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Resumen

Se describen las versiones actuales de tres de los
programas informaticos surgidos de la colaboracion
entre la Diputacion Provincial de Zaragoza y la Es-
cuela Universitaria Politécnica de La Almunia, em-
pleados para una mejor gestion de los archivos muni-
cipales. Para ello, se ofrece una vision global de las
caracteristicas funcionales mas relevantes de dichas
herramientas informaticas, una de las cuales esta
siendo utilizada por numerosos ayuntamientos de la
provincia; otra estd pensada para su uso Unicamente
en municipios de unas determinadas caracteristicas;
y la tercera restringida a la Diputacion Provincial de
Zaragoza. Se muestran graficamente algunas de las
funcionalidades mas significativas de las menciona-
das herramientas informaticas.

Palabras clave: Sistemas de gestidon automatizada
de archivos. Diputacién Provincial de Zaragoza. Es-
cuela Universitaria Politécnica de La Almunia. Nor-
malizacion. Archivos municipales.

1. Introducciéon

El Departamento de Archivos Municipales, que
tiene su origen en 1983, es el drgano de la
Diputacién Provincial de Zaragoza (en adelante
DPZ) encargado de dar asistencia técnica a los
ayuntamientos para que éstos dispongan de un
servicio de archivo. Actualmente, se ha desa-
rrollado un modelo de gestion compartida de
estos archivos entre la institucion provincial y los
ayuntamientos titulares de los fondos documen-
tales, siendo un modelo flexible para adaptarse
a los cambios que se producen en el ambito de
nuestra area de responsabilidad (1).

En 1990, la DPZ comenzé la informatizacion de
los instrumentos de recuperacién de los fondos
archivisticos con los que trabajaba (2), justifica-
da por las ventajas que ofrece esta tecnologia
frente a los ficheros tradicionales.

El actual conjunto de herramientas informaticas
de que dispone el Departamento de Archivos
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Municipales de la DPZ es el resultado del inten-
so trabajo realizado durante las dos ultimas
décadas.

Aun cuando en el presente texto hacemos refe-
rencia Unicamente a archivos municipales de la
provincia de Zaragoza —que son el ambito natu-
ral de actuacion del citado Departamento-, he-
mos de tener en cuenta que algunas de estas
herramientas estan siendo empleadas también
por juzgados municipales, comarcas, notarias,
registros de la propiedad y otras instituciones —
y por ayuntamientos de otras provincias—, lo
que muestra su versatilidad. La DPZ distribuye
gratuitamente dichas herramientas.

A continuacién se describe brevemente dicha
evolucién, desde la informatizacion inicial de
fichas, hasta la actual gestion normalizada de
archivo. Seguidamente se exponen las herra-
mientas informaticas mas importantes y en uso
actualmente. Todas ellas estan relacionadas v,
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en conjunto, abarcan la mayoria de las etapas
del ciclo de vida del documento.

2. Evolucion

En 1999 se firm6 un convenio de colaboracion
entre la DPZ y la Escuela Universitaria Politéc-
nica de La Almunia (en adelante EUPLA), cuyo
principal fruto habian sido las sucesivas versio-
nes del programa Veruela, pensado fundamen-
talmente para mecanizar los inventarios e indi-
ces de los fondos que se iban organizando. Se
trata, por lo tanto, de una herramienta de ges-
tion del archivo, caracterizada por su sencillez
de manejo, para poder ser utilizada en los ayun-
tamientos por personal sin una especial forma-
cion archivistica ni informatica.

La necesidad de dar respuesta a problemas y
circunstancias de diversa indole, que ahora
analizaremos, han aconsejado aprovechar este
marco de colaboracién entre DPZ y EUPLA
para, por un lado, realizar una nueva version de
Veruela, y por otro, para crear otros dos pro-
gramas, uno, llamado Moncayo, para la gestion
del archivo de oficina; y el otro, Sastago, para la
gestion normalizada de la descripcion documen-
tal, utilizando los estandares de intercambio de
datos establecidos por las normas del Consejo
Internacional de Archivos (en adelante CIA). La
presentacion de estas tres novedades es el
objetivo del presente trabajo.

