INSTRUMENTOS DE SELECCION DE SOFTWARE
PARA LA GESTION DE ARCHIVOS

REMEI PERPINYA MORERA

Universitat Autonoma de Barcelona

En el mundo de la gestion documental han aparecido, en la década de los
noventa, una gran cantidad de programas informaéticos que pretenden resolver de
forma eficaz la automatizacién de las tareas propias de la gestion de archivos y
documentos. La oferta de programas y su variedad tiene aspectos positivos ya que
amplia las posibilidades de encontrar el sistema maéas idéneo para automatizar
cada archivo en funciéon de sus particularidades. Sin embargo, esta mayor oferta
anade complejidad a la tarea de eleccion de software y la convierte en un trabajo
de especialista. Aparentemente los programas tienen caracteristicas similares a
pesar que cuando se analizan en profundidad contemplan elementos distintivos
importantes. Los archivos se ven obligados a ser muy selectivos y faltan instru-
mentos que permitan establecer criterios objetivos de evaluacion.

Este articulo presenta una propuesta para la evaluacién de programas concebi-
da como una herramienta de ayuda para seleccionar el mas adecuado a cada
archivo. Consiste en la elaboraciéon de una tabla que contiene las caracteristicas
potenciales de los programas la cual permite analizar al detalle cuales son las
prestaciones v las funciones que estos incorporan.

Para su elaboraciéon se ha consultado la bibliografia existente, especialmente la
que propone métodos similares para la eleccién del software. Uno de los estudios
maés relevantes, a pesar del tiempo transcurrido desde su aparicién, corresponde a
una proyecto de evaluacién de Sistemas de Gestion de Bases de Datos (SGBD)
elaborado por The Netherlands Asociation of Users of Online Information
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Systems (VOGIN). Los resultados de este proyecto fueron publicados en una serie
de siete articulos en la revista Electronic Library!. Respecto a métodos de valora-
cién de Sistemas de Gestion de Archivos (SGA), es especialmente util la propues-
ta de Estelle Bouthillier en Archives donde se expone una parrilla de evaluacién
de software que fue el resultado del trabajo de investigacion realizado en el marco
del Master de I’Ecole de Bibliotheconomie et des Sciences de I'Information de
I’Université de Montréal2. En el ambito francés cabe destacar el estudio de eva-
luacién de programas publicado en 1995 por Delphine Fournier, el cual establece
una metodologia de anélisis que aplica a un estudio comparativo de 16 programas
comercializados en Francia3. En 1993 también se public6 en Gran Bretafia una
monografia para ayudar a los archiveros en la elecciéon del softwaret. La bi-
bliografia citada ha servido de referente, no obstante el método mas importante
para la elaboracién de la tabla de evaluaciéon ha sido el andlisis detallado de di-
versos Sistemas de Gestion Documental (SGD) (Db/TextWorks, Isis, Knosys,
Idealist) y de 16 Sistemas de Gestion de Archivos. El estudio de multiples produc-
tos ha permitido recoger las prestaciones potenciales de los programas de forma
exhaustiva.

DISENO DE LA TABLA DE EVALUACION DE PROGRAMAS

La tabla analiza los programas a partir de cuatro aspectos: caracteristicas gene-
rales, caracteristicas funcionales, gestion de documentos electrénicos y parame-
tros para la gestion de archivos.

a. Caracteristicas generales

En este apartado se analizan los aspectos generales de los programas referen-
tes a equipamiento informatico (por ejemplo, requerimientos de hardware, siste-
ma operativo y lenguaje de programacion), a la comercializacién y soporte
técnico (solvencia de la empresa, asesoramiento técnico posventa, facilidad de ins-
talacién, documentacion e interficie de usuario; entre otros), vy a las funciones que
incorpora (prestaciones clasicas de los Sistemas de Gestibn Documental, médulo
de acceso a documentos electronicos, Sistema de Gestion de Archivos). Este pri-

1. SIEVERTS, Eric G; [et al.]. “Software for information storage and retrieval tested, evaluated and compared”.
Electronic Lybrary. 9, 3 (june 1991), p. 145-153; 9, 6 (december 1991), p. 301-318: 10, 1 (1992), p. 5-19; 10,
4 (1992), p. 195-208; 10, 6 (December 1992), p. 339-357; 11, 2 (April 1993), p. 73-89.

2. BOUTHILLIER, Estelle. “Instrument de évaluation de progiciels en gestion documentoaire”. Archives. 29, 1
(1997-1998) p. 99-121.

3. FOURNIER, Delphine. Logiciels de gestion de archives: étude de évaluation. Paris: Bureau Van Dijk,
1995. 251 p.

4. Criteria for software evaluation: a checklist for archivists. London: Society of Archivists, 1993.
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mer apartado sirve para definir las caracteristicas mas técnicas de los programas y
nos permite llevar a cabo una primera seleccién para descartar los que no se ade-
cuan a la infraestructura informéatica disponible. En este punto es importante eva-
luar que los requerimientos técnicos que demanda el programa deben ajustarse a
los recursos tecnologicos del Servicio de Archivo. Por otro lado, permite conside-
rar los aspectos comerciales del producto: cabe tener en cuenta que el programa
a escoger debe ser asequible para el presupuesto del archivo y que se comercialice
en el ambito territorial propio. Finalmente, en este apartado se define el tipo de
programa y los moédulos y prestaciones que incorpora con el objetivo de compro-
bar que los programas analizados incorporen las funciones que el proyecto de
automatizacién contemple.

