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PRESENTACION

SUBDIRECTORA DEL ARCHIVO NACIONAL

La Direccién General del Archivo Nacional de Costa
Rica, presenta a la comunidad Archivistica Nacional, la
memoria de las ponencias que se dieron en la VIII
JORNADA para el Desarrollo Archivistico, que se realizé
en esta institucion durante ios dias 21 y 22 de julio de
1994, con motivo de la Semana del Archivista Nacional.

Es nuestro deseo que el mencionado material sea de
importancia para tratar de analizar los diferentes
sistemas que se ufiizan, de manera que estas
experiencias, nos sirvan como base en Ia
implementacion de la Informatica en los Archivos
costarricenses.
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VIII JORNADA PARA EL
DESARROLLO ARCHIVISTICO

TEMA:  "LA INFORMATICA EN LOS ARCHIVOS*
OBJETIVO GENERAL.

Analizar diferentes experiencias relacionadas con la
aplicacién de técnicas informaticas en la organizacion y
facilitacién de archivos.

Objetivos Especificos

1 .Entrar en contacto con sistemas que son utilizados en
el pals en distintos tipos de archivos: Gestion, Central e
Histérico.

2.Integrar la técnicas de clasificacion y descripcion de
fondos documentales con sistemas automatizados.

3.Conocer sistemas de consuita y control de préstamos
por medio de técnicas informaticas.

4 Crear conciencia acerca de la importancia de prever la
futura interconexién con redes nacionales y/o
internacionales de archivos.

5.Conocer acerca del valor legal y probatorio de los
documentos informaticos.

N° de participantes: 124




INF TICA EN LOS HIVOS

Sede: Nuevo edificio de la Direccén General del Archivo
Nacional, en Zapote.

Horario: 8:30 a 17:00 horas, los dias 21 y 22 de julio de
1994

Dirigido a: Funcionarios responsables de archivos en
entes publicos y privados

PROGRAMA
Jueves 21
8:30a 9:00 Entrega de la documentacién
2:00 a 9:45 Inauguracion y refrigerio
9:453a 10:00 Recomendaciones VIl Jornada.
Licda. Ana Virginia Garcia De B.
10:00a 11:00 Archivo Nacional
Experiencia del Archivo Nacional
en la informatizacion de sus
referencias
Licda. Xinia Trejos Ramirez
11.00a 12:30 instituto Costarricense de
Electricidad
Base de datos Context
Bach. Marco A. Vargas Vargas
12:30 a2 14.00 Almuerzo
1400 a2 1530 Asamblea Legisiativa

Base de datos con iméagenes
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pix-Tex (Excalibur)

Lic. Oimedo Castro Rojas
Lic. Leonel Nufiez Arias
Lic. lvan Wong Reyes

15302 16.00 Café

6:00a17:00 Universidad de Costa Rica
Base de datos del Consejo
Universitario

MSc. Ana Lorena Echavarria Solis

Viernes 22
8:30a 10:00 Tribunal Supremo de Elecciones
Base de datos Seyco
Arch. Bemal Hernandez Sandi
10:00a 10:30 Café
10:30a12:00 Universidad de Costa Rica
CDS Isis
Lic. Edgardo Baltodano Xatruch
12.00 a 1400 Almuerzo
1400 a 1500 Archivo Nacional
Normas internacionales de
descripcion Documental ISAD-G
Licda. Virginia Chacén Arias
1500 2 16:00 "Aspectos juridicos del documento

electronico”
Lic. Enrique G. Pochet C. -
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16:00 2 16:30 Café y redaccion de conclusiones

16:30a 17:00 Conclusiones y clausura

COMITE REDACTOR DE LAS CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

Licda. Virginia Chacon Arias

Arch. Marvin Vega Blanco

Licda. Xinia Trejos Remirez

Licda. Ana Virginia Garcla De Benedictis

Br. Marcos Vargas Vargas

Lic. lvan Wong Reyes

Dra. Olga de Machado, Archivo Nacional de Paraguay

INSTITUCIONES PARTICIPANTES

Archivo Nacional de Costa Rica

Archivo Nacional de Paraguay

Asamblea Legislativa

Auditoria General de Entidades Financieras
Banco de Costa Rica

Banco Hipotecario de la Vivienda

Banco Interamericano de Desarrollo

Banco Popular y de Desarrolio Comunal
Caja Costarricense de Seguro Social

Caja de la Asociacién Nacional de Educadores (ANDE)
Colombia

Campafila Nacional de Fuerza y Luz
Contraloria General de la Republica

Corte Suprema de Justicia

10
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Curia Metropolitana

Direccién General de Estadistica y Censos
Instituto Interamericano de Cooperacion Agricoia
(LLC.A)

Instituto Costarricense de Ferrocarriles (LN.C.O.F.E.R)
Instituto Costarricense de Electricidad
Instituto Costarricense de Turismo

Instituto Nacional de Seguros

Junta de Proteccion Social

Liga de la Cafia

Ministerio de Hacienda

Ministerio de Relaciones Exteriores
Ministerio de Salud

México

Municipalidad de Pérez Zeledon

Patronato Nacional de la Infancia

Peru

Poder Judicial

Procuraduria General de la Republica
Registro Nacional

Tribunal Supremo de Elecciones
Universidad Estatal a Distancia
Universidad de Costa Rica

Universidad Nacional

COMITE ORGANIZADOR

Licda. Virginia Chacon Arias

Licda. Ana V. Garcia De Benedictis
Licda. Maria Cecilia Arce Gonzélez
Licda. Ana Lucla Jiménez Monge
Licda. Xinia Trejos Ramirez

Bach. Christian Kandier Rodriguez

1
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EXPERIENCIA DEL ARCHIVO NACIONAL
EN LA INFORMATIZACION DE SUS
REFERENCIAS

JEFE DEPARTAMENTO DOCUMENTAL

ANTECEDENTES:

Desde hace unos 6 afios, el Archivo Nacional comenzé
a adquirir algunas computadoras para los tramites
corrientes de sus oficinas. Estos pasos iniciales fueron
traumaéticos para la mayorfa de los funcionarios, sobre
todo para los del Departamento Documental, formados
dentro de una tradicién de respeto a todo lo antiguo, y
acosfumbrados a manejar durante afios lapiz y tarjetas
de referencias en papel.

Los programas se adoptaron a las necesidades de cada
Departamento. Por ejemplo: EI Departamento
Documental utilizé basicamente procesadores de texto,
El Departamento Administrativo Financlero usé
programas especiales para Contabilidad y control de
Personal, el de Conservacién utilizé sobre todo lo
referente a levantado de Texto.

El Departamento Archivo Notarial, especializado en la
administracién y servicio de los protocolos notariales del
Siglo XX, fue el primero en utilizar la computadora como
un instrumento de control. Dada la alta consulta legal y
administrativa de sus documentos se hacla necesario el
manejo automatizado de ciertas funciones generales de
control del ejercicio del notariado, y especificamente de
los testamentos.