Las tres son herramientas informaticas relacio-
nadas y complementarias. Todas ellas estan
disefadas para facilitar diversas tareas sobre la
gestion de los fondos. Son herramientas para
trabajar en red, disefiadas como aplicaciones
informaticas de base de datos centralizada.

3. Estado actual

La figura 1 muestra un esquema con las herra-
mientas, en sus diferentes situaciones y modali-
dades de trabajo. Por las propias caracteristicas
de los programas, Veruela esta implantado en
numerosos municipios; Moncayo sélo en los de
determinado tamafio y circunstancias; y Sastago
se utiliza unicamente en la DPZ.

Periodicamente los ayuntamientos envian sus
bases de datos (BBDD) de Veruela a la DPZ,
para su conservaciéon. Si es necesario, los ar-
chiveros de la Diputacion modifican esa base de
datos para homogeneizar criterios de clasifica-
cion, descripcion o indizacién, en cuyo caso la
devuelven actualizada al municipio. En la DPZ
también se ponen las bases de datos a disposi-
cion de los usuarios para su consulta, dentro de
los términos que permite la legislacion vigente.
De este modo, la DPZ asume (de forma com-

partida con los distintos ayuntamientos) la tarea
de conservacion de las copias de seguridad y
de hacerlas accesibles a los ciudadanos.
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Figura 1. Esquema global de trabajo con las
herramientas informaticas de gestion de archivos
municipales, en la DPZ y los ayuntamientos

Las BBDD relacionales de Moncayo y Veruela
mantienen gran parte de la informacién necesa-
ria para el cumplimiento de la norma ISAD(G),
aunque su disefio no contemplé la adaptacién a
dicha norma. La aplicacion Sastago, en cambio,
nace para la gestion de descripcion archivistica
normalizada, y para la exportacion de conteni-
dos. Su BD esta disefiada internamente segun
las normas ISAD(G), ISAAR, ISDF e ISDIAH.

Sastago recoge de la BD de Veruela, por un
lado, los contenidos necesarios para transfor-
marlos de acuerdo con la norma ISAD(G); y por
otro, parte de la informacién necesaria para la
norma ISAAR. El resto de la informacion de
estas normas, junto con los contenidos de las
normas ISDF e ISDIAH se cumplimentan de
forma manual.

Cada una de las aplicaciones gestiona su propia
base de datos y las tres aplicaciones son com-
plementarias. Estan relacionadas a través de la
base de datos de Veruela, a la que acceden con
diferentes propésitos. En la figura 2 se repre-
senta como Moncayo exporta automaticamente
las fichas a la BD de Veruela; y Sastago importa
contenidos de las fichas para cargar parte de su
propia base de datos.
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Figura 2. Relaciones entre las aplicaciones

El flujo de trabajo con estas aplicaciones es el
siguiente: Los usuarios de Moncayo crean, des-
criben y mantienen todos los documentos hasta
el fin de su tramitacion. Posteriormente se remi-
te a la BD de Veruela de forma automatica,
transfiriendo de la BD de Moncayo los elemen-
tos de descripcion necesarios y ficheros adjun-
tos que hubieran sido creados en el expediente.
Veruela recibe automaticamente los datos de
Moncayo, y ademas permite introducir de forma
manual las fichas descriptivas de la documenta-
cion que no ha sido gestionada con Moncayo.
Finalmente, para disponer de los contenidos de
los fondos documentales en otros formatos se
ha desarrollado Sastago. Todas las aplicaciones
permiten la generacion personalizada de infor-
mes en formato PDF.

4. Moncayo

Moncayo es un programa de gestion del archivo
de oficina, pensado para los ayuntamientos de
los municipios que —en los parametros demo-
graficos de nuestra provincia— podemos consi-
derar como medianos y grandes, a partir de
unos 3.000 habitantes, y que disponen de un
numero de empleados trabajando en sus ofici-
nas relativamente alto.

Entendemos que Moncayo es especialmente util
para llevar un seguimiento del estado en que
estdn en cada momento los documentos mas
habituales en nuestra administracién: los expe-
dientes, desde que se originan hasta que, una
vez finalizados, se remiten al archivo central; lo
cual no significa que esta aplicacion informatica
no resulte adecuada también para otra clase de
documentos. Hemos de indicar que los munici-
pios en los que trabajamos Unicamente tienen
un archivo de oficina y otro para todas las de-

mas fases de los documentos, al que llamare-
mos central para simplificar.