b. Caracteristicas funcionales

En este apartado se detallan las prestaciones funcionales susceptibles de ser
incorporadas por todos los SGBD. Estas prestaciones se analizan siguiendo la
estructura modular de los programas: definicion de las bases de datos, manteni-
miento (introduccién, modificacion y eliminacion), indexacion, recuperacion de la
informacién, importacién y otras utilidades. Sirve para valorar el potencial de los
programas en cuanto al tratamiento documental. Serd necesario analizar las posi-
bilidades del software para gestionar el sistema de descripcién multinivel y, en
especial, la sofisticacion en cuanto a la recuperacion de la informacion tanto de
los métodos de indexacion utilizados como del lenguaje de interrogacion.

c. Gestion Electrénica de Documentos

En esta tercera parte se analizan las posibilidades de los programas para acce-
der a documentos electronicos. Queda fuera de la tabla la evaluaciéon del compor-
tamiento en cuanto al control de la circulacion de documentos electrénicos. De
este apartado es importante valorar los tipos de documentos con los que puede
enlazar el SGBD.

d. Funciones archivisticas

En la tltima parte de la tabla se contemplan los criterios especificos relaciona-
dos con las funciones propiamente archivisticas. La tabla se presenta siguiendo la
estructura de los Sistemas de Gestiéon de Archivos y permite analizar el comporta-
miento de estos programas en cuanto al sistema de clasificacion, a la gestion de
expedientes y documentos, a la gestion del espacio, a la indexaciéon y recu-
peracion, a las salidas de informacién (elaboracion de informes especificos de
control archivistico), vy a otras funciones como la gestién de usuarios y prés-
tamo, la elaboracién de estadisticas y los sistemas de seguridad. Este apartado
s6lo se utiliza cuando se evaltia un Sistema de Gestion de Archivos y no un SGBD
general.
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UTILIZACION DE LA TABLA PARA LA EVALUACION DE SOFTWARE

La tabla sirve para evaluar los siguientes tipos de programas: los Sistemas de
Gestion de Bases de Datos relacionales®, los Sistemas de Gestion Documentalé y
los Sistemas de Gestion de Archivos?.

El método de confeccién y de utilizacion de la tabla de evaluacion parte de la
filosofia que el programa informatico se tiene que escoger en funciéon del disefio
intelectual de automatizacién. Ante todo es necesario elaborar un proyecto que
defina los objetivos y diserie el sistema de descripcién y consulta del archivo, y en
funcién de éstos, se opta por aquel producto que se adapte mas a las necesidades
del archivo.

Se debe analizar cada programa con detalle para responder a cada uno de los
atributos presentes en la tabla. Normalmente se rellenan con un si o un no depen-
diendo de si incorporan o no la prestacion. En muchos casos, pero, vale la pena
acompanar la respuesta de una explicacién que aporte méas elementos de juicio.
Una vez rellenada la tabla se compara con los requerimientos definidos en el pro-
yecto de automatizacion para ver el grado de adecuacion.

No se ha considerado la posibilidad de utilizar un modelo de ponderacién gené-
rico que dé una puntuacién a cada atributo, ya que las necesidades de cada orga-
nismo son las que determinan qué criterios son importantes y cuéles no. Las
necesidades de los servicios de archivo son significativamente diferentes segin el
tipo de archivo: archivos nacionales, municipales, de empresa, de asociaciones.
Bouthilier, en el articulo citado, se arriesga a otorgar puntuacién a cada categoria
y el total de 1000 puntos los distribuye de la siguiente manera: 400 puntos para
los criterios archivisticos, 350 los criterios funcionales, 150 los técnicos y 100 los
generales8. Estamos de acuerdo en que el criterio que tiene que primar es la ade-
cuacion a los requerimientos propios de la gestiéon archivistica, pero no se puede
obviar que el primer obstaculo que tiene que superar un programa es el técnico,
ya que tiene que ser perfectamente compatible con la infraestructura informatica
del organismo, y el segundo el de la comercializacién, ya que el coste tiene que

5. Los Sistemas de Gestion de Bases de Datos relacionales se basan en el modelo Entidad-Relacion y estéan
especialmente disefiados para gestionar datos muy estructurados. Ejemplos de productos: Acces de Microsoft,
FileMaker de Claris Corporation.

6. Los Sistemas de Gestion Documental son una variante de los SGBD relacionales especialmente disefiados
para manipular y recuperar informacién menos estructurada y con gran cantidad de texto. Ejemplos de productos:
Db/ TextWorks, Isis, Knosys, Idealist.

7. Los Sistemas de Gestion de Archivos son SGBD especificos para el tratamiento documental de los archivos e
incorporan todas las prestaciones para la informatizacién integral de las funciones propias de un archivo: descrip-
cién y recuperacion de fondos, gestion documental, control de depésitos y gestién de la consulta y el préstamo.

8. BOUTHILLIER, Estelle. “Instrument de évaluation de progiciels en gestion documentoaire”. Archives. 29, 1
(1997-1998) p. 105.
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ser asequible al presupuesto. Por otro lado, dependiendo de los objetivos del pro-
yecto de automatizacién valoraremos en mayor o menor medida lo que Bouthilier
denomina criterios funcionales y que se refieren a las prestaciones incorporadas
por todos los Sistemas de Gestion Documental. Un archivo historico que sélo se
plantea la elaboracion automatica de los instrumentos de descripcién valorard mas
positivamente las prestaciones en cuanto a la recuperacioén de informaciéon que no
el potencial en cuanto a la gestibn documental.

A continuaciéon se detallan algunos aspectos a considerar en la selecciéon de
software:

a. Sistemas de Gestién de Bases de Datos generales versus Sistemas de
Gestién de Archivos.