12
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Para tal fin se compré un equipo Unisys, el cual fue
cambiado hace 3 afios por uno IBM (sistema 36) y se
: disefi6 un programa especial para las necesidades
| inmediatas del Departamento.

! A mediados del afic 1993, la Direccién llevé a cabo un
estudio interno sobre el uso de las computadoras en
nuestra entidad. De éste se desprendié que estas se
usaban primordialmente como maquinas de escribir, que
se deblian dar directrices sobre compra y manejo de
equipo, y que se debla hacer un diagnéstico, por parte
de un informatico, para que asesore los trabajos futuros
en este campo.

Ademas se concluyd que la computadora debia usarce
mas para las labores archivisticas, para facilitar al
usuario el acceso a la informacion.

En noviembre del afio 1993, la Direccion encargé al Lic.
Fermmando Calvo, y a esta servidora el frabajo de hacer
una propuesta para la informatizacién de las referencias.

En este trabajo hemos seguido los siguientes pasos:
. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA:

A través de mas de 100 afios el Archivo Nacional ha
reunido 7.5 km. de documentos de gran valor histérico, y
ha cumplido con su correcto almacenamiento y una
buena conservacién. Sin embargo, el servicio al usuario
se ha caracterizado por ser manual, Yy
consecuentemente lento y con problemas de pérdidas
de informacion de referencias.

o

13
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Ante el crecimiento en el volumen de los fondos, el
aumento de usuarios y la nueva tecnologia, el Archivo,
que funcionaba excelentemente hace 15 afios, no esta
respondiendo hoy a las necesidades de nuestro tiempo.
Aparte de las necesidades operativas de atencion al
usuario, pensamos que también se deben romper las
barreras conceptuales que separan los archivos
histéricos como "archivos tradicionales”, y los archivos
de gestion como "archivos modemos”,
Independientemente de los soportes, ambas fases
deben tomarse como una unidad y el proceso de
modernizacion debe llegar a todos.

Il. NECESIDADES:

Antes de buscar cualquier solucion informatica en
programas y equipo, lo primero fue plantear necesidades
de la institucion.

1. El problema basico de la falta de rapidez y
eficacia del servicio no estd primordiaimente
en la localizacion de los documentos, sino en
la localizacion de las referencias que llevan a
esos documentos. Por lo tanto, se clarificé
que la solucion debfa tender a agilizar la
busqueda de informacion en las referencias.

2. Cualquier propuesta deblia responder a las
siguientes necesidades de la Archivistica:

a. Rescate del principio de procedencia,

busquedas jerarquizadas (por entidades
y oficinas) y busquedas por texto libre.

14
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b. El sistema elegido debla ser capaz de
integrar las busquedas de informacion
sobre documentos concretos, con las
bldsquedas del contexto en el cual estos
documentos fueron producidos: Ejm: la
historia de un organismo, sus funciones,
etc.

¢c. Debla permitr que la informacién
almacenada pudiera ser modificada.,
corregida, ampliada, etc., de acuerdo a la
dinamica misma del trabajo en el
Archivo.

d. Debia ser lo suficientemente flexible para
aceptar descripciones de multiples tipos,
que se han hecho manualmente en el
Archivo Nacional durante sus mas de 100
afos de existencia, y que han respondido
a diferentes tendencias en el campo de la
Archivistica. (Esto por cuanto en esta
disciplina no se ha dado adn el trabajo de
estandarizacion que si se ha dado en
Bibliotecologla).

e. Debia ofrecer la posiblidad de que la
informaciébn almacenada pudiera ser
intercambiada nacional 0
intemacionalmente, ya que nuestro
tiempo marcha hacia la planetarizacion
de la informacion y los archivo histéricos
no estan exentos de esta exigencia.

Por todo lo anterior, también existia la idea de que, la

solucién a los problemas debia ser producto del estudio
de los archivistas que son los gque conocen los

15
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problemas basicos de los archivos y no una imposicién
de los informaticos.

lil. ESTUDIO DE LAS OPCIONES DE SOFTWARE:

Antes de llegar a la escogencia, se analizaron 4
programas y se estudiaron los pros y contras de los
mismos, en el contexto de las necesidades y los
recursos de la institucion.

lii. 1. PROGRAMA PIXTEX (distribuido por Ia
empresa DATADEC)

Este es un sistema de archivo electronico, especial para
conservacion y lectura de imagenes. En cuanto a
sistema operativo, no trabaja con DOS, sino con
variantes del sistema operativo UNIX.

VENTAJAS:

1. Su tecnologia de busqueda esta basado en
palabras o en patrones. Eso Gltimo consiste
en husquedas libres, por analogla, por
ejemplo, si se busca la palabra "indigena”,
pero por error, el digitador introdujo a palabra
"indigeno”, en la plantalla aparece una lista de
palabras semejantes a "indigena”, inclulda
"indigeno”, para evitar asi pérdida de
informacion.

2. La entrada de documentos se puede hacer

por varios meétodos: por scanner, por
generacion de textos en un procesador de

16
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3. La imagen digitalizada de las letras impresas
se convierte en un texto que la computadora
pueda entender. Por lo tanto, los indices
pueden ser creados por descriptores o
pueden ser automaticos, creados sobre todo
el texto, de tal manera que el documento
entero se convierte en un indice.

4. El sistema es bueno para archivos donde los
documentos son muy valiosos, tanto desde el
punto de vista administrativodegal como
historico, pues se protegen originales, ya que
los usuarios observan una réplica del
documento en la pantalla del computador.

5. Permite coneccién a redes internacionales de
informacidén.

En realidad, si se ignoraba el recurso econémico,
PIXTEX hubiera sido |a solucién ideal, ya que permitia 3
aspectos basicos: el acceso rapido a la informacién, las
busquedas por multiples caminos (aun prescindiendo de
fichas de referencia) y la proteccién de los originales.

DESVENTAJAS:!

1. PIXTEX TIENE EL PROBLEMA DE QUE LA
MAQUINA NO LEE DOCUMENTOS
MANUSCRITOS, PORQUE LOS
INTERPRETA COMO GRAFICOS. En el
caso nuestro, en donde gran parte de los
documentos son manuscritos, siempre habria
que recurrir a la elaboracién de auxiliares
descriptivos de referencia

17
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2. El sistema consume demasiada memoria.
No estamos en disposicion de calcular la
necesidad de memoria de almacenamiento
para 7.5 km, de documentos, pero segun el
mismo representante de la casa distribuidora,
la memoria para un archivo del tamafio del
nuestro seria mucho mas cara que la misma
maquina, aun haciendo una sola copia (osea,
sin hacer copia de seguridad).

3. Enun sistema mucho mas complejo, y por lo
tanto también mas caro. Implanta un sistema
con una configuracibn minima para 5
usuarios, costaba entre 10 y 15 millones de
colones (de octubre 1983) sin tomar en
cuenta la memoria. Esto desborda nuestras
posibilidades actuales.

lii. 2. PROGRAMA PROPIO DEL ARCHIVO
DE INDIAS, DE SEVILLA, ESPANA:

El programa fue observado por dos funcionarios del
Archivo Nacional, gracias al interés de la UNESCO y del
Gobierno Espafiol por darlo a conocer.

