Gestion de Archivos S

MODULQO I: Introduccion a la Archivistica y la
Documentacion

Archivistica:

El estudio tedrico y practico de los principios, procedimientos y problemas
concernientes a las funciones de los archivos, entendiendo tanto los documentos, como su
organizacion en edificios e instalaciones.

Diferencias entre Archivistica, Biblioteconomia y Documentacion:

Las diferencias estan determinadas por:
1. Por los presupuestos teoricos.

2. Por los procedimientos de trabajo.
3. Por las caracteristicas de las instituciones que constituyen su aspecto.

Diferencia de Archivo y Biblioteca:

Esta en contraposicion entre dos nociones:

1. Fondo de archivo: Conjunto de documentos procedente de la actividad
de una persona fisica o juridica cuya reunion es fruto de un proceso
natural.

2. La coleccion: Resultado de reunir documentos como fruto del saber y
destinados a su difusion.

Los documentos no son libremente accesibles.

Archivo. Centro de Documentacion:

El Expediente de Archivo: es un conjunto de documentos que tratan de un mismo
asunto pero no lo elabora el archivero.

El Dossier de Documentacion: es una reunion de todas las informaciones
procedentes de fuentes diversas de una cuestion determinada.

Complementariedad:
1. La gestion de los documentos.
2. Las Nuevas tecnologias.
3. Uso de soportes comunes.
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XNk

Difusion de la informacion.

Recurso a los lenguajes terminologicos.
Derecho a la Informacion.

Formacion Integral.

Funcion Informativa a la Documentacion.

CIENCIAS DE LA DOCUMENTACION

! ! !

BIBLIOTECONOMIA DOCUMENTACION ARCHIVISTICA

MISMO RANGO
METODOLOGIAS/SISTEMAS DE TRABAJO

DIFERENTES OBJETOS=TIPOS DE DOCUMENTOS

l l

DOCUMENTO INFORMATIVO DOCUMENTO Adm./Jur.
PRIMARIO/Doc. SECUNDARIO/Infor. Doc./Infor.
ACCESO DIFUSION PRUEBA/DATO
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MODULQO II: EIl Archivo

Definicion de Archivo:

Son conjuntos organicos (todo corresponde a un determinado campo o materia) de
documentos o la reunién de varios de ellos recopilados por personas fisicas o juridicas en el
ejercicio de sus actividades y al servicio de su utilizacion, para su organizacion, la cultura,
la informacion y la gestion administrativa. Asimismo también entendemos por Archivo, las
instituciones culturales donde se retinen, conservan, ordenan y difunden sus fondos.

Caracteristicas del Concepto de Archivo:

El Archivo lo componen un conjunto de documentos sin importar su fecha, forma, o
su soporte material.

Funciones de los Archivos:

Organizacion y puesta en servicio de la Documentacion.

Asegura la transferencia periddica.

Aplicar los principios y técnicas de valoracion (accion de expurgo).

Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentacion.

Describir la documentacion para hacerla facilmente accesible.

Instalar adecuadamente los documentos.

Todas estas funciones quedan establecidas y garantizadas mediante un reglamento de
régimen interno.

Nk

Clasificar es la base de un buen trabajo, dedicar mucho tiempo en una buena
clasificacion, es un paso previo a la informatizacion y ademas mas importante que ésta.

Definicion de Documento:

Es la combinacion de un soporte y la informacion registrada en €1, que puede ser
utilizada como prueba o para consulta.

Elementos diferenciadores entre Documento de Archivo:

1) Tiene cardcter seriado: se producen uno a uno y con el paso del tiempo se convierte en
una serie.
2) La génesis (el origen): se generan por un proceso natural de actividad.

3) La exclusividad.
4) La interrelacion.
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Caracteristicas de los Documentos:

Caracteres Externos:

Clases de Documentos:
- Textuales
- Iconograficos (imagen)
- Sonoros
- Audiovisuales
- Electronicos o informaticos.
Tipo: esta en funcion del contenido (cuestionario, informe, una ley...).
Formato: A4, A3.., pulgadas si se trata de discos...
Forma: Original o Copia.

Caracteres Internos:

- Entidad Productora: Autor.
- Los Origenes Funcionales: razones para que se produzca el documento.
- Fechay Lugar de Produccion.
- Contenido:
- Intensivo: ofrece mucha informacion sobre una cosa
concreta.
- Extensivo: ofrece pocos datos de muchas cosas diversas.
- Diversificado: datos sobre temas distintos (una memoria
por ejemplo).
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MODULQO III: El Archivo Administrativo

Administracion Publica y Gestion Documental:

Problemas en el manejo informativo de las Administraciones:

- Falta eficacia para la toma de decisiones al necesitar correlacionar los datos en
el momento de su aplicacion.