A pesar de que en Espafia empiezan a haber programas elaborados especifica-
mente para automatizar archivos, hasta finales de la década de los noventa la
oferta era muy pequefia y, en consecuencia, los archivos se tenian que plantear
seriamente la posibilidad de hacer una aplicacion a medida a partir de la adquisi-
cién de Sistemas de Gestion de Bases de Datos generales.

Por otro lado, el coste de uno y otro tipo de programa es muy diferente y, por
tanto, los archivos que disponen de pocos recursos no se pueden plantear la posi-
bilidad de adquirir un Sistema de Gestién de Archivos. Sin embargo, la adquisi-
cién de programas comerciales tiene considerables ventajas puesto que se
reducen los costes de mantenimiento de software y permiten con mas facilidad
incorporar las novedades tecnolégicas. Tomando en consideracion las pres-
taciones que incorporan, los SGA tienen la ventaja de que al ser programas gesta-
dos desde una optica archivistica incorporan la automatizacién de todos (o casi
todos) los procesos de gestion documental de un archivo. En consecuencia, se
reducen los costes de disefio y elaboracién de la aplicaciéon puesto que la estructu-
ra de los campos esta va fijada, el sistema de consulta esta ya definido y los infor-
mes de salida (instrumentos de descripcién) estan ya disefiados. Sin embargo, esta
caracteristica también puede representar una desventaja puesto que suelen ser
programas poco parametrizables, que admiten pocos cambios en el disefio de la
aplicacion y puede ocurrir que las prestaciones que ofertan los productos no se
adeclien exactamente a las caracteristicas propias de un archivo.

En la tabla de la pagina siguiente se listan los Sistemas de Gestion de Archivos
comercializados en Espana

b. Sistemas de Gestién de Bases de Datos relacionales versus Sistemas de
Gestion Documental

Si se opta por escoger un SGBD general y se descarta la adquisicién de un
SGA, entonces se tiene que escoger un producto entre los dos grandes tipos de
familias que existen en el mercado: los relacionales o los SGD. Lluis Codina
y Ernest Abadal, entre otros, han puesto de manifiesto en varios articu-
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Programa Productor Direccion Web

IADOC Innovacién en Archivos y http://www.iad.es
Documentacién, SA

Documentik Le Gestar http://www.gestar.qc.ca

Albala Baratz http://www .baratz.es

AC-Rescat Sysdata http://www.acting.es

http://www.sysdata.es

Clara Chemdata Ibérica http://www.chemdata.es
Archivo 3000 3000 Informatica (Cartagena y Murcia) | http://www.3000info.es
Archigés i Archidoc | Archivos y Bibliotecas AIE. http://www.ieci.es
Comercializado por Informaética El Corte
Inglés
Gestarc-Agyca Fast Moving Asesoria Guardia y http://www .fastmoving-
Custodia de Archivos agyca.com

GAM (Gestion de Centro de tratamiento de la documenta- | http://www.ctd.es
Archivos Municipales)| cién

los? la mayor adecuacion de los SGD para el tratamiento de la informacién docu-
mental. Las prestaciones que incorporan los SGD con respecto a la indexacion y
consulta permiten una recuperacién mas rica y versatil de la informacién. En con-
trapartida, los SGBD relacionales, gracias a su capacidad relacional, permiten
representar de forma mas facil la jerarquia propia de la descripcion multinivel y
son perfectamente idéneos para las operaciones de gestiéon propias de un archivo
como por ejemplo la gestion de usuarios y el control de la consulta y el préstamo.

Sin embargo, debido a sus caracteristicas son menos (tiles para la gestion de la
descripcién y recuperacion documental. En primer lugar, la longitud limitada de
los campos es un inconveniente para describir documentos que poseen titulos de
extension impredecible y, en algunos casos, resimenes del contenido méas o
menos largos. El segundo inconveniente a destacar es la admisién de un Gnico
valor por campo que dificulta el procesamiento de aquellos atributos propios de
los documentos que necesariamente cuentan con valores multiples, como es el
caso de los descriptores. Muchos documentos tienen asignados méas de un des-
criptor para el andlisis de su contenido con lo cual necesitan que el modelo de

9. Véase por ejemplo: CODINA, Lluis; Abadal, Ernest. “Gestié documental amb microordinadors: caracteristi-
ques, estructura i tecnologia dels sistemes de gestié documental”. Item. 11 (1992, p. 72-100
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datos tenga la capacidad de trabajar con varios valores en un mismo campo. En
tercer lugar, cabe destacar que el sistema de recuperaciéon de los SGBD relaciona-
les esta orientado a hacer consultas deterministas las cuales se pueden predecir a
priori. La recuperacion determinista es muy til en el caso de la gestiéon de proce-
sos administrativos. Por ejemplo en el control del préstamo se puede predecir qué
tipo de informacion se quiere obtener: lista de documentos prestados en un perio-
do determinado, lista de documentos devueltos en un periodo determinado, lista
de morosos v lista de documentos que tienen que ser devueltos en un momento
dado. No obstante, este tipo de consultas no son Utiles para la recuperacién docu-
mental ya que, en este caso, es muy dificil saber con antelacién qué puede intere-
sar a los usuarios.

Sin embargo y a pesar de sus inconvenientes se han utilizado por su bajo coste
para crear inventarios automatizados. Si el tamarno del archivo es relativamente
pequeno el uso de estos programas ha resuelto de forma transitoria el problema.
Pero a medida que el volumen del fondo documental aumenta, los inconvenientes
se agravan y, en muchos casos ha sido necesario cambiar el sistema informatico vy
migrar los datos hacia sistemas méas adecuados con los inconvenientes que toda
migracion conlleva.

En todo caso, para optar por uno u otro, es necesario estudiar con detalle los
productos concretos puesto que, en la préactica, los programas comerciales incor-
poran diferencias sensibles.