Este es un software de imagenes y fue construido
especificamente para un archivo historico. Fue disefiado
y puesto en marcha como parte de las celebraciones
del V Centeneario del "Descubrimiento”, con
participacién del Ministerio de Cultura Espafiol y de
entidades privadas. EI proyecto se inicié en 1985 y -a
nuestro entender- es parecido al PIXTEX, pues es de

imagenes, pero presenta los siguientes elementos
especificos:

18
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imagenes, pero presenta los siguientes elementos
especificos:

VENTAJAS:

1. El gobierno espafiol esta dispuesto a donar el
software.

2. Otro elemento a favor es que es un sistema
hecho especificamente para un archivo,
entonces  permite hacer busquedas
jerarquizadas, para conservar los conceptos
basicos de la Archivistica: de principio de
procedencia y el contexto de produccion de
los documentos.

3. Es un sistema que integra en un solo sistema
todas las necesidades informaticas de la
institucién: el control de la gestién, la base de
datos de referencias y el sistema de
imagenes,

DESVENTAJAS!

1. En vista de que en su disefio e implantacion
participé la empresa privada, a pesar de que
se dona el software, la compra del equipo
debe hacerse a IBM, y la instalacion debe
correr por parte de técnicos espafioles. Esto
crea una gran dependencia tecnoldgica.

2. Es un software Gnico, poco compatible con

ofros, por lo cual es dificil el intercambio de
informacién a nivel internacional.

19
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lil. 3. NOTEBOOK

Es un programa de bases de datos textuales. Fue
elaborado por la compafila Protean Software, Oberon
Resources, en 1888. Es un paquete de Software
disefiado para bibliotecas.

VENTAJAS.

1.Es un programa muy amigable. Es facil el
disefio de bases textuales.

2.Brinda la posibilidad de transcribir textos
completos, por ejemplo textos coloniales de
dificil lectura. Un registro tiene capacidad
para almacenar aproximadamente 18
paginas.

3.Permite hacer basquedas libres sobre
cualquier palabra del texto.

4 Una vez hechas las busquedas y ubicados los
registros, permite al usuario posicionarse
automaticamente en la palabra buscada.

Ya ha sido usado por un grupo de funcionarios del
Archivo Nacional, para un proyecto del Centro de
Investigaciones Histéricas, concretamente en Ia
transcripcion de Protocolos Coloniales, trabajo dirigido a
un grupo de investigadores.

DESVENTAJAS.

A.Sobrepasa las necesidades y posibilidades
archivisticas de nuesftra entidad, pues jamas
se podrla hacer en ella la transcripcién de
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textos completos. Es una base que apunia
mas a necesides de equipo que hace una
investigacibn muy concreta, que a Ias
necesidades de caracter global de un Archivo.

B.Es poco conocido en nuestro pais y en otros
paises de Latinoamérica lo que limita su
aplicacién, ya que dificulta el intercambio de
informacion.

ill. 4. MICROISIS
VENTAJAS:

1.Es un programa gratuito, declarado de utilidad
plablica por la Oficina de Servicios vy
Programas de Informacion de la UNESCO.
Las versiones son actualizadas
constantemente por la Division de Desarrolio
de Software y Aplicaciones de la UNESCO.

2.Se puede trabajar con Sistema Operativo
Dos, incluso con el equipo ya existente en el
Archivo Nacional. Si después es necesario, el
trabajo se pasa a una maquina con sistema
operativo Unix, que puede absorber el trabajo
realizado. Segun el informatico asesor, UNIX
es mas versati para manejar en red
terminales.

3.El programa es versatil, permite disefiar y
modificar bases de datos de acuerdo con
necesidades especificas de la entidad, pese

a que nacié orientado a la Bibliote
P}U“ Iﬂ.g)b
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4 Ahorro de memoria. En la Base de Datos se
definen los campos y se disefia una o varias
hojas para introducir la informacion. Si
algunos campos no se utilizan, ni se gasta
memoria, pues quedan de longitud 0.

5.A los campos se les establece una longitud
especifica, pero ésta se expande
automaticamente si hay necesidad (Ejemplo:
se pueden asignar 200 caracteres para un
campo, pero si en el momento de introducir la
informacion, ésta requiere de mas espacio, el
campo crece automaticamente). Un campo
puede ocupar hasta © paginas. Esta
capacidad soluciona la diversidad descriptiva,
que es una realidad en el Archivo Nacional.

6.Crea automaticamente un diccionario de
términos para la recuperacibn de |Ia
informacioén.

7.8e pueden sacar varios formatos de
impresion, de acuerdo con las necesidades
del usuario.

8.Existe versién en espafiol.

9.Se puede prever la utilizacion en red mundial
Internet.

10.Se conoce la experiencia de archivos
nacionales de otros palses latinoamericanos
que han probado el Microisis y se encuentran
satisfechos con sus resultados: México,
Colombia, Cuba.
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11.El Centro de Informatica de la Universidad
de Costa Ria, cuenta con funcionarios que
dan asesoria técnica y pueden resolver
consultas sobre problemas que se pueden
plantear en el desarrolic del trabajo.

DESVENTAJAS ENCONTRADAS HASTA EL
MOMENTO:

1.Poco amigable. Se requiere entrenamiento
previo para disefiar las bases. La Universidad
de Costa Rica ofrece 3 niveles de cursos: uno
basico, uno avanzado y uno de programacion.

2.Al usuario hay que darle entrenamiento para
hacer las busquedas.

IV. ESCOGENCIA DE SOFTWARE:

POR TODO LO ANTERIOR SE CONCLUYO QUE EL
PROGRAMA MICROISIS ES EL QUE SE ADAPTA
MEJOR A NUESTROS REQUERIMIENTOS Y A
NUESTRA DISPOSICION DE RECURSOS.

Una vez escogido el sofiware, se siguieron los siguientes
pasos:

V. CURSO:

Durante los meses de marzo y mayo se brind6 un curso
de "Introduccién al Microisis” a 12 funcionarios del
Archivo Nacional, sobre disefio de bases de datos, la
duracion del curso fue de 51 horas. La capacitacion




| LA INFORMATICA EN LOS ARCHIVOS |

cotinuara préximamente, para cubrir aspectos
complementarios.

VIDISENO DE LA BASES DE DATOS
PRINCIPALES!

Como resultado del curso, se hicieron varios disefios;

1.Se elaboré una base de datos principal:
ANCOR, para documentos histéricos de
diferente procedencia, con 2 hojas de trabajo
Yy sus formatos de impresion
correspondientes: una para descripcion de
fondos documentales y ofra para la
descripcion de unidades documentales. Este
trabajo fue fundamentalmente archivistico y
fue ralizado por los compafieros Fernando
Calvo, Jorge Zeledén y por |2 suscrita.

