Cultura de Cérdoba.
El organigrama de la Consejeria de Cultura de la Junta
de Andalucia en donde se integra este Departamento se
contempla los Servicios Periféricos en Delegaciones de
Cultura en las ocho Provincias Andaluzas.

En la Delegacién Provincial de Cultura, la accién tute-
lar y las intervenciones en el Patrimonio son el objeto
de trabajo de los Departamentos de Proteccién del Patri-
monio Histérico y de Conservacion respectivamente, que
dependen a su vez del Servicio de Bienes Culturales.

2. COMPETENCIAS DEL DEPARTAMENTO DE
PROTECCION

En el Decreto 333/1996, de 9 de Julio, de estructura or-
gdnica de la consejeria de Cultura; se reordena la accién
integral de la tutela de los Bienes Culturales a través de
la delimitacién funcional de competencias entre dos Di-
recciéon Generales:

1. La D.G.de Bienes Culturales de la que depende este
departamento, llevara a cabo las acciones tendentes a la
tutela y puesta en valor del Patrimonio Histérico de
Andalucia ejerciendo las funciones de investigacién, pro-
teccion, conservacién y difusién.

2. AlaD.G.de Instituciones quedan asignadas la promo-
cién y gestion de las Instituciones del Patrimonio Histd-
rico (Archivos, bibliotecas y museos), y el impulso y
divulgacion de las Artes Plasticas.

Las competencias y las series documentales del Depar-
tamento de Proteccién de Patrimonio Histérico de las
Delegaciones Provinciales de Andalucia quedan refleja-
das en el cuadro de Clasificacién Organico-funcional que
se aprueba desde la D.G.B.C., y que se pone en marcha a
partir de primeros de Abril de 2003:

1. Delegacién Provincial de Cultura

1.1. Servicio de Bienes Culturales

1.1.1. Departamento de Conservacion

1.1.2. Departamento de Proteccion.

1.1.2.1. Jefe de Departamento de Proteccién
1.1.2.1.1. Correspondencia

AREA DE PROGRAMACION ANUAL

1.1.2.1.2. Propuestas y seguimiento de programacién
anual

1.1.2.1.3. Contratos
1.1.2.1.4. Subvenciones
1.1.2.1.5. Adquisiciones
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1.1.2.1.6. Asistencia a Comisiones Mesas de Seguimien-
to, Convenios, etc.

1.1.2.2. Resto Personal Dpto.: Administrativos y Técni-
cos

1.1.2.2.1. Libro de registro auxiliar de entradas y salidas
AREA DE AUTORIZACIONES

1.1.2.2.2. Autorizaciones en Bienes Inmuebles

1.1.2.2.3. Autorizaciones en Bienes Muebles

1.1.2.2.4. A. de actv. arqueoldgicas previstas en un Pro-
yecto General de Investigacion.

1.1.2.2.5. Autorizaciones de actividades arqueoldgicas
Puntuales

1.1.2.2.6. Autorizaciones de actividades arqueoldgicas
Preventivas

1.1.2.2.7. Autorizaciones de actividades arqueolégicas
Urgentes.

1.1.2.2.8. Seguimientos e inspecciones arqueoldgicas.
AREA DE CATALOGACION

1.1.2.2.9. Declaraciones de BIC

1.1.2.2.10. Inscripcién en Catdlogo. General y Especifico.
1.1.2.2.11. Inventario de Bienes Muebles.

1.1.2.2.12. Declaracién de Zonas de Servidumbre Arqueo-
16gica

AREA DE PLANES Y PROGRAMAS

1.1.2.2.13. Informes a Planeamiento

1.1.2.2.14. Evaluacién de Impacto Ambiental

1.1.2.2.15. Adecuacién de licencias en Planes
Convalidados.

AREA DE INSPECCION

1.1.2.2.16. Inspeccién

1.1.2.2.17. Paralizaciones

1.1.2.2.18. Denuncias

1.1.2.2.19. Sancionadores

1.1.2.2.20. Ordenes de Ejecucion
AREA DE CONSULTAS

1.1.2.2.21. Defensor del Pueblo
1.1.2.2.22. Preguntas Parlamentarias

1.1.2.2.23. Registro de Consultas

1.1.2.2.24. Otras consultas (Particulares, apoyo a otros
departamentos...)

3. TIPOS DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO
DIGITAL.

Los CDs que se custodian en el archivo del Departamento
son de tres tipos:

-CD internos. Se generan con las imagenes de los técni-
cos en el ejercicio de sus funciones, y los confeccionados
para la exposicién de las sesiones de Comisi6n de Patri-
monio Histérico; que es un érgano consultivo que ejerce
las funciones de asesoramiento, informe y coordinacién.
En sus sesiones quincenales, se seleccionan las imége-
nes de los reportajes realizados por los técnicos para la
defensa de sus informes y que forman parte del expe-
diente.