Con Moncayo pretendemos: 1) que las perso-
nas encargadas de la tramitacion de los docu-
mentos los tengan controlados en todo momen-
to; 2) también que —para ello— vayan haciendo
unas descripciones de los mismos siguiendo los
criterios archivisticos facilitados por los técnicos
de la Diputacidon zaragozana; y 3) que clasifi-
quen la documentaciéon segun un cuadro de
clasificacion de fondos organico-funcional, ela-
borado también por los archiveros de la institu-
cion provincial.

Con ello queremos lograr la existencia de unas
descripciones y de unas clasificaciones suficien-
temente normalizadas, que resulten familiares al
personal encargado de la tramitacion de los
documentos, lo cual facilitara su recuperacion
tanto con Moncayo como, ya en el archivo cen-
tral, con Veruela, pues se puede pasar la infor-
maciéon de aquél a éste. Conviene resaltar la
importancia de que el personal municipal sepa
cémo encontrar la documentacion, pues los
principales usuarios de sus archivos son los
propios ayuntamientos.
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Figura 3. Moncayo 1.5: Menu principal

El flujo de trabajo para la creacion de un docu-
mento se inicia a partir de la pantalla inicial (fi-
gura 3) seleccionando la opcién nueva ficha,
que nos lleva a cumplimentar el campo signatu-
ra. Asi pues, para tener controlado fisicamente
el documento desde su inicio, lo primero que
debemos decirle al ordenador es donde (gene-
ralmente en qué caja y qué nimero hace dentro
de la caja) va a estar depositado.

Después nos invita a describir el documento
mediante un formulario (figuras 4 y 5) con varios
campos, que se cumplimentan con estos datos:
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la fecha de inicio (con el formato dia-mes-afio);
el productor, identificado en el cuadro de clasifi-
cacion; la descripcion, donde se hace una re-
gesta del documento; notas, para aquella infor-
macién que se considere necesaria y no corres-
ponda su cumplimentacion a ningun otro campo
(no es obligatorio rellenar este campo); lugar,
que por defecto aparece cumplimentado con el
nombre del municipio, por ser, légicamente,
donde se van a producir la mayoria de docu-
mentos que gestiona, pero que puede cambiar-
se en caso necesario; estado, que es activo
mientras se tramita el documento; tamafio, que
por defecto es folio, el mas comun en nuestra
administraciéon, pudiéndolo cambiar en caso
necesario; y soporte, que por defecto nos indica
papel, pero que puede modificarse si es otro
diferente.

formato, por ejemplo, imagenes del propio do-
cumento que describimos, de forma que podra
ser consultado desde los ordenadores en red
por diferentes usuarios, sin necesidad de mani-
pular el original en papel.A continuacion se pue-
den incluir los indices a los que esta ficha haya
dado lugar, en estos cinco tipos: onomasticos,
toponimos, organismos, cargos y profesiones
(figura 6).

Moncayo 1.5
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realizar desde la pantalla inicial, pulsando el
grupo de opciones funciones de consulta (figura
3), a partir de cualquiera de los campos cumpli-
mentados en la pantalla ficha, por cualquiera de
los indices introducidos, por el estado de trami-
tacion, por el usuario, o por una combinacion de

Figura 4. Moncayo 1.5: Nueva ficha
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de documentacién, permitiendo imprimir las
correspondientes hojas para que sean firmadas
por los usuarios. Esta opciéon queda sobrada-
mente justificada por muchos motivos: saber
dénde esta la documentacién que ha salido del
archivo; conocer cual es la mas solicitada, a
efectos de posibles politicas de digitalizacién, de

ME

Figura 5. Moncayo 1.5: Ficha cumplimentada

A partir de esta fase de cumplimentacion se
pueden afadir ficheros informaticos en cualquier
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difusion, etc.; incluir en las memorias del archivo
los datos estadisticos sobre los documentos
servidos; etc.