2.Ademas se construyd ofra: PROTO, para la
entrada y busqueda de datos de protocolos.
Esta fue disefiada por la compafiera Ana
Ferllini.

Se optd por hacer 2 bases aparte, para evitar |a
lentitud de la maquina en el procesamiento de
datos de dos bases que en un futuro seran muy
grandes. Se previo la uniformidad de numeros
de etiquetas de entradas, para que en un futuro
las dos bases se puedan fundir en una sola -si
fuera necesario-

En el disefio de la base ANCOR, se tomaron en
cuenta las ultimas recomendaciones de
descripcion de la UNESCO para archivos
histéricos, en el sentido de que los fondos
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documentales deben ser descritos de lo general
a lo particular, empezando por las unidades
mayores (ejm: descripciones generales de Ia
documentacion de todo un Ministerio, siguiendo
por un nivel de descripcion intermedio. de
secciones y oficinas y bajando en detalle hasta
llegar a los documentos individuales).

También se tom0 en cuenta que estas entradas
descriptivas: la general y la especifica deben
interactuar, de tal manera que el consuitante de
un documento pueda recuperar el contexto
histérico y administrativo en el cual éste fue
producido.

Ejemplo. Si un investigador esta consultando
una referencia de un expediente sobre
vulcanismo, podria subir al nivel superior de
descripcion, para averiguar a cual fondo
pertenece y cuales son las caracteristicas de
dicho fondo.

Ver ejemplos de busquedas. Ejm: vulcanismo.

3. Varios compafieros disefiaron algunas bases
para ayudar a la gestion documental.
Ejemplo. base para llevar las relaciones
archivisticas con las instituciones del sistema,
para registrar los acuerdos de la Comision
Nacional de Seleccidon, el control de
fotografias, registro de libros de ia hiblioteca,
efc.

Para todas las bases construidas se han introducido
registros de prueba.

25
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Vii. ASESORAMIENTQ INFORMATICO:

Se busco el asesoramiento del Lic. Edgardo Baltodano,
Informatico de la Universidad de Costa Rica, experto en
Microisis, para la revision de los disefios ANCOR y
PROTO.

Viii. COMISION DE DESCRIPCION DOCUMENTAL:

Paralelamente, desde el mes de enero de este afio se
formé una comision de Descripcion Documental del
Archivo Nacional, con el fin de definir ciertas normas
acerca de como se va a realizar la descripcién e ir poco
a poco estandarizando criterios, para que se facilite la
tarea de digitacion de datos y su posterior busqueda.

Resumiendo, en solo 4 meses, desde que se inicié e
curso, se han disefado varias bases, se han revisado
dos, y con un equipo sencillo se esta en capacidad de
avanzar en la informatizacion de referencias.

Estamos en la etapa de formar a compafieros que no
asisteron al curso, para que manejen las funciones
basicas del programa y en la realizacién de una prueba
piloto de introduccion de 1000 registros por cada base,
para comprobar el funcionamiento del sistema y detectar
todas Ia inconsistencias y problemas que vayan
surgiendo cuando el proyecto marche. Posiblemente
habra que ir haciendo los ajustes de disefio necesarios.

XIX. TAREAS POR REALIZAR:

1. Compra de equipo necesario. Para esto se
esperara el resultado de un diagnéstico
informatico que se realizara en los préximos
meses. Se comenzd con una configuracion
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minima, con el equipo que se tiene, pero en
un futuro se hara necesaria una red.

2. Dado el gran volumen de documentos y
también de referencias descriptivas de
nuestro Archivo, se definié cuales seran las
referencias que se introduzcan de primero
en la base. En principio se han definido fres
niveles de prioridad para ingreso de datos:

a. Lo primero que se introducira sera la
informacién que adn no esta al servicio
del puablico: documentos de nuevo
ingreso, auxiliares descriptivos que estan
en borrador y nos han dado al pablico, e
Indices de Protocolos Notariales.

b. Una vez concluida la etapa anterior, se
evaluara cuales de los fondo presentan
mayor dificultad de busqueda para el
investigador: Se han pensado en las
referencias del fondo audiovisual de
Fotografia, y del fondo textual de
Gobemacion, cuya consulta manual es
engorrosa,

¢c. Poco a poco se iran introduciendo
referencias de otros fondos, hasta cubrir
la totalidad a largo plazo.

3.Contratacion de digitadores y de un
Informatico. En vista de que el Archivo
Nacional carece de personal de apoyo, no
cuenta con recursos humanos para hacer
esta tarea.
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Por esto, el destino que corra este proyecto, depende de
la asignaciéon de personal, ya que se necesitan muchas
horas y muchas manos laboriosas para introducir a la
base mas de medio millén de registros que forman
nuestros ficheros manuales.

También es necesario el apoyo de un informatico que dé
asistencia y mantenimiento a la base y resuelva los
problemas técnicos de respaldos, copias, union de
bases, etc.

Con lo que si se ha contado hasta el momento y
queremos dejar claro es con el apoyo incondicional de la
Junta Administrativa y de la Direccion General del
Archivo Nacional, con el asesoramiento del Lic. sefior
Edgardo Baltodano y con el entusiasmo de la mayor
parte de los funcionarios, que deseamos contrubuir en
algo a que el servicio a los usuarios sea mas eficiente.

Con esto termino esta ponencia, con la gran ilusion de
que nuestro suefio se haga realidad y de que podamos
reaimente informatizar la mayor parte -sino la totalidad-
de nuestras referencias y otras funciones de la entidad.
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(POR QUE AUTOMATIZAR?

WNSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIAD

La Archivistica es una Ciencia, y por lo tanto no admite
la Improvisacién.

Para la consecucién de sus objetivos es ineludible que
recurra a ofras, tales como la Matematica, el Derecho, la
Administracién, etc. Conforme se van sofisticando sus
actividades. mas ciencias son convocadas a fin de
obtener de ellas instrumentos o herramientas valiosas,
tal es el caso de la Infomética y la Estadistica entre otras
mas.

Actuaimente son pocos los archivistas que no prestan
atencibn a las ventajas de implantar procesos
automatizados en sus archivos, ya que de ello depende
en mucho el éxito o el fracaso de su gestién.

Convoca el Archivista a la Informatica con el objetivo de
que ésta le faculte un Optimo almacenado de toda la
informacién y una eficiente recuperacién de la misma,
pues es éste un ineludible objetivo de cualquier Archivo
ya sea de Gestion, Administrativo o Histdrico.

Para los Archivistas Modernos, los Archivos
Administrativos han dejado de ser un repositorio de
papeles viejos o un lugar en donde ubicar a los
subaltemos problemas. Los Archivos Administrativos
son parte como su nombre lo dice de la Gestién
Administrativa y estédn obligados a cambiar, a
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modemizarse, a tecnificarse al mismo ritmo que cambia,
que se modemiza y que se tecnifica la entidad.

