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INTRODUCCION

I.I.

INFORMACION: ALGUNAS IDEAS CLAVE

Informacion

La informacidn consiste en obtener datos relevantes con el propésito de in-
formar. De manera mds radical se ha llegado a decir que «es informacién aque-
llo que informa a alguien», de manera que si los datos no aportan nada, no «in-
forman» a quien los recibe, no reducen su incertidumbre, no podria hablarse en
realidad de informacidn.

Toda teoria de valor tiene que distinguir entre valor de uso y valor de cam-
bio. Tomemos el ejemplo del agua y los diamantes: el agua tiene un alto valor
de uso y el diamante de cambio. La informacién, en esencia, tiene valor de uso:
si no se usa, no vale nada. De ahi la importancia de establecer indicadores fia-
bles y métodos de evaluacién permanente, para conocer a sus usuarios: los con-
sumidores y productores de informacidn.

Sociedad de la informacion

Sociedad en la que la informacién se usa intensivamente en la vida social, cul-
tural, politica y econdmica, en los dmbitos publico y privado, contribuyendo al
aumento de la calidad de vida de las personas. Para su desarrollo e implantacién
ha de haber un desarrollo paralelo de las industrias, las empresas y las comuni-
caciones, que retroalimente el sector.

Con el objetivo de evitar la desigualdad social, es necesario favorecer el acce-
so a bajo coste a las redes de comunicacién y a las tecnologias, asi como propi-
ciar acciones formativas de alfabetizacién digital y la creacién de espacios digi-
tales al servicio de la ciudadania.

Economia de la informacion

Las tecnologias de la informacién y las comunicaciones son uno de los ele-
mentos fundamentales en el desarrollo de sistemas y redes de informacién, pero
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INTRODUCCION

también en la expansion de la economia mundial. El oro negro que en su dia sus-
tituy6 al metal, se ve desplazado por el oro gris como fundamento del desarrollo
econémico de los paises. La informacién cotiza en Bolsa, se suceden las fusiones
y concentraciones de empresas y los gigantes medidticos y grandes editoriales se
alfan con las multinacionales de la informdtica y las comunicaciones. La informa-
cién adquiere, en este contexto, un valor de cambio superior al valor de uso.

Educacion para la informacion

En una sociedad de la informacién, la educacién para el uso de la misma ha
de contemplarse como una asignatura transversal en el curriculo escolar, debien-
do ser considerada como una herramienta formativa bésica en cualquier drea de
negocio. No hablamos solamente de buscarla, hablamos de discernir su valor y
saber utilizarla, ser capaces de gestionar nuestra propia informacién, organizar
nuestros archivos, documentos, el correo electrénico, etc. Debido a su no in-
clusién en los programas educativos reglados, la formacién corre a cargo de los
profesionales de la informacién.

Cultura de la Informacién

Factor multiplicador de las tecnologias de la informacién, que contribuye al
desarrollo de la sociedad de la informacién. En dmbitos corporativos, una or-
ganizacion tiene ventaja sobre otra si su personal es informacionalmente culto,
si estd dotado de las habilidades basicas para gestionar la informacién necesaria
para el cumplimiento eficaz y eficiente de sus funciones. Este es el doble papel
que deben realizar los profesionales de la informacién dentro de las organizacio-
nes: ademds de dar peces, ensefiar a pescar.

I.2.

INFORMACION Y TECNOLOGIA

La aparicién del ordenador para el tratamiento de la informacién es relativamen-
te reciente, apenas cincuenta anos. El ordenador ha dirigido el tratamiento de la
informacién por un nuevo camino, gracias a sus dispositivos de entrada y salida
de datos que trabajan a una velocidad sorprendente, a sus memorias de capaci-
dad casi ilimitada y a sus métodos de cdlculo casi infalibles.

12



SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL

Las consecuencias son numerosas: se concentra la informacién en memorias
de gran capacidad, los datos son accesibles desde cualquier punto, ya no se des-
plazan los documentos ni los usuarios, sino la informacién. La coordinacién se
hace inevitable, asi como la integracion. Se empieza a hablar de cooperacién a
gran escala entre organismos de informacién, de interoperabilidad entre plata-
formas, y las estructuras tradicionales, disociadas, se transforman en redes do-
cumentales fluidas y con numerosos puntos de acceso.

En la vida cotidiana, las personas disponen cada vez de mejores conexiones,
terrestres o por satélite, cada vez acceden a mayor nimero de productos y ser-
vicios electrénicos en el Ambito doméstico, la teletramitacién facilita la relacién
con las administraciones, que empiezan a operar integradas. En el dmbito labo-
ral suponen un vuelco definitivo en las procesos de trabajo, que se automatizan
y simplifican, prescindiendo del papel en muchos casos. Las Tic (tecnologias de
la informacién y las comunicaciones) irrumpen en nuestras vidas.

1.3.
¢QUE ES UN SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL?

Es el conjunto ordenado de procedimientos normalizados que permite la ges-
tién de los documentos y la explotacién metédica de la informacién mediante
las tecnologias adecuadas. Procurar y discernir las fuentes de informaciéon nece-
sarias, almacenar en un repositorio seguro la informacién recogida, cualquiera
que sea su naturaleza y sobre cualquier soporte, analizar y sintetizar los conte-
nidos, normalizando su representacién para permitir la interoperabilidad entre
sistemas, elaborar y canalizar la salida de productos documentales de valor ana-
dido y disponer de la informacién en reserva, conservarla y actualizarla para po-
der suministrar los datos a demanda son los objetivos de la gestién documental,
facilitados por las tecnologias y las comunicaciones.

La gestién documental significa tratamiento de la informacién, almacena-
miento, memoria, seleccién de ideas, reagrupacién de nociones y conceptos, sin-
tesis de datos. Hay que seleccionar, evaluar, analizar, traducir, satisfacer las ne-
cesidades especificas de los usuarios. Pero, aunque las necesidades son variables,
todas se fundamentan en el mismo principio: la informacién tiene que ser fia-
ble, actual y estar disponible de inmediato.

13



INTRODUCCION

Esto supone un trabajo considerable, estructurado segtin un conjunto de ope-
raciones que ha recibido el nombre de cadena documental. Estas operaciones se
relacionan entre si, de modo que las dltimas dependen de las que las preceden
de acuerdo con la 16gica misma del proceso. En uno de los extremos estd la en-
trada de documentos (informacién sobre cualquier soporte) y en el otro la sali-
da de los productos documentales.

1.4.
EL PAPEL DE LOS PROFESIONALES

El equipo del Centro de Documentacién del Principado de Asturias, adscrito
al Servicio de Archivos Administrativos y Documentacién y encargado de de-
sarrollar el proyecto SIDRa, estd formado integramente por Licenciados en Do-
cumentacion.

Los documentalistas son los profesionales encargados de gestionar los siste-
mas de informacién documental. Sensu estricto, documentalista seria la perso-
na encargada de realizar el proceso documental. Sin embargo, en el contexto de
la sociedad de la informacién cada persona ha de ser gestora de su propia infor-
macién o, por lo menos, tener la opcién de ello tanto en el dmbito profesional
como laboral. Esto implica nuevos roles para los profesionales, pues han de rea-
lizar educacién para la informacién, pero también crear, gestionar y mantener
sistemas de informacién documental. Paralelamente, organismos y empresas pre-
cisan, cada vez mds, de expertos que se dediquen a la organizacién y transmisién
del conocimiento, permitiendo el retorno de la inversién y haciendo rentables
los flujos de informacién.

Si hubiera que establecer un perfil de los gestores documentales, estaria de-
finido por seis ejes:

I. SELECCIONADORES DE INFORMACION EXTERNA.

No se trata solamente de localizar las fuentes de informacién, sino también

de cribar los contenidos, seleccionando criticamente lo que interesa a la or-

ganizacion, lo que se adecua a los servicios prestados y lo que se adapta a la
demanda de nuestros usuarios.

2. ORGANIZADORES DE LA INFORMACION INTERNA.
Una vez establecidos los objetivos, deben definirse los mecanismos de orga-

14



PAPEL DE LOS PROFESIONALES

nizacién de la informacién, que garanticen su almacenamiento y recupera-
cién eficiente y aseguren la eficacia en el mantenimiento, la actualizacién y
el crecimiento del sistema. La informacidn ha de ser 1til, accesible, fiable,
usable y estar puesta al dia.

EDITORES DE INFORMACION.

La informacién ha de poder presentarse en distintos formatos, desde la fi-
cha de papel para el tablén al folleto, el soporte web, el sms, la Ppa, etc...
esto es: ha de adaptarse a las distintas posiblidades de utilizacién por parte
de sus destinatarios.

DINAMIZADORES DEL USO DE LA INFORMACION.

Se trata de promover el uso adecuado de la informacién para la toma de de-
cisiones, la resolucién de problemas. También se ha de difundir el valor de la
informacién como recurso dentro de la propia organizacién, fomentando la
creacién de hibitos informativos.

GESTORES DE INFORMACION.

Comprenderia el disenio de los mecanismos y procesos que faciliten el acopio
y el intercambio de informacidn, la aplicacién de las nuevas tecnologias, los
estudios de usuarios, etc. En este tltimo punto, hay que reivindicar la figura
del usuario (productor y consumidor de informacién) como eje central del
modelo de gestién de calidad total. Los pardmetros de andlisis serdn: estu-
dios sobre necesidades de informacién, identificacién de los comportamien-
tos de los usuarios desde una perspectiva multidimensional y andlisis de las
demandas de informacién.

EDUCADORES INFORMACIONALES.

Sila carencia de informacién y no saber dénde conseguirla es malo, un exce-
so de informacién puede producir «angustia informacional», pudiendo lle-
gar la persona afectada a la «infoxicacién». El correcto uso de las tecnologias,
unido al manejo de determinadas habilidades y técnicas, permite desenvol-
verse en el cambiante, vertiginoso e imparable espacio global en que nos ha-
llamos inmersos. Pero, hasta que la educacién para la informacién no forme
parte del curriculo educativo, son los documentalistas los encargados de for-
mar en el uso de la informacién.
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JUSTIFICACION

2.1.
LEY 4/1999, DE 13 DE ENERO, DE MODIFICACION DE LA LEY 30/1992,
DE 26 DE NOVIEMBRE, DE REGIMEN JURIDICO DE LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS Y DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN

Esta ley insiste en reafirmar la necesaria vocacion de servicio al ciudadano de la
Administracién a través de la utilizacién de los crecientes medios puestos a su
disposicién por la denominada «sociedad de la informacién», principio éste que
se refleja en el articulado de la nueva ley, asi como en su posterior desarrollo y
se justifica en su exposicién de motivos:

...con el objetivo de lograr una mayor eficacia y servicio a los ciudadanos [...] se
pretende impulsar el empleo y aplicacién de las técnicas y medios informdticos

por parte de la Administracién.

2.2.
PLAN DE MODERNIZACION Y MEJORA DE LA CALIDAD EN LA ADMINISTRACION
DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

Aprobado por Acuerdo de Consejo de Gobierno en febrero DE 2001 y basado

en el modelo de excelencia EFQM (European Foundation for Quality Manage-

ment), pretende alcanzar un modelo de calidad que permita a la Administracién

del Principado de Asturias, como entidad prestadora de servicios, adaptarse a las

exigencias de la sociedad de la informacién y cumplir las directrices acordadas

por el Consejo Europeo de Lisboa en el ano 2000 a este respecto:

* Lasadministraciones puiblicas de todos los niveles habrian de esforzarse por explo-
tar las nuevas tecnologfas para hacer la informacién lo mds accesible posible.

* Los Estados miembros habrian de proporcionar acceso electrénico generali-
zado a los principales servicios bdsicos para el afo 2003.

17



JUSTIFICACION

2.3.

ACUERDO PARA EL DESARROLLO ECONéMICO, LA COMPETITIVIDAD Y EL EMPLEO

Firmado por el Gobierno Regional y los agentes sociales en diciembre del 2003,
dedica un capitulo al desarrollo de la sociedad de la informacién, entendiendo
ésta como una apuesta estratégica que implica a toda la sociedad

2.4.
PLAN E-EUROPE 2005: UNA SOCIEDAD DE LA INFORMACION PARA TODOS

El Consejo Europeo, reunido en Sevilla en junio 2002 se proponia que Europa
contara con: «unos servicios publicos en linea modernos y una administracién
electrénicar, en consonancia con la estrategia de Lisboa. Una de las acciones pro-
puestas la creacién de «servicios publicos interactivos»:

Antes de finalizar 2004, los Estados miembros deben haber garantizado que los
servicios publicos bdsicos sean interactivos, cuando proceda, sean accesibles a to-
dos y exploten las posibilidades tanto de las redes de banda ancha como del acceso
multiplataforma. Para ello serd necesaria una reorganizacién interna que se abor-
dard en el ¢jercicio de buenas pricticas. Deberd abordarse igualmente el acceso de
las personas con necesidades especiales, tales como discapacitados o ancianos. La
Comisién y los Estados miembros concertardn la lista de los servicios publicos para
los que resultan deseables la interactividad y la interoperabilidad.

2.5.
PLAN ESTRATF:GICO PARA EL DESARROLLO DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACIéN
DE ASTURIAS (E-ASTURIAS 2007)

A partir de estos referentes, el jueves 16 de junio de 2005, el Consejo de Go-
bierno aprueba este plan, en el que apuesta por un modelo de sociedad alinea-
do con las iniciativas desarrolladas en el dmbito nacional y europeo, y cuyo ob-
jetivo general es la incorporacién de Asturias de forma plena a la sociedad de
la informacién. Uno de los agentes mds relevantes en este despliegue serd la

18



SOCIEDAD DE LA INFORMACION EUROPEA PARA EL CRECIMIENTO Y EL EMPLEO

Administracién Regional, como impulsora de la estrategia y productora de in-
formacién, a la par que usuaria. En este sentido, una de las lineas estratégicas
del plan es, precisamente, la @dministracién préxim@ con un objetivo gene-
ral, digitalizar y modernizar la administracién y servicios pablicos asturianos y
uno especifico que afecta directamente a SIDRA: mejorar la gestién integral de
documentos.

2.6.
PLAN I-2010: UNA SOCIEDAD DE LA INFORMACION EUROPEA PARA EL CRECIMIENTO
Y EL EMPLEO

Por ultimo, decir que el proyecto sIDRa se enmarca plenamente dentro de
las prioridades que establece este plan, ain sin aprobar por la Comisién y en
discusién por los Estados miembros. Este plan ha cambiado la e de electronico
por la i de informacion. Se pretende crear en Europa un mercado interno tni-
co de informacién, servicios digitales y comunicaciones. Se tratarfa de 7-espacio,
pero también se habla de i-innovacion, i-inversion, i-interoperabilidad, i-inter-
conexion... El objetivo 3 dice textualmente:

«Una sociedad de informacién inclusiva, que proporcione servicios pablicos
de la alta calidad y promueva la calidad de la vida», y destaca el papel de «las bi-
bliotecas digitales que hacen los contenidos multimedia mds féciles y mds inte-
resantes utilizar». Ah{ estamos.
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ANTECEDENTES

3.1.
LAS NECESIDADES PERMANENTES DE LA ORGANIZACION

El Principado de Asturias es una organizacién con mds de 32.000 empleados pu-

blicos que llevan a cabo las mds variadas funciones (administrativas, juridicas,

técnicas, asistenciales, educativas, sanitarias, de asesoramiento, etc.) pero que,

sin embargo, tienen dos necesidades comunes:

*  Obtener en cada caso la informacién y el conocimiento precisos para el ade-
cuado desempeno de sus funciones y

* Tratar o procesar los documentos que soportan los trabajos realizados o las
decisiones adoptadas, a los efectos de la posible reutilizacién de la informa-
cién en ellos recogida.

A esta situacién de partida en el dmbito de la gestién piblica, se suma-
ban el aislamiento y la falta de coordinacién de los centros de documenta-
cién y bibliotecas especializadas dependientes de la Administracién regional,
sin regulacién normativa y sin la necesaria adecuacién a las nuevas tecno-
logias para el cumplimiento de los objetivos marcados por el Gobierno as-
turiano, en concordancia con los mandatos espanoles y europeos, respecto
al desarrollo de la administracién regional en el marco de la sociedad de la
informacién.

3.2.

EL CENSO DE RECURSOS DOCUMENTALES Y BIBLIOGRAFICOS

Durante el afo 2004, la Direccién General de Modernizacién y Sistemas de In-
formacién del Gobierno del Principado de Asturias elaboré un censo para obte-
ner un mapa exhaustivo y fiable de los drganos que regularmente gestionan do-
cumentacién e informacién especializada sobre una materia o con destino a un
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colectivo especifico, excluyendo el Archivo Central de la Administracién, los ar-

chivos administrativos y la Red de Bibliotecas Pdblicas.

El estudio sacé a la luz mds de 7.000 metros lineales de publicaciones de di-
versa indole e identific6 mds de sesenta espacios fisicos de almacenamiento de
documentacion, la mayoria considerada como elemento auxiliar de la gestién, y
sin recibir, por tanto, ningtn tipo de tratamiento. Igualmente, reveld la existen-
cia de quince unidades gestoras de documentacion, que podian ser consideradas
como un conjunto de centros con denominador comdn, por tener una persona
al cargo, pese a participar de las siguientes caracteristicas:

* diferente naturaleza juridica (empresas publicas, 6rganos desconcentrados,
organismos auténomos, entes publicos...).

* distintos sistemas de soporte y gestién documental (Access, Invesdoc, Sabi-
ni, Winisis...).

* especializacién en diversas materias (estadistica, administracién, consumo,
mujer, juventud, drogas, riesgos laborales, empresas, llingua asturiana, agri-
cultura, asuntos europeos, etc.).

* variada tipologia documental (libros, revistas, informes, dictdmenes, nor-
mas, noticias de prensa.. L.
amplia diversidad de soportes (papel, audio, video, electrénico...).

La situacién expuesta con anterioridad no garantizaba un adecuado aprove-
chamiento de la informacién por parte de la Administracién del Principado de
Asturias (gestores, directivos...) ni permitia ofrecer un servicio de calidad a los
ciudadanos a través de los centros especializados. Buscando una solucién a esta
problemdtica, la Administracién decide crear, en el marco de sus politicas de in-
formacién, un sistema de informacién documental en red, siguiendo las lineas
de actuacién establecidas en el «Plan de Modernizacién y Mejora de la Calidad
en la Administracién del Principado de Asturias», anteriormente citado.
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TRABAJO EN RED: INTEGRACION Y COOPERACION

4.1.
¢QUE ES UNA RED?

Ofrecemos una sintesis de definiciones extraidas de varios diccionarios:

Tejido de mallas realizado para diversos usos: red de pesca, de una pista de
tenis, porteria de futbol, aparejos.

Objetos realizados con este tejido: medias de red.

Engano, trampa, medio engafioso o astuto para atraer a alguien: caer en la red.
Conjunto sistemdtico de vias de comunicacién o servicios: red telefénica, de
carreteras, red eléctrica.