En esta Delegacion de Cultura los técnicos utilizan las
cémaras digitales desde finales de 2002, desde entonces
los registros de expedientes mixtos del Departamento
son cercanos a los 1000. El mayor niimero de ellos perte-
necen al drea de autorizaciones, catalogacion, consultas,
planes...

-CD externos que aportan los técnicos que trabajan en
actividades arqueolégicas, de restauracion, sobre
inmuebles o los historiadores que redactan los documen-
tos técnicos de catalogacién y que se entregan para la
tramitacién de sus expedientes en este formato.

-CD de apoyo informativo para los técnicos como infor-
macién complementaria. Por ejemplo: Planos, planes
generales de ordenacion urbana, cartas arqueoldgicas de
riesgo, inventarios de yacimientos arqueoldgicos, catd-
logos de bienes protegidos, etc...

4. FORMACION DE CD-ROM

Para la puesta en marcha del Archivo digital se ha pre-
parado un sistema que tiene por objeto la recogida de
imédgenes en la red, para su almacenamiento en CDs, que
puedan ser consultados por todo el personal del Depar-
tamento. Todo ello acompafiado de una base de datos
que nos permita las bisquedas.

Los pasos a seguir una vez que se han tomado las fotos,
para su depdsito en la red:

A.Descarga de las fotos.
1.CREAR UNA CARPETA

Lugar (RUTA): \\Aym\ Archivo
2004\ exp_A_B_C

NOMBRE: EXP. SE CORRESPONDERA CON EL EX-
PEDIENTE ADMINISTRATIVO. EJ: ABI/ 19/ 04

Digital-
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A. Algtin dato significativo del expediente, como el em-
plazamiento o denominacién del Bien. Ej: Casa Castejon.

B. Fecha en al que fueron tomadas las fotos. Ej: 05/05/
04

C. Iniciales del técnico que tomé las fotos. Ej: CMT
Ejemplo: ABI-2-04_Castillo Montilla_3-02-04_CMT

2. INDICAR LA RUTA ANTERIOR,EN EL MOMEN-
TO DE DESCARGAR LAS FOTOS DE LA CAMARA
DIGITAL.

B. RELLENAR LA FICHA DE IDENTIFICACION.

SE TRATA DE ABRIR EL FICHERO FICHA DE
IDENTIFICACION.DOC SITUADO EN:

\N\AYM\ARCHIVO DIGITAL-2004\FICHA DE
IDENTIFICACION.DOC, Y RELLENAR LOS DATOS
QUE PIDE. LA FICHA DE IDENTIFICACION CON-
TENDRA LOS SIGUIENTES DATOS: CODIGO DE
BIEN, EXPEDIENTE, MOTIVO FOTO, EMPLAZA-
MIENTO, LOCALIDAD, AUTOR FOTO, FECHA
TOMA FOTOS. UNA VEZ COMPLETADA SE GUAR-
DARA EN LA NUEVA CARPETA CREADA:

\\Aym\ Archivo Digital-2004\exp_A_B_C, junto con las
fotos, con el mismo nombre que se dio a la carpeta.

5. DESCRIPCION DE LA BASE DE DATOS

Hemos utilizado el programa Access para hacer nuestro
Archivo Digital, intentando que los campos definidos se
ajustaran estrictamente al contenido que queriamos te-
ner controlado.

5.1 Tabla Principal

La tabla principal de la Base de Datos denominada
SGDEA se compone de tres dreas: Identificacién, Con-
texto y Contenido.

Se ha seguido la estructura de las normas ISAD (G) pero
adaptadas a las necesidades del archivo de oficina. De
los 27 elementos que componen la ISAG (G) se ha utili-
zado aquellos necesarios para la descripcién a nivel de
unidad documental que nosotros denominamos repor-
taje: como coleccién de imdgenes relacionadas entre si
por un mismo asunto y generadas en conjunto para un
mismo fin. De ahi que se haya prescindido de todos aque-
llos que hicieran referencia a otros niveles de descrip-
cién.

AREA DE IDENTIFICACION

Signatura nimero de Cd. Cada Cd lleva un nimero
currens empezando por el 1 hasta el infinito. Es un cam-
po obligatorio. Determina la localizacién fisica de los Cds.

Posicién: lugar que ocupa las imdgenes dentro del Cd
ya que un mismo Cd puede contener reportajes diferen-
tes. La posicién se establece enumerando los reportajes
que compone el Cd. Es un campo obligatorio sélo para
la documentacién electrénica de archivo.

Tipo: tipo de Cd.: Cd-interno, Cd-externo, Cd de apoyo.
Campo obligatorio.