En el caso particular del Instituto Costarricense de
Electricidad, hemos partido de la siguiente premisa:

"Nuestra materia prima es informacion y nuestro
producto final también es informacién”

La implantacion de procesos automatizados en el
Archivo Central del ICE se convirti6 en una invaluable
herramienta que permiti6 ofrecer servicios con gran
eficiencia, su utilidad se comenz6 a ver poco tiempo
después de haberse implantado, desde luego su
implantacion no se pensé Unicamente dirigida a
satisfacer un ftributo a la moda, sino que estuvo
precedida por estudios archivisticos serios y apegados a
dicha Ciencia.

Dicho de ofro modo, si la organizacién va a invertir:
dinero en equipo y espacio fisico, es l6gico y esperable
que pretenda beneficios, resultados y apoyo de éste,

Visto desde esta perspectiva, el implantar procesos
automatizados en un Archivo Central, es una
oportunidad para fortalecer la Administracion Superior y
recuperar nuesiro papel (perdido por décadas) en la
administracion.

"Si somos capaces de imaginar lo que sera el
ambiente de nuesfro Archivo en diez afios-
Vision-, podremos intentar definir el papel que
queremos estar jugando en esa fecha -Mision-
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LA INFORMATIZACION EN
LA ASAMBLEA LEGISLATIVA
DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA

DIRECTOR EJECUTIVO

- EL PROCESO DE CAMBIOC

"LO UNICO PERMANENTE ES EL CAMBIO"

- AMBITO POLITICO

*Apertura idelégica y proceso de democratizacién
mundial.

*Realineamiento de esquemas de alianzas entre los
palses.

*Intemacionalizacién de problemas y acontecimientos.

- AMBITO CIENTIFICO Y TECNOLOGICO

* Informética

* Telematica

* Ofimatica

* Ingenieria Genética
* Electrénica



I LA INFORMATICA EN LOS ARCHIVOS I

- AMBITO ECONOMICO

*Globalizacion de la produccién y distribucion de los
bienes y servicios

*Formacién de bloques econémicos en Europa,
América del Sur, América Central, Asia

*Creciente competencia entre los bloques econémicos

- TENDENCIAS E INNOVACION

* Planeamiento estratégico
* "Era de informacion”

* Calidad Total

* Servicio al Cliente

* Reingenieria

PLAN DE MODERNIZACION Y DESARROLLO
LEGISLATIVO

- INSTITUCIONALIZACION DEL PROCESO

- DESARROLLO ORGANICO Y RECURSOS
HUMANOS

- Depto Planeamiento Estratégico
- Estudios de Posgrado
- Capacitacion de directores departamentales

- MEJORAMIENTO VINCULOS INSTITUCIONALES

- Practicas en la Asamblea
- Investigacion conjunta
- Participacion en Conferencia y Asociaciones
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- ADMINISTRACION
- Capacitacion

- Estructura Administrativa
- Sistemas de Informacion

- SISTEMAS DE INFORMACION
- Corto Plazo
* Automatizacion de Oficinas
* Microcomputadoras

* Red de microcomputadoras
* Sistemas especificos departamentales

- LARGO PLAZO
* Sistema Integrado Legislitivo
-Sistema Administrativo Legislativo
-Sistema Legislativo Legislativo
-Sistema de Apoyo a Toma
-Decisiones
- APOYO A LAS INSTALACIONES
- Construccion de un nuevo edificio

- Mejoramiento Instalaciones fisicas
- Instalacién de una red de comunicacion

MODERNIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

- ARCHIVO, INVESTIGACION Y TRAMITE
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-Archivo de expedientes originales (aprobados y
desestimados)

-Archivo de actas: plenario, comisiones, comisiones con
potestad plena, 6rdenes del dia y gacetas

-Sistema de Imagenes

-Archivo de Acuerdos del Directorio de:

-Afraques y desembarques, sobrevuelos aterrizajes

-Viajes

-Acuerdos nombramlentos Magistrados

-Acuerdos Reglamento

-Acuerdos Benemeritazgo

- Gacetas:

- Publicaciones, proyectos, leyes, etc.

SITUACION ANTERIOR

- Disponibliidad de expedientes

- Deterioro de los folios de cada expediente
- Seguridad de los expedientes

- Mayor tiempo en blsqueda de informacién
- Limitacion en el serviclo de consulta

- Espacio fisico

SISTEMA ARCHIVO LEGISLATIVO
DIGITAL

-Servicio a usuarios
- Disponibilidad de la informacién
- Resguardo y proteccién del documento original
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- Agilidad en la busqueda de la informacion

- Facilidad de impresion

- Dismunicién en costo operacion

- Procedimientos administrativos y organizacion
- Capacitacion

ESTADO ACTUAL SALD

- 240 mil folios digitalizados

- Junio 1986 a Gitima ley aprobada

- 8 Estaciones de consulta habilitadas

- Capacitacién, manual técnico y manual usuario
- Por digitalizar 1.000.000 folios

DESARROLLO DE SISTEMAS DE
INFORMACION

OBJETIVO GENERAL SIL

Desarrollar e implantar una herramienta que permita
simplificar, sistematizar y automatizar los procedimientos
de apoyo al area legislativa y al area administrativa, a fin
de obtener un mejoramiento de la eficiencia y eficacia
que incremente la productividad de la institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

-Analisis, disefio, construccion e implantacion del SiL
(Sistema Integrado)
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-Establecer una estructura administrativa para
aprovechar los beneficios que

ofreceran los nuevos sistemas

-Proveer e impartir, capacitacion en las nuevas
herramientas que se desarrollaran

SUBSISTEMAS DEL SIL

- Automatizacién de oficinas

- Sistema de informacion Legislativo

- Sistema Administrativo Legislativo

- Sistema de soporte a la toma de decisiones

ESTRATEGIA DE EJECUCION

CORTO PLAZO

- Sistema automatizacion de oficinas
- Red de area local

MEDIANO PLAZO
- Sistema de Informacién Legislativo

- Sistema Administrativo Legislativo
- Sistema para la toma de decisiones

SISTEMA DE AUTOMATIZACION DE
OFICINAS

ESTRATEGIA DE IMPLEMENTACION

- Ambiente Local
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- Ambiente en Red
- Sensibilizacion

- Tecnificacion

- Culturizacion

RED DE MICROS

- Compartir informacion
- Simplificacion
- Despapelizacion

SERVICIOS DISPONIBLES EN LA RED

- Correo Electrénico (Banyan Vines)

- Procesador de texto (Word):
Facilidad de busqueda de texto

- Hoja Electrénica (Excel)

- Graficador (Power Point)

SISTEMA DE IMAGENES

- Seguridad y resguardo de los documentos
- Acceso simultaneo a los expedientes
- Facilidades de:

- Almacenamiento

- Recuperacion

- Identificacion
BENEFICIOS DE LA RED

- Agilizacion de tramites
- Disminucion de uso de fotocopias
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- Agilidad y disponibilidad de la informacion

- Disminucion de costos operativos

- Compartir informacion

- Seguridad en el traslado y custodia de la informacién
- Facilidad de comunicacién interna y externa

BANCOS DE DATOS INTERNOS

-Orden del dia y actas del Plenario

-Orden del dia y actas de Comisiones Plenas

-Orden del dia y actas de Comisiones Permanentes y
Especiales

-Proyectos de Ley (texto original y dictamen de
Comision)

-Expedientes de Proyectos de Ley en imagenes

COMUNICACIONES EXTERNAS
ASAMBLEA LEGISLATIVA
Registro Puablico
Procuraduria
Internet
Racsa

SICOM
O.TM.