- Duplicacion en el acopio y almacenamiento de los datos.

- Ignorancia de los distintos sistemas informativos respecto a la informacién que
los demas poseen.

- Inexistencia de una coparticion en la informacion.

- Pérdida de informacién al no recogerse algunos datos de la diaria actividad
administrativa.

El Papel del Funcionario en la Gestion de Archivos y La Documentacion:

- Siempre se encuentra con un problema de tratamiento de informacion a
cualquier nivel administrativo.

- Los documentos pueden ser de tipo administrativo, libros, articulos, informes...

- En el nivel basico, el problema es la forma de registrar y archivar los
documentos. En un nivel superior, la forma de registrar y archivar
informaciones, y siguiendo en los niveles superiores, hasta la informacioén para
la toma de decisiones.

- El grado de elaboracion documental de un funcionario esta intimamente ligado
con la eleccion personal de unas técnicas documentales que satisfagan las
necesidades informativas de cada puesto de trabajo, con unos recursos dados,
recursos que son:

- Informacidon elaborada propia.

- Recursos documentales externos pero pertenecientes a la
propia organizacion.

- Recursos de los productores de informacion.

- Toda la documentaciéon ha de ser sometida al proceso de ordenacion fisica,
identificacion y analisis del contenido, que permitird la recuperacion posterior
de las informaciones que cada documento contiene.

- El tratamiento de la documentacion ha de ser realizado con criterios de
simplicidad y subjetividad =» analizar los contenidos conforme a los criterios de
recuperacion esperados.

Gloria Lépez Rodriguez Pdgina 5 de 34



Gestion de Archivos S

El Archivo Administrativo. Recomendaciones:

e No Archivar montones de copias de un mismo asunto que no sean necesarias.
e Es conveniente tener un archivo vivo que contenga todo lo que se esta utilizando
durante un periodo de tiempo determinado.
e Y otro archivo de consulta al que pasardn los documentos de temas
practicamente cerrados.
e Elegir el tipo de Archivador mas adecuado para cada tipo de documentacion:
- Estanterias con carpetas colgantes.
- Archivadores verticales.
- Cuaderno de Argollas.
- Etc.

Relaciones Archiveros Administrativos:

1. Debe conocer las necesidades del servicio, el volumen, y el estado de su
documentacion.
2. Debe disefiar un sistema de organizacion.
Debe instruir al personal.
4. Tener en cuenta varios aspectos:
- Que los archivos de oficina son subsistemas integrados en un sistema
global.
- Larapidez y la calidad de las decisiones dependen de la forma en que la
documentacion haya sido organizada y las posibilidades de acceso.

(O8]

Informacion y Documentacion:

1. Centros:

Biblioteca: Documento informativo primario / acceso al documento.

Centro de Documentacion:

Documento informativo secundario / elaboracion de la
informacion.

Archivo: Documento tnico, original, administrativo, juridico.

2. Clases de Documentos:
2.1. Segun naturaleza y finalidad:
- Informativo
- Administrativo-Juridico
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2.2. Segun grado de difusion:
- Primarios
- Secundarios
- Terciarios
2.3. Segun grado de difusion:
- Publicados
- Inéditos
- Restringidos
2.4. Segun soporte fisico:
2.4.1. Tradicional o “viejo” soporte, legibles directamente: papel, reciclado y
pléstico, pergamino, papiro, piedra...
2.4.2. Innovador o “nuevo” soporte, legibles por maquina:
2.4.2.1. Informaticos:
- Magnéticos
- Opticos
24.2.2. Audiovisuales: Discos, Casete, pelicula, video, foto, microforma,
audiovisuales opticos.
2.5. Segun tipo de informacion:

- Textuales
- Graficos, Iconograficos
- Numéricos
- Sonoros
LOCALIZACION o > datos / antecedentes para
gestion y decisiones
ORGANIZACION

SEGURIDAD Y
CONSERVACION > garantia de derechos /
prueba de actuacion
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Documentos Administrativos:

“...son el soporte en el que se materializan los actos de los A.P., la forma externa de dichos
actos” (Manual de documentos administrativos del MAP)

“.tienen la consideracion de documento publico administrativo los documentos
validamente emitidos por los 6rganos de las A.P.” (Articulo 46 de la ley 30/1992).