En la tabla siguiente se ofrecen algunos de los productos de SGD comercializa-
dos en Esparia.

Programa Productor Direccion web

CDS/ISIS, Winisis | UNESCO http://www.unesco.org/webworld/
Distribuido por CINDOC isis/indexhtml

http://www.cindoc.csic.es

DB/TextWorks Inmagic Inc http://www.doc6.es
Distribuido por DOC6

Knosys Micronet http://www.micronet.es

Idealist Bekon http://www.technostock.es
Distribuido por
Technostock

Taurus+ Chemdata http://www.chemdata.es

BasisPlus Centrisa http://www.centrisa.es
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c. Criterios para evaluar las caracteristicas generales vy los aspectos funcio-

nales de los programas

La tabla muestra las cualidades generales y funcionales que se tienen que

valorar

Cualidad

Descripciéon

Coste y condiciones de pago

Calcular el precio de coste y el precio de mantenimiento

Capacidad del sistema

Mide la consistencia técnica del programa (es necesario contar
con el asesoramiento de un profesional de la informatica)

Escalabilidad

Capacidad del programa para incorporar las novedades
tecnologicas

Flexibilidad

Indica la facilidad de acomodo a diferentes circunstancias.
Las siguientes caracteristicas proporcionan flexibilidad a
los programas:

- Longitud de campos variables
- Campos repetibles

- Capacidad para modificar la estructura de campos

Parametrizable

Capacidad del programa para establecer parametros
propios en el disefio de bases de datos:

- Capacidad de disefar estructuras propias o de modificar
estructuras existentes

- Posibilidad de elaborar multiples formatos de visualizacion

- Posibilidad de elaborar diferentes modelos de registro

Amigabilidad

Indica la facilidad de uso y la ergonomia de los
programas. Se mide por las siguientes caracteristicas

- Interficie de usuario sencilla
- Disponibilidad de pantallas de ayuda

- Uso estandarizado de teclas

Migrabilidad

Indica la facilidad de migracién de los datos a otros sistemas

Rendimiento

Valorarlo a partir de otras instalaciones similares del
programa o en su defecto haciendo una simulacion
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d. Criterios archivisticos

La tabla siguiente muestra los requisitos minimos para evaluar la capacidad de
los programas para adecuarse a la metodologia de trabajo de los archivos!0.

Requisito

Caracteristica del programa que lo
cumple

Descripcion multinivel: representacion
textual de los fondos a cualquier nivel

Capacidad del programa de establecer
relaciones entre diferentes entidades

Relacién entre los diferentes niveles

Capacidad de herencia mdltiple

Representaciéon de la jerarquia.
Presentacion de la informacion en el
contexto. Evitar la duplicacién de datos

Capacidad de herencia multiple

Capacidad del programa para describir
diferentes tipos de documentos

Posibilidad de elaborar diferentes modelos
de registro

Capacidad para establecer relaciones
asociativas entre documentos

Posibilidad de interrelacionar registros de
una misma entidad

Relacion de la descripcion textual con el
documento electrénico

Posibilidad de enlazar los registros de la base
de datos con los documentos electrénicos
(tipo de documentos electronicos que puede
enlazar)

Gestion de documentos textuales y poco
estructurados

Longitud de campos flexible

Longitud de registro amplia

Gestién de ficheros de autoridades

Posibilidad de definir listas de autoridades y
thesauri

Consulta jerarquica

Capacidad del usuario para crear pantallas
de busqueda asistida y ments de pantalla

Consulta por indices

Potencia del programa en la indexacién y en
el lenguaje de recuperacion

Impresién de cuadros de clasificacion

Capacidad del programa para elaborar
informes ordenados jerarquicamente

Impresion de inventarios jerarquicos

Posibilidades de poner encabezamientos

10. MAFTEI, Nicolas. “Requisiti di un software per descrizioni a piu livelli e presentazione nel contesto”.

Archivi & Computer. 4 (1994). p. 339-354.
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TABLA DE EVALUACION DE SOFTWARE

A. Caracteristicas generales

Identificacion

IDENTIFICACION

Nombre del programa

Productor

Distribuidor

Fecha de creaciéon

Version actual v fecha de comercializacion

Equipamiento informatico

PRESTACIONES

Tipo de SGBD

Relacional/Red/Jerarquica

Modelo Documental

Modelo orientado al objeto

Motor de indexacion

Productos que incorpora

SGBD

Pasarela Web

Médulo de construccion de thesaurus

Moédulo de ediciébn en CD-ROM

Otros

Configuracién requerida de hardware

Para qué tipo de hardware es disefiado originalmente el sistema:
mainframe, miniordenador o micrordenador

Maquina y modelo que requiere: IBM, Apple

Minima memoria interna requerida
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Espacio de disco duro necesario:

* espacio que ocupa el programa

* espacio necesario para el almacenamiento de los datos

* espacio necesario para generar el fichero inverso

Tipo de procesador y velocidad requeridos para un funcionamiento
optimo del programa

Hardware requerido para el acceso de multiples usuarios

Periféricos requeridos:

* de entrada (como escaner de mesa, escaner de mano, camaras
digitales o lector 6ptico de cédigo de barras)

* de salida (como impresoras, pantallas para graficos)

Entorno operativo

Sistema operativo

Versién monousuario

Versién en red

Lenguaje de programaciéon

Limitaciones del programa

Cantidad méxima de bases de datos

Cantidad méxima de registros por base

Posibilidad de interrelacionar multiples bases de datos

Comercializacion y soporte técnico

PRESTACIONES A B C

Comercializacion

Solvencia de la empresa distribuidora

Territorialidad del software y hardware

Popularidad del software: amplitud de mercado

Periodo de tiempo que el software esta en el mercado

Version de demostracion disponible

Frecuencia de les actualizaciones
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Compatibilidad de las actualizaciones