Conjunto estructurado de personas y medios con un mismo fin: red de dis-
tribucién, de espionaje.

Conjunto de establecimientos e instalaciones distribuidas por varios lugares
y pertenecientes a una sola empresa o bajo una sola direccién; cadena: red de
sucursales bancarias.

Conexi6n simultdnea de distintos equipos informdticos a un sistema princi-
pal: ordenadores en red.

Conjunto de cosas de estructura lineal que se cruzan o entrelazan: red capilar.
Conjunto organizado de elementos que acttan en distintos puntos: red de
corresponsales.

De todas estas acepciones nos quedamos con la imagen de una red de pesca,

pues nos aporta, por un lado, los elementos de la red y por otro, su estructura

basica: los componentes esenciales de la red son una serie de nodos y sus rela-

ciones, los flujos que se establecen entre nodos, la manera que tienen de relacio-

narse. Un flujo roto, un nodo inservible, inutilizan la red. Igualmente, un nodo

aislado no es una red, carece de funcién para la comunidad.

Las redes deben entenderse como un proceso de transformacién en las for-

mas de relacidn, ya que salvan las distancias fisicas, transforman la concepcién

del tiempo, maximizan los recursos, posibilitan una participacién horizontal y
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permiten equiparar las unidades de la red. Las redes son uno de los instrumen-
tos relacionales mds interesantes actualmente.

La globalizacién nos permite y nos exige trabajar en red. En estos momen-
tos ignorar esto significa no entender los principios de la sociedad de la infor-
maci6én. Hasta ahora, las sociedades eran conjuntos de personas que trabajaban
para un fin comin, no entidades en si mismas, y las redes lo son.

4.2.
CARACTERISTICAS

Cuando hablamos de trabajo en red queremos decir que:

* La red constituye una entidad superior en capacidad a la suma de las capa-
cidades de sus miembros.

* En el trabajo en red la importancia de los miembros tiende a equipararse.

* En el trabajo en red la participacién de los nodos es horizontal.

* Las redes son entidades por si mismas.

e Las redes se configuran en cada momento son dindmicas.

* Las redes permiten el aprovechamiento de los recursos, el intercambio de
informacién y la cooperacién.

La razén de la red es la necesidad, nosotros solos no podemos tener toda la
informacion, ni siquiera todas las ideas. En el vasto campo en que nos move-
mos las redes son cruciales. Ya no nos podemos imaginar un punto aislado en
el mundo.

4.3.
PRINCIPIOS DEL TRABAJO EN RED

Son actitudes beneficiosas para la red: la valentia, la curiosidad, la creatividad,
la iniciativa y el respeto. Sin duda, el que mds participa es el que mds aprende y,
en conclusién, el que mds se beneficia.

* RESPONSABILIDAD: la red es responsabilidad de todos por igual.

* COOPERACION: hay que estar dispuesto a cooperar con todos los nodos en la
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consecucion de los objetivos. Cualquier propuesta es enriquecedora y, por
tanto, debe ser aceptada y apoyada.

* INICIATIVA: si tienes una idea, ponla en prictica, ofrécela a los demds. Busca
en la red con quien desarrollar tus proyectos.

* CREATIVIDAD: de una manera u otra, para sentirte miembro de la red debes
participar en la creacién de los productos. Tus productos individuales cam-
bian cuando se convierten en colectivos.

* RESPETO Y CONFIANZA: respeto a la individualidad y a la diversidad.

Considerando que las redes estdn vivas debemos asumir que habrd épocas
mejores y épocas peores, tiempos mas activos y tiempos pasivos.
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EL SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL EN RED DE ASTURIAS (SIDRA)

5.I.
ASPECTOS GENERALES

El Sistema de Informacién Documental en Red de Asturias (SIDRA) se define

como un sistema corporativo de gestion documental y de informacién en red,

que intenta dar respuesta a las necesidades de la organizacién, ademads de facili-
tar el acceso a los recursos bibliograficos y documentales de la misma.
La red sipra pretende dar respuesta a varias necesidades corporativas:

* Soportar una red de centros de documentacién responsables de la gestién y
administracién de los recursos documentales e informativos de la organiza-
cién.

* Promover y soportar la normalizacién y homogeneizacién de los modelos de
informacion existentes y de su explotacién

* Facilitar la racionalizacién de los esfuerzos de personal y de los costes de man-
tenimiento.

* Articular un sistema de informacién documental corporativo basado en la
gestién del conocimiento.

La red siDRa, estructurada en capas en funcién de los perfiles, contiene in-
formacidn para la direccién y toma de decisiones, compartible y de acceso res-
tringido, informacién para la gestién general y especifica accesible a través de la
Intranet e informacién de libre acceso al pablico en Internet.

La finalidad es unificar recursos y esfuerzos a través de una tnica herramien-
ta que permita el tratamiento, la recuperacién (diferentes posibilidades de bus-
queda), la distribucién (diferentes modos de difusién de la informacién) y, en
su caso, el préstamo, de todo tipo de documentacién o informacion, publica o
restringida, necesaria para el ejercicio de las funciones de la organizacién, con
dos tnicas salvedades: los documentos depositados en las bibliotecas publicas
y los expedientes administrativos depositados y custodiados en los archivos, en
ambos casos soportados en soluciones especificas.
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La red sipra ha sido desarrollada por la Consejeria de Economia y Admi-
nistracién Pdablica del Principado de Asturias en colaboracién con la empresa
Software AG.

El Servicio de Archivos Administrativos y Documentacién, adscrito a la Di-
reccién General de Modernizacidn, ha coordinado los trabajos de organizacién,
planificacién e implantacién del sistema. Se ha utilizado tecnologia estdndar
universal XML, bajo la plataforma de Tamino y bogMa, que permite definir, de
forma abierta y flexible, distintos modelos de datos y asociar a los registros todo
tipo de documentos originales (archivos textuales, video, imagen, sonido...) tra-
tindolos (captura, digitalizacién, indexacién, versionado...) para garantizar su
localizacién inmediata y la recuperacién de su contenido.

El sistema estd integrado con los sistemas pertinentes de la organizacién (base
de datos de terceros, LDAP, CRM, portal, etc).

La red sipra se concibe, en definitiva, como una red dindmica de informa-
cién que facilita el aprovechamiento de los recursos, el intercambio de infor-
macién y la cooperacién, y como un sistema de gestién documental, modular,
parametrizable y escalable que permite definir para cada documento, e incluso
para cada atributo, el dmbito de publicacién y el grado de confidencialidad con
plena garantia de seguridad y con posibilidad de adaptacién personalizada a los
usuarios en funcién de sus perfiles.

SIDRA ofrece, desde su inicio, los siguientes servicios web de acceso multicanal:

Internet

— Consulta y explotaciéon de referencias documentales de los centros publicos
(tres buscadores: basico, guiado y avanzado).

— Acceso a la red de centros de forma colectiva o singular. Enlaces a otros cen-
tros y catdlogos relacionados. Monogriéficos de interés.

— Peticién de publicaciones (desiderata). Reserva de documentos.

— Suscripcién a avisos (sms o e-mail) sobre reservas y desideratas.

— Acceso restringido mediante identificacién a: gestién de la aplicacién.

— Acceso a la informacién permitida por su perfil: consulta y explotacién de
referencias. Descarga de documentos.

Intranet:
Lo mismo que Internet, mds:
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— Consulta y explotacién de referencias documentales de los centros de acceso
restringido.

— Suscripcién a boletines informativos (listas ripidas) personalizados por el de-
mandante y enviados a través del e-mail.

— Boletin de sumarios del Centro de Documentacién del Principado de Asturias.

— Punto de acceso a manuales corporativos.

SIDRA ha venido a dar respuesta a una necesidad vital de la organizacién: con-
vertir la informacién en conocimiento. El concepto de la Administracién como
un sistema de conocimiento, la Administracién en red, es el eje vertebrador del
proyecto SIDRA.

5.2.

¢POR QUE EL NOMBRE DE SIDRA?

A muchas personas les llama la atencién la coincidencia del acrénimo del siste-
ma con la bebida asturiana por excelencia. Pero no es, ni mucho menos, la elec-
cién de este nombre fruto del azar. Varias son las razones:

* sIDRA responde a las iniciales del sistema... aunque el nombre fue elegido
con este objetivo. La diferencia de género entre la bebida y el sistema mar-
can la diferencia.

* sIDRA se distingue, por su familiaridad, de la marana de acrénimos que identifi-
can los distintos sistemas de la organizacion (SPIGA, SIGIA, SIGAP, SAC, SAUCE....)

* El nombre da al sistema una connotacién territorial, al compartirlo con una
sefia de identidad ficilmente reconocible en el exterior.

Pero, sobre todo, el proceso de elaboracién de la sidra es el mismo que el

de la gestién documental, ambos siguen idéntico proceso de produccién:

* Poniendo las tecnologias al servicio de las normas, los procesos y la experien-
cia (gestién del conocimiento).

* Se seleccionan y/o adquieren las distintas variedades de manzana (seleccién
y/o adquisicién de fuentes documentales: informacién de distinta naturale-
za sobre diferentes soportes).

* Las manzanas recogidas se almacenan (la informacién se almacena en depé-
sitos, mesas, estanterias).
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e Las manzanas se cortan, trituran y machacan (la informacién se analiza, se
sintetiza, se indexa, se cataloga, se clasifica).

* El producto resultante macera y el liquido fermenta posteriormente en ba-
rricas (bases de datos, repositorios).

* Del liquido fermentado se obtienen varios productos derivados: sidra natu-
ral, sidra con denominacién de origen, sidra achampanada, vinagre de sidra,
orujo de sidra... (la informacién, una vez tratada, permite elaborar diversos
productos documentales: extractos, resimenes, referencias, boletines, infor-
mes...).

5.3.
OBJETIVOS

Los objetivos que se pretenden alcanzar mediante la puesta en explotacién del
SIDRA, son los siguientes:

5.3.1. Generales

A. Dar servicio a la sociedad asturiana facilitando el acceso a la informacién de
valor afiadido disponible en los Centros de Documentacién de la Adminis-
tracién del Principado de Asturias, creando una red corporativa de centros
de documentacién para la gestién y administracién de los recursos documen-
tales e informativos.

B. Dar soporte a la Administracién del Principado de Asturias con un sistema
de informacién documental que sirva a las necesidades actuales y futuras de
la organizacién y la direccién, basindose en la gestién del conocimiento,
implantando las herramientas tecnoldgicas necesarias que permitan tanto la
adquisicién como la gestién y tratamiento de los recursos documentales y
racionalizando tanto los esfuerzos humanos como los costes actuales de ad-
quisicién.

5.3.2. Especificos

A. Gestién documental bdsica

1. Crear, administrar y mantener la red de centros de documentacién de la Ad-
ministracion directa e institucional del Principado de Asturias, abierta me-

30



OBJETIVOS

diante la firma de un protocolo a centros externos, colaboradores de la Ad-

ministracién, siempre que sean avalados por el titular de una Consejeria.

Mediante decreto o resolucién se regulardn sus funciones, asi como la misién

del Centro de Documentacién del Principado de Asturias, coordinador de la

red. Los objetivos de la red se marcardn en las reuniones de coordinacién.

2. Crear, administrar y mantener un sistema de tratamiento y gestién docu-
mental que utilice estdndares y normalice los procedimientos de tratamiento
y difusién de la informacién, entendidos éstos como los servicios a través de
I*net que facilitan la busqueda, localizacién y recuperacién de la informa-
cién, permitiendo a los usuarios finales acceder a los recursos documentales
publicos en sus distintos formatos, tanto fisico como electrénico.

B. Gestién documental especifica y gestién documental restringida.

1. Crear y organizar subsistemas de informacién a demanda para gestores, co-
lectivos especificos, asesores y directivos. A las unidades gestoras de informa-
cién que soliciten utilizar la herramienta corporativa de gestién documental
se les realiza una auditoria de informacién, basindose en la gestién de su co-
nocimiento y la optimizacién de los recursos propios, para analizar y definir
sus necesidades y son considerados subsistemas de informacién dentro del
SIDRA.

a. Para determinados servicios gestores o colectivos con necesidades especi-
ficas, cuya caracteristica es la generacién de un tipo determinado de do-
cumentos de forma repetitiva y que no disponen de un sistema de gestién
documental, se creardn formularios especificos adaptados a sus necesida-
des, con los que podrdn trabajar también en modo local con posibilidad
de consulta via [*net.

b. En el caso de los gabinetes asesores y personal directivo cada subsistema
estard constituido por un grupo de usuarios que, bajo un mismo acceso,
utilizardn la herramienta en modo local con absoluta reserva y privacidad
de la informacién que alli tratan y/o almacenan. La consulta de esta infor-
macion restringida puede hacerse también via I*net previa autenticacion.

La explotacion de la informacion especifica o restringida de cada unidad ges-
tora de informacién o subsistema se complementa por agregacién (a eleccién)
con la informacién contenida en los fondos documentales y bibliogrificos de la
red publica, lo que supone un factor enriquecedor del conocimiento
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5.4
ALCANCE: GESTION DOCUMENTAL BA:SICA, ESPECIFICA Y RESTRINGIDA

La red sipra estd formada por centros de documentacién y bibliotecas especia-
lizadas de 4mbitos muy diversos y por otras unidades gestoras de informacién
de la administracién (gabinetes, departamentos administrativos...). Estos son
los centros que forman parte de la red a la fecha de la publicacién, teniendo en
cuenta que las posibilidades de expansién son ilimitadas.

Gestidn documental bdsica: centros de documentacion y bibliotecas

especializadas

e Centro de Documentacién del Principado de Asturias (coordinador del proyecto).

* Centro de Documentacién del Instituto Asturiano de la Mujer.

e Centro de Documentacién del Consejo Econémico y Social (ces).

e Centro de Documentacién del Consejo de la Juventud.

e Biblioteca del Instituto Asturiano de Administracién Pablica (1aap).

e Centro de Documentacién de la Agencia de Sanidad Ambiental y Consumo.

e Centro Regional de Informacién y Documentacion Juvenil (CRIDY).

*  Centro de Documentacién de la Academia de la Llingua Asturiana.

e Centro de Documentacién de la Direccién General Relaciones Exteriores y Asun-
tos Europeos Biblioteca de sapEr (Sociedad Asturiana de Estudios Econdmicos e
Industriales).

* Biblioteca del Instituto Asturiano Prevencién Riesgos Laborales.

e Centro de Documentacién de la Unidad de Coordinacién del Plan de Drogas.

* Centro de Documentacién del Instituto de Desarrollo Econémico del Principado
de Asturias (IDEPA).

Gestion documental especifica

*  Servicio Sanitario de Atencién Ciudadana y Servicios Juridicos de la Administra-
cién del Principado de Asturias.

¢ Red Asturiana de Informacién Juvenil.

¢ Instituto Asturiano de Administracién Pablica «Adolfo Posada.

Gestion documental restringida

e Gabinete del Consejero de Economia y Administracion Publica.
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En espera de realizar la auditorfa e integrarse en el sistema, ya solicitada su incor-

poracién:

Gestién bdsica 1 (Administracién directa e institucional del Principado de Astu-
rias): RIDEA, Red de Bibliotecas de Salud, Universidad de Oviedo, FicyT.

(en estudio) Gestién bdsica 11 (centros colaboradores con la Administracién): Coor-
dinadora de onGs de Asturias, Cdmaras de Comercio.

Gestidn especifica: Direccién General de Relaciones Exteriores y Asuntos Euro-
peos, Oficina de Gestién de Proyectos de la Direccién General de Informdtica,
Consejo Consultivo, Ente Tributario.

Gestidn restringida: otros gabinetes.

5.5
REQUERIMIENTOS FUNCIONALES

Analizada la heterogeneidad de planteamientos derivados de las necesidades de

la organizacidn, los siguientes requisitos fueron exigidos a la herramienta que

debia soportar el sistema:

Diversos métodos de bisqueda adaptados a las distintas necesidades y perfiles.
Recuperacién de todo tipo de informacién y documentos electrénicos origi-
nales (entornos Microsoft y Adobe: .doc, ppt, .xsl, etc. ).

Control de versionados.

Presentacién personalizada e integrada del interfaz de salida web dentro de
la gufa de estilo del portal del Principado de Asturias. Informacién sobre la
localizacién y estado de los documentos referenciados.

Seguridad y confidencialidad (documentos publicos, internos, compartidos,
restringidos...).

Tecnologia bajo estindares universales xML.

Estructuras complejas o sencillas segtin sean las necesidades de los usuarios.
Control de versiones para conocer las modificaciones de cada documento.
Flujos de trabajo para validacién y publicacién.

Generacién de informes a partir de los indicadores definidos por los centros
y subsistemas.

Existencia y coexistencia de diferentes clasificaciones (listas de materias y te-
sauros).
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Catalogacion en distintos niveles de detalle (experto y no expertos).
Catalogacién de distintos tipos documentales

Almacenamiento y recuperacién de la informacién en distintos soportes.
Mantenimiento de un catdlogo colectivo de referencias bibliograficas.
Moédulos de adquisiciones y circulacién, con procesos adaptados a las nece-
sidades de los distintos centros que configuran la red documental.
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LA CABECERA DEL SISTEMA:
EL CENTRO DE DOCUMENTACION DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

I.

EL SERVICIO DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS Y DOCUMENTACION

El Decreto 37/2005, de 12 de mayo, de segunda modificacion del Decreto 84/2003,
de 29 de Julio, de Estructura Orgdnica Bésica de la Consejeria de Economia y
Administracién Publica establece que el Servicio de Archivos Administrativos y
Documentacion tiene a su cargo:

El depésito, custodia y conservacién de expedientes y documentacién admi-
nistrativa de la Administracién de la Comunidad Auténoma.

La administracién y explotacién del Sistema Corporativo de Informacién y
Gestién de Archivos (SIGIA).

La validacién, control de calidad y mantenimiento de los contenidos de in-
formacién general (Catdlogo de Servicios, Catdlogo de Tributos, Catdlogo de In-
fracciones y Sanciones, Base de datos de organizacién...)que soporten los porta-
les informdticos de la Administracion del Principado de Asturias

La administracién y mantenimiento de la base de datos corporativa de con-
tenidos legislativos y del Bora.

La gestién centralizada de las bases de datos externas de legislacion y juris-
prudencia

La organizacién, mantenimiento y suministro de informacién bibliografica
para el servicio general de la Administracién del Principado y, por tanto, la ad-
ministracién y explotacién del sistema corporativo de informacién documen-
tal (SIDRA)

Estas funciones, anteriormente dispersas y competencia de cada departa-
mento fueron centralizadas por cuestiones de eficiencia, eficacia y racionaliza-
cién de costes en el afo 2001 en el dmbito de competencia de este servicio (De-
creto 40/2001, de 11 de abril). Desde entonces, se trata de un servicio de cardcter
transversal que satisface las demandas de la organizacién (33.000 personas) en
estos dmbitos y que agrupa los dos érganos centrales de su actividad: El Archi-
vo Central y el Centro de Documentacién.