Los generados y validamente emitidos por las A.P. en el cumplimiento de sus fines y
actividades, como materializacién de actos administrativos para constancia, comunicacion
o informacién; independiente de forma, soporte y sistema de emisidon o recepcion por las
A.P.

También entran dentro del dmbito de tratamiento documental en las A.P. los documentos
recibidos de los ciudadanos en relacién con la gestion publica, e independientemente de
forma, soporte y sistema de recepcion por parte de las A.P.

"BUEN GESTOR SIEMPRE TIENE UN BUEN ARCHIVO”

ADM MODERNA = ANTIGUA ADMINISTRACION =
Servlc%fglans ;;nm burocracia/dictadura
; arl.

t / f

no es un depbsito
. “cerrado inaccesible”
para: dato, prueba, memoria = < e
Sarechosy daeres pativamente

* FINES = SERVICIO Ho ORI ETE

4 “almacen de papel”

de forma organizada
+ ORGANIZADOS
leccion artificial
’ ‘ no es o 4
objeto: el documento conservado no es biblioteca
DOCUMENTOS
Vv M
Q\FU\CTEHISTICAS: QUEES DIFERENCIAS = QUE NO ES
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ACCESO

LIMITACIONES

LEGALES ————3 SEGURIDAD

— 5 PRIVACIDAD

“PRACTICAS”

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

FORMAS
1. COMUNICACION DEL DOCUMENTO

1.1 CONTROL DOCUMENTO: EN ARCHIVO PRESTAMO
1.2 COPIAS: SIMPLE
COMPULSADA
(LEGALIZADA)

2. COMUNICACION DE LA INFORMACION (DATOS)

DATOS DE INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION/TRABAJO
INFORMES DE ARCHIVOS

CERTIFICACION DE DATOS

(ACTA NOTARIAL)

ACCESO A DOCUMENTO DE ARCHIVO

1. CIRCUITO/SISTEMA

ClUDADAND
INTERASADO

PETICION
DE ACCESO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DOC. EN
ARCHIVO
CONTESTACION

GESTION

PETICION
DE ACCESO %

{ CONTESTACKON

2. NORMATIVA

Art. 37, Ley 30/92; RIAP, PAC
Ar. 72y 73, Ley 1/91; PHA
Art. 39 a 41, Decreto 73/94; RA
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El Expediente Administrativo:

Partes del Expediente:

Los Documentos: que se producen e insertan de manera sucesiva en el transcurso
de la tramitacion.

La Carpeta: que contiene o agrupa los documentos y en la que pueden figurar
entre otros el nombre de la oficina que lo tramita, la fecha de inicio y de
finalizacion, un resumen, el nimero de documentos, cdédigo y una signatura
(numero del sitio donde se coloca fisicamente ese expediente).

Un Extracto o Resumen: elaborado por la oficina que lo ha tramitado (va en una
hoja aparte).

Una Relacion de Contenido: descripcion de cada documento con su fecha y el
numero de orden que tenga el expediente.

Procedimientos Practicos:

Para facilitar la consulta y evitar desordenaciones:

Numerar los Documentos.
Elaborar una relacion de contenidos.
Elaborar el namero de orden de cada documento.

Ventajas: Para su localizacidon, para servir como guia, para conocer el punto de la
tramitacion en que se encuentra, su devolucion a su sitio se simplifica.

Precauciones:
1. No dejar documentos sueltos.
2. Evitar la multiplicidad y expursion de expedientes.
3. No extraer documentos originales de expedientes en tramitacion.
4. No extraer documentos originales de expedientes acabados para constituir
nuevos expedientes.
5. Conservar los documentos en orden.
6. Grapar cada oficio con su respuesta.
7. Si por algiin motivo se extrae el documento orginal: dejar un formato A6 con el

nombre del expediente, fecha, referencia del documento y firma de la persona
que lo solicito.
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Organizacion del Archivo de Oficina:

Es el embrion del conjunto (para llegar al archivo central, y luego al histdrico), las

pautas seran impuestas por el Archivo Central.

Descripcion del Inventario:

Consiste en describir la documentacion por medio de ciertos elementos con la

finalidad de conocer su contenido y localizacion fisica.

Elementos de la ficha descriptiva:

Las fechas limite del expediente, descripcion breve del contenido, los digitos del

cuadro de clasificacion y la denominacion de la serie, y la signatura.

Expurgo:

Planteamiento y accion de decidir que argumentos eliminamos y hacerlo.

A partir de los cinco afios es expurgable un documento.