Moncayo 1.5

BN EXPORTAR A VERUELA 3.0
Ultima signatura introducida en Veruela:
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Fichas de Veruela:
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0000001-0003
0000001-0004

a

Figura 7. Moncayo 1.5: Exportacion

5. Veruela

Veruela 3.1 es un programa concebido para la
gestion interna del archivo, y de sus modifica-
ciones con relacion a la version anterior intere-
san destacar las que tienen como objetivo ade-
cuarlo a las normas vigentes. En concreto, con
relacion a los elementos esenciales estableci-
dos en ISAD(G), se han realizado las siguientes
modificaciones, que afectan al area de identifi-
cacion: en cada registro descriptivo de Veruela3
se recoge de forma automatica el codigo de
identificaciéon del fondo, elaborado desde la
Diputacién Provincial (que de este modo esta
supliendo la falta de una agencia oficial que
asigne dichos codigos), siguiendo los criterios
de la Norma Espafola de Descripcion Archivis-
tica (NEDA). Dicho codigo se completa en cada
registro con los del nivel de descripcion que le
corresponda. Respecto al titulo, se puede indi-
car si éste es el formal o si es atribuido. Las
fechas se adecuan fundamentalmente a los
criterios de la NEDA. Los restantes elementos
considerados esenciales por las ISAD(G) no
han precisado de cambios con relacion a las
versiones anteriores de Veruela.

Otro cambio importante en Veruela 3.1 con rela-
cion a la version anterior afecta al control de
usuarios y la gestion de préstamos, que se rea-
lizan igual que en Moncayo 1.5. El flujo de tra-
bajo para la creacién de un documento se inicia
con la opcién de crear ficha, donde se describe
el documento con su regesta, las datas y su
productor (figura 8). A continuacién se pueden

incluir los indices a los que esta ficha haya dado
lugar, en sus diferentes tipos: onomasticos,
toponimos, organismos, cargos y profesiones
(figura 9).
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Figura 8. Veruela 3.1: Nueva ficha
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Figura 9. Veruela 3.1: Indices
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Figura 10. Veruela 3.1: Archivos adjuntos
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También Veruela ofrece la posibilidad de adjun-
tar ficheros en cualquier formato. De esta forma
se complementa la descripcidon con las partes
del propio documento que se haya digitalizado,
imagenes, contenidos multimedia, etc. (figura
10, en la pagina anterior). La recuperacion de la
informacion se realiza de forma muy parecida a
Moncayo.

6. Sastago

Séastago, por su parte, es un programa concebi-
do para gestionar los contenidos de ISAD(G),
ISAAR, ISDF e ISDIAH, y para generar archivos
de intercambio de datos normalizados.

Sastago se crea con dos objetivos principales:
difundir las descripciones documentales y recu-
perar los contenidos de las bases de datos, para
una posible inclusion en otros sistemas informa-
ticos. Con este fin, se permite la exportacion de
los contenidos de las normas en diferentes for-
matos: EAD, EAC, JSON y PDF. Las implemen-
taciones para la exportacion de contenidos de
ISDF e ISDIAH se desarrollaran cuando se pu-
bliquen los formatos correspondientes.

De este modo es factible la interoperabilidad
técnica mediante la funcionalidad ofrecida en
Sastago para importar y exportar contenidos de
descripcién en formatos normalizados.

Estos ficheros podran ser utilizados para difun-
dir, a través de internet, el patrimonio documen-
tal de los archivos municipales.

El flujo de trabajo en esta aplicacion es diferente
segun la norma. La principal diferencia esta en
que las normas ISAD(G) e ISAAR pueden im-
portar datos de Veruela para algunos campos
de sus areas. Las normas ISDF e ISDIAH deben
cumplimentarse de forma manual. Es comun a
todas ellas la edicién de contenidos para su
cumplimentacién o modificacion.

Con la ISAD(G) trabajando a nivel de fondo, se
cargan de forma automatica los siguientes cam-
pos: en el area de identificacion, el cédigo de
referencia, titulo, fecha(s), nivel de descripcion,
y volumen y soporte (figura 11). En el area de
contexto, el nombre del productor del fondo, y
en el area de contenido y estructura, la organi-
zacion.