35



LA CABECERA DEL SISTEMA: EL CENTRO DE DOCUMENTACION DEL PRINCIPADO

2.

EL CENTRO DE DOCUMENTACION DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

Nace en 1982, como seccién adscrita a la Presidencia del Principado. Tras ocho
decretos y sucesivas adscripciones orgdnicas, se halla vinculado a la Direccién
General de Modernizacién y, dentro de esta, al Servicio de Archivos Adminis-
trativos y Documentacion.

Es el coordinador de la red de centros y cabecera del Sistema de Informacién
Documental en Red de Asturias. Funcionalmente, se subdivide en dos grandes dreas,
tras la reorganizacién y redistribucién de efectivos que supuso liderar el sipra:

Area de Gestion del Conocimiento que tiene como competencias:

* Organizacién, gestién y mantenimiento del Sistema de Informacién Docu-
mental en Red (s1DRA):

— Administracién y gestién de la aplicacién. Administracién y control de segu-
ridad y usuarios. Coordinacién de la Red de Centros.

— Realizacién de auditorias de informacién.

— Andlisis, disefio y organizacién de los subsistemas de

— Informacién.

— Creacién de comunidades de précticas.

— Realizacién de talleres de herramientas y habilidades.

— Desarrollo de programas de formacién con el 1aap.

— Desarrollo de programas de formacién para el uso de la informacién.

— Formacién personalizada en el puesto de trabajo. Formacién y atencién en
linea.

— Elaboracién de publicaciones.

Area de Gestion de Contenidos, con competencias sobre:

* Organizacién, mantenimiento y suministro de informacién bibliogrifica y
documental para el servicio general de la Administracién del Principado de
Asturias:

— Area de Documentacién Bibliografica, encargada de:

Boletin de sumarios en Intranet
Difusién selectiva, préstamo y reprografia de informacién bibliografica
Atencién al publico (personal del Principado)

36



AREAS DE GESTION

— Area de Documentacién Legal, encargada de:
Administracién, gestién y mantenimiento de la base de datos legislativa
corporativa y del Bopa.
Gestién centralizada de las base de datos legislativas corporativas
externas.
Atencién a usuarios.
Reprografia.
* Creacidn, validacién, mantenimiento y control de calidad de contenidos para
la Intranet e Internet.
— Gestidn de listas de valores maestros.
— Resolucién de incidencias en Remedy.
— Gestidén de usuarios.
— Formacién de usuarios (presencial, en linea y teleformacién).
— Creacién de pdginas.
— Estadisticas de uso del portal (Internet/Intranet). Gestion de indicadores.
— Evaluacién del desarrollo de la e-Administracién y participacién en los co-
rrespondientes programas nacionales e internacionales.
* Administracién, gestién y mantenimiento de los contenidos de los Catdlo-
gos de Competencias del Principado de Asturias:
— Gestién de campos controlados (maestros): materias, necesidades vitales, ti-
pos de servicio, trdmites, canales, etc. Catdlogo de servicios.
— Catélogo de tributos.
— Catélogo de infracciones y sanciones.
— Informacién publica.
* Administracién, gestién y mantenimiento de los contenidos de Base de da-
tos de organizacién.
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LA APLICACION DE GESTION DOCUMENTAL (DOGMA)

7.1
CARACTERISTICAS GENERALES

La aplicacién de gestién documental elegida para dar cobertura a los requeri-
mientos anteriormente expuestos, y asi alcanzar los objetivos aludidos, es oG-
MA (DOCUMENT GALLERY MANAGEMENT).

Esta solucién técnica ha sido desarrollada por la empresa SOFTWARE A.G. La
herramienta retne las siguientes caracteristicas generales:

* MULTIFUNCIONALIDAD, en cuanto a la capacidad de llevar a cabo distintas ta-
reas e inclusién de médulos diferenciados.

* DIVERSIDAD, en cuanto a su adaptacion a variados modos de trabajo y nece-
sidades.

*  CONFIDENCIALIDAD, en cuanto a la posibilidad de configurar accesos restringidos.

* SENCILLEZ, en cuanto a su uso y explotacién.

* SEGURIDAD. Es importante que el control de acceso a nivel funcional y a ni-
vel de documentos sea flexible para que se integre la gestién de usuarios con
una estructura de gestién corporativa ya existente. Cada usuario sélo puede
acceder a la informacién y funciones permitidas. Los conceptos de seguridad
estdn integrados en diferentes capas para soportar los mecanismos estdndares
sobre autenticacién y encriptacion.

* NORMALIZACION. La informacién puede ser totalmente analizada y estructu-
rada, ya sea almacenada en texto libre o no. Incluso permitiendo la gestién
de uno o multiples tesauros. La informacién tratada es indexada de acuerdo
con las especificaciones propias de cada elemento, lo que permite una recu-
peracién totalmente rdpida, concisa y eficaz.

* INNOVACION TECNOLOGICA. Almacena de forma nativa sus documentos en
formato xML. El sistema se beneficia del uso, completo y nativo, de un es-
tindar universal:

— El empleo de xmL de forma nativa proporciona maxima rapidez en la res-
puesta a través de un navegador.
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— XML estd especialmente disefiado para mantener cualquier estructura de in-
formacién, por sencilla o compleja que ésta sea.

— La estructura de la informacién puede ser totalmente libre o adaptarse a es-
tdndares universales, conviviendo las diversas opciones entre si.

— Al ser un estdndar universal, XML facilita cualquier intercambio de informa-
cién sin necesidad de conversiones.

— Transparencia en los datos. Todo lo contrario a los lenguajes propietarios de
los entornos tradicionales.

— Permite cualquier dispositivo de consulta: navegador, agendas, teléfonos wap, etc.

* INTEGRACION. La aplicacion facilita la integracion con otros sistemas y la in-
corporacién de cualquier tipo de objeto externo.

— Con otros sistemas: es una solucién flexible, capaz de integrar cualquiera de
las funciones documentales de otros entornos sin necesidad de alterar sus
normas de funcionamiento interno.

— Con objetos externos: el concepto de «documento» es totalmente abierto,
permitiendo incorporar a las descripciones multiples objetos (imagen, video,
sonido, etc.). De esta forma es posible la integracién total de la informacién
con objetos no XML: imdgenes, sonidos, videos, etc., que pueden ser almace-
nados indistintamente dentro del sistema o externamente a él, adaptindose
a las necesidades reales de cada servicio. Sobre estos objetos se pueden reali-
zar distintas tareas (indexacién, digitalizacién, captura, modificacion, etc.)
con el objetivo de facilitar al méximo el acceso al documento original.

7.2.
ARQUITECTURA TECNICA

Desde el punto de vista técnico la arquitectura de poGMAa se ilustra en la figura

de la pdgina siguiente.
Las caracteristicas mds importantes de esta arquitectura son:

* DOGMA estd basado en Tamino, y por tanto, toda la informacién relativa a los
documentos estd almacenada en formato XML.

* DOGMA estd basado en la tecnologia I*net, por tanto, el usuario sélo necesi-
ta disponer de un navegador para poder utilizar el producto en su puesto de
trabajo.
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ARQUITECTURA TECNICA

USUARIO FINAL
INTERNET EXPLORER

SERVIDOR
WEB / APLICACION

DOGMA

USUARIO FINAL
NAVEGADOR ESTANDAR

SERVIDOR DE
INFORMACION XML

DOGMA

TAMINO™*

TAMINO: base de datos que

almacena XML nativo

DOGMA permite la recuperacién de informacién a través de Internet y la adap-

tacion de la presentacién mediante las hojas de estilo correspondientes.

DOGMA no es dependiente de ningtin servidor web o servidor de aplicaciones.

DOGMA estd disponible en todas las plataformas donde esté disponible Tamino.
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DESARROLLO DEL PROYECTO

8.1.
CERTIFICADO DE CALIDAD AENOR

En primer lugar, debemos destacar que el proyecto sipra fue auditado por AENOR
en la «auditoria de seguimiento del certificado de registro de empresa», encar-
gada en noviembre de 2004 a Software AG para comprobar la adecuacién del
sistema de gestion de calidad de la empresa a la norma UNE-EN-150 9001:2000,
encontrdndose conforme, seglin consta en «Informe de auditoria No 09, ExP
1996/0539/ER/01»

El proyecto sipra se ha desarrollado e implantado en seis fases principales,
con objetivos concretos e hitos especificos en cada una para alcanzar en forma y
plazo los objetivos encomendados. A continuacién, enunciamos los principales
objetivos de cada fase y sintetizamos las posteriores ampliaciones.

FASE 1. Prototipo

* Analizar y reflejar los requisitos y las necesidades del Sistema de Informacién
Documental en Red del Principado de Asturias.

* Normalizar las estructuras de metadatos a partir de los modelos existentes y
establecer la considerada mds deseable para todos los centros incluidos en la
primera fase del proyecto.

* Creacién de un prototipo que permita ver de forma tangible las funcionali-
dades bdsicas de la herramienta aplicadas a los modelos de datos, como pri-
mera aproximacion, para definir y validar conceptos.

FASE 2. Gestion documental bdsica: la red de centros

* Elaborar el mapa de la red de centros, a partir del «Censo de recursos docu-
mentales y bibliogrificos» realizado por el Principado, estableciendo sus ca-
racteristicas principales, comunes y diferenciales.

* Analizar los fondos, los modelos de datos y los requisitos de los centros.

* Andlisis, tratamiento y propuesta de gestién normalizada.
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Identificar las entidades documentales bésicas.

Definir los atributos de las entidades documentales.

Definir la seguridad de los documentos, tanto de acceso como de préstamo.
Definir los mecanismos de recuperacién y visualizacién.

Configuracién de las busquedas (criterios de bisqueda).

Migracién de la informacién informatizada en los centros.

Diseno y puesta en produccién del interfaz genérico para documentalistas y
catalogadores (aplicacion).

Disefio y puesta en produccién del interfaz para usuarios finales (orac).
Elaboracién de manuales de gestién y descripcién normalizada

Formacién de administradores y usuarios.

FASE 3. Mejoras de la red de centros

Revisién de los objetivos y mejora de la red de centros.

Revisién y mejora de funcionalidades en la aplicacién y en el interfaz de sa-
lida web.

Realizacién de funcionalidades de importacién de informacién.

Anilisis de funcionalidades de exportacién de informacién.

Creacién de la lista de distribucidn.

FASE 4. Gestion documental especifica y restringida: subsistemas de

informacion

Identificacién, andlisis y organizacién de subsistemas de informacién median-

te la realizacién de auditorias de informacién basadas en la gestién del conoci-

miento de las personas implicadas y en la optimizacién de los recursos propios,

diferenciando:

Subsistemas de tratamiento de informacién de cardcter restringido en el 4m-
bito de gabinetes y directivos.

Subsistemas de tratamiento de informacién para determinadas unidades ges-
toras de informacién de servicios especiales y colectivos especificos.
Elaboracién de prototipos previos a los modelos definitivos de gestién docu-
mental (local y web) y validacién de los mismos por los responsables de los
subsistemas.

Elaboracién de manuales.

Formacién de usuarios en el puesto de trabajo.
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FASE 5. Sistemas auxiliares

* Andlisis, tratamiento y propuesta de integracién con bases de datos externas:
legislacion.

* Integracién del fichero «Lectores» de siDRra con la base de datos de terceros
del Principado.

* Generacién del sistema de circulacién y adquisiciones.

* Integracién con el crMm: reservas, suscripciones y avisos.

FASE 6. Optimizacion y mejoras

* Andlisis y propuesta de optimizacién y mejoras de la red de centros y subsis-
temas de informacién.

* Anidlisis e implementacién del sistema de andlisis y gestién de la demanda.

8.2.
AMPLIACION DEL PROYECTO

8.2.1. Catdlogos de salud

Realizados a demanda del Servicio Sanitario de Atencién Ciudadana de la Con-

sejerfa de Salud y Servicios Sanitarios, Direccién General de Salud Pdblica y Pla-

nificacién, y publicados en «Salud Préxima.

* Asociaciones de enfermos. Informacién estructurada y accesible mediante
buscadores sobre asociaciones de enfermos, enfermedades y especialidades,
relacionadas entre si.

* Consejo Médico Semanal. Articulo breve sobre un tema médico, elegido en-
tre los de interés general o por ser considerado estratégicamente importante.
Los consejos semanales se almacenardn estructuradamente y serdn recupera-
bles para su consulta en cualquier momento.

* Consejo del Especialista. Se trata de un consejo médico que surge a peticién
de la ciudadania. Se trata de atender casos particulares con respuestas gene-
rales. Los ciudadanos realizardn las preguntas y éstas serdn respondidas por
los responsables médicos. También se obtendrd un sistema de bisqueda de
consejos en funcién de su catalogacién.

* Enciclopedia de los medicamentos. En principio se limita a los 30 principios
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activos que mds contribuyen al gasto farmacéutico (estos 30 productos son
responsables del 75% del gasto farmacéutico). Contempla:

— Nombre del principio activo o el nombre comercial del medicamento.

— Ficha del medicamento.

— Ficha de preguntas y respuestas a las cuestiones que se plantean al principio.

— Listado de nombres comerciales.

— Medidas de firmaco vigilancia al facilitar al usuario la posibilidad de comu-

nicar la aparicién de efectos secundarios, una posibilidad hasta ahora limita-
da a los médicos.

8.2.2. Catdlogos de competencias (pendiente de toma de decision sobre

herramienta corporativa de workflow)

Los catdlogos de competencias engloban cuatro tipos de catdlogos que se enu-

meran a continuacion.

Catdlogo de servicios: conjunto ordenado de los servicios que la Adminis-
tracién del Principado de Asturias ofrece a los ciudadanos, entendiendo por
ciudadano a cualquier personal fisica o juridica. Se considera servicio al re-
sultado de una actividad administrativa realizada a través de cualquier tipo
de proceso que satisfaga necesidades concretas de los ciudadanos.

Tributos: impuestos, tasas y precios puiblicos gestionados por la Administra-
cién del Principado de Asturias, ademds de informacién sobre recaudacién
ejecutiva, aplazamientos, fraccionamientos y suspensiones, derechos y obli-
gaciones del contribuyente, calendario fiscal y lugares de pago.

Infracciones y sanciones: infracciones y sanciones administrativas tipificadas
en la legislacién vigente y de aplicacién por parte de la Administracién del
Principado de Asturias.

Informacién publica: anuncios publicados por la Administracién de la Co-
munidad Auténoma en el Boletin Oficial del Principado de Asturias.

8.2.3. Legislacion (en fase de andlisis y diseno funcional)

Partiendo del andlisis desarrollado en el proyecto sipRra (fase 2) sobre la base de

datos legislativa del Principado de Asturias:

Revisién del andlisis realizado.
Andlisis profundo de la alternativa a desarrollar sobre la estructura pre-
existente.
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Prototipo.

Importacién tesauro y lista materias.

Migracién de las disposiciones actuales (30.000).

Ampliacién del sistema de buisquedas en el portal del Principado de

Asturias.
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AUDITORIAS DE INFORMACION, CLAVE PARA LA CREACION DE SUBSISTEMAS

9.1.
LA RAZON DEL EXITO

La creacién de subsistemas requiere tanto el estudio y andlisis previos de la uni-
dad a auditar, como la implicacién de sus responsables. Sélo este trabajo previo
de auditoria, realizado por los documentalistas a partir del conocimiento acu-
mulado por los gestores y con su participacién, garantiza el éxito y posterior fun-
cionamiento de los subsistemas de informacién.

La realizacién sistemdtica de auditorias de informacién, que vinculamos al
mantenimiento y ampliacién de SIDRa, permite profundizar en la definicién de
los perfiles de usuarios, identificar la informacién que cada uno necesita y el uso
que hacen de ella los formatos y canales de distribucién preferentes, etc., y todo
ello facilita la definicién y ajuste de la estructura y de las necesidades de difu-
sién de la informacién.

Por ejemplo, en el caso de la red de gestién documental bdsica, sabemos que
resulta imprescindible la gestién de tesauros o el control del préstamo, en el
caso de la gestién documental especifica resulta esencial la rdpida recuperacién
de la informacién en modo multicanal, y en el caso de la gestién documental
restringida lo fundamental es el acceso a indicadores significativos y el eficien-
te aprovechamiento del conocimiento de la organizacién, tanto publico como
confidencial.

La auditoria de informacién es el proceso que evalda la eficiencia del siste-
ma de informacién, las necesidades actuales de informacidn y la efectividad de
la distribucién y uso de la informacién. Una auditoria de informacién busca
evaluar objetivamente la gestién de documentos frente a unos procedimientos
y pardmetros con vistas a identificar puntos de mejora, fortalezas, debilidades
y amenazas mediante el establecimiento de una serie de conclusiones y reco-
mendaciones.

La auditoria permite afrontar con mds probabilidades de éxito el futuro del
nuevo servicio.
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La gestion del conocimiento (Gc o kM —Knowledge Management—) es la
base de las auditorias que permiten la creacién de subsistemas de informacién
dentro del sipRra.

9.2.
OBJETIVOS

Optimizar los recursos humanos y materiales de la organizacién. Conocer qué
informacion utiliza y cémo necesita acceder a ella la unidad auditada. Conocer
a los usuarios del sistema, fomentar su participacién y reutilizar su experiencia
para definir el subsistema a crear. Mejorar la gestién documental de las unida-
des auditadas y de la organizacién en su conjunto. Mejorar los sistemas de bus-
queda y recuperacién de la informacién de las unidades auditadas y de la orga-
nizacién en su conjunto

9:3
ALCANCE

Unidades gestoras de informacién de todos los niveles y adscripciones orgdni-
cas de la Administraciéon del Principado de Asturias y organismos colaborado-
res, en su caso.

Dentro del proyecto se han realizado auditorias a todos los subsistemas in-
cluidos bajo el paraguas de la gestion documental especifica y restringida.

9.4.
PROBLEMAS DETECTADOS

* Carencia de profesionales de la informacién en las plantillas

* Falta de liderazgo e implicacién en los departamentos

* Desconocimiento de los objetivos de la organizacién

e Sindrome N1H —Not Invented Here— (la idea de que todo lo que se hace
aqui es lo mejor y la contraria).
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* Tendencia a hacer patrones sin fundamento.

* Conformismo grupal.

* Dominio del ego.

* Resistencia al cambio.

* La falta de estima y reconocimiento de las iniciativas previas o su fracaso, di-
ficultan la apertura a nuevas experiencias.

* Problemas técnicos de integracién entre aplicaciones e interoperabilidad de
sistemas.

* Necesidad de depurar los datos previamente a su migracion al sistema.

e Escaso o inadecuado uso de las tecnologias para el tratamiento de la infor-
macion.

* Falta de técnicas de gestion documental.

* Ausencia de método en la organizacién del trabajo.