Ejemplo de la ficha descriptiva:

/

No es necesario
(se usa para ordenar
alfabéticamente)

NO

ENCABEZAMIENTO

FECHA INICIO — FECHA FIN

0.0.0. SERIE

CONTENIDO

SIGNATURA

Fecha del primer mes
que genera el documento
(mes y afio como mucho)

.

CAJA - N° DE EXPEDIENTE

Gloria Lépez Rodriguez
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Criterios de Clasificacion:

1. Clasificacion Funcional: En funcion de las funciones que desempena la
organizacion. (la mejor, ya que aunque cambie la estructura organizativa no
cambia la funcional).

2. Clasificacion Orgdnica: En funcion de la estructura organizativa de la empresa.
(Los diferentes departamentos).

3. Clasificacion por Materia: Es el resultado del Andlisis del Contenido de los
documentos o sea de los asuntos o materias sobre los que versan.

Eleccion del Sistema:

Depende de dos aspectos:
1. Debe ser un sistema lo mas estable posible.
2. Debe ser objetivo.

Teniendo en cuenta estas dos premisas el sistema de materias se descarta por carecer de
estabilidad.

El sistema organico es objetivo pero no es estable ya que las estructuras
organizativas varian con el tiempo y la Clasificacion funcional se sustenta en la naturaleza

de los documentos, es objetiva y es estable.

Cuadro de Clasificacion:

Es una estructura jerarquica y logica que refleja las funciones y las actividades de
una organizacién y que generan la creacion o recepcion de los documentos.

La adscripcion de los documentos por su origen a un grupo excluyen toda
posibilidad de pertenencia a otro.

El cuadro de clasificacion no debe labrarse a priori pues s6lo es posible establecerlo
tras haber manejado y analizado toda la documentacion del fondo.

La presentacion va de lo general a lo concreto figurando primero las grandes
agrupaciones y dentro de cada una las siguientes por su jerarquia.

Los principios para organizar un Cuadro de Clasificacion:

1. Delimitacion: El objeto del Cuadro es el fondo cada uno tendrd su propio Cuadro
diferenciado.

2. Unicidad: El Cuadro se concibe para clasificar toda la documentacion con
independencia a su cronologia.

3. Estabilidad: El cuadro debe basarse en las funciones de la entidad.

4. Simplificacion: En el Cuadro se desarrollaran las divisiones justas y precisas.

(3 fotocopias detrés)

Gloria Lépez Rodriguez Pdgina 12 de 34



Gestion de Archivos S

MODULO IV: Conservacion

CONSERVACION g »  DESTRUCCION

VALOR DEL DOCUMENTO
LEGISLACION VIGENTE

— DEFINICION DE DOCUMENTO DE ARCHIVO
—_— MARCO LEGAL

NO ELIMINAR

QUE EXPURGAR
MEDIOS ALTERNATIVOS
REMISIONES

TEMPERATURA Y HUMEDAD ACONSEJABLES PARA LOS SOPORTES
DOCUMENTALES

TEMPERATURA (° C) HUMEDAD (%)
PAPEL 16-21 50-60
FOTOGRAFIAS b/n 12-20 30-50
FOTOGRAFIAS color 10-18 25-35
PELICULAS b/n 10-20 25-35
GRABACIONES 10-21 40-55
MAGNETICOS 14-16 40-60
MEMORIAS OPTICAS 16-20 35-45
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SOPORTE
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Condiciones basicas en los depositos de Archivos:

Proposito Deposito:

- MATERIAL DE CONSTRUCCION: Hormigoén (con revestimiento hidrofuego
y antipolvo).

- AISLAMIENTO: término; acustico:

- DISPOSICION DE PLANTAS: Altura 2,5 m. (ct). Dimensiones: 200, 300 m?.

- ACCESOS: Puertas de cierre hermético y automatico. Escaleras, ascensores y
montacargas en exteriores del depdsito.

- CONTROL AMBIENTAL: Climatizacion (humedad, temperatura, polvo,
polucion controlada).

- ILUMINACION: Artificial provistas de pantallas filtros-difusoras.

- INSTALACION ELECTRICA: Antideflagante.

- DETECCION DE INCENDIOS: Sensible a la elevacion de temperatura,
presencia de humos y modificacion de la composicion quimica ambiental.

- SISTEMA DE ALARMA: Situado en el propio archivo y conectado con el
departamento encargado de la deteccion de fuego.

- ACCION DE ALARMA: Situado en el archivo.