METAS PROPUESTAS
MEDIANO PLAZO:

- SIL -SAL -STD
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CORTO PLAZO:

- SISTEMAS:

- Ejecucién Convenio BID

- Resumen Ejecutivo Proyecto

- Control Proyectos de Ley

- Apoyo a Oficina del Diputado

- Interfase Financiero-Proveeduria
- Instalacion Red Unica

- CAPACITACION:

- Depart. incluidos dentro de red unica
- Jefes de departamento (uso red)

- Internet

- Nuevos Funcionarios

- Diputados
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AUTOMATIZACION DE
UNIDADES DE INFORMACION

CENTRO DE INFORMATICADELAUCR.

En la época actual, denominada Ia era de la informacion,
es muy frecuente escuchar que estamos viviendo la era
de la globalizacién, que el mundo se ha convertido en
una "aldea mundial”, en donde las barreras geograficas
han dejado de ser un impedimento para Ia
comunicacion. Hoy dia, la telematica ha hecho posible
presenciar desde el seno de nuestros hogares-ya sin
asombro- el acontecer mundial, no s6lo el cotidiano sino
el cientifico, utilizando los medios audiovisuales y las
redes cientificas como INTERNET.

Con este desarrolio cientifico tecnoldgico han cobrado
vigencia los conceptos. sistemas de informacion
documental, sistemas de informacién gerencial,
sistemas de informacién estratégica, bases de datos,
redes, correo electronico, y en fin, un sinnimero de
términos que no vamos a detallar.

Para cualquier tipo de organizacién: comercial, cientifica,
académica, publica o privada ya no es suficiente contar
con una base de datos propia que le permita agilizar el
acceso a la informacién que ella misma genera. Cada
dia es mas necesario por no decir imprescindible
conocer lo que pasa en el resto de la "aldea”.

Bueno, pero qué implicaciones tiene todo esto para
nosofros, los que aqul presentes? Pues que todos
tenemos un comin denominador.  archivistas,
bibliotecologos, documentalistas... somos intermediarios
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de la informacién, administramos informacion que
debemos transmitir. Trabajamos con una materia prima
que aumenta de volumen a pasos agigantados y cuyo
valor esta en funcién del servicio que se se brinda. A
quién? A usuarios con necesidades muy especificas de
informacién, a esos seres a quienes debemos nuestra
existencia.

Los avances tecnolégicos, poco a poco nos han ido
tocande a todos y cada uno de nosotros, en mayor o
menor grado. AUn los mas resistentes al cambio, se han
empezado a plantear ia conveniencia de automatizar
algunos procesos o rutinas del quehacer diario.

Pero que siginifica automatizar? Es que tenemos claro
este proceso?  Porque donde empezar? Queé
implicaciones tiene todo esto? Soy capaz de hacerio yo
mismo? Debo solicitar ayuda? y por Gitimo, A quién
debo recurmr?

Estas y otras muchas interrogantes que pasan por
nuestra mente tienen su razén de ser. La experiencia
nos muestra que cada dia la decision de automatizar
debe ser una decisién producto de la reflexién y de un
adecuado planeamiento.

Personalmente me ha tocado desenredar procesos mal
concebidos de automatizacién y en algunos casos, no
pocos, observar desarrollos mediocres que l6gicamente
brindan soluciones mediocres.

Gran cantidad de "administradores” o de personas que
tienen en sus manos la toma de decisiones, piensan que
la creacion de bases de datos es un proceso tan simple
como fomar una gran cantidad de informacién e
infroducifia a un ordenador mediante un paquete
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Cualquiera. Y luego qué? Las sorpresas son grandiosas
y costosasiill ;Tanto tiempo y esfuerzo para obtener
@807, lo hacla mejor yo, manuaimente!, Ahora estoy
mas perdido que antes| Y esto significa que no puedo
ni siquiera obtener ese listado tan simple? Estas y
muchas otras exclamaciones las he escuchado
personaimente, no las he leido en ningun libro o revista.

Porqué? Pues porque pensaron que automatizar era
sinbnimo de mecanizar. Por Dios! nada mas alejado de
la realidad. Por estas razones, en el dia de hoy nos
vamos a referir brevemente a la forma de encauzar un
proceso de automatizacion.

La automatizacion tiene implicaciones directas en Ia
administracion de recursos fisicos, financieros vy
humanos. Estos uitimos de extrema importancia, porque
si no son hien motivados pueden conducir al fracaso a
cualquier proyecto. Todo proceso de automatizacion
debe eliminar procesos engorrosos y agilizar aquellos
que deben permanecer.

A continuacién se presenta un esquema que contiene en
forma resumida los pasos que deben seguirse en un
proceso de automatizacion.

1. ETAPA: CONCEPCION DE LA BASE DE
DATOS

1. DIAGNOSTICO DEL ESTADO ACTUAL DE
LA ORGANIZACION

2. MODELO FUNCIONAL

3. IMPLANTACION LOGICA (disefo)
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4. ESCOGENCIA DE HARDWARE Y
SOFTWARE

5. ANALISIS COSTO-BENEFICIO

ll. ETAPA: REALIZACION DE LA BASE DE
DATOS

1. REALIZACION

2. MANTENIMIENTO, PORTABILIDAD Y
NORMALIZACION

3. PROTECCION DE LA INFORMACION
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SISTEMA DE INFORMATIZACION
DEL TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES

JEFE ARCHIVO DEL T.8.E

Se forma el Archivo del T.S.E. en el afio 1962, con unos
pocos documentos, crece el mismo y se confeccionan
registros, gulas tarjetas y demés sistemas manuales por
medio de maquinas de escribir manuales.

La blsqueda se hace manual en los tarjeteros gulas, es

lerda y peligrosa, ya que una tarjeta mal intercalada
puede inducir a error.

Empieza la tecnologla a llenar el mercado de paquetes
para usar por medio de Microcomputadores y hacer la
busqueda de informacién mas dgil y segura.

Como Encargado del Archivo del Tribunal Supremo de
Elecciones pido a cada uno de los Sefiores Magistrados
de este Organismo que se presupueste un
microcomputador para esta Oficina. Dichos sefiores ven
este asunto con recelo durante varios afios, ya que es
una nueva herramienta que no desean manipular; o
pénico al cambio.