Fecha: fecha en la que se realiza el documento. Campo
Obligatorio.

N ° de Expediente:

este campo relaciona la documentacién electrénica con
la documentacion en soporte tradicional perteneciente a
un mismo expediente.

Cédigo de Bien: cdigo numeérico que se relaciona con
un Bien. De esta manera se relacionan los documentos
de reciente creacién con los antiguos. Ejemplo: Mezqui-
ta 301, Medina Azahara 1094, Alcdzar 60, Plan RENFE
2793, Ronda QOeste 3282

Denominacién del Bien: Nombre que tradicionalmente
se le ha dado a un Bien, ya sea un monumento, una igle-
sia, yacimiento arqueolégico, autovia, etc...Los registros
de este campo acttian como descriptores geograficos en
una bisqueda.

Autor:

persona que realiza el documento electrénico. Se intro-
ducen primero los apellidos seguidos de coma y el nom-
bre'. Los registros de este campo actian como
descriptores onomasticos en una bisqueda. No es un
campo obligatorio.

AREA DE CONTEXTO

Emplazamiento: direccién del Bien. Los registros de este
campo acttiian como descriptores geograficos en una
busqueda.

Municipio: el dmbito de actuacion es la capital y los
municipios de Cérdoba. La Base de Datos ofrece un
tesauro con todos los lugares.

' Segun las Reglas de Catalogacién. Ed. Nuevamente rev. Madrid:Ministerio de Educacién y Cultura, Centro de Publicaciones: Boletin Oficial del Esta-

do,1999.
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Procedencia: unidad administrativa, institucién o em-
presa que produce la documentacion.

AREA DE CONTENIDO

Cuadro de Clasificacidn: cddigos de las series que ge-
neran imdgenes digitales. La tabla queda abierta para
introducir series nuevas en cualquier momento. Las se-
ries estdn recogidas en una lista despegable desde la cual
se puede elegir la serie apropiada. No es un campo obli-
gatorio puesto que hay documentos de apoyo a la ges-
tién que no estdn relacionados con ninguna serie. Las
series actiian como descriptores tematicos.

Asunto: descripcién del motivo que ha originado el re-
portaje de imdgenes digitales. Ej. Inspeccién de obras,
revisién de cubiertas, estado final de obra, etc. Es un cam-
po obligatorio.

Observaciones:
cualquier anotacion que se quiera puntualizar o resaltar.

Fecha de grabacién: dia en que se hace el registro en la
Base de Datos. Campo obligatorio

5.2 Tablas Auxiliares

Son tablas que contienen campos simples cuya funcién
principal es normalizar la introduccién de datos en la
Base de Datos: 1. Tabla Cd, 2. Tabla Cédigo de Bien, 3.
Tabla Cédigo de Bien, 4.Tabla Denominacién del Bien, 5.
Tabla Autor, 6. Tabla Emplazamiento 7. Tabla Munici-
pio, 8. Tabla Cuadro de Clasificacién.

5.3 Buisquedas

Las busquedas por defecto se podran realizar desde la
pantalla Biisquedas por medio de los campos: Autor,
Denominacién del Bien, Municipio, Cuadro de Clasifi-
cacién. Se ha evaluado que a través de estos campos se
van a realizar el 90% de las consultas.

6. GLOSARIO DE TERMINOS DEL MODELO
DE REQUISITOS MOREQ

Sefialamos algunos de los conceptos esenciales para en-
tender la especificacién Moreq

SGDEA:

Sistema de gestion de documentos electrénicos de ar-
chivo.

Expediente mixto: conjunto de documentos de archivo

2 En Moreq, electrénico es sinénimo de digital.

electrénicos y tradicionales, relacionados entre si, y con-
servados en parte en soporte electrénico, en el marco de
Sistema de Gestion, y en parte como expediente tradi-
cional fuera del Sistema.

Documento de archivo: Documento o documentos ela-
borados o recibidos por una persona u organizacion en
el curso de su actividad y conservados por esa persona
u organizacién. Una caracteristica esencial de un docu-
mento de archivo es que no se puede modificar.

Documento electrénico de archivo: un documento de
archivo en forma electrénica. 2

Clase : segtin el Moreq, parte de una jerarquia represen-
tada por una linea que va desde cualquier punto del sis-
tema jerdrquico de clasificacién a todos los expedientes
que quedan por debajo. Este término en archivistica tra-
dicional se corresponderia con la Serie o la Subserie del
cuadro de clasificacién. Hemos decidido utilizar el tér-
mino serie para no llevar a confusion.

Captura: Incorporacién al SGDEA. Incluye registro, cla-
sificacién, adicion de metadatos y almacenamiento de
un documento de archivo en un sistema que gestiona
documentos de archivo.