Soporte técnico y formacion

Soporte técnico en la instalacion

Soporte técnico posventa presencial

Soporte técnico posventa por correo electronico

Soporte técnico posventa telefénico

Existencia de grupos de usuarios

Formacién inicial

Formacioén después de la instalacién

Documentacién de soporte

Existencia de manuales comprensibles y bien estructurados

Coste

Precio del programa

Que incluye el precio:

* programa

* disefio de la aplicacion

* formacion del personal

* sequimiento inicial de la instalaciéon

Longitud de la garantia

Coste del mantenimiento anual

Costes adicionales de las actualizaciones

Instalacion

Tiempo que requiere

Personal requerido

Servicio de disefio de aplicaciones especificas por parte del vendedor

Tiempo de prueba

Facilidad de instalacion

Facilidad de configuracién

Interficie de usuario

Ergonomia y presentacién de mens
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Facilidad de navegaciéon de un ment a otro

Facilidad de utilizacion de los menus

Posibilidad de configurar los colores de la pantalla

Posibilidad de ayuda contextual

Tutorial integrado

Terminologia comprensible

Idioma

Funciones incorporadas en el programa

PRESTACIONES

Funciones clasicas de un sistema de gestion documental

Definicion de la estructura de datos

Mantenimiento de la base de datos: introduccion, modificacion y
supresion

Indexacion

Recuperacion

Salida de la informacién

Importaciéon

Utilidades

Gestion Electrénica de Documentos

Acceso a los documentos electronicos

Gestion de la circulacion de documentos electrénicos

Gestion del flujos de trabajo

Funciones propias de Sistemas de Gestion de Archivos

Gestion del sistema de clasificacion

Gestién del calendario de conservaciéon

Gestion de expedientes y documentos

Gestion del espacio

Gestién de usuarios

Calculo y produccion de estadisticas
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B. Caracteristicas funcionales

Definicion de la estructura de datos

PRESTACIONES

Estructura de campos prefijada

Adecuacion de la estructura de campos prefijada a sistemas
estandares de descripcion

Posibilidad de modificaciéon

Posibilidad de definir una estructura propia

Posibilidad de definir diversas entidades

Posibilidad de establecer relaciones entre entidades

Relacién de uno a uno

Relacién de uno a muchos

Relacién de muchos a muchos

Integridad referencial

Capacidad de herencia: que un registro pueda incorporar
elementos (valores de campos) de otro registro

Posibilidad de mantener relacion padres-hijos entre registros de
una misma entidad

Herencia multiple

Posibilidad de gestionar valores miiltiples en cada campo

Posibilidad de definir subcampos

Operaciones de calculo

Entre los valores de los campos de un mismo registro

Entre los valores de campos pertenecientes a diferentes registros

Normas de validacion de campos

Definicién de campos obligatorios

Restriccion del valor del campo a un tipo determinado: (fecha,
numeérico, alfanumeérico, grafico)

Adecuacion del valor del campo a una lista de autoridades
predefinida

Posibilidad de crear normas de validaciéon propias

Definiciébn de mascaras
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Modificaciéon de la estructura de campos

Afadir y suprimir campos

Modificacion de los atributos de los campos

Cambio de nombre de los campos

Facilidad de modificacion con documentos existentes.
Comprobacién del comportamiento del sistema en este caso

Listas de autoridades

Numero méaximo de listas de autoridades

Posibilidad de definir listas de autoridades jerarquizadas.

Posibilidad de crear thesaurus y gestionar les relaciones de
jerarquia, equivalencia vy asociacién de los términos.

Limitaciones del programa

Longitud méaxima de registro

Cantidad méxima de campos por registro

Longitud de campos fija o variable

Longitud méaxima de cada campo

Posibilidad de crear bases de datos clonicas

Facilidad de definicion

Mantenimiento de la base de datos: introduccion, modificacion y
supresion

PRESTACIONES A B C

Posibilidad de definir modelos de registro

Escoger los campos que formaréan parte del modelo

Escoger el orden, la posiciéon vy el tamarfio

Posibilidades de edicion gréafica: tipo de letra, tamario, aspecto y
color

Posibilidad de incorporar texto en el formulario

Métodos de entrada de datos

Entrada directa de datos con el teclado

Duplicacion de registros
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Incorporacién de registros procedentes de un procesador de texto
(en este caso, procesadores de texto admitidos)

Posibilidad de importaciéon de datos de otros SGBD

Posibilidad de definir formularios de entrada de datos con
valores predefinidos

Valores permanentes

Valores temporales

Comprobacion de registros repetidos

Comprobacién inmediata

Diferida

Validacion de entrada de datos

Presencia o ausencia de datos

Presencia de un tipo especifico de informacién (como fechas,
nameros o patrén)

Comprobacién segin una lista de autoridades predefinida

Entrada Unica e irrepetible en el conjunto de registros

Comprobacion ortografica

Modificacion de registros

Desde la pantalla de entrada de datos

Desde la pantalla de consulta

Modificaciones colectivas de los datos

Substitucién de una determinada cadena de caracteres por otra

Posibilidad de afiadir una cadena de caracteres en una posicion
determinada de un campo

Facilidades de ediciéon

Posibilidad de cortar, copiar y pegar

Entrada automatica de datos: nimero de registro, fecha y hora

Entrada de datos desde la consulta de los ficheros de autoridades

Uso de abreviaturas

Posibilidad que los campos puedan tener varios parrafos y puedan
usar tabuladores
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Uso de recursos tipograficos (como cursiva y negrilla)