Se sigue Insistiendo cada afio y se logra una
computadora para esta Oficina de Archivo. Es una
maquina sencilla pero necesaria a las labores de registro
de correspondencia.
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Viene la otra parte, qué programa usar? uUno
confeccionado por Compafilas que se dedican a ese
negocio, imposible, muy caro para ser adquirido. Uno
que se vende en tiendas de Computacion, menos,
habria que adaptario y no es lo que se busca.

Gracias a la insistencia de nuestra Oficina de Archivo, se
logra por medio de la Naciones Unidas la donacion de
un programa para seguimiento y control de
correspondencia, sin costo alguno para ia Institucon y
hecho en Costa Rica por dos ciudadanos nuestros.

El programa se presta para hacer registros, llevar
controles de asuntos acumulados, hacer consultas por
varios tépicos, imprimir reportes y otras utilidades para
un archivo administrativo.

Desde julio de 1991 se pone en practica el Programa
SEYCO que nos dona las Naciones Unidas, ademas nos
hacen entrega de un manual en espafiol y facil de
entender, lo que de inmediato nos lleva a registrar la
documentacién desde ese afio.

El programa acepta clasificaciones numericas y
alfanuméricas, lo que permite a esta Institucion crear las
gulas de archivo, instituciones, funcionarios, remitentes,
acciones y demas sin ningun problema.

Se les hace una presentacion a los sefiores Magistrados
de este organismo y les agrada el Programa, con el
correr de los afios ven el fruto del mismo, al llevar con
mas rapidez los documentos a la Sesion, poder controiar
informacion pendiente de resolver y un sin fin de
utilidades que permite el programa.

Con esta pequefia infroduccion les hago entender que
todos los archivos pasan por penurias tales como falta
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de espacio fisico, personal, implementos y una serie de
problemas, unidos a que los Altos Jerarcas no desean
entender que somos los custodios de la historia de la
institucién, nos privan de lo mas elemental para una
buena funcién como Archivistas.

Pongamos de nuestra parte y sigamos insistiendo ante
quien corresponda para poder dotar a nuestro querido
archivo de un sistema computadorizado que sea una

herramienta mas para el mejor desempefio de nuestras
labores.

Estoy a la disposicién para aclarar dudas y demostrarles
las bondades de este programa.

Unidos a la informatica llevaremos el control de Ia
documentacion que se gesta en el Mundo.

Adelante y sigamos con la lucha para dotar al archivo de
cada institucion de sistemas modermos para conservar y
proporcionar con mas rapidez la informacion.
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NORMA INTERNACIONAL DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL ISAD-G

DIRECTORA GENERAL DEL  ARCHIVO NACIONAL

ANTECEDENTES:

Durante el 20 y 21 de setiembre del afio pasado, en la
ciudad de México, con los auspicios de la Organizacion
de Estados Americanos, del Consejo Intemacional de
Archivos, de la Asociacién Latinoamericana de Archivos
y del Archivo General de de la Nacién de México, se
llevé a cabo un Seminario sobre las Normas
internacionales para la descripciéon Archivistica, al que
asistimos varios Directores de Archivos Histéricos de
América Latina.

Los diversos participantes hicimos una breve exposicion
sobre las normas descriptivas que se utilizan en cada
pals representado, sobre su efectividad y utilidad y los
niveles de descripcién mas generalizados (por ejemplo:
fondo, serie o unidad documental).

De inmediato se entré6 a conocer la "Declaracién de
Principios sobre la Descripcién Archivistica", adoptada
por laComisién Ad-Hoc sobre Normas de Descripcién en
Madrid, Espafia en enero de 1992.
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Dicha comision, presidida por el sefior Christopher J.
Kitching de Reino Unido y conformada por mas de 10
integrantes procedentes de diversos paises, tuvo su
origen en una reunidbn de expertos sobre normas de
descripcion que se realizé en Ottawa, Canada a finales
de 1988 Una de las resoluciones aprobadas en esa
reunion, instaba al Consejo Internacional de Archivos a
establecer un grupo de trabajo compuesto por
archivistas expertos en teoria y practica de la
descripcion "... con el fin de elaborar unas normas
internacionales para la decripcion archivistica (aplicables
tanto en sistemas normales como automatizados)...”
para documentos en todo tipo de soporte, para luego
somerter las normas redactadas a la consulta de la
comunidad internacionai,

El Comité Ejecutivo del Consejo Internacional de
Archivos acogié posteriormente la propuesta, identifico
como prioridad la elaboracién de una Declaraciéon de
Principios sobre la cual basar, primero las reglas
generales para la descripcion archivistica y a largo plazo,
reglas especificas, teniendo en cuenta las normas
existentes.

En setiembre de 1990 en Polonia, el Comité Ejecutivo
del Consejo Internacional de Archivos, establecio
formalmente el grupo de trabajo como la Comisién Ad-
Hoc sobre Normas de Descripcién. Esta se reunié en
varias ocasiones y tuvo como resultado del proceso de
Declaracion de Principios mencionada de 1992, y que se
conoce con el nombre de "ISAD(G). Norma Intemaciornal
General de Descripcién Archivistica” y que esta siendo
estudiado y aplicado por el Archivo Nacional desde hace
meses en diferentes fondos, con miras a un nuevo
Seminario sobre el tema que se llevara a cabo en
noviembre préximo en Colombia.
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NORMA INTERNACIONAL GENERAL DE DE
DESCRIPCION ISAD-G

La comisibn Ad-Hoc consideré que la "descripcién
archivistica" en el mas amplio sentido, abarca cada
elemento de informacion en cualquier etapa (gestion,
central, final) en que sea identificado. Cada etapa por
supuesto, continda siendo dindmica y puede revisarse
para el mejor conocimiento de los documentos y de su
procedencia. Ademas, reconoce la comision que los
sistemas automatizados de informacion, son muy utiles
para integrar o seleccionar elementos de informacién
que se necesiten, y para actualizarlos o corregirios.

Tomando en cuenta lo anterior, la comision para
elaborar los "Principios”, centré su atencion en un
aspecto concreto de la descripcion archivistica, esto es,
la descripcién que sirve, en la medida de lo posible,
como representacion definiiva de la documentacion de
un archivo y que se requiere para establecer un control
intelectual sobre ésta y para promover el acceso a la
informacién _que contiene. Esto requiere que la
documentacién haya sido previamente organizada y
seleccionada para conservacién permanente, lo cual no
implica que no se puedan aplicar las normas a la
informacién recogida en otras etapas de la gestion de
los documentos, lo que se espera desanmoliar e integrar
en un futuro préximo.

La Comisién consideré que, en vista de la creciente
complejidad de las estructuras administrativas, un
aspecto importante a considerar es la explicacion del
contexto en el cual se genera la documentacion, y que, a
veces es necesario que se considere el "fondo" mas
como un concepto intelectual que fisico.
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EL _PROPOSITO DE LAS NORMAS DE
DESCRIPCION ES DE:

a.Asegurar la creacibn de descripciones
consecuentes, apropiadas y que se expliquen
por sl mismas,

b.Facilitar la recuperacion y el intercambio de
informacién sobre el material  archivistico.

c.Permitir el intercambio de datos de
encabezamientos autorizados, y

d.Hacer posible |a integracién de descripciones
de diferentes depdsitos en un sistema
unificado de informacién.