Administrador:

perfil responsable de la realizacion de las operaciones
cotidianas propias de la politica de gestién de documen-
tos de archivo en el marco de la organizacién.

Metadatos:

Informacidn estructurada que permite la creacion, ges-
tién y utilizacién de documentos de archivo a lo largo
del tiempo, tanto dentro de los ambitos en que se crea-
ron como entre ellos.?

7. CORRESPONDENCIA DEL MOREQ CONLA
BASE DE DATOS

Con respecto al Cuadro de Clasificacién:

Req3.1.1  Labase de datos soporta el cuadro de clasi-
ficacion y es compatible con él.
Req3.1.5 Labase de datos permite la construccién de

un cuadro de clasificacion yaenel momen-
to de la configuracién, de forma que es po-
sible proceder a la captura o importacion
de documentos electrénicos.

3 Definicién del trabajo del Archiving Metadata Forum (http://www.archiefschool.nl/amf)
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Req3.1.6  Permite al administrador afiadir nuevas se-
ries.

Req3.2.1 Una vez se ha capturado un documento de
archivo, el sistema reserva al administra-
dor/ archivero la capacidad de afiadir o
modificar sus metadatos.

Req 3.2.10 Permite la creacién y mantenimiento auto-
matico de un inventario de expedientes.

Req34.2 Permite que un documento electrénico de
archivo se pueda volver a clasificar.

Req 3.4.14 Por medio de “consultas” proporciona da-

tos sobre la cantidad de expedientes que
componen una determinada serie.

En relacién a la Captura de documentos:

La captura consiste en el registro de un documento de
archivo, incluirlo en la serie a la que pertenece, afiadir
sus metadatos y su grabacién en la base de datos.

Los documentos electrénicos generados o recibidos en
procesos de gestion proceden de fuentes internas y ex-
ternas, para respetar esta diversidad, el sistema ha de
ser flexible y afiadir los datos necesarios a cada tipo do-
cumental segun su procedencia.

Req 6.1.2  Tipo, Fecha del documento, Autor y El asun-

to o contenido del documento.
Req 6.1.7
Req 6.1.8

Fecha de creacién registro del documento.

Para cada documento registrado existe un
asiento que se puede visualizar y que in-
cluye los metadatos correspondientes .Este
requisito se corresponde con el formulario
SGDEA.

Req 6.1.15 Mediante la vinculacién de los campos sig-
natura y posicién el Sistema no permite re-
gistrar documentos ya registrados. La rela-
cién de ambos actiia como identificador

tinico de cada registro.
Identificadores

Req7.1.1  Un nuevo registro siempre ird asociado a

un identificador unico. En nuestro

Sistema se basa en la relaciéon del campo “Signatura” con
el campo “Posicion”. Ningtin registro puede tener una
misma signatura para una misma posicion.

Busqueda, recuperacién y presentacién

Req 8.1.1  Las buisquedas se realizan a través de una

serie de pardmetros definidos por los usua-
rios a partir de los cuales se localizan y re-
cuperan dichos documentos.

Req 8.1.2  Los instrumentos de biisqueda estdn inte-

grados en una misma interfaz

Req8.14  Sepuedebuscar en todos los metadatos aso-

ciados a un registro.

Req8.1.6  Permite biisquedas combinadas entre varios

campos.

Req8.1.7  El administrador puede configurar y cam-

biar los campos de biisqueda.

Req8.1.10 Se puede realizar la biisqueda de concep-
tos mediante el uso de un tesauro incorpo-

rado como indice en linea.

Se muestra el niimero total de resultados de
una busqueda en la pantalla del usuario y
permite que se realice otra consulta.

Req 8.1.17

Req8.1.20 Permite a los usuarios guardar y reutilizar

sus consultas.

Req8.1.24 Permite as los usuarios y administrador
configurar el formato de visualizacién de
los resultados de las busquedas tal como
elegir el orden y ndmero en que se mues-
tran los resultados en la pantalla, guardar

los resultados de la busqueda.

El usuario puede imprimir las listas de re-
sultados de sus bisquedas

El administrador puede realizar consultas
y generar informes de la totalidad de la
base de datos o por medio de una selec-
cién.

El administrador puede borrar registros

bajo determinadas circunstancias como co-
meter errores en la introduccion de datos.

Req9.3.7

Gestién de Documentos

Req10.3.5 Permite afiadir el usuario responsable de la
generacion del documento

Metadatos

Req. 12.7.24 Mediante el campo N° expediente se vin-
cula el documento grabado en Cd con otros documen-
tos en soporte papel. El n® de expediente es el mismo
para la documentacién en formato digital y para la
tradcional que pertenezca a un mismo expediente.
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