Correccion ortografica

Borrar registros

Que no borre el nimero de registro

Posibilidades de recuperar los registros eliminados

Posibilidad de eliminar colectivamente todos los registros de una
base de datos

Pantallas de ayuda de entrada de datos

Posibilidad que el usuario edite los sistemas de ayuda en la entrada
de datos

Indexacion

PRESTACIONES

Diferida, inmediata o ambas

Capacidad del usuario para decidir qué campos se
indexan

Capacidad del programa de indexar todos los campos

Indexacion del texto completo de los documentos, en el
caso de gestién electrénica de documentos

Técnicas de indexacion permitidas

Palabra por palabra

Campo entero

Ocurrencias

Segmentos

Expresiones precedidas por un literal

Modificaciéon de los caracteres indexables

Meétodos de ordenacion

Letra a letra

Palabra a palabra

Ordenaciéon cronoldgica

Ordenacién numérica
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Ordenacién alfabética de niimeros

Ordenacion de cédigos

Cantidad de indices por base de datos

Numero maximo

Existencia de indice basico

Existencia de indices separados por cada campo

Posibilidad que cada indice se pueda construir con los valores de
mas de un campo

Modificacién de indices

Posibilidad de crear nuevos indices retrospectivamente

Posibilidad de borrar indices retrospectivamente

Posibilidad de cambiar los tipos de técnica de indexacion
retrospectivamente

Posibilidad de reindexar todo el fichero

Posibilidad de uso de listas de palabras vacias

Construccion con editor de texto

Posibilidad de crear diferentes listas de palabras vacias asociadas a
bases de datos diferentes

Capacidad de autoconstruccion

Numero maximo de palabras permitidas

Posibilidad de creaciéon de “go words” (lista de palabras que
seran las unicas validas para la indexacion)

Numero maximo de palabras permitidas

Limitacion de nimero de caracteres de cada entrada del
indice

Velocidad de indexacion

En la actualizacion del fichero inverso

En la generacién del fichero inverso

Tamaiio del fichero o de los ficheros del indice en relacién al
fichero de datos
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Recuperacion

PRESTACIONES A B C

Tipo de buasqueda

Busqueda asistida

Busqueda avanzada

Capacidad del usuario de crear pantallas de busqueda asistida

Lenguaje de interrogacién. Operadores booleanos

and

or

not

paréntesis (combinacion de varios operadores booleanos)

Lenguaje de interrogaciéon. Operadores de proximidad

Términos adyacentes

Términos en el mismo campo

Términos en la misma ocurrencia

Términos en la misma frase

Términos en el mismo péarrafo

Distancia méaxima de palabras entre ambos términos independiente
del orden de los téerminos de busqueda

Distancia méxima de palabras entre ambos términos de acuerdo
con el orden de los términos de la ecuacién de busqueda

Buscar documentos donde aparece el termino T3 entre los
términos T1 y T2

Especificar cuantos de los términos de busqueda han de figurar en
los documentos para que éstos se consideren relevantes

Lenguaje de interrogacion. Truncamiento

Izquierda

Derecha

Medio

Substitucién de caracteres individuales

Substitucién de caracteres colectivos
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Lenguaje de interrogacion. Flexiones de términos

Posibilidad de usar variaciones de términos, basados en raices de
los términos

Lenguaje de interrogacion. Basqueda entre rango

de ...a...

mas grande que ...

mas pequefio que ...

Lenguaje de interrogacion. Limitacion de campos

Lenguaje de interrogacion. Campo vacio o lleno

Hipertexto

Buscar una palabra en toda la base de datos

Buscar una palabra en la consulta previa

Busqueda a través de los indices

Indice bésico

indice por campos

Si el indice informa del nimero de ocurrencias

Que el indice muestra les relaciones del thesaurus

Que los términos puedan ser marcados directamente como
términos de busqueda

Biasqueda secuencial de los campos no indexados

Busqueda jerarquica: navegaciéon a partir del cuadro de
clasificacién

Diccionario de siné6nimos

Thesaurus

Velocidad de respuesta

Historial de basquedas

Difusion selectiva de la informacion

Facilidad de utilizacion por un usuario no experto

Visualizaciéon

Ordenacion por fecha de creacion

Ordenacion por el valor de alguno de los campos
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Ordenacién por relevancia

Inclusién del nimero total de registros resultantes de la busqueda

Posibilidad de visualizar un rango determinado de registros

Posibilidad de hojear los registros

Senalizacion tipogréafica de las palabras de busqueda

Disponibilidad de formatos de visualizaciéon

Formato breve

Formato completo

Posibilidad de modificar los formatos existentes

Visualizacion en forma de tabla

Salida de la informacion

PRESTACIONES A B C

Seleccion de registros para exportar

Rango determinado

Resultado de una busqueda

Toda la base de datos

Diseiio de formatos de visualizacion de registros

Posibilidad de definir multiples formatos de visualizacién

Salida de la informacién en forma tabular

Salida de la informacion en forma de parrafo

Presencia o ausencia de campos

Orden de los campos

Extraccién de una parte del campo: subcampos, ocurrencias,
caracteres

Signos de puntuaciéon de separacién de los campos

Signos de puntuacién de separacion de las ocurrencias de un
campo

Espaciado vertical y horizontal

Inclusiéon del nombre del campo
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Posibilidad de inclusion de literales: incondicionales y/o
condicionales

Posibilidad de definir elementos tipograficos (como negrilla y
cursiva)