Con ISAAR se importan los indices onomasticos
y de instituciones, cumplimentando automatica-
mente el campo forma autorizada del nombre
del area de identificacion (figura 12).
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C \
Fondos creados: | ERERIRS
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%13 Fecha(s) de la unidad de d
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de los datos de Veruela
/7 Sastago - Normas CIA - ISAAR [_[C1x]
\ g
Autoridades creadas | s d %, | Mantenimiento
(los campos marcados con * son de cumplimentacion obligatoria)
4 Area de control | Relacién de CPF, con otros docurmentos de archivo y otros recursos
1. Area de identificacién | 2. hrea de descripcién 3. Area de relaciones
* Campos obligatorios A
% 1.1 Tipo de entidad: —| = 1.2 Forma da del nombre:
| = [organismos 7|
52 DIVISION ORGANICA 3
/A Z INGENIERIA
1.3 Forma(s) paralelas del noly 4 e be DIBUIO
/ACADEMIA DE MEDICINA DE ARAGON
/ACCION CIUDADANA
/ACCION DEPORTE. S. L.
/ACEITES TEZAR
- _|ACEVIN |
— B /ACHUDA, S.C.L. | I
1.4 Forma normalizada del n/ACHUDA ¢
/ADEBAN
|ADMINISTRACION DE CONTRIBUYENTES
/ADMINISTRACION DE JUSTICIA
|ADMINISTRACION DE JUSTICIA DEL PARTIDO DE BORJA
IADMINISTRACION DE LOTERIAS
L Bl e Al g ] |ADMINISTRACION DE PROPIEDADES E IMPUESTOS
==———————————1AGENCIA COMARCAL DE EXTENSION AGRARIA | —
|AGENCIA TI DEL CATASTRO DE ZARAGOZA
| IAGENCIA TRIBUTARIA
|IAGRUPACION COMARCAL DEFENSA SANITARIA GANADO OVINO
IAGRUPACION CORNETAS Y TAMBORES COFRADIA S. SEBASTIAN
|IAGRUPACION DE MUNICIPIOS
. . |AGRUPACION DE ZAPADORES MINADORES
1.6 Identificadores para instilAGRUPACION ESCOLAR DE BORJA B
[ >> B
vl =
6 Informes 6 Salir

Figura 12. Sastago: carga automatica de autoridades
de ISAAR a partir de indices de Veruela

La creacion de los ficheros de salida para
ISAD(G) e ISAAR se inicia con la carga automa-
tica de datos. A continuacion se cumplimentaran
manualmente los campos vacios de los que se
conoce el contenido. Y para finalizar se selec-
ciona el formato deseado de exportacion (figura
13), que puede ser EAD/EAC (figuras 14 y 15),
JSON o PDF.
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[, Sastago - Normas CIA - ISAD [_ O]

A
VA

DIPUTACION P ZARAGOZA

Condiciones en la conversion
Seleccione las partes del cuadro que quiera exportar o seleccionar todo

=1-[41. GOBIERND -
[ 1.01. CONCEJO/AYUNTAMIENTO
[411.02. JUSTICIA Y JUEZ ORDINARIO
[411.03. ALCAIDE
[411.04. ALCALDE
[ 1.05. JUNTA MUNICIPAL

[ 1.06. COMISION MUNICIPAL PERMANENTE
[ 1.07. COMISION MUNICIPAL GOBIERNO
=[] 1.08. COMISIONES INFORMATIVAS Y ESPECIALES Prugbas
[ 1.08.01. COMISION DE POLICIA URBANA
[11.08.02. COMISION XIX CENTENARIO VIRGEN C
[J1.08.03. COMISION INFORMATIVA DE HACIEND.
[J1.08.03. JUNTAS DE HOMENAJES
[41 1.08.05. COMISION DE BIENESTAR SOCIALY TF
=[] 2 ADMINISTRACION
[0 2.01. SECRETARIA GENERAL
[J2.02 REGISTRO GENERAL
[0 2.03. PATRIMONIO
[0 2.04. PERSONAL
[=-[4] 2.05. SERVICIOS JURIDICOS
[ 2.05.01. ASESORIA JURIDICA
[ 2.05.02. ARBITRAJES
[ 2.05.03 PROCESDS
2.06. CONTRATACION
[ 2.07. ARCHIVO
[J2.08. CRONISTA OFICIAL
= [4 3. SERVICIOS
=[] 3.01. 0BRAS Y URBANISMO
[03.01.01. PLANEAMIENTO
[03.01.02 0BRAS ESTATALES, AUTONOMICAS Y

g 3.01.03. OBRAS MUNICIPALES _ILI Crear Filtros
»