Esta Declaracion de principios se basa en principios
archivisticos, tales como el principio de Procedencia, y
su logica consecuencia: que la descripicion archivistica
procede de lo general a lo especifico.

En cuanto a Niveles de Descripcion, se considera que el
mas amplio es el Fondo (Cada Ministerio o Unidad
importante del gobiemo se considera el originador de su
propio fondo. Esto se aplica igual a organizaciones no
gubemamentales).

Todos los materiales archivisticos de cada oficina
(Seccion o Departamento), subordinada al Ministerio, 0
Institucion de Gobiemo, o que realice algunas de sus
funciones pueden sonsiderar un Fondo por sI mismo o
una Seccion del Fondo Principal de acuerdo con la
preferencia de cada pais y la naturaleza, complejidad y
organizacion de los documentos. Ofros niveles como
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series, unidad documental, etc., son partes componentes
de los fondos.

Como primer paso para la normalizacién de Ia
descripcién archivistica, cada pals debera definir los
Fondos, tomando en cuenta las estructuras
administrativas y respetando el principio de procedencia.

El trabajo de la Comison se sometid a cuatro Reglas
Fundamentales:

1. Descripcién _de lo general a lo especifico.
Cuyo objetivo es proporcionar informacion, sobre el
contexto y la estructura jerarquica del Fondo y de sus
partes.

En este primer nivel de descripcion se dara informacién
del Fondo como un todo, en los siguientes niveles se
dard informacién sobre las partes que se describen.
Finaimente todas las decripciones resuitantes se
presentan en una relacidn jerarquica, del nivel mas
amplio (Fondo) al mas especifico (Unidad Documental).

- 4 Informacién pertinente al nivel de descripcion.
Su objetivo es describir en forma precisa el contexto y
contenido de cada Unidad de Descripcion. Esto es
proporcionar sélo la informacion que sea adecuada al
nivel que se esta describiendo.

- 1 Interconexién de los decriptores: Su objetivo
es dejar clara la posicion de la unidad de descripcion en
la jerarquia. Se debe relacionar cada descripcion con
unidad de descripcion inmediata superior, y se identifica
el nivel de descripcion.
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4, No repeticion de la informacién:. Se trata de
evitar las redundancias, de manera que la informaciéon
comun a todas las partes, se inciuira en el nivel mas
alto que sea adecuado. No se repetira a un nivel mas
bajo de descripcion la informacién que se haya dado ya
a un nivel mas aito.

ELEMENTOS DE DESCRIPCION:

Area de Indentidad:

1. Signatura
2 Thtulo
3. Fechas de produccién de los documentos

que componen la unidad de descripcion
(fechas extremas, indicar perfodo mas
representado, si es pertinents).

4 Nivel de descripcion

S Volumen de |a unidad de descripcion

Area de contexto y contenido:

6. Procedencia

¥ Historia Administrativa (biografica)

8. Fechas de acumulacién de la unidad de
descripcion

8. Historia de la custodia

10. Forma de ingreso

11. Nota/Resumen de alcance y contenido

12. Informacién sobre valoracion, seleccion y
eliminacién

13. Nuevos ingresos

14, Sistema de organizacion

19. Situacion legal
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Area de acceso y utilizacion:

16. Condiciones de accesibilidad

17. Derechos de autor/Norma sobre
reproduccion

18. Lengua y tipo de escritura

19. Caracteristicas fisicas

20. Instrumentos de descripcion

Area de materiales relacionados.

21, Ubicacion de originales {si no estan en ei
Archivo)

22. Existencia de copias

23. Unidades de descripcion reiacionadas

24, Documentacién complementaria

25. Nota de publicacién

Area de notas:

26. Notas

La Comisién Ad-Hoc tiene pendiente el ajuste de estos
Pincipios a nivel de Archivos Centrales o Administrativos,
asl como las variables que habra que introduciries para
su aplicacion en documentos audiovisuales por ejemplo.

LA DESCRIPCION ACTUAL EN EL ARCHIVO
NACIONAL DE COSTA RICA

Como consecuencia del Seminario realizado en México
en setiembre pasado, y por el cual el Archivo Nacional
de Costa Rica tuvo conocimiento y se le sometié a
consulta la Declaracion de Principios relacionada con la
norma internacional General de descripcion Archivistica
(ISAD-G), la Direccion de la institucion a finales del afio
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pasado la sometié a su vez a estudio y consulta de sus
propios archivistas, quienes siempre entusiastas y
abiertos a los cambios beneficiosos, durante varios
meses han puesto a prueba las recomendaciones, han
cuestionado seriamente algunos aspectos, y conocen al
detalle cada uno de los elementos de descrpcién.

Desde enero del presente afio se cred la Comisién
Institucional de Descripcion del Archivo Nacional, que es
la encargada de todo lo relativo a las normas de
descripcion que aplique la entidad y que esperamos que
en un futuro préximo se convierta en una Comision
Nacional con el mismo objetivo. Nuestra Comision lo
primero que hizo fue precisar el concepto de Fondo en el
Archivo Nacional: sera un fondo diferente cada
Ministerio, cada Institucion Descentralizada, cada
Municipalidad, etc.

Tambien ha revisado la descripcion manualmente con la
aplicacion del ISAD-G de fres Fondos completos: Fidel
Tristan Femandez, Municipalidad de Aserri y Ministerio
de Trabajo, se revisan actualmente las descripciones del
Fondo Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de
Cultura, Juventud y Deportes, en ocho arduas sesiones
de trabajo.

Finaimente todos los cambios descritos en relacién con
la normalizacién intermacional de la descripcion
archivistica, se lograron ligar con el uso de Ila
Informatica, a través del Programa Microisis y las bases
propias elaboradas, tal como fue explicado
anteriormente.

Toda la expenencia que se ha acumulado con la
aplicacion de la Norma Internacional General de
Descripcidn Archivistica en forma manual y mecanizada,
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asl como las dudas surgidas seran presentadas y
consultadas ante la comision Ad-Hoc del Consejo
Internacional de Archivos, y en el proximo Seminario
Internacional sobre el tema y esperamos, que en un
futuro préximo estemos todos reunidos aqui con el fin
de conformar una Comisién Nacional de Descripcién en
Costa Rica y de lograr una normalizacion de |a
descripcion en todos los archivos costarricenses.

DESCRIPCION ARCHIVISTICA:

Creacion de una representacion precisa de los fondos y
sus partes componentes mediante el proceso de captar,
componer, analizar y organizar la informacion que sirve
para identificar el material archivistico y explicar el
contexto y sistemas archivisticos que o produjeron,

FONDO:

Todos los documentos, independientemente de la forma
o el medio, generados naturaimente y/o acumulados y
usados por una persona particular, familia, 0 persona
juridica en la realizacién de las actividades personales o
de la sociedad.
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