9.5.
METODOLOGIA

La metodologia se basa en un estudio detallado, distribuido en etapas, de cada

aspecto relacionado:

* Reunidn previa e identificacién de una persona responsable: Es absolutamen-
te necesario contar con una persona del departamento a auditar que actte de
interlocutor durante el proceso. Lo ideal seria que esta persona tuviera cier-
to liderazgo, papel que no va necesariamente unido a la jefatura. Se trata de
que tenga conocimiento y/o interés manifiesto en el tratamiento de la infor-
macién y vea necesario organizar y compartir la documentacién.

* Cuestionario: recopilacién de datos generales de la unidad a auditar median-
te encuesta estructurada (anexo 1).

* Entrevistas en los puestos de trabajo: las entrevistas que completan la reco-
gida de informacién deben realizarse en el puesto de trabajo de las personas
implicadas, una por una, para conocer no sélo sus expectativas, sino su rea-
lidad y asi poder mejorarla a partir de los recursos existentes.

* Inventario y estudio de las herramientas complementarias disponibles: se
analiza el hardware y el software del futuro subsistema: conexién a la Intra-
net y/o Internet, correo electrénico, si dispone o no de scanner, ocr, Acro-
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bat profesional, etc. No sélo se trata de comprobar si tiene las herramientas
complementarias disponibles (en caso contrario se pide su implementacién
al casi), sino también de ver el grado de utilizaciéon y explotacién de las mis-
mas, cara a una posterior e imprescindible formacién,

* Andlisis funcional: a partir del cuestionario, las entrevistas y las visitas se pro-
cederd al andlisis de la situacién y se realiza la planificacién de actividades a
desarrollar para mejorar la gestién documental del departamento en cues-
tién.

* Informes: los informes generados a partir del andlisis nos permitirdn retornar
al departamento auditado el andlisis de la informacién obtenida y presentar
los resultados, incluyendo recomendaciones sobre el uso de las herramientas
complementarias y técnicas necesarias para la optimizacién del uso del s1-
DRA. Antes del informe final se realizan varios de seguimiento, que se discu-
ten y amplian mediante nuevas entrevistas personales, si hiciera falta, hasta
completa satisfaccién por ambas partes.

* Prototipo: creacién y presentacién de un prototipo sobre el que realizar mo-
dificaciones de estilo y funcionales, con participacién de la unidad gestora
auditada, hasta lograr su satisfaccién. La total conformidad ha de venir vali-
dada por el superior jerdrquico, de tal forma que el subsistema de informa-
cién siente las bases de su funcionamiento con la menor cantidad de riesgos
previsibles posibles.

9.6.
RESULTADOS POTENCIALES

Los beneficios a obtener:

* A corto plazo:

— Mejora en la gestién documental.

— Mayor comprensién del valor de la informacién en la organizacién.
— Identificacién de fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades.
— Racionalizacién y optimizacién de recursos propios.

— Mejora en la gestién del conocimiento de las personas.

* Alargo plazo:

— Desarrollo de estrategias para gestionar la informacién.
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— Capacidad de interaccién y de negociacién: acuerdos de nivel de servicio.
— Ahorro de costes.
— Mejora en la gestién del conocimiento de la organizacién.
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LA GESTION DEL CONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION

10

I0.I1.

MAS ALLA DE LA GESTION DOCUMENTAL

En la ge intervienen varias disciplinas: Psicologia, Sociologia, Filosofia y Econo-
mia, y su prictica profesional se basa en sistemas de gestién de la informacién,
procedimientos de calidad, estrategias de comunicacidn, etc.

La gc se articula en cuatro ejes: tecnologias, documentos, procesos y personas,
o lo que es lo mismo, infraestructura, infoestructura y cultura de la informacidn,
entendida esta ultima como factor multiplicador de las tecnologias de la infor-
macién. Estos elementos permiten agrupar, generar y difundir el conocimiento
de la organizacidn, tanto el explicito (datos, documentos, procesos) como el td-
cito (ideas, experiencia, formacién). ; Para qué? Para evitar islas de informacién,
para evitar que reinventemos la rueda, para conocer quién sabe y saber dénde
encontrar, para potenciar y apoyar la creatividad y la innovacién.

Los dos primeros, tecnologias y documentos, son ficilmente controlables y
evaluables, ambos dependen de la inversién que se haga en dichos conceptos.

Los procesos, por su parte, pueden ser identificados, seleccionados, valo-
rados y mejorados. Pero es en las personas donde radica el verdadero problema
para que una gestién del conocimiento, eficaz y eficiente, se implante en la or-
ganizacion.

Este es el reto tltimo de los responsables de la Gc: conseguir que el conoci-
miento sea compartido. Si tenemos en cuenta que el conocimiento sirve para
ascender, es exportable y proporciona poder, entenderemos que su «exudacién»
ha de estar convenientemente gratificada.

La inclusién de una cldusula en el contrato o un complemento en némina,
son las formas mds efectivas y directas para asegurar que el conocimiento se com-
parta. Pero también existen otras:

* Seleccionar empleados proclives a compartir.
* Organizar trabajo en equipo y coordinacién entre equipos.
* Desarrollar un clima de confianza.

55



LA GESTION DEL CONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION

* Fomentar la aparicién de lideres.

* Crear comunidades de practicas.

* Politica de sanciones y recompensas.
*  Gestidn por competencias.

* Proceso de aprendizaje reconocido.

Para implantar en una organizacién tan compleja como la Administracién
autonémica un modelo de gestién del conocimiento hay que contar, en primera
instancia, con un apoyo expreso de la direccién, bdsico al inicio, que habrd que
asegurar mediante la consecucién de hitos exitosos escalonados.

El «teorema del elefante» (;c6mo comerse un elefante? A filetes) también co-
nocido como «la teorfa de Beppo Barrendero», personaje que aparece en Momo,
de Michael Ende, que explica cémo barrer una calle larguisima: baldosa a bal-
dosa) es un excelente método a seguir.

Para nosotros, consisti6 en dividir el proyecto en subproyectos, centrados en
dmbitos restringidos, lo cual permitié una planificacién més detallada, una me-
jor ejecucion y un mayor control de las acciones con el fin de asegurar resulta-
dos positivos.

Este ultimo factor es fundamental en un proyecto de Gc, pues los logros no
s6lo permiten ratificar el apoyo de la direccidn, sino «mostrar» a las personas que
la puesta en comin de activos intangibles produce resultados tangibles y bene-
ficiosos, tanto en la organizacién como en el trabajo cotidiano.

10.2.

HERRAMIENTAS DISPONIBLES EN LA RED SIDRA

SIDRA ofrece las siguientes herramientas para la Gc a disposicién de los centros
y los subsistemas de informacién.

10.2.1. Funcionalidades bdsicas.

* Posibilidad de compartir informacién restringida.
* Repositorio coman.

* Informacién para la toma de decisiones.

* Informacién para la gestion.
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* Informacién para la direccién.

¢ Difusién selectiva de la informacién (psi).

* Listas rdpidas.

* Informes a la carta.

* Gestién de la demanda.

*  Obtencién y actualizacién en linea de dosieres por agregacién de documentos.
* Importacién y exportacién de referencias.

* Formacién personalizada en talleres.

10.2.2. Comisién coordinadora.

Agrupa a los representantes de los centros y subsistemas de informacién. Tie-
ne como funciones: asesorar, impulsar la normalizacién de la descripcién y
tratamiento de los materiales mediante la adopcién/aprobacién de instruc-
ciones y criterios técnicos, proponer y disefar actividades de formacién, pla-
nificar nuevas actividades, sugerir ampliaciones y la creacién de nuevos sub-
sistemas, etc.

10.2.3. Comision de Formacion.

El plan de formacién de la red debe ser un producto comunitario, dindmico y
potenciador del intercambio de experiencias. A partir de una formacién bésica
homogénea entre los miembros de la red, se creardn una comisién abierta que
trabaje sobre la innovacién y la formacién en la red y grupos de trabajo sobre
aspectos concretos (comunidades de pricticas) que puedan revertir en jornadas
informativas.

El verdadero valor de una red estd en el conocimiento agrupado y exponencial
de sus miembros. La calidad de la red se medird finalmente por el saber hacer de
las personas que la integren, por lo tanto, aunque éste sea quizd el producto mds
caro de la red, se convertird también en la inversién mds segura.

Es importante tener en cuenta que no sélo debemos formarnos en cuanto a
los temas cruciales, sino también en los propios del trabajar cooperativamente.

10.2.4. Lista de distribucion sidra@princast.es.

Un buen sistema de comunicacién con un buen hébito de comunicarse es el éxi-
to de cualquier red. La lista de distribucién es un sistema descentralizado que
permite la comunicacién horizontal en la red. Los foros, las news, los chats, el
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messenger, etc. también son buenos, pero no recomendables corporativamente
por razones de seguridad.

10.2.5. Catalogacién compartida.

Los registros, aunque s6lo pueden ser eliminados por la unidad que los creé, son
propiedad compartida de la red y pueden ser enriquecidos por cualquier miem-
bro. De esta forma, un documento sélo ha de ser catalogado por el primero y el
resto Ginicamente colgardn de ese registro los ejemplares de que disponen.

10.2.6. Monogrdficos.

En toda colectividad hay quien se especializa mds en un tema que en otro; hay
que aprovechar este hecho y no duplicar ni competir. Las redes se hicieron para
facilitarnos el trabajo, cooperar es la actitud adecuada. La edicién de monogra-
ficos de interés es muy sencilla en siDRA y una de las opciones mds utilizadas
por los usuarios a la hora de recuperar la informacién. Lo ideal seria que cada
centro elaborara, por lo menos, uno al mes sobre aquellos temas mds demanda-
dos en su especialidad.

10.2.7. Sistema de evaluacion y calidad: gestion de indicadores.

El dinamismo de la red exige un proceso de investigacién y evaluacién constan-
te. El siDRA dispone de un sistema de indicadores para que podamos conocer
la realidad al momento. Debemos conocer tanto la situacién de las tecnologias,
documentacién y personas como a nuestros usuarios. El usuario es el eje central
de la gestién de calidad.

La calidad se define por la mejora continua de los procesos y, por tanto, de
los servicios ofrecidos, a partir de la evaluacién de los resultados obtenidos, en
funcién de los objetivos establecidos y el grado de satisfaccién de los usuarios.

Pero un sistema de estas caracteristicas ha de estar en permanente evolucién.
La investigacién sobre nuevos desarrollos funcionales y la incorporacién de los
avances tecnolégicos han de ser continuados. Y esto no es posible sin la partici-
pacién y el conocimiento de los profesionales que integran la red.

La gestién de indicadores en SIDRA se realiza con la herramienta XML-MART,
que nos permite la explotacién de informacién estadistica mediante indicado-
res relevantes. Podemos, por tanto, en todo momento, conocer la realidad so-
bre el sistema a base de reflejar las informaciones clave sobre la actividad de cada
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funcién, de manera que permitan la comparacién instantdnea de los datos de
la misma, para asi poder tomar las decisiones que en cada momento se estimen
necesarias a fin de ir ajustando los objetivos a la realidad.

Se han establecido en el sIDRA una serie de indicadores para la gestién docu-
mental bdsica. Las otras dos lineas de gestién documental, especifica y restringi-
da, serdn objeto de explotacién con posterioridad. Los indicadores serdn elabo-
rados, en estos casos, con la participacién de las unidades gestoras.

10.2.8. Comunidades de prdcticas.

Algunos de los problemas organizativos genéricos con los que nos encontramos

a la hora de realizar una gestién del conocimiento en la organizacién son los si-

guientes:

* Excesiva centralizacién del conocimiento relevante de la organizacién en po-
cas personas.

* Excesiva compartimentacién de las tareas, que impide la visién global de los
procesos y su identificacién como una cadena de produccién de servicios.

* Normativa de herencia decimondnica y cultura jerdrquica, ajenas a la parti-
cipacién y la colaboracién.

e Concepcién del trabajo como algo ajeno y dictado. En algunos casos, nula
proactividad.

* Miedo a que compartir suponga perder poder.

¢ Incertidumbre personal por fluctuante inestabilidad de los contratos laborales.

* Frecuentes cambios en la estructura, a niveles medios, que suponen la para-
lizacién o interrupcién de proyectos y generan apatia e insatisfaccion.

Es en este contexto donde proponemos la creacién de comunidades de préc-
ticas como complemento de los subsistemas de informacién que se creen en el
marco del SIDRA.

Estas nuevas formas organizativas son grupos de personas que comparten in-
formacién, ideas, experiencias y herramientas sobre un drea de interés comun.
Se centran en aspectos practicos del trabajo, problemas habituales, nuevas he-
rramientas y desarrollos, etc.

Los miembros del grupo no sélo piden ayuda, sino que también la ofrecen
para poder solucionar los problemas emergentes. Al ayudarse mutuamente re-
sulta mds facil tanto mostrar y debatir las debilidades como aprender las buenas
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practicas, generdndose muchas de éstas en el propio dmbito de la comunidad.
Al trabajar, debatir e intentar solucionar problemas concretos la unién y la con-
fianza crecen y el conocimiento generado revierte entre los miembros de la co-
munidad, y, por ende, en la organizacién. Ademds, al compartir informacidn,
ideas y experiencias los miembros de la comunidad también desarrollan una for-
ma comun de hacer las cosas, lo que impide desajustes y contribuye a deshabi-
litar las contradicciones operativas.

Para que una comunidad de pricticas funcione ha de tener intereses comu-
nes, pero, a la par, ha de ser un grupo heterogéneo, formado por personas de
diferentes niveles jerdrquicos, distinta cualificacién y diferente experiencia en la
organizacién, que aporten su diferente percepcion sobre el mismo contexto. Su
misién no es otra que la de crear, expandir e intercambiar conocimiento y, a su
vez, desarrollar capacidades individuales como consecuencia de ese intercambio,
en un espacio donde el sentimiento de pertenencia se mantenga orgdnicamente,
y desaparezca al analizar el objeto de trabajo.

La eleccidn de esta forma organizativa dentro del sIDRA responde a que en-
laza indisociablemente dos premisas fundamentales: el fomento del aprendi-
zaje y la gestién del conocimiento. En el propio proceso de intercambio de
informacién existe, ya implicitamente, un aprendizaje de primer orden basa-
do en el intercambio del conocimiento ticito de las personas. Por otra parte,
este proceso implicito de gestién del conocimiento se explicita en forma de
métodos, herramientas y técnicas experimentadas por los miembros del gru-
po. Cerrando este ciclo, el conocimiento explicito se incorpora a la propia or-
ganizacién y se rentabiliza corporativamente el know-how de las personas que
lo integran.

10.2.9. Puntos de encuentro
Lo bueno de las redes es que atinan esfuerzos permitiendo las individualidades,
o sea, que siempre nos sentimos acompanados y apoyados: la red es para sos-
tenernos cuando caemos. Creemos que es importante que este sentimiento de
companifa y camaraderia que potencia el trabajo en red sea celebrado, por tanto
se hace necesaria la realizacién de encuentros formales e informales, celebracién
virtual de hechos festivos, etc.

El factor humano debe tener también su cabida en la red para que se sienta
préxima y cercana. La calidez favorece la calidad.
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10.3.
LINEAS DE FUTURO

SIDRA pretende, ademds, enriquecer el funcionamiento de la organizacién intro-

duciendo las principales lineas de futuro de la gestién del conocimiento:

Profundizar en una distincidn clara entre datos, informacién y conocimien-
to que permita identificar lo que son realmente contenidos cognitivos desde
un punto de vista prictico e implantar las metodologias adecuadas.
Analizar e incorporar nuevas tecnologias para la gestién de contenidos, con
especial atencién a las que permitan gestionar los formatos audiovisuales.
Explorar la relacién conocimiento tdcito/conocimiento explicito, no como
una oposicién, sino como una complementariedad.

Conocer mis a fondo el fenémeno del conocimiento colectivo de la organi-
zacion, como factor multiplicador del conocimiento individual y sus meca-
nismos.

Contemplar y analizar el conocimiento como fenémeno emergente que sur-
ge en las organizaciones entendidas como sistemas complejos adaptativos po-
tenciando la creacién de comunidades de practicas.

Explorar y potenciar las tecnologfas que ayudan a la comunicacién y a la in-
terrelacién en organizaciones en red.

Relacionar la gestién del conocimiento y el e-learning promoviendo proce-
sos formativos en el campo de la gestién de la informacién y documentacién
y facilitando los encuentros y talleres virtuales.

Desarrollar una teorfa de la organizacién basada en el conocimiento y apli-
carla a la gestién estratégica de los servicios publicos.

Disefiar sistemas para determinar el retorno de la inversion (ro1) en proyec-
tos de gestién del conocimiento y para medir el capital intelectual.
Contribuir a la gestién del cambio en la organizacién.
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II.I.

PLAN DE FORMACION DEL IAAP «ADOLFO POSADA»

Una vez finalizado el proyecto y puesta en funcionamiento del sistema, en el 200s,
la formacién para el manejo de la herramienta estard incluida en el Plan de forma-
cién Especifica del Instituto Asturiano de Administraciéon Piblica «Adolfo Posadar.
Igualmente, los dos cursos de formacién impartidos hasta la fecha han obtenido cer-

tificado oficial.

II.2.

FORMACION INICIAL EN EL PUESTO DE TRABAJO

Estd comprobado que la formacién que se realiza en el entorno laboral, con las
mismas herramientas y en el mismo espacio en que se desenvuelve el trabajo co-
tidiano, aumenta los indices el aprendizaje, mdxime si hablamos de técnicas y
habilidades relacionadas con el ejercicio de la profesion.

Por eso, el primer paso tras la creacién de un subsistema de informacién es la
formacién personalizada en el puesto de trabajo. Un/a documentalista del equipo
del centro de documentacién se desplaza hasta el lugar preciso y dedica el tiem-
po necesario a la explicacién del funcionamiento de la herramienta a la persona
o personas que lo van a utilizar de nuevo.

1L.3.
FORMACION EN LINEA

Teléfonos 2911 y 2912. Dirigida fundamentalmente a la resolucién de inciden-
cias operativas y recogida de denandas funcionales. Nuestros documentalistas,
gestores y administradores del sistema solucionan problemas y explican dudas
siguiendo los pasos en la pantalla al mismo tiempo que el comunicante.
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Lista de distribucién. La lista nace como forma de comunicacién para la no-
tificacién de novedades, el intercambio de buenas précticas, alertas informativas,
etc. Una vez a la semana, los suscriptores, responsables de centros y subsistemas
de informacién reciben un articulo de interés (lectura rdpida, I’ a §) sobre as-
pectos bdsicos o novedosos de la gestién documental, trucos para el manejo de
la herramienta, nuevas tecnologias, etc.

Es un servicio de informacién que contribuye a la gestién de conocimiento
y a la formacién de los miembros de la red.

11.4.
PUBLICACIONES

«Manuales de descripcién normalizada para la gestién documental en SIDRa».
Elaboracién, por parte de las documentalistas del centro, de una coleccién abier-
ta, de edicién y distribucién personalizadas, que, bajo este titulo, cuenta con 13
titulos hasta la fecha:

Gestion documental bdsica.

e Gestién bésica.