Conversiéon a mayusculas

Posibilidad de establecer condiciones

Otros

Diseiio de informes

Definicion de las caracteristicas fisicas de la pagina

Titulo del informe

Encabezamientos y pies de pagina

Posibilidad de cortar o no un registro a final de pagina

Inclusion de texto

Inclusién de preguntas de usuario

Posibilidad de diseiiar formatos bibliograficos estandares

Facilidad de diseiio de formatos de salida

Ordenacién de los registros

Por fecha de creacion

Por el valor de alguno de los campos

Por orden de relevancia

Ordenacién clasificada de los registros

Niveles de clasificacion

Posibilidades de poner encabezamientos a los diferentes niveles

Impresion de los indices

Métodos de ordenacion

Letra a letra

Palabra a palabra

Ordenacion cronoldgica

Ordenaciéon numérica

Ordenacion de cédigos
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Ignorar los articulos

Dénde exportar

Pantalla

Impresora

Fichero

Importacion

PRESTACIONES A B C

Tipo de importacion

Registros procedentes de una base de datos del mismo SGBD

Toda una base de datos del mismo SGBD

Ficheros DBF

Importar fichero ASCII no estructurado

Importar fichero ASCII estructurado

Formatos de importaciéon

Capacidad de disefio

Formatos incorporados

Facilidad de importacion

Comportamiento del sistema

Utilidades

PRESTACIONES A B C

Capacidad de crear menuas de pantalla para personalizar
el acceso a la base de datos

Copias de seguridad

Ficheros log (posibilidad de crear un fichero historico)

Sistemas de seguridad

Posibilidad de establecer diferentes niveles de usuarios

Acotar las funciones del programa (consultar, modificar, afiadir,
eliminar, imprimir)
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Acotar los ments del programa (como gestion del sistema de
clasificaciéon y administracion de la base de datos)

Limitar el acceso a una parte de los registros de la base de datos

Limitar el acceso al texto integro de los documentos electréonicos

Limitar la visualizacién de algunos campos de cada registro

C. Gestion Electronica de Documentos (Acceso a documentos electrénicos)

PRESTACIONES A B C

Posibilidades de enlazar los registros de la base de datos
con documentos electronicos

Tipo de documentos electrénicos que puede enlazar

Imagen

Video

So
Texto ASCII

Documento de procesador de texto

Bases de datos

Hojas de célculo

Tipo de enlace

Incrustacion de imagenes

Vinculacién de objetos

Cantidad de ficheros vinculables a un registro

Documentos imagen. Digitalizacion

Incorpora el modulo de digitalizacion

Necesita de la asistencia de un software de digitalizacion externo.
En este caso, software compatible

Documentos imagen. Sistemas de captura de imagenes

Capturador de pantalla

Escéner de mesa o de mano

Céamara de captura digital

Tarjetas digitalizadoras de video

324




INSTRUMENTOS DE SELECCION DE SOFTWARE PARA LA GESTION DE ARCHIVOS

Documentos imagen. Calidad visual de les imagenes

Documentos imagen. Tipo de formatos de imagen
admitidos

Documentos imagen. Edicion de la imagen

Documentos imagen. Visualizaciéon de les imagenes

Ampliaciones y reducciones

Rotaciones

Restauraciéon electrénica

Documentos de procesador de texto

Productos compatibles

Bases de datos

Productos compatibles

Hojas de calculo

Productos compatibles

Posibilidad de visualizar los documentos sin ejecutar la
aplicacion que los ha creado

Dispositivos de almacenamiento admitidos
CD-ROM
Jukebox

Discos magnetoopticos

D. Funciones propias de los Sistemas de Gestion de Archivos

Gestion del sistema de clasificacion

PRESTACIONES

A

Descripcion de les agrupaciones documentales

Estructura de campos predefinida

Posibilidades de modificar la estructura existente

Lista de campos

Posibilidad de descripcion de fondos vy series

Comprobar si la estructura se corresponde a estandares de
descripcion internacionales
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Cuadros de clasificacion

Posibilidad de definir el cuadro de clasificaciéon

Posibilidad de gestionar varios cuadros de clasificacién

Incorporacién de cuadros de clasificaciéon normalizados

Criterios de clasificacion aceptados: orgéanico, funcional o ambos

Numero de niveles posibles

Inclusiéon de subdivisiones uniformes

Inclusién de subdivisiones especificas

Inclusion de subdivisiones nominales

Cédigo de clasificacion

Alfanumeérico o numeérico

Significativo o no significativo

Posibilidad de reclasificaciones

Organigrama

Posibilidad de definicion

Niveles de unidades administrativas

Control de cambios histéricos en el organigrama

Distincion entre titular de la documentacién y archivo de gestion

Calendario de conservacion

Posibilidad de definir el calendario de conservacion

Tipo de conservaciéon

Definicion de plazos en los tres estadios del ciclo vital del
documento

Posibilidad de definir plazos abiertos

Célculo de plazos a partir de fecha inicial o fecha final

Definicion de les reglas de conservacion

Definicién del tipo de muestreo

Incorporacién de las Tablas de Evaluacion Documental

Control de cambios de soporte

Control del calendario de conservacion para diferentes soportes
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Control del calendario en funcién del ejemplar principal o
secundario

Comportamiento del sistema en los cambios del calendario de
conservacion

Tablas auxiliares

Tipo de fondos

Usuarios

Unidades administrativas

Tipo de documentos

Soporte fisico

Contenedores

Depoésitos

Medidas de proteccién

Niveles de confidencialidad/tipo de acceso

Criterios de ordenaciéon

Plazos de conservacién

Criterios de muestreo

Estado de conservacion

Tipo de préstamo

Disponibilidad

Descriptores: materias

Descriptores: onomasticos

Descriptores: geograficos

Cuadros de clasificacion

Gestion de los expedientes y de los documentos

PRESTACIONES A B C

Descripciéon de expedientes

Estructura de campos predefinida

Posibilidad de hacer modificaciones a la estructura existente
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La unidad de descripcién se corresponde a un expediente