- PROTECCION CONTRA EL ROBO: Instalacion de células; circuito cerrado de
television; cierre de accesos.

- EXTINTORES: Agua, CO; y polvo seco (Tipos AC).

- FUMIGACION DEL DEPOSITO: Mando de control remoto.

- ESTANTERIA: Metélicas inoxidables (tradicional o campactus).

- PROTECCION DIRECTA DE LAS MATERIA: Cajas y carpetas resistentes y
neutras. Cajas de plastico antiacido. Cajas de metal inoxidable.

- INSTALACIONES ESPECIALES: Material audiovisual, magnético...
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MODULQO V: Introduccion a la Documentacion:

Concepto:

Documentacion: proceso de comunicacion por el que un individuo recibe las
referencias de unos objetos (documentos) debidamente tratados, expresa o
debidamente pedidos, relativos a un determinado domino de la actividad social
que el individuo desempenia, tales que hacen competente para el ejercicio de esa
actividad, cuando atinadamente los maneja.

Hacen llegar a los destinatarios los acontecimientos y documentos que sin ella
no recibiria.

Actua como un sistema regulador de la informacion, la recoge desde sus fuentes
originales, las interpreta y canaliza, lo que crea informacion, y con ello, se inicia
nuevamente el ciclo.

La transmision de la informacion es el eje y primer objeto de la documentacion.

Tipos:
e FEn Bruto:

- No ha sufrido transformacion.
- Representa el menor grado de analisis documental.

e FElaborada: sintetiza los datos.

- El grado de elaboracion documental y de sintesis crecen en forma inversamente
proporcional al tiempo necesario para la toma de decisiones, y directamente a la

profundidad o incidencia de esa decision.

e Integral: Permite la desintegracion de informacion en sus datos constituyentes para su
almacenamiento separado y su recuperacion en conjuntos que dan sentido a nuevas

informaciones =2 ”’Sistemas integrados de informacion”.
- Interna / Externa
- Personal / Formal

Historia de la Documentacion:

e FEtapas de los medios de transmision y almacenamiento de la informacion:

- Por lenguajes no escritos (oral)

- Por via oral y escrita

- Libro como principal fuente de informacion
e Desarrollo creciente de los niveles de vida paralelo al de estas etapas.
e Aun no incrementado el grado de cultura, llega a mas individuos.
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e Lenguaje escrito como sistema de fijacion fisica del sonido y la palabra, utilizando
signos convencionales con el propdsito de su transmision en el tiempo y el espacio =
libro como vehiculo principal de transmision informativa.

e Relevancia de la informacion por su capacidad de transmision.

e El desarrollo de los soportes informativos ha facilitado la transmision, el intercambio
cultural, el desarrollo tecnologico, econdmico y politico.

e La clectronica ha supuesto un nuevo concepto en la transmision de datos =
potenciacion masiva de la informacién, proporcionando una evolucion social,
tecnologica, econdmica y politica donde el libro, como principal vehiculo de
transmision informativa ha dejado de existir.

e Término “Economia de la informacion” =» Agricultura, industria y servicios, y la
“informacion”. La actividad econdmica y el cambio tecnoldgico pasan de la
manufactura de los objetos al manejo de la informacion.

e Término “sociedad de la informacion” =» para explicar la incidencia que el paso de la
sociedad industrial a una sociedad de la informacion conlleva.
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Bases de Datos y Fuentes Bibliograficas y Documentales:

MODULQO VI: Fuentes de la Informacion

Redes de Telecomunicaciones:
- Italia: ITAPAC
- Inglaterra: PSS
- Espana: IBERPAC
- Suecia: TELEPAK
- Etc.
Centros Servidores (EEUU):
- Dialog
- Mead Data Central
- Orbit Pergamon Infoline
- National Library of Medicine
- Bibliographic Retrivial Service
Centros Servidores (EUROPA):
- ESA-IRS
- Blaise-line
- Pergamon-Infoline
- Data Star
- Echo
- STN
ON LINE:
- ASCII (Demoecho)
- Videotex
CD-ROM
Diversidad de Materias

Gloria Lépez Rodriguez
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MODULO VII: La Cadena Documental:

Recopilacion:

Fuentes:

Libros

Informes

Estudios

Articulos de Revistas

Literatura gris (no recopilado legalmente)

Tesis

Comunicaciones y Ponencias (de Jornadas y Congresos)

Tratamiento
Analisis:
Métodos:

- Resumen: (escala de reduccion desde Y4 a 1/10 del documento original)
- estilo personal
- neutralidad y lealtad al autor
- claridad
- precision y lealtad al autor
- simplicidad de expresion: precision
- no transcribir (literalmente)
- concision
suprimir detalles no imprescindibles
- so6lo datos significativos
- hacer referencias o alusiones so6lo indispensables
- eliminar repeticiones
- eliminar transiciones, modismos y preposiciones.
- Indexacion
- Tesauro
- Descriptores
- Lenguaje Libre
- Identificadores
- Palabras clave
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Difusion:

e De documentos primarios
e De documentos secundarios
- General:
- Fotocopias de sumarios de revistas
- Revistas de titulos
- Revistas de resumenes
- Indices de publicaciones
- Boletines bibliograficos
- Selectiva:
- Perfiles de usuario
- Control de satisfaccion
- Actualizacion de perfiles
- Supervision previsional

La cadena documental

tratamiento

5 \'
AM'\}-J’J
Iy =3 / ‘
i d ,__:v (= / 2
e T v i = T

recopilacidn difusign
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MODULO VIII: El Analisis Documental:

Busqueda:

o  Memoria Documental
- organizacion por documento
- organizacion por idea

e Operaciones de Seleccion
- dlgebra de Boole (O, Y, NO)

- ruido
- silencio
- pertinencia
e Fases:
- conciencia de la necesidad de informacién y correcta formulacion (qué quiero y
para qué)

- acertada eleccion de fuentes

- eleccidn de palabras claves o descriptores

- elaborar estrategia de busqueda (Boole)

- operar con los descriptores estrechando o ampliando las referencias

- seleccionar las referencias consideradas buenas y verificarlas

- imprimir las referencias validas; adquirir los documentos referenciados

Funcion de Tratamiento:

Definicion: El Tratamiento de la Informacién representa el conjunto de las operaciones
efectuadas por la transformacién, memorizaciéon y restitucion de acuerdo con las
necesidades de las informaciones contenidas en los documentos recopilados.

Incluye dos fases:

1. El Andlisis Documental: Es una operacion o un conjunto de operaciones encaminadas a
representar el contenido de un documento bajo una forma diferente de su forma original
con la finalidad de facilitar posteriormente su consulta o su localizacion.

Técnicas:

- Resumen: Es una representacion condensada de la informacion contenida en un
documento y de extension variable segtn el nivel de Andlisis, la longitud de los
documentos y el sistema documental utilizado.

- Indexacion: Es la expursion mds o menos condensada de las caracteristicas de
un documento en los términos de un lenguaje propio del sistema y muy
restringido en comparacion con el lenguaje natural. Determina los datos o
criterios por memorizar y sobre las cuales se efectuaran las operaciones de
recuperacion o busqueda. Se trata de extraer los conceptos del texto y
expresarlos mediante palabras clave, descriptores o indices.
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2. Busqueda: Es un paso que hacemos después del Analisis de los Documentos por

peticion personal de un tercero. Seleccionamos del conjunto total aquellas fichas que
queramos en funcion de determinados criterios.

Operaciones de Seleccion: Para efectuar la seleccion utilizaremos los
operadores booleanos y, o, no.

a) Relacion de Reunion: Extraeremos de la base de datos todos los documentos
caracterizados por A o B o por A y B juntos (operador o).

/r
7

7
Ay B

b) Relacion de Interseccion: Busca todos los documentos caracterizados a la vez

Y
%

A O B

¢) Relacion de Exclusion: Localiza todos los documentos caracterizados por A con
exclusion de los caracterizados por B.
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>
A no B

Se reduce la busqueda por tanto dependiendo del operador usado:
Llamamos:

- Ruido: Tasa de documentos que no responden a la pregunta planteada y
seleccionamos cuando se ha consultado.

- Silencio: Es la tasa de documentos pertinentes que responden a una pregunta y
no han sido seleccionados cuando se formula la consulta (se usa por ello mucho
un diccionario de sind6nimos).

- Pertinencia: La tasa de documentos hallados durante las operaciones de
seleccion y que responden a la pregunta del solicitante con respecto al numero
total de documentos localizados (indice de pertinencia).

Resumen. En la Practica

Lectura lenta utilizando un 1apiz para subrayar los conceptos y frases claves del texto.
Analizar el contenido destacando la idea central y estableciendo orden jerarquico de las
que se consideraran mas importantes.

3. Redactar el Resumen a la vista del Andlisis anterior ddndole unidad y su propio sentido
(con un hilo argumental).

N —
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Lenguajes Documentales:

Definicion de Tesauros:