* Campos controlados: personas, entidades, congresos, editoriales.

*  Monografias.

¢ DPublicaciones seriadas.

* Materiales graficos y multimedia, articulos de revista y noticias de prensa, in-
formes y proyectos.

* Normas y patentes, recursos electrénicos, ejemplares y circulacién.

Gestion documental especifica.
¢  Materiales de formacidn.
¢ Convocatorias CRID]J.

Gestion documental restringida.

* Gabinete del consejero.

* Colaboraciones en revistas especializadas. La segunda experiencia ha sido la
publicacién de este suplemento monogréfico sobre el sipra en el Boletin de
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la aaBaADOM (Asociacién Asturiana de Archiveros, Bibliotecarios, Documen-
talistas y Muse6logos) donde se recogen estructuradamente los hitos funda-
mentales del proyecto y su filosofia, asi como una enumeracién de los pro-
ductos y servicios que ofrece a la Administracién y a la comunidad.

Estd previsto continuar con colaboraciones de este tipo, que sirven tanto para
la difusién de nuestra actividad en el sector profesional como para la forma-
cién de los usuarios, estudiantes, opositores, etc.

* Donaciones. Al ano, se efectian adquisiciones de publicaciones desde el Centro
de Documentacién del Principado de Asturias destinadas a nutrir los fondos de
todos los centros. Se trata de distribuir materiales formativos que contribuyan a la
formacién de las personas que manejan el sistema, tanto en los dmbitos de la ges-
tién documental y del conocimiento como en los del manejo de las tecnologias.
A la vez, sirven como prictica para la catalogacién compartida, pues, una vez
que el registro ha sido incorporado a la red por el centro coordinador, el res-
to de los centros s6lo tienen que colgar sus ejemplares.

ILS.
TALLERES SOBRE HERRAMIENTAS Y HABILIDADES

A través de las auditorias detectamos serios problemas, incluso entre los gestores
mis cualificados, para organizar la informacién. También comprobamos que las
herramientas disponibles, sobre todo las mds sofisticadas (pero incluso las ele-
mentales, como el Word, Excel, Power Point) estdn infrautilizadas. Igualmente,
se utiliza sélo una reducida parte de las funcionalidades que ofrecen la mayoria
de los dispositivos periféricos y aparatos reprograficos.

La realizacién de talleres précticos tendrd lugar en los propios centros y sub-
sistemas de informacién y estardn dirigidos tanto a los gestores de informacién
en SIDRA como a los miembros de las unidades orgdnicas correspondientes, pu-
diendo ampliarse a los colectivos receptores y usuarios de la misma dentro de un
programa de educacién para el uso de la informacién, que proponemos como
reto futuro del sIDra.

El aprendizaje mediante talleres en el puesto de trabajo trataria de extender
y aumentar la cultura de la informacién en la organizacién, al mejorar las habi-
lidades de las personas para:
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Determinar cuando hay necesidad de informacién.

Identificar la informacién que se necesita.

Encontrar la informacién precisada.

Evaluarla en términos de relevancia y pertinencia.

Organizar la informacién para que resulte Gtil mediante el minimo esfuerzo.
Usar e interpretar con eficacia y rapidez la informacién.

Aumentar la capacidad de organizacién y comunicacion.

Distinguir y diferenciar dreas de interés.

Identificar que informacién es util frente a la interesante.

Rechazar la informacién carente de interés o utilidad.

Actuar sobre lo importante frente a lo urgente.

Preferir la calidad a la cantidad.

Realizar expurgos periédicos de archivos (en papel y electrénicos).
Incorporar nuevas tecnologias y herramientas que faciliten el trabajo.
Conocer las posibilidades técnicas y funcionales de los aparatos y programas
habituales.
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12

Este capitulo proporciona informacién sobre los principios bésicos en los que se
apoyan las funciones ofrecidas por el sistema.

I2.1.

BUSQUEDA Y RECUPERACION DE INFORMACION

Los métodos de busqueda de sipra solucionan de una forma sencilla las necesi-
dades mds habituales del gestor que precise localizar un conjunto de documen-
tos atendiendo a criterios diversos:

Buisqueda alfabética

Esta se basa en la existencia de una cadena alfabética que puede usarse para re-

correr secuencialmente una lista de documentos, puede empezar al inicio de la

lista 0 en una posicién determinada.

* Enlos tesauros las busquedas alfabéticas se basan en el atributo de tipo término.

* Las busquedas alfabéticas son a nivel de entidad.

* En una bisqueda alfabética basada en un atributo no es posible establecer
una jerarquia de clasificacion.

* En el momento de ejecucién de una busqueda alfabética se debe limitar el
rango de valores del atributo.

* Un rango son dos valores que acotan el conjunto de documentos que forma-
rd parte de la seleccién.

Ejemplo: A - B, Al - An, Sal - Zo, 1 - 9, etc.
* Elresultado de una bisqueda alfabética siempre se visualiza en formato extracto.
* El resultado de una seleccién puede dar lugar a un nimero indeterminado

de documentos, sobre los que nos podemos desplazar y acceder a su visuali-
zacién y contenido.

67



ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA RED SIDRA

* Si el nimero de documentos seleccionados excediese el limite definido por
el administrador, el usuario podrd optar por:

— Visualizar el resultado sin clasificar.

— DPedir al administrador que aumente el limite de documentos.

— Revisar los criterios de seleccidn: hacerlos mds restrictivos.

Biisqueda textual

La basqueda textual se basa en la existencia de uno o mds criterios de selec-

cion.

* Sélo se puede definir una bisqueda textual por entidad. Para cada una pue-
den definirse ilimitados criterios de seleccién.

* Un criterio de seleccién se compone por uno o mds atributos encadenados
mediante el operador O.

e El valor del criterio de seleccién es una expresién compuesta por valores y
operadores.
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* Un valor es una cadena de caracteres. El atributo «*» contiene cualquier con-
junto de caracteres. Los operadores definidos son:
—o para indicar O
—y para indicar Y
—> para indicar mayor o igual
—< para indicar menor o igual
— near para indicar proximidad
—adj  para indicar adyacencia

* En los tesauros aparecerdn, como criterios de seleccién todos los atributos en
los que se ha indicado durante su definicién.

* El resultado siempre se visualiza en formato extracto.

* Si el nimero de documentos seleccionados excediese el limite definido por
el administrador, el usuario podrd optar por:

— Visualizar el resultado sin clasificar.

— Solicitar al administrador que aumente el limite de documentos.

— Revisar los criterios de seleccién.
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Biisqueda jerdrquica

La busqueda jerdrquica es realmente una busqueda textual presentando los re-

sultados en una jerarquia previamente representada en lugar de presentarlos

COMO extracto.

* Solamente se puede definir una relacién jerdrquica en un tesauro, éste sola-
mente podrd tener una representacion jerdrquica.

* Los criterios para la basqueda jerdrquica deberdn cumplir las mimas condi-
ciones que los descritos para las bisquedas textuales.

=] R ] ]

12.2.

EXTRACTOS

El resultado de un proceso de seleccién es un conjunto de documentos, clasifi-
cados en un orden determinado, que cumplen los criterios de seleccion especifi-
cados. La relacién de los documentos seleccionados se visualiza en forma de ex-
tracto o lista de resultados.
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Asi pues, un extracto es un formato de visualizacién de documentos que tie-
ne las siguientes caracteristicas bésicas:

* Elformato de visualizacién corresponde a una tabla de «n» filas por «<m» columnas,
donde «n» y «m» son configurables por el usuario por cada entidad definida.

* Los documentos se distribuyen a lo largo de la tabla de izquierda a derecha
y de arriba abajo.

* DPara cada documento seleccionado se muestran sélo los atributos definidos
separados por un delimitador.

* Un extracto estd estructurado en pdginas. Cada pdgina tiene un nimero de-
terminado de documentos. Una pédgina de un extracto puede no ajustarse
al tamano de la pdgina fisica, en cuyo caso se utilizard la barra de scroll para
desplazarse a través de la pagina del extracto.

* Las funciones bdsicas de paginacién para desplazarse a través de las pdginas
del extracto son: avanzar pdgina, retroceder pdgina, ir a la primera pdgina e
ir a la tltima pdgina.

* Dara realizar una accién sobre un documento del extracto se marca la accién
a realizar y posteriormente se pulsa sobre el documento objeto de la accién.

- Wnabitidy
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* Opcionalmente, puede requerirse la impresién de la informacién del extrac-
to o el envio por correo electrénico.

12.3.

CONTROL DE AUTORIDADES

Las autoridades son campos controlados o entidades auxiliares. Las entidades
auxiliares son aquellas que nos facilitan la carga durante la catalogacién, es decir,
a la hora de realizar la inclusién de un determinado valor de un atributo se esco-
ge directamente de dicha entidad, evitando fallos a la hora de introduccién de
datos y una visualizacién de la plantilla de catalogacién mucho mds amigable.

Las entidades denominadas autoridades son aquellas que definen personas,
entidades, organizaciones, editoriales con el fin de seguir una manera normali-
zada de introducirlos en los diferentes tipos de documentos.

Las autoridades, véase listado en el modelo relacional de siDRra, sélo serdn
usadas en dos tipos de documento: libros y publicaciones periédicas.
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CONTROL DE ORDENACION DE LIBROS Y PUBLICACIONES SERIADAS

Para ambos tipos de documentos se han definido funciones externas a boGma
denominadas wuser-exit para que cuando se inserte por ejemplo un nuevo autor,
la persona encargada de la catalogacién tenga que rellenar campos de manera
separada: apellido 1, apellido 2, nombre, particulas.

Dicha funcién se encargard de hacer la correcta concatenacién acorde con las
reglas de catalogacion, y cuando se dé de alta un nuevo libro o publicacién pe-
riddica en el campo autor le aparecerd la lista de autores completamente orde-
nada por apellidos y perfectamente concatenados, consiguiendo una homoge-
neidad en dicho campo, de tal forma que no suceda que diferentes documentos
tengan el mismo autor de diferentes maneras catalogados.

12.4.

CONTROL DE ORDENACION DE LIBROS Y PUBLICACIONES SERIADAS

Una nueva funcionalidad afiadida al sistema SIDRA es el control de la ordenacién
por titulo en las entidades de monografias y publicaciones seriadas. Es muy co-
mun que la mayoria de los titulos de estos documentos comiencen por un articu-
lo y, a la hora de realizar la ordenacién por dicho titulo, ocurre que se encuen-
tran ordenados todos en funcién del articulo.

Para evitar tal situacién engorrosa y poco 4gil para acceder a los documen-
tos se ha implementado una nueva wuser-exit que, mediante un campo que ha
de rellenar la persona, se encarga de realizar la catalogacién, numero de carac-
teres que no alfabetizan, dichos caracteres son concatenados al final del titulo y
eliminados del comienzo, por ejemplo, el libro de Miguel Delibes Las ratas se
convertiria en ratas, Las.

Tibda + X

[Titdo
|'
e de caractencs que no afdbctizan | [l

Subtibdo

Triudn paraleis

M enckin de resporsa bi idad
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12.5.

DIFUSION SELECTIVA DE LA INFORMACION

Se entiende por ésto el conjunto de informacién que se obtiene periédicamente para
enviarla a los usuarios contenidos en la lista de distribucién de la aplicacién. Con
otros objetivos que la lista de distribucién del s1DRa, la aplicacién tiene su lista de
correo, que sirve para realizar una difusién selectiva de informacién a demanda.

Segun el contenido se divide en dos tipos: temdtica y de listas rdpidas. La te-
madtica se asocia a un tesauro y, a partir de éste, a las entidades asociadas que el
administrador considere oportuno. Las de listas rdpidas se asocian a la ejecucién
de una lista rédpida.

Un usuario puede suscribirse a una lista rdpida y, cada vez que se modifique
la informacién en las entidades asociadas a esa lista rdpida, se le manda un co-
rreo con las actualizaciones.

Segin la actualidad de la informacién enviada se podrdn crear dos tipos: toda
la informacién que cumple las condiciones, o bien solamente la informacién ac-
tualizada desde la tltima ejecucion de la suscripcién.

En este tltimo caso, a través del atributo con formato de fecha definido, serd
el usuario el que registre el alta de la suscripcidn, el que seleccione qué elemento
corresponde con la fecha de alta y cual con la fecha de modificacién.

Este punto es muy interesante para lo que se denomina difusién selectiva de
informacién, es decir, una transmisién de informacién a los usuarios en el mo-
mento en que haya una modificacion en los datos que sean relevantes para ¢él.

12.6.

FORMULARIOS

Mediante los formularios se crean las pantallas de mantenimiento en las que pue-
den aparecer la totalidad o parte de los elementos de un documento.

Esta funcionalidad permite, para las entidades con exclusividad en documen-
tos, que una sola instancia pueda estar bloqueada por mds de un usuario simul-
tdneamente. Para que esto Gltimo sea posible se establece el concepto de formu-
lario compatible e incompatible. Dos formularios son compatibles cuando no
existen en ambos elementos susceptibles de ser modificados simultdneamente.
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Ademds de poder definir los elementos que aparecerdn en la pantalla de man-
tenimiento, en los formularios se podrd modificar el orden en que aparecen és-
tos y ademds se podrdn proteger en caso de que en el propio mantenimiento no
lo estén.

En el sipra encontramos diferentes tipos de formularios:

* uno con todos los grupos cerrados.
* uno con todos abiertos.
* uno con s6lo una serie de campos adecuados al nivel de catalogacion abreviado.

12.7.

LISTAS RAPIDAS

Una lista rdpida es una busqueda (con uno o varios criterios) que se almace-
na en la base de datos con el fin de evitar la formulacién continua de consul-
tas de uso frecuente. Es una forma de recuperar un conjunto de documentos,
relativos a una entidad o clase de documento, de una forma rdpida y flexi-
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ble. El resultado de la ejecuciéon de una lista rdpida es un conjunto de docu-
mentos que se visualizan en forma de extracto y pueden ser enviados a la lis-
ta de correo.

Existen tres tipos de listas rdpidas: estdndar, privada y privada de uso publico:

Estdndar

* Son propiedad de cualquier usuario con perfil de administrador.

* Sélo pueden ser modificadas por su propietario, es decir por un usuario con
privilegios de administracién.

* Siempre estdn a disposicion del resto de los usuarios, sin que ello signifique
la perdida de la propiedad.

Privada

* Son propiedad del usuario que las define, independientemente de que sea o
no administrador.

e Sélo pueden ser modificadas por su propietario. El administrador no tiene

autorizacion para modificar las listas privadas de un usuario.
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A discrecién del propietario pueden ser puestas a disposicién del resto de los
usuarios, sin que ello signifique la perdida de la propiedad.

El propietario puede transmitir la propiedad de la misma a otro usuario, en
cuyo caso la lista rdpida se convertird en privada para el usuario receptor. Es
decir, perderia la caracteristica de «privada de uso publico» si la tuviera.

Privada de uso piiblico

Son propiedad de algin usuario del sistema, el cual autoriza su utilizacién
por el resto de los usuarios.

Sélo pueden ser modificadas por su propietario (creador).

No estd garantizada su disponibilidad, ya que depende de la decisién que en
cada momento tome su propietario (creador).

12.8.

MANTENIMIENTO

El mantenimiento dentro de la aplicacién se refiere a las acciones que se pueden

realizar para llevar a cabo la creacién, modificacién, eliminacién y copia de re-

gistros documentales. El objeto de cada funcién es el siguiente:

Alta: permite crear un nuevo registro en la base de datos.

Modificacién: permite alterar el contenido de un registro previamente creado.

Baja: permite eliminar un registro previamente creado.

Copia: permite crear un nuevo registro en la base de datos a partir de otro ya
existente.

Una pdgina de mantenimiento estd asociada a una entidad o clase de docu-
mento. No es posible la definicién de mds de una pdgina de mantenimiento
para la entidad o clase de documento.

El diseno de la pagina de mantenimiento es tnico.

El contenido de la pdgina de mantenimiento se determina a partir de las pro-
piedades de mantenimiento definidas para los atributos de la entidad o clase
de documento. El apartado «Propiedades de Mantenimiento de un Atribu-
to» describe cada una de las propiedades.

La plantilla de mantenimiento o de catalogacién es distinta para los diferen-
tes tipos de usuario que acceden al sistema. Esto se relaciona con los perfiles
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de seguridad por los cuales determinados campos son activados o desactiva-
dos en funcién de los permisos que tenga asignados el usuario.

12.9.
MODULO DE CIRCULACION Y PRESTAMOS

Se deberd llevar un control sobre los usuarios, internos o externos, que tienen
en préstamo el documento, asi como el tiempo que disponen para devolverlo o
volver a renovarlo. Esta funcionalidad estard integrada en el crm.
Para cada tipo de documento serd necesario almacenar el estado en el que se
encuentra y si es prestable o no prestable.
El sistema incorpora un médulo auxiliar que se encarga de las funciones de
circulacién y control del préstamo:
* Préstamo, renovacién, devolucién y reserva de cualquier tipo de fondo.
e Préstamo de fondos (publico): para el Control del Servicio de Préstamo de
los diferentes centros de documentacidn, asi como la gestién de la circula-

81



ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA RED SIDRA

cién (préstamo, renovacién o devolucién) desde cualquiera de los centros de
documentacién del sistema (siempre que sean fondos «prestables» y no de
lectura/uso exclusivo en Sala). Permite el préstamo de partes de ejemplares
multivolumen, asi como de ejemplares no catalogados, con recogida de da-
tos bdsicos que permitan su recuperacién y procesos posteriores, y la modifi-
cacién de datos del préstamo (duracién y limite) a nivel de transaccién sélo
para usuarios especializados e incluye un sistema de control del cumplimien-
to de los plazos y aplicacién de sanciones por demora, que es automdtico y
con posibilidad de bloqueo manual (temporal y/o definitivo).
Disponibilidad de herramientas de consulta en linea a disposicién del usua-
rio (por ejemplo, para obtener relaciones de ejemplares pendientes de devo-
lucién, de ejemplares reservados ya disponibles, de previsién segtin fechas de
devolucién, para recuento o inventario y expurgos, etc.), asi como para rea-
lizar notificaciones, impresos, correo electrénico, etc. (por ejemplo, para la
reclamacién de préstamos vencidos, reclamaciones a morosos, avisos de re-
servas disponibles, etc.) y para la generacién de las estadisticas necesarias es-
pecificas del médulo.
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TRATAMIENTO DE IMAGENES

I2.10.

TRATAMIENTO DE IMAGENES

La aplicacién aporta un componente de tratamiento de imdgenes: boGMa Image.
Mediante este componente es posible tanto el tratamiento de imdgenes, como,
si se dispone de un scannery el software adecuado, la digitalizacién de imdgenes
y su incorporacién a DOGMA. Mediante este componente se puede asi mismo,
incorporar a DoGMA elementos de tipo Album.

Igualmente, mediante el reconocimiento de caracteres de una imagen la apli-
cacién permite la indexacién de archivos de tipo imagen. El ocr se puede gene-
rar de dos formas: de la imagen completa o bien estableciendo zonas de la ima-
gen cuyo contenido es de interés.