< |
Volver Generar @ EAD € JSON
informe - POF

Figura 13. Sastago: exportacién de datos

<?xml version="1.0" encoding="iso-8859-1"72>

<2xml-stylesheet href='ead.xsl' type='text/xsl"?>

<!DOCTYPE ead PUBLIC "+//ISBN 1-931666-00-8//DTD ead.dtd (Encoded Archival Descrip
<ead audience="external" relatedencoding="isad">

<eadheader audience="external" countryencoding="iso3166-1" repositoryencoding="iso
<!-- informacion de la cabecera ead -->

<!-- Contiene cuatro elementos: <eadid> (obligatorio) , <filedesc> {obligatorio) ,
<= EAD ID [Identificador EAD] -—>

<!-- [ISAD(G) 3.1.1 Reference code(s); Cddigo de referencia] -

<!--  [Elemento eadid con atributos countrycode y ——>

<1-- nainagencycode] .

<eadid countrycode="ES" mainagencycode="ES.50297.DPZ" encodinganalog= " Identifie
ES;ES.50055.DPZ Fondo Municipal de BORJA.xml

</eadid>

<filedesc>

<titlestmt>

<titleproper encodinganalog="Title">Fondo Municipal de BORJA(

1334/2007). Version electrénica marcada con <abbr expan="Encoded Archival Descript
<subtitle>Basada en la descripcién del fondo ajustado a la Norma Internacional Gen
</subtitle>

<author>Preparada por... (Departamento de Archivo y Biblioteca(DPZ))</author>
</titlestmt>

<editionstmt>

<edition>[1* edicién electrénica]</edition>

<p> Basada en la descripcién del fondo tal como se encuentra en Archivos Municipal
</editionstmt>

<publicationstmt>

<publisher>Publicada por Diputacion Provincial de Zaragoza</publisher>

<address>

Figura 14. Séastago: fragmento
de archivo EAD generado

Los contenidos de la ISAD(G) s6lo permanecen
en la BD de Sastago de forma temporal, durante
el proceso de creacion de los ficheros EAD de
exportaciéon. De esta forma, los contenidos del
EAD siempre se recogen de Veruela, que con-
tiene la informacion actualizada.

El resto de las normas ISAAR, ISDF e ISDIAH,
por su propia naturaleza, son mas estables en
sus contenidos, por lo que permanecen en la
base de datos hasta que el usuario los elimine.

<?xml version="1.0" encoding="iso-8859-1"72>
<eac-cpf xmlns="urn:ishn:1-931666-33-4">

<cpfDescriptions>
<identity>
<entityID>
Institution
</entityID>
<entityType>

</entityType>

<narmeEntry>

<part>

Ayuntamiento de Rueda de Jalon
</part>

</ nameEntry>

</identity>

<description>
<occupation>
<terr>

50228

</ term>
</occupation>
<ueneralContext>

Figura 15. Séastago: fragmento
de archivo EAC generado

7. Conclusiones

La gran mayoria de ayuntamientos de la provin-
cia de Zaragoza necesitan la ayuda de otras
instituciones para disponer de un servicio de
archivos acorde con las actuales demandas
sociales.

Con este conjunto de herramientas informaticas
se cubren las necesidades de gestion del archi-
vo de los municipios de las caracteristicas de
los aragoneses.

Se avanza considerablemente en la difusion
normalizada del patrimonio archivistico al permi-
tir la exportaciéon de contenidos EAD, EAC,
JSON y PDF. También se asegura la recupera-
cion de contenidos de las descripciones docu-
mentales gestionadas.

Los documentos EAD y EAC generados por
Sastago pueden ser importados por la herra-
mienta de difusiéon ICA-AtoM, de software libre,
ofrecida por el CIA.

Notas

(1) Sobre la labor realizada por el Departamento de Archi-
vos Municipales de la Diputacién Provincial de Zarago-
za, vid. Diputacién Provincial de Zaragoza (2009). Sobre
la forma de trabajar con los ayuntamientos, vid. Ferrer y
Egea (2008).

(2) Sobre el programa informatico utilizado en los primeros
afos, vid. Egea et alii (1996).
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