La unidad de descripcién se corresponde a una unidad de
instalaciéon

Estructura (nica para todos los expedientes

Estructuras personalizadas por tipo de expedientes

Posibilidad de introducir expedientes sin haber completado el
cuadro de clasificacion

Relacion entre les series y los expedientes y documentos

Comprobar si la estructura se corresponde a estandares de
descripcion internacionales

Descripciéon de documentos singulares

Estructura de campos predefinida

Posibilidad de hacer modificaciones a la estructura existente

Permite describir los documentos que forman parte de un
expediente: tipo de relacion que establece

Permite describir documentos singulares que no pertenecen a
ningin expediente

Posibilidades de gestionar un registro de entradas vy salidas de
correspondencia

Posibilidades de enlazar el registro textual con el documento
electrénico

Tipo de enlace establecido con los expedientes

Comprobar si la estructura se corresponde a estandares de
descripcion internacionales

Control de autoridades

Registro de autoridades de organismos

Registro de autoridades de personas

Registro de autoridades de familias

Registro de autoridades de toponimos

Adecuacion a normas internacionales (ISAAR-CPF)

Thesaurus

Posibilidad de incorporar thesaurus

Posibilidad de gestionar mas de un thesaurus aplicado a diferentes
fondos del archivo
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Introduccién de descriptores y no-descriptores

Tipo de relaciones establecidas

Gestion automatica de las relaciones

Funciona como un asistente en la introduccién de informacion de
series y expedientes

Funciona como un asistente en la consulta de informacion

Gestion del calendario de conservaciéon. Funciones

Control de expedientes repetidos

Transferencias del archivo de gestién al archivo administrativo

Transferencias del archivo administrativo al archivo histérico

Traspasos de documentacion

Control de los cambios de soporte documental

Control de copias como medida de proteccién

Control de eliminacién parcial

Control de eliminacion total

Gestion del calendario de conservaciéon. Operaciones del
sistema

Seleccién colectiva o seleccion individual

Seleccién manual

Selecci6én automatica

Modificacién automatica de les fichas descriptivas

Realizacion de informes

Comportamiento del sistema con los registros
correspondientes a documentacion eliminada

Gestion del espacio

PRESTACIONES

Tablas auxiliares

Depositos

Estanterias

Estantes
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Tipo de contenedores con sus medidas

Contenedores

Funciones

Calculo de espacio ocupado

Control del espacio libre

Busqueda de topogréficos vacios

Reserva de topograficos

Asignacién automatica de nimero de caja en las transferencias

Asignacion automaética de ubicacion en las transferencias

Control de asignacién segiin el estatus de los documentos:
conservacién permanente, eliminacion total o eliminacién parcial

Tipo de interficie

Interficie gréfica

Interficie textual

Indexacion y recuperacion

PRESTACIONES

Consulta jerarquica

Posibilidad de navegar por el cuadro de clasificacion

Acceso a los inventarios a través del cuadro de clasificacion

Amigabilidad de la interficie

Consulta por separado de expedientes y documentos

Consulta conjunta de expedientes y documentos

Consulta por separado de documentacién existente y de
documentacién fisicamente eliminada

Consulta conjunta de documentacion existente y de documentaciéon
fisicamente eliminada

Consulta a través de los indices

Existencia de indice béasico

Tipo de indices construidos (hacer una lista de los campos que son
puntos de acceso y comparar con las necesidades de los usuarios)
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Técnicas de indexacion de cada campo

Posibilidad de modificar los indices existentes

Lenguaje de interrogacion (evaluar este apartado a partir del
cuadro de Recuperacion de Funciones clasicas de los Sistemas de
Gestiébn Documental)

Thesaurus (consulta a través de thesaurus)

Salidas (informes)

PRESTACIONES A B C

Existencia de formatos de salida predefinidos

Instrumentos de descripciéon incorporados

Guia de los fondos

Cuadros de clasificacion (ordenados por c6digo)

Cuadros de clasificacion (ordenaciéon alfabética por series)

Calendario de conservacion

Inventarios jerarquicos

Inventarios topogréaficos

Inventario conjunto de expedientes y documentos

Inventario de la documentacion de los archivos de gestion

Inventario de la documentacion de los archivos administrativos

Inventario de la documentacion esencial

Inventario de la documentaciéon confidencial

Catélogos

Indices

Instrumentos de control archivistico

Etiquetas de identificacién

Registros de ingreso (hojas de transferencia)

Boletines de préstamo y consulta

Reclamaciones de préstamos no devueltos

Lista de documentacién eliminable
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Registro de documentacién eliminada

Posibilidad de modificar los disefios de formatos
predefinidos

Posibilidad de crear listados propios

Otras funciones

PRESTACIONES

Gestion de usuarios y préstamo

Control de usuarios externos

Control de usuarios internos

Control de consulta a sala

Control de préstamo interno

Control de préstamos especiales (para exposiciones)

Gestién de la reprografia

Elaboraciéon de estadisticas

Elaboracion automética de la memoria anual

Estadisticas de préstamo y de consulta

* de niimero de usuarios

* de frecuencia de consultas

* de temas de estudio

Estadisticas de ingresos en los diferentes archivos

Estadisticas de eliminaciones

Estadisticas de producciéon de documentos

Estadisticas de ocupacién del espacio

Sistemas de seguridad

Limitar el acceso a los documentos (al texto integro o a su
referencia) en funcién del organigrama

Limitar el acceso a los documentos (al texto integro o a su
referencia) en funcién de si la documentacion es reservada
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