Los formatos de ficheros a los que se pueden pasar el ocr son: tiff, jpeg,
bmp, pex y pdf.
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I2.1I.

VERSIONADO DE DOCUMENTOS

El sistema soporta versionado de documentos de manera que es posible el segui-
miento de todo el ciclo de vida de un documento. Esta funcionalidad es confi-
gurable a nivel de entidad.

Es muy sencillo de manejar, ya que Gnicamente es necesario indicar qué cam-
po o campos son susceptibles de generar una nueva versién del documento al ser
modificados por el usuario. No todos los documentos deberfan de ser susceptibles
de provocar una nueva versién. Cuando se hagan busquedas se podrd buscar:

* Por la dltima versién.

* En la primera version.

* En cualquier versién.

* En versiones generadas en un rango de fechas.

A la hora de mostrar los extractos el sistema identificara cada versién con su
numero correspondiente.

I2.12.

VISUALIZACIONES

Las visualizaciones en DOGMA tienen como objeto la presentacién en pantalla de
la informacién correspondiente a una entidad o clase de documento.

El acceso a la funcién de visualizacién sélo se puede realizar a través de un
extracto de documentos. No obstante, es posible desarrollar procesos externos
a DOGMA para llevar a cabo funciones de visualizacién sobre las entidades, por
ejemplo, para integrar la informacién gestionada por DOGMA en otros sistemas
de informacién.

Las siguientes consideraciones son de utilidad en relacién con la funcién de
visualizacién de documentos:

* Una pédgina de visualizacién estd asociada a una entidad o clase de documento.

* No existe limitacién en el ndmero de pdginas de visualizacién para la enti-
dad o clase de documento.

* Se puede asociar una visualizacién por defecto a una entidad.
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* Se puede asociar una visualizacién por defecto a un extracto.
* Siun extracto no tiene visualizacién por defecto se utiliza la pagina de visua-
lizacién asociada a la entidad.
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* Siuna entidad no tiene asociada visualizacién por defecto se toma la prime-
ra visualizacién definida para dicha entidad.

* El diseno de la pdgina de visualizacién es definido por el administrador, si
bien, el sistema proporciona un disefio por defecto.

* Enla pdgina de visualizacién no aparecerdn los atributos no permitidos para
un usuario, por lo que, dependiendo de éste, la pagina podrd aparecer con
aspecto diferente.
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LA ARQUITECTURA TECNICA DEL SISTEMA

La Direccién General de Informadtica, vista la importancia y dimensiones del siDRra,
decidi6 adquirir un servidor Sun Fire V2900 para soportar la aplicacién.

El servidor Sun Fire V2900 ofrece disponibilidad y escalabilidad de tipo em-
presarial. Con capacidad para escalar hasta 12 procesadores Ultrasparc 1v gra-
cias a la tecnologfa de varios procesos en el chip, que ejecuta hasta 24 procesos
de célculos informdticos simultdneos, este servidor de alto rendimiento y opti-
mizado para rack es perfecto para una amplia gama de aplicaciones de andlisis
computacional.

El servidor SunFire E2900 protege la inversion gracias a la capacidad de mez-
clar y gestionar procesadores Ultrasparc 1v y Ultrasparc 111 —funcionando a
sus velocidades nominales— en el mismo sistema y ofrece funciones avanzadas
como la reconfiguracién dindmica para placas de memoria/procesador intercam-
biables en caliente mientras las aplicaciones estdn instaladas y ejecutdndose para
una mayor disponibilidad.

Este servidor también se suministra con los servicios remotos preparados para
servicio técnico preventivo.

* Hasta 12 procesadores Ultrasparc 1v Cu.

e Hasta 96 6B de memoria.

e Placa de memoria/procesador, alimentacién y ventiladores intercambiables
en caliente.

* Hasta 6 tarjetas pcI1.

Los servidores adquiridos para el proyecto sipra son dos servidores E2900

con las siguientes caracteristicas:

* 2 placas de cru.

* Memoria con 8 procesadores a 1.35 GHz Ultrasparc 1v (16 MB Cache cada
uno) y 32 GB of DRAM (32 * 512 MB DINMMs por placa).

* 2 discos duros de 73 GB a 10 Krpm.

* I DVD-ROM.

* 2 puertos Ethernet a 1 GB.
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1 puerto Ultraz scsr.

4 fuentes de alimentacién con redundancia 2N Interface Board-Standby Sys-
tem Controller (1B-scc).

Sistema operative Solaris 10.

2 tarjetas de fibra a 2 Gpbs.

I ano de mantenimiento GOLD 7x24.

Instalacién.
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SEGURIDAD DEL SISTEMA'Y CONTROL DE USUARIOS I

14.1.
MODELO CONCEPTUAL

El esquema conceptual de las formas de acceso a la informacién serfa el siguiente:

USUARIO
Pincast Intranet Intranet Internet
Gestores
DOGMA OPAC INTRANET OPAC
ACCESO Acceso a informacién AREA Acceso a
POR PERFIL publica I* NET RESTRINGIDA informacién
publica Internet
Intranet
Internet Acceso a informacién restringida a colectivos
Restringida e informacién compartida por otros colectivos
A 1ocon
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14.2.

SEGURIDAD DEL SISTEMA
La seguridad en boGMA estd basicamente orientada a controlar los siguientes aspectos:

Acceso al sistema.

Define c6mo los usuarios acceden a DoGMA y a las funciones de administracidn.

Para ello se definen tres tipos de privilegios de usuario:

* Administrador. Tiene el privilegio de poder ejecutar todas las funciones de
administracién de objetos definidos en DOGMA.

*  General. Tiene todos los privilegios para realizar consultas, ejecutar listas rdpidas,
modificar su idioma por defecto, modificar la password de entrada a DoGMmA. ..

* Invitado. Tiene los mismos privilegios que un usuario de tipo general, salvo
que no dispondrd de las opciones de modificacién de idioma ni de password.

Acceso a los procesos.

Define las funciones de recuperacién y mantenimiento que los usuarios pueden
realizar sobre cada entidad. Dichas funciones son: bisqueda textual, bisqueda al-
fabética, buisqueda jerdrquica, alta, baja, modificacion, copia, generacion de listas
rdpidas ,exportacién, impresién, envio por correo y modificacién del elemento «ni-
vel de seguridad» de un documento de un valor permitido a uno no permitido.

Acceso a la informacion.
Define cémo los usuarios acceden a los documentos gestionados por DOGMa,
tanto a nivel de recuperacién como de mantenimiento. Opcionalmente se pue-
de definir la seguridad para una entidad y crear grupos de seguridad asociados,
pudiendo un usuario tener permisos para la recuperacién de un grupo de docu-
mentos y el mantenimiento de un grupo diferente.
* Acceso a los atributos que componen dichos documentos.

Se puede restringir el acceso a atributos que componen un documento.

DOGMA nos permite establecer mecanismos de seguridad con respecto a en-
tidades e incluso llegar a nivel de atributo, pero en el proyecto siDRrA surgen de-
terminadas particularidades con cada documento pudiendo éste pasar por dife-
rentes estados de seguridad.
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14.3.
SEGURIDAD DEL DOCUMENTO

Sobre cualquier tipo de documento se puede elegir un nivel de seguridad entre

los cuatro estados que ofrece el sistema:

Internet. Informacién totalmente publica, es decir, todos los usuarios podrdn
acceder a esa informacion, desde Internet, desde Intranet o desde la parte es-
tindar de la plataforma tecnolégica.

Intranet. Informacién sélo accesible para personal del Principado de Astu-
rias, es decir, sdlo se podrd ver esa informacidn si se accede a través de la red
interna del Principado de Asturias o bien a través de la parte estindar de la
plataforma tecnolégica.

Restringido. Informacién a la cual Gnicamente se podrd acceder a través de
la zona restringida del orac o bien a través de la plataforma estdndar de la
aplicacion.

En ambas situaciones requiere una autenticacién del usuario en el sistema de
informacién documental en red.

Compartido. El nivel de seguridad «restringido» hace que los documentos,
por defecto, sélo sean accesibles por los miembros del centro catalogador. Es-
tos documentos podran ser accedidos por otros colectivos cuando sean mar-
cados como «compartidos».

Igualmente existe la opcién de hacer ptblicos en la red documentos inicial-

mente restringidos, mediante su cambio de estado.

También podemos establecer limites de acceso a las entidades documentales

e incluso a los atributos dentro de cada una:

Seguridad a nivel de entidad: lectura y escritura sobre las entidades que tie-
nen definida su seguridad. Para cada entidad se presentan todos los grupos
de seguridad asociados a ésta, siendo posible, mediante marcas, permitir que
los usuarios tengan permiso para leer o modificar los documentos asociados
a cada grupo de seguridad.

Seguridad a nivel de atributo. Acceso a los atributos que componen di-
chos documentos. Se puede restringir el acceso a atributos que componen
un documento, tanto a la hora de catalogacién como a la hora de visuali-
zacion.
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14.4.
CONTROL DE USUARIOS

Estos niveles de seguridad para garantizar la confidencialidad y el acceso a la in-
formacién se ven completados con las funcionalidades que, en materia de segu-
ridad, proporciona la herramienta tecnolégica boGMA.

Esta herramienta nos permite definir el nivel de seguridad a perfiles de usua-
rio en general o, directamente, a usuarios en particular con respecto a las fun-
cionalidades a realizar:

e Al

* Baja.

* Mantenimiento.

* Copia.

* Busqueda alfabética.

* Busqueda textual.

* Busqueda jerdrquica.

* Listas rdpidas.

* Visionado de extractos.

* Visionado de informacién.

Otra funcionalidad que desarrolla el proyecto sIDRA como un mecanismo
de control de modificaciones y de estudio estadistico es el almacenamiento del
usuario que da de alta el documento, sea cual sea, su centro de documentacién
y la fecha. Ademis, el sistema guardard, para cada tipo de documento, los usua-
rios que lo han modificado, el centro al que pertenecen y la fecha en la que se
ha producido tal modificacién.

14.5.
PERFILES DE USUARIO

Existen en el sipra diferentes tipos de usuario:

* Los usuarios externos a nuestro sistema, que sélo accederdn a través del orac
(Online Public Access Catalogue) y, a través de tal acceso, sélo podrdn acce-
der a la informaci6n publica de los diferentes centros.
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* Los empleados publicos, que tienen mds servicios y acceso a informacion es-
pecifica en el Intranet.

* Los usuarios del Centro de Documentacién del Principado, con funciones
de administracién del sistema.

* Los usuarios de los centros de documentacién y bibliotecas especializadas
subsistemas, con capacidad para dar de alta en campos controlados y funcio-
nalidades de circulacién y préstamo.

* Los usuarios de los subsistemas, unidades gestoras con informacién bdsica-
mente restringida, compartida o interna.

* Los colectivos especificos, como una agrupaciéon de usuarios asociados a un
centro con un drea de interés comun e identificable y distinta.

Toda esta estructura interna de informacién y de usuarios serd controlada en
el sistema con el objetivo de garantizar que la informacién sea accesible tnica-
mente a aquellos usuarios que tengan permiso para acceder a ella.

El usuario de Internet Gnicamente podrd acceder a la informacién cataloga-
da como publica. Solo dispondrd de una manera de acceso: orac.

El usuario de Intranet, aquel que acceda al orca a través de la red interna del
Principado de Asturias, podrd acceder a toda la informacién que esté «etique-
tada» o «marcada» como Intranet, sélo podrd ser accesible para el personal del
Principado de Asturias y estard prohibida para el usuario tipo Internet.

Para acceder a los documentos con cardcter restringido es necesario autentifi-
carse en el sistema. La autentificacion se realizard mediante el LDAP cuando esté
operativo; de momento se efectiia mediante usuario y contrasena.

En resumen, un usuario desde Internet puede acceder a toda la informacién
a la que le permita su perfil de seguridad, es decir, informacién publica de cual-
quier centro, informacién interna de su centro e informacién privada de su cen-
tro a la que se le dé permiso por pertenecer un colectivo determinado. Ademis,
tendrd acceso a toda aquella informacién privada o restringida de otros centros
o colectivos que lo hayan dado de alta. Los rangos de privacidad de los docu-
mentos se identifican visualmente mediante un icono de distinto color delan-
te de la referencia.
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LA INTERFAZ DE CONSULTA WEB (INTRANET E INTERNET)

En un sentido amplio, podemos definir la interfaz de consulta como la herra-
mienta que nos permite establecer la comunicacién entre los usuarios que bus-
can informacion y el sistema de recuperacién de informacién. El Catdlogo de
Acceso Publico en Linea, a partir de ahora opac (Online Public Access Catalo-
gue), que se ha disenado para la red sIDRa, estd compuesto por diferentes pagi-

nas clasificadas en tres grupos bien diferenciados:

* Piginas de consulta.
* DPdginas de resultados.
* Ddginas de detalle de los documentos.
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LA INTERFAZ DE CONSULTA WEB (INTRANET E INTERNET)

15.1.
PAGINAS DE CONSULTA

Las pdginas de consulta permiten al usuario interrogar al sistema de recuperacién
sobre sus necesidades informativas. El usuario puede acceder ademds a bisque-
das bibliograficas predefinidas configuradas en la seccién de «monogréficos», a
las «novedades bibliogrificas» que se van incorporando al sistema y a otro tipo
de informacién, como son los «enlaces de interés» a paginas web externas. Tam-
bién se incluye una seccién de «sugerencias de adquisicién», aqui el usuario po-
drd proponer la adquisicién de fondos que puedan ser de su interés.

15.1.1. Buscador bdsico.

Esta busqueda estd disenada para usuarios que buscan informacién sobre un con-
cepto sin combinarlo con ningtin otro, y que ademds no saben precisar en qué
campo concreto se encuentra, es decir, si se trata de un autor, una materia o un
titulo. Se caracteriza por su simplicidad y estd compuesto por un tnico recua-
dro de texto en el que se podrd introducir el término (o términos) de bisqueda,

B . T
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ya que el sistema interrogard en cualquiera de los campos. Ademds, este busca-

dor permite restringir la bisqueda a un tipo de documento (monografias, pu-

blicaciones seriadas, materiales gréficos y audiovisuales...):

e Texto: se puede introducir un texto libre e incluir truncamientos (*). No se
admiten cadenas de menos de tres caracteres. La busqueda se realiza sobre
los campos de «Autor, Titulo y Materia», los cuales aparecen en todos los ti-
pos de documentos.

* Tipo de documento: Se puede seleccionar el tipo de documento en el que
realizar la busqueda, con el fin de concretar, o bien seleccionarlos todos. Por
defecto, el tipo de documento serd «Monografias». El valor «Todos» se en-
cuentra al final de la lista.

15.1.2. Buscador guiado.

La busqueda guiada permite concretar mds en la bisqueda de informacién. Estd
compuesta por un recuadro de texto en el que se podrd introducir el término (o
términos) de bisqueda y dos ments desplegables de estructura jerdrquica. Estos
ments permiten delimitar de forma combinada en qué tipo de documento y en
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Piawifain Documentacdon y biblografia
Cobarsss
Buscador guiado
Inberseretii o e Hstorhal d¢ b das
Cartisrien = s veh
BOFA v bt en I L'
[R———— Bisquads por Tituks, Autor ¢ Matans on todos ko2 fipes da Socumants
tagraiis En log centros Todes los Centrog
Busoadr thees | Teprduton L
Binas pa

Busonir wwdey Menagetar |4 M Carimas g bpem saatn

fiashradralad I awm scwdumiy du be Limgus Rrwming

Erimcer on s 1 mdeauel | Sgence 4 Sended brbientel o Somsume |

Ad tisabdmid Lt n:_| : vhuptws dv informen e s nay

| Metanm Caritre ste Domimareanen tel Drnepars te Sduriay
1 Pete de mrtanids Conanir Exon brvice v Tocied

Thubs Camawes e e Boeadd del Ommpauddstner |

97



LA INTERFAZ DE CONSULTA WEB (INTRANET E INTERNET)

qué centro queremos que se ejecute la busqueda de los conceptos que hayamos

introducido en el cuadro de texto:

Texto: se puede introducir un texto libre e incluir truncamientos (*). No se ad-
miten cadenas de menos de tres caracteres. La busqueda se realiza por defecto
sobre los campos de «Autor, Titulo y Materia», los cuales aparecen en todos los
tipos de documentos. En este campo se puede afadir el operador 16gico «y».
Tipos de documentos: el drbol con los tipos de documentos contiene, para
cada uno de ellos, una serie de campos especificos por los que poder realizar
una busqueda mds afinada. Se puede buscar en todos los documentos sin se-
leccionar ningtin campo; en ese caso busca el texto introducido en los cam-
pos definidos por defecto («Autor, Titulo y Materia»).

Centros: muestra los centros de documentacién. Permite elegir uno, varios
o todos.

15.1.3. Buscador avanzado.
Estd orientada a usuarios que necesitan ejecutar estrategias de busqueda que in-

tegran mds de un término, que pueden aparecer en campos distintos y que uti-

lizan operadores booleanos. Incluye diferentes lineas con recuadros de texto para

que puedan combinarse y permite elegir el operador booleano adecuado:

Texto: se puede introducir un texto libre e incluir truncamientos (*). No se admi-
ten cadenas de menos de tres caracteres. La bisqueda se realiza por defecto sobre
los campos de «Autor, Titulo y Materia», los cuales aparecen en todos los tipos
de documentos. No se pueden utilizar operadores en las cajas de texto a buscar.
Tipo de documento: se puede seleccionar el tipo de documento sobre el que
realizar la bisqueda como medio de afinamiento o bien escogerlos todos. Por
defecto el tipo de documento seleccionado serd «Monografias». El valor «To-
dos» se encuentra al final de la lista.

Campo: cada vez que se activa un tipo de documento, los campos relaciona-
dos varian. Se puede seleccionar cualquier campo del tipo de documento ele-
gido. Si estd seleccionado en «Tipo de Documento» el valor «Todos», sélo se
realiza la bisqueda por los campos comunes a todos los tipos de documen-
tos («Autor, Titulo y Materia»).

Operador: se pueden utilizar operadores 16gicos, («y», «o», «no») para unir
los criterios de bisqueda plasmados en cada una de las filas. Cuando el usua-
rio seleccione un operador el sistema afiade una nueva linea de criterios de
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seleccién. Se pueden anadir hasta cinco filas con diferentes criterios de bus-
queda, pudiendo compaginarse diferentes tipos de documentos. Cuando el
usuario utiliza el operador «y» el sistema selecciona de modo automdtico el
mismo tipo de documento que figura en la fila anterior.

Centros: muestra los centros de documentacién. Permite elegir uno, varios o todos.
Lengua: permite seleccionar una o varias lenguas por las que realizar la bas-
queda de documentos.

Afo: permite realizar la busqueda de documentos «publicados»:

Entre ano_seleccionado y afio_seleccionado: es decir, documentos publica-
dos entre los dos afios seleccionados.

Entre inferior a 1950 y ano_seleccionado: es decir, documentos publicados
hasta el ano introducido.

Entre s.a. y s.a.: Es decir documentos que carecen de afio de publicacidn.
Existe una validacién de los afios introducidos para que «Ano_desde» sea in-
ferior a «Afo_hasta».

Ordenar por: permite especificar el criterio de ordenacién de la busqueda a
realizar («Autor, Titulo y Afo»). Por defecto estard seleccionado «Afo».
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Migrzsing, § g Mube du 2008
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15.1.4. Novedades bibliogrdficas.
Esta es una basqueda predefinida mediante la cual el usuario del sistema po-
drd recuperar los documentos introducidos en la red durante los dltimos 30 dias,

15.1.5. Boletin de sumarios.

es decir, esta seccidn actuaria a modo de alerta informativa.

Buscador que permite localizar los sumarios de publicaciones seriadas disponi-
bles en el centro de documentacién del Principado de Asturias.

Seleccionando una de las letras del indice A-z que aparece en pantalla se ac-
cede al listado de publicaciones seriadas, cuyo titulo comienza por esa inicial.
A partir del titulo de la publicacién se accede a la relacién de sumarios dis-
ponibles de la misma. Esta seccién sélo es accesible para personal de la Admi-
nistracién del Principado, por lo que se visualiza sélo a nivel de Intranet o acce-
diendo al drea restringida a través del orac de Internet.

15.1.6. Monogriificos.

Los monogrificos son busquedas predefinidas por los administradores del sis-
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tema, que permiten acceder a documentos de un tema concreto. Cuando se se-
lecciona uno de los monogréficos se muestra la pagina de resultados de la bus-
queda y se repite el proceso de manera idéntica, permitiendo el sistema escoger
el tipo de documento, elegir el tipo de listado, afadir/eliminar documentos de
la lista de marcados y previsualizar aquellos que le interesen.

15.1.7. Area restringida.

El acceso al 4rea restringida se realiza mediante un proceso de identificacién con
«Nombre de usuario» y «Contrasefia». En esta seccién el usuario que disponga de
los permisos correspondientes podrd acceder a informacién de cardcter restrin-
gido. Cuando el usuario accede al drea restringida el sistema le informa sobre la
forma en que se visualizardn los registros en los listados bibliograficos.

15.1.8. Enlaces de interés

Esta seccién del orac, recoge enlaces con las pdginas oficiales del los centros de
documentaciéon que integran la red sIDRA y enlaces a sitios web relacionados
con los centros.

15.1.9. Sugerencias de adquisicion
Los usuarios del sistema pueden hacer sugerencias de adquisicién de fondos en
linea, de la misma forma que se cubre una «desiderata» en una biblioteca.

15.2.
PAGINAS DE RESULTADOS

La interfaz devuelve los resultados de las preguntas que se hacen al sistema en
forma de listados de documentos o registros. Existen dos tipos de listados: el lis-
tado reducido y el Listado ampliado.

15.2.1. Listado reducido

El listado reducido nos muestra los siguientes campos del registro: «Titulo», «Au-
tor» y «Ano». La pdgina que se ha disefiado para mostrar este listado incluye los
siguientes elementos:

* Identificacién de la pdgina en la que nos encontramos.
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* Indicacién del tipo de documento al que pertenecen los documentos o regis-
tros que se reflejan en el listado como resultado de la busqueda.

* Eleccién del sistema de ordenacién de los resultados. Esta pagina permite or-
denar los resultados por tres criterios de ordenacion diferentes: «Titulo», «Au-
tor» y «Afo».

*  Opcién de gestién de los documentos o registros. Esta opcién nos permite
marcar los registros que nos interesan del listado resultante de la basqueda, y
asi, depurar la lista de resultados elaborando una a nuestra medida. Una vez
seleccionados los documentos de nuestro interés, podremos imprimirlos en
formato «.pdf», en un listado disenado a medida.
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* Avance y retroceso en las paginas del listado.

* Reformulacién de la busqueda. Podemos «Volver al buscador» para formu-
lar una nueva bisqueda, o bien «Afinar la busqueda», en este caso el sistema
nos llevard al buscador para modificar los criterios que hemos introducido
inicialmente.

* Registro de busquedas realizadas («Historial»). Este enlace figura en todas las
péginas de resultados y permite recuperar las busquedas realizadas durante la
sesién en curso. Se indica en cada una el tipo de busqueda que se ha realizado
(bdsica, guiada o avanzada) y los criterios utilizados. Los vinculos permiten vol-
ver a ejecutar las consultas realizadas con un rédpido acceso a los resultados.

15.2.2. Listado ampliado.
El listado ampliado nos muestra la informacién de los siguientes campos del re-
gistro: «Autor», «Titulo», «Subtitulo», «Lugar de publicacién», «Editorial», «So-
porte», «Lengua» «ISBN/1ssN», «Materias».

La pégina que se ha disenado para reflejar este listado incluye los mismos ele-
mentos que se han definido para el listado reducido.
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LA INTERFAZ DE CONSULTA WEB (INTRANET E INTERNET)

15.2.3. Lista de marcados.

El usuario puede seleccionar de los listados, reducido o ampliado, aquellos re-
gistros que son de su interés. Estos registros puede afadirlos a la lista de docu-
mentos marcados y, desde esta pantalla, podrd imprimirlos.

15.3.
PAGINAS DE DETALLE DE LOS DOCUMENTOS: VISUALIZACION E IMPRESION

Desde los listados, reducido y ampliado, se puede acceder al detalle del docu-
mento o registro mediante el enlace en la informacién del campo «Titulo». Hay
dos tipos de visualizacion: etiquetado e 1SBD.

La visualizacién en formato etiquetado incluye los campos: «Titulo», «Sub-
titulo», «Lugar de publicacién», «Editorial», «Ano», «Edicién», «Clase de docu-
mento», «Lengua», «ISBN/18SN», «Depdsito legal», «Materias», «Extension», «Di-
mensiones», «Centro» y «Signaturar.

La pdgina disenada para mostrar los dos formatos del detalle del documento
incluye los siguientes elementos:

* Identificacién de la pdgina en la que nos encontramos.

* Avance y retroceso por los registros del resultado de la busqueda.

e Reformulacién de la busqueda. Podemos volver al buscador para hacer una
nueva consulta, o bien para afinarla, en este caso el sistema vuelve al busca-
dor para modificar los criterios iniciales.

*  Opcibn de gestion de los documentos o registros.

* Registro de busquedas realizadas (historial). Este enlace figura en todas las
pdginas de resultados. Recupera las busquedas hechas durante la sesién en
curso. Indica en cada una el tipo de bisqueda que se ha realizé (bésica, guia-
da o avanzada) y los criterios usados. Los vinculos permiten volver a ejecutar
las consultas realizadas con un rdpido acceso a los resultados.

* Informaciones breves para ayudar en la consulta.

* Eleccién de la forma de presentacion del detalle del registro.

* Impresién del detalle etiquetado del registro en formato «.pdf».
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PAGINAS DE DETALLE DE LOS DOCUMENTOS: VISUALIZACION E IMPRESION
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ANEXO |

MODELO DE CUESTIONARIO UTILIZADO EN LA AUDITORIA

Gobierno del Principado de Asturias
Sistema de Informacion Documental en Red de Asturias (SIDRA)

AUDITORIA DE INFORMACION INTERNA

Datos bdsicos

Organo:

Nivel orgdnico (Consejeria, Direccién General, Servicio...):
Direccién:

Titular (responsable):
Persona de contacto:
Teléfono:

Correo electrénico:

Colectivo/s - Destinatario/s:

FUNCIONES DE LA UNIDAD. (Se expondrdn las funciones que desempena dentro de

la organizacién)
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1. Senale las clases de documentos que usa con frecuencia y necesita tener

organizados:
Articulos de FeVISTa ....uiiiiiiciiiiciii et
INOTICIAS A€ PIEIMSA c.veveevirreuieiiieiietertetete ettt
Monografias (libros y no publicados)........cccoecinierccinncinnccniinccnecenn
Publicaciones Seriadas..........cuieiuieiiuiiiiieiiiceieeceeee e
INfOIMES Y PIOYECTOS .vveuvneiiieiietirteteient ettt ettt ettt
DICEAMEIIES ..vvieeeiiieeeiiee ettt e e et e e e ae e e e aaeeesareee e staeessseeeensseeesnsseeenssneens
RecUrsos eleCtrOniCOS. . ..ccuuiicuiiiiiecieectie ettt et
INOIMAS J PATEILLES ...vervveniieniieirieireeieeie ettt st
Materiales de fOrmacion ........cc.cccvieuieiuieiiieiicieceece et
Materiales graficos y multimedia ..........cccoccuiiiiiiiiniiiiiicccce,
CONVOCATOTIAS 1.vveeeerierireesireeitieeieesteesseessseesseeesaeassaessseesssessseessseessseesssesssesans
Or08 (ESPECHICAL) wevvvuvivinirieeiieieieietetre ettt ettt be e
2. Los documentos de su departamento son, por defecto:
INTERNET INTRANET ~ RESTRINGIDOS COMPARTIDOS

Articulos de revista ® ® ® ®
Noticias de prensa ® ® ® ®
Monografias

(libros y no publicados) ® ® ® ®
Publicaciones seriadas ® ® ® ®
Informes y proyectos ® ® ® ®
Dictdmenes ® ® ® ®
Recursos electrénicos ® ® ® ®
Normas y patentes ® ® ® ®
Materiales de formacién ~ ® ® ® ®
Materiales graficos y

multimedia
Convocatorias ® ® ® ®
Otros (especificar) ® ® ® ®
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MODELO DE CUESTIONARIO UTILIZADO EN LA AUDITORIA

3. ;Utiliza algiin niimero o codigo para ordenar sus documentos?

Articulos de revista

Noticias de prensa

Monografias (libros y no publicados)
Publicaciones seriadas

Informes y proyectos

Dictdmenes

Recursos electrénicos

Normas y patentes

Materiales de formacién

Materiales graficos y multimedia

Convocatorias

PPPPPRP@E@E@EEOEO
@PPORPORPAOOOO®A O]

Otros (especificar)

4. ;Utiliza alguna lista de materias/descriptores/palabras clave. .. para clasificar

los documentos por su contenido?

st NO
Articulos de revista ® ®
Noticias de prensa ® ®
Monografias (libros y no publicados) ® ®
Publicaciones seriadas ® ®
Informes y proyectos ® ®
Dictdmenes ® ®
Recursos electrénicos ® ®
Normas y patentes
Materiales de formacién ® ®
Materiales graficos y multimedia ® ®
Convocatorias ® ®
Otros (especificar) ® ®

113



SIDRA

5. ;En qué soportes estd la informacion que utiliza normalmente?

CINEAS A VIACO. ettt
(@ 7 (S TR
DIaPOSILIVAS ..o

MICTOACRAS et
Materiales graficos y multimedia

Or08 (ESPECHICAL) wevivvuvviniieeiieieiertetetrte ettt ettt ee

6. ;En qué lenguals estd/n los documentos que maneja?

Habitualmente ......oouveuieeieieieeseeseeee e e
ESPOrddiCamente .....cevveerueuinirueiininieiiieieienieictse ettt
7. ;Maneja documentos electrénicos?

No, t0d0o en PAPel c..eeviiieiiiiicic e
La mayoria en papel ....ccoveiriieiinicie e
Mitad y MItAd .eoovieiiiiieiecce e

La mayoria electrOniCos .. c..euerueiririerieirieieesiete sttt
(Especificar tipo: word, excel, PPr...) e ccereerinieernieiinceeneeeseeeeecenes

8. ;Tiene interés en anexar sus documentos electronicos a las referencias?
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MODELO DE CUESTIONARIO UTILIZADO EN LA AUDITORIA

9. ;Desea indexar sus documentos electronicos?

N Ottt e e —— e e e e e e e —— e e e e e ea i ——teeeeeaaattaeeeeeanae ®
Sttt e et e e e et e s ae—eeeaa—eeea—eeeateeaarreeaaaaes ®
¢ Tiene OCR?

N\ YRS ®
Si (especificar CaracteriStiCas) ..o emumrerererrererinreinenrereresieeneereseseereneseeseseneenenenes ®
10. ;Sus documentos tienen versionado?

N\ YRS ®
Sttt ettt e et e e e ——e e et ee e et e e ea—teeea e e e eaateeaatteeaaaes ®
11. ;Desearia que lo tuvieran?

N Ottt ettt et e e e e e e e e e e e e e et e e e e e ea——ateeeeaaatrareeeeannae ®
Sttt ettt e e e e e ——e e et ee s et e e ea it e e ee—teesaateeaaareeaaaes ®

12. ;Necesitan ser validados por alguien? (Definir workflow)

13. ;Utiliza alguna base de datos / aplicacion para gestionar su documentacion?

Caracteristicas:

Numero de registros:

Actualizacién:

Modelo de datos (anexar al cuestionario):
Busquedas:
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14. ;Qué funcionalidades echa en falta, a priori, de la bases de datos/aplicacion
que utiliza para gestionar su documentacion?

15. ;Con qué frecuencia utiliza alguno de los siguientes tipos o fuentes de

z'nformacz'o’n para conseguir la z'nformacz'a’n que necesita?

A MENUDO A VECES NUNCA NO PROCEDE

Bases de datos propias ® ® ® ®
Bases de datos de la organizacién ® ® ® ®
Bases de datos externas ® ® ® ®
Internet ® ® ® ®
CD-ROM, DVD... ® ® ® ®
Contactos personales ® ® ® ®
Centros de documentacién ® ® ® ®
(detallar)
Revistas de interés general, diarios ® ® ® ®
Revistas especializadas,

publicaciones de interés especifico  ® ® ® ®
Libros/libros de texto ® ® ® ®
Manuales/guias ® ® ® ®
Programas de formacién ® ® ® ®
Actas de Congresos ® ® ® ®
Asesores técnicos ® ® ® ®
Informes internos ® ® ® ®
Disposiciones normativas ® ® ® ®
Tesis ® ® ® ®
Proyectos gubernamentales ® ® ® ®
Normas de estdndares ® ® ® ®
Informes técnicos externos ® ® ® ®
Datos estadisticos ® ® ® ®
Otros ® ® ® ®
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MODELO DE CUESTIONARIO UTILIZADO EN LA AUDITORIA

16. ;Cudnto tiempo dedica a buscar la informacion que necesita? (Marque una
opcion.)

No tengo tiempo para recopilar informacién, la que me llega .......................
Cinco horas o menos por semana (una hora o menos al dfa) .......ccccoeeerueneee.

Entre 6 y 10 horas por semana (entre una y dos horas al dia) .....c.ccceceevnennenn.

CNONONC)

Entre 11 y 15 horas por semana (entre dos y tres horas al dia)............ccccccuceeee.
16 horas o mds por semana (mds de tres horas al dfa) ®

17. ;Cudnto tiempo dedica a tratar registrar, ordenar, clasificar...— la

informacion que necesita? (Marque una opcion.)

No tengo tiempo para tratar la informacion ........cccovevevvccnncciniccinneenn.
Cinco horas o menos por semana (una hora o menos al dfa) .....c.ccceveereencnene.
Entre 6 y 10 horas por semana (entre una y dos horas al dfa) ...............c.c......
Entre 11 y 15 horas por semana (entre dos y tres horas al dfa).........cccccvnennee.

PEEE®®

16 horas o mds por semana (mds de tres horas al dia) ...c.oeveeenvcciniccnncnenn.

18. ;Para qué utiliza la informacion en el desempeno de sus funciones?

Elaboracidn de infOrmes ......c...oovveeeueeeceeeeieeeeeeeeee e et e eetee e eeaee s
Planificacién/implementacion de un programa ......c...ccoceeeeerercenerecneenenens
Evaluacidn de programas..........ccccoueiviviiiiinicininiiniicicccces
Toma de deCiSIONES .....cveeeeeeereeeie ettt ettt ere e ns
CreaciOn de 1deas .....c.eocviieuiiiiiiiiieeceeeeee ettt ens
INVESTIGACION ...vvciiiiiiciec
Tareas de clasifICACiON .......c.eeevviiiiieeeecetee et
FOrmacion INTErNa ......coccviiieeiieiiiiiee ettt e e e e earrae e e e e aaraeeas
Gestion admiNISTIATIVA ...covveiiiiiiiieiiee e et et eeeaeeeeeaee s

Atencidn ciudadana c....oooceeeiiiieiiiiiie e

PRPPPPE@E@E@EOE®O

Otras (eSpecifiQUElas)......coureuirirrerirrieiriiiiineetre ettt
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19. ;Quién mds utiliza esta informacion? (Destinatarios)
Internamente (especificar usos)

Externamente (especificar usos)

20. sElabora algiin producto documental?

sCudl/es?
Boletin de SUMATios .....cc.eeevveeeueeeieeeeiieeeeeeee e e eee e ens
RESTMENES ....evvviiiieiecciiiiee e e et e e aaaeeee e
DIOSSIEIES eevveeiiiiieeeeeeeee e e e
INOVEAAES ...ttt
Otr0s (ESPECIICAL) wveviuvveiiiieiiieieiirieteeee ettt e

® ®

PR

21. ;Usa el correo electronico para recibir y difundir informacién relativa a su

trabajo?

S, 008 108 AIAS -ttt
ESporddicamente ........cccuvueuiiiiiiiiiiiiiiniiiiicc s
Lo abro si me avisan de algin envio........cccoeveireeeinnciiniccneceneceneeene

INO, NIUIICA c. e iieieeeeeeeeee ettt e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeesassssssssssssssssnsnsesnnne
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MODELO DE CUESTIONARIO UTILIZADO EN LA AUDITORIA

22. ;Qué canales de comunicacion usa habitualmente para difundir

informacion?

COITEO ElECEIONICO . ..ceii ettt ettt e e e e eeaaaeas

COITE0 OFAINATIO vvviiiieiiieiieiie ettt et e e et e e e etaeeeeaaeeeenaeeeas

V2 WED (OPAC) ittt ettt ettt e et e e e e eeae e e enaas

=
gg
2
g
R

PreSENCIal .oevveieeiiieeeee ettt e ettt e e e e e

23. ;A través de qué canales les interesaria a sus usuarios/destinatarios recibir/

consultar la informacion?

COITEO0 ElECEIONICO . ..o ittt e e e e eaaeeas

COITE0 OFAINATIO evviiiieiiieieieiie ettt e e e e et e e etaeeeeaaeeeenaeeeas

V2 WED (OPAC) ittt ettt ettt e et e e e s e ae e e eanas

=
gg
2
g
R

PrESENCIAL .uvvvieeeieeeeeee et ettt e e e e e e e eaaes

24. ;Con qué periodicidad les interesaria a sus usuarios/destinatarios recibir/

consultar la informacion?

DIHATIA 1ot e e e e e e e e e e nabba e e e e eeaebaeeas
SEMANAL ...viiiieiiciec e
QUINCENAL .ttt aeeae e
IMENSUAL ...t ettt et et an
A demanda.......ccuiiiiiiiciec et

CHCNONCONC)

119



SIDRA

25. ;Qué otras materias son de interés para V. ylo su Departamento?

Observaciones:
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ANEXO 11

MODELOS NORMALIZADOS DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

Los modelos de datos elegidos para soportar la gestién documental bdsica se
adaptan al formato IBERMARC xxI (en el caso de monografias y publicaciones se-
riadas) y Dublin Core (en el caso de recursos electrénicos, articulos de revista y
noticias de prensa, materiales gréficos y audiovisuales, informes, normas...) con
el objetivo de permitir la importacién de registros externos al sistema.

Por su parte, la normalizacién de las descripciones se ha basado en las Reglas
de Catalogacién del Ministerio de Cultura y cada campo dispone de las ayudas
correspondientes, ademds de los manuales de descripcién normalizada, uno por
cada entidad, que se han desarrollado ad hoc para el sistema.

MONOGRAF{AS

Tipo seguridad

Colectivo

Compartido con

Niimero de control

Mantenimiento

Nivel de catalogacién

Lengua

Clase de documento

Numeros y cédigos

CDU

ISBN

NIPO

Depdsito legal
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Encabezamiento

Autor/a

Entidad

Congreso

Titulo

Titulo

Numero de caracteres que no alfabetizan

Subtitulo

Titulo paralelo

Mencién de responsabilidad

Edicién

Edicién

Publicacién

Lugar

Editorial

Ano

Impresor

Fecha de impresién

Descripcién fisica

Tipo de soporte

Extension en pdginas

Numero de de voliimenes

Extensién en volimenes

Numero de volumen

Numero de pdginas

Otras caracteristicas

Dimensiones

Material anejo

Serie

Titulo

Nuamero
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MODELOS NORMALIZADOS DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

Subserie

Numero de subserie

ISSN

Notas

Nota publica

Nota interna

Nota de contenido

Restricciones al acceso

Condiciones de acceso

Medidas para la consulta

Autorizacién

Clasificacién

Palabras clave

Descriptores

Relaciones

Continda en

Es continuacién de

Sustituye

Es sustituido por

Es parte de

Véase

Fondos y localizaciones

Centro

Numero de registro

Signatura

Numero de ejemplares

Acceso electrénico

URL
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PUBLICACIONES SERIADAS

Tipo seguridad

Colectivo

Compartido con

Numero de control

Mantenimiento

Nivel de catalogacién

Lengua

Clase de documento

Niimeros y cédigos

CDU

NIPO

CODEN

Depésito legal

ISSN

ISSN

ISSN incorrecto

1SN cancelado

Nuamero de registro de copyright

Otros nimeros y c6digos normalizados

Encabezamiento

Autor/a

Otros autores

Entidad

Congreso

Titulo

Titulo

Titulo a ordenar

Numero de caracteres que no alfabetizan

Subtitulo
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MODELOS NORMALIZADOS DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

Titulo paralelo

Titulo abreviado

Nuimero de caracteres que no alfabetizan

Titulo clave

Titulo anterior o variaciones del titulo

Titulo propio / titulo en breve

Resto titulo

Designacién de volumen o niimero y/o fecha

Nombre de parte o seccién de obra

ISSN

Edicién

Edicién

Publicacién

Lugar

Editorial

Ano

Impresor

Fecha de impresién

Descripcién fisica

Tipo de soporte

Extensién

Otras caracteristicas

Dimensiones

Material anejo

Numeracién y periodicidad

Periodicidad

Regularidad

Periodicidad actual

Periodicidad

Fecha de comienzo

Periodicidad anterior
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Periodicidad

Fecha anterior

Designacién de volumen o niimero y/o fecha

Designacién de volumen o niimero

Fecha de inicio

Fecha de finalizacién

Fuente de informacién

Serie

Titulo

Namero

Subserie

Niimero de subserie

ISSN

Notas

Nota publica

Nota interna

Nota de contenido

Nota de «Con»

Nota de peculiaridades en la numeracién

Restricciones al acceso

Condiciones de acceso

Medidas para la consulta

Autorizacion

Clasificacién

Palabras clave

Descriptores

Relaciones

Es continuacién de

Sustituye a

Es sustituido por

Es parte de
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Véase

Fondos y Localizaciones

Sistema de colocacién

Centro

Numero de registro

Signatura

Descripcién textual de fondos

Descripcién de fondos

Descripcién de ejemplares

Afos

Nuameros

Acceso electrénico

URL

Genera boletin de sumarios

ARTfCULOS DE REVISTA Y NOTICIAS DE PRENSA

Tipo de seguridad

Colectivo

Compartido con

Numero de control

Mantenimiento

Nivel de catalogacién

Lengua

Clase de documento

Titulo

Titulo

Subtitulo

Autor/es

Apellido 1
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Apellido 2

Nombre

Nombre completo

Agencia

Colaborador

Apellido 1

Apellido 2

Nombre

Colaborador completo

Descripcién de contenido

Tipo de soporte

Resumen

Publicacién

Editorial

Afio de publicacién

Lugar

Niimero de la revista

Fecha de publicacién

Documento fuente

Publicado en

Publicacién periédica

Fuente monogréfica

Extensién

Numero total de pdginas

Pégina de inicio

Pigina de fin

Notas

Nota publica

Nota interna

Nota de contenido

Restricciones al acceso
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Condiciones de acceso

Medidas para la consulta

Autorizacién

Clasificacién

Palabras clave

Descriptores

Relaciones

Continda en

Es continuacién de

Sustituye a

Es sustituido por

Es parte de

Véase

Fondos y Localizaciones

Localizacién

Centro

Ubicacién

Nuamero de registro

Signatura

Nota publica

Nota interna

Acceso electrénico

URL

MATERIALES GRAFICOS Y MULTIMEDIA

Tipo seguridad

Colectivo

Compartido con

Niimero de control
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Mantenimiento

Nivel de catalogacién

Lengua

Clase de documento

Niimero y cédigos

CDU

ISBN

NIPO

Depésito legal

Otros ntimeros o c6digos normalizados

Titulo y autor

Titulo

Subtitulo

Autor/es

Colaborador/es

Creador

Colaborador

Entidad colaboradora

Descripcién de contenido

Resumen

Publicacién

Lugar

Editorial

Afo

Descripcién fisica

Tipo de soporte

Extensién

Dimensiones

Alto

Ancho

Datos cartograficos
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Escala

Proyeccién

Coordenadas

Zona

Equinoccio

Otras caracteristicas

Material anejo

Duracién

Numero de fotogramas

Notas

Nota publica

Nota interna

Restricciones al acceso

Condiciones de acceso

Medidas para la consulta

Autorizacién

Clasificacién

Palabras clave

Descriptores

Relaciones

Continda en

Es continuacién de

Sustituye a

Es sustituido por

Es parte de

Véase

Fondos y localizaciones

Localizacién

Centro

Ubicacién

Numero de registro
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Signatura

Nota publica

Nota interna

Acceso electrénico

URL

INFORMES Y PROYECTOS

Tipo seguridad

Colectivo

Compartido con

Niimero de control

Palabras clave

Mantenimiento

Nivel de catalogacién

Lengua

Titulo y autor

Titulo

Subtitulo

Autor

Colaboradores

Colaborador

Entidad colaboradora

Participantes

Ponentes

Intervinientes

Organo solicitante

e-mail

Fechas

Fecha de creacién
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Fecha de validacién

Afo de publicacién

Descripcién de contenido

Tipo de informe

Resumen

Numero normalizado de informe técnico

Tipo de tramitacién

Sesién

Clasificacién

Palabras clave

Descriptores

Descripcién fisica

Tipo de soporte

Extensién

Conforme a

Relaciones

Continda en

Es continuacién de

Sustituye a

Es sustituido por

Es parte de

Véase

Notas

Nota publica

Nota interna

Nota de contenido

Restricciones al acceso

Condiciones de acceso

Medidas para la consulta

Autorizacién

Fondos y localizaciones
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Localizacién

Centro

Ubicacién

Numero de registro

Signatura

Nota publica

Nota interna

Acceso electrénico

URL

DICTAMENES

Tipo seguridad

Colectivo

Compartido con

Niimero de control

Mantenimiento

Nivel de catalogacién

Lengua

Titulo y autor

Titulo

Subtitulo

Autor

Colaboradores

Colaborador

Entidad colaboradora

Participantes

Ponentes

Intervinientes
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Organo solicitante

e-mail

Fechas

Fecha de creacién

Fecha de validacién

Afo de publicacién

Descripcién de contenido

Resumen

Tipo de tramitacién

Ntimero de identificacién de Dictamen

Sesién

Votaciones

Particulares

Aprobacién

Clasificacién

Palabras clave

Descriptores

Descripcién fisica

Tipo de soporte

Extensién

Conforme a

Relaciones

Continda en

Es continuacién de

Sustituye a

Es sustituido por

Es parte de

Véase

Notas

Nota publica

Nota interna
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Nota de contenido

Restricciones al acceso

Condiciones de acceso

Medidas para la consulta

Autorizacién

Fondos y Localizaciones

Localizacién

Centro

Ubicacién

Numero de registro

Signatura

Nota publica

Nota interna

Acceso electrénico

URL

NORMAS Y PATENTES

Tipo seguridad (Internet, Intranet, Restringido)

Colectivo

Compartido con

Niimero de control

Mantenimiento

Nivel de catalogacién

Lengua

Titulo y Autor

Titulo

Subtitulo
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Autor

Colaboradores

Colaborador

Entidad colaboradora

Solicitante

Agente de la patente

e-mail del responsable para incidencias o comentarios respecto a este documento

Descripcién de contenido

Clase de documento

Resumen

Reivindicacién

Numero de publicacién

Ntimero de solicitud

Clasificacién Internacional de Patentes

Fechas

Fecha de creacién

Fecha de solicitud/presentacién

Fecha de publicacién de la solicitud

Fecha de aceptacién

Tramitaciéon

Estado de tramitacién

Descripcién fisica

Soporte

Extension

Conforme a

Notas

Nota publica

Nota interna

Nota de contenido

Restricciones al acceso

Condiciones de acceso
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Medidas para la consulta

Autorizacién

Clasificacién

Palabras clave

Descriptores

Relaciones

Continda en

Es continuacién de

Sustituye a

Es sustituido por

Es parte de

Véase

Fondos y localizaciones

Localizacién

Centro

Ubicacién

Numero de registro

Numeros y cédigos

Signatura

Nota publica

Nota interna

Depésito Legal

Conservacién

Condicién fisica

Documento anexo

Formato

Tamafio

Ruta de la imagen

Documento indexado

Documento no indexado

Acceso electrénico
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URL

RECURSOS ELECTRONICOS

Tipo seguridad

Colectivo

Compartido con

Numero de control

Mantenimiento

Nivel de catalogacién

Lengua

Clase de documento

Titulo y autor

Titulo

Titulo a ordenar

Numero de caracteres que no alfabetizan

Subtitulo

Responsable principal

Responsables secundarios

Responsable

Descripcién de contenido

Resumen

Publicacién

Edicién

Lugar

Editorial

Afo

Edicién

Edicién

Otras fechas

Fecha de actualizacién/revisién
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Fecha de consulta de los documentos en linea

Fecha de validez

Descripcién fisica

Tipo de soporte

Notas

Nota publica

Nota interna

Clasificacién

Materias

Descriptores

Relaciones

Continda en

Es continuacién de

Sustituye a

Es sustituido por

Es parte de

Véase

Fondos y Localizaciones

Localizacién

Centro

Ubicacién

Numero de registro

Signatura

Nota publica

Nota interna

Direccién/Identificador del registro

Disponibilidad y acceso

Condiciones de acceso

Medidas para la consulta

Acceso electrénico

URL
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GESTION DOCUMENTAL ESPECIFICA / GESTORES, COLECTIVOS

SENTENCIAS

Tipo seguridad

Compartido con

Ntmero de control

Mantenimiento

Datos de la Sentencia

Numero de autos

Numero de expediente

Titulo de la Sentencia

Juzgado/Tribunal

Ponente

Jurisdiccién

Tipo de procedimiento

Fechas

Fecha de la Sentencia

Fecha de la Sentencia en firme

Resultado de la Sentencia

Asuntos contencioso-administrativos

Administracién recurrida

Administracién recurrente

Sentencias dictadas en los recursos

Asuntos laborales

Sentencias dictadas por los Juzgados

Sentencias dictadas por la Sala de lo Social

Sentencias dictadas en recurso de suplicacién. Administracién recurrida

Sentencias dictadas en recurso de suplicacién. Administracién recurrente

Asuntos penales

Asuntos penales
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Asuntos civiles

Asuntos civiles

Recurso que cabe contra la Sentencia

Tipo de recurso

Condena en costas

Clasificacién

Descriptor

Notas

Nota publica

Nota interna

Documento anexo

Archivo

Localizacién

Centro

CONVOCATORIAS

Tipo seguridad

Colectivo

Compartido con

Ntmero de control

Mantenimiento

Nivel de catalogacién

Lengua

Nombre y convocantes

Nombre convocatoria

¢Quién convoca?

Entidad convocante

Otros responsables

Datos de contacto

Direccién
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Teléfono

Correo electrénico

¢Cudndo convoca?

Tipo de convocatoria

Destinatarios

Numero de plazas

Libres

Restringidas

Totales

Dotacidén

Precio

Tasas

Requisitos

Resumen

Presentacién

Fuente

Clasificacién

Materia

Lugar

Fichero original

Formato

Tamafio

Bases

Bases

Documento anexo

Acceso electrénico

URL
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MATERIALES DE FORMACION

Tipo seguridad

Colectivo

Compartido con

Numero de control

Mantenimiento

Nivel de catalogacién

Dossier

Titulo del curso

Cédigo del curso

Descripcién

Celebracién

Lugar de celebracién

Fechas del curso

Fecha de inicio

Fecha de finalizacién

Material de formacién

Titulo y autor

Titulo

Subtitulo

Autor/es

Colaborador/es

Colaborador

Colaborador entidad

Derechos de autor

Fechas

Fecha de creacién

Fecha de disponibilidad

Fecha de inicio

Fecha de finalizacién
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Descripcién del contenido

Clase de documento

Resumen

Clasificacién

Materias

Descriptores

Descripcién fisica

Soporte

Extensién

Conforme a

Lengua

Relaciones

Continda en

Es continuacién de

Sustituye a

Es sustituido por

Es parte de

Véase

Dimensiones

Material anejo

Notas

Nota publica

Nota interna

Nota de contenido

Restricciones al acceso

Condiciones de acceso

Medidas para la consulta

Autorizacién

Fondos y localizaciones

Identificador

Localizacién
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Ubicacién

Numero de registro

Signatura

Nota publica

Nota interna

GESTION DOCUMENTAL RESTRINGIDA / GABINETES, DIRECTIVOS

ACTAS E INFORMES

Tipo seguridad

Colectivo

Compartido con

Numero de control

Mantenimiento

Acta

Cédigo de identificacién

Titulo

Autor

Persona

Organo

Empresa

Participantes

Nombre

Tipo

Fecha

Fecha

Materias

Descriptor

Notas
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Nota publica

Nota interna

Fondos

Localizacién

Documento anexo

Fichero

DOSSIERES

Tipo seguridad

Compartido con

Nimero de control

Mantenimiento

Datos del dossier

Titulo

Descripcién

Fecha de creacién

Centro

Documento anexo

Fichero

Documento dossier

Tipo de documento

Numero de control del documento

Fecha del documento

Criterio de bisqueda

Texto

Campo

Fecha inferior

Fecha superior
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INTERVENCIONES

Tipo seguridad

Colectivo

Compartido con

Nimero de control

Mantenimiento

Datos de la intervencién

Tipo

Fecha

Descripcién

Materias

Materia

Notas

Nota

Fondos

Localizacién

Documento anexo

Fichero

Fichero de audio

NOTAS DE PRENSA

Tipo seguridad

Colectivo

Compartido con

Numero de control

Mantenimiento

Datos de la nota de prensa

Titulo

Fecha
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Materias

Materia

Noticias relacionadas

Noticia

Notas

Nota

Fondos

Localizacién

Documento anexo

Fichero

Fichero de audio

NOTICIAS

Tipo seguridad

Restringido

Compartido con

Numero de control

Mantenimiento

Datos de la noticia

Cita

Persona

Organismo

Empresa

Tftulo y autor

Titulo

Subtitulo

Autor

Agencia

Documento fuente
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Fuente

Seccién

Fecha de publicacién

Materias

Descriptor

Notas

Nota publica

Nota interna

Fondos

Localizacién

Documento anexo

Fichero

PROYECTOS

Tipo seguridad

Compartido con

Nudmero de control

Mantenimiento

Datos del proyecto

Cédigo de identificacién

Nombre del proyecto

Ambito

Organo de contratacién

Objeto

Empresa adjudicataria

Porcentaje de ejecucién

Tiempos de ejecucién

Tiempo de ¢jecucién previsto

Tiempo de ejecucidn real
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Fechas

Fecha de inicio

Fecha de finalizacién

Materias

Descriptor

Fases

Denominacién

Porcentaje de ejecucién

Tiempo de ¢jecucién previsto

Tiempo de ejecucién real

Presupuesto de la fase

Fecha de inicio

Fecha de finalizacién

Notas

Nota publica

Nota interna

Fondos y localizaciones

Localizacién

Documento anexo

Fichero
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EJEMPLARES Y CIRCULACION

El registro de los ejemplares de los documentos registrados en pogma se lleva a cabo
con los siguientes tipos documentales:

*  Monografias

e DPublicaciones seriadas

e Articulos de revista y noticias de prensa

e Normas y patentes

* Informes, proyectos y dictdmenes

*  Materiales gréficos y multimedia

*  Recursos electrénicos

A continuacién se muestra el modelo de descripcién de ejemplares del tipo docu-

mental.

MONOGRAF{AS

Tipo seguridad

Colectivo

Ntmero de control

Mantenimiento

Identificador de ejemplares

Monografia

Datos generales

Localizacién

Entidad pogma

Numero de publicacién
Titulo

Signatura

Numero de registro

Encabezamiento

Autor
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Entidad

Congreso

Responsable

Afo

Edicién

ISBN

Documentos anexos

Portada

Sumario

Datos especificos

Nuamero de ejemplar

Depésito

Conservacién

Condicién fisica

Fuente de adquisicién

Estado de recepcién

Situacién

Método de adquisicién

Fin de adquisicién

Fecha prevista

Propésito de cancelacién

Politica de préstamo

Politica

Estado de circulacién

Estado del ejemplar

Datos del préstamo

Identificador del lector para el préstamo

Fecha de comienzo de préstamo

Fecha de fin de préstamo

Fecha devolucién

Identificador de movimiento de préstamo
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Datos renovacién

Fecha de la renovacién

Fecha fin de la renovacién

Lector para préstamo

Notas

Nota publica

Nota privada

Datos de la reserva

Identificador del lector para reserva

Fecha de reserva

Identificador de movimiento de reserva

Lector para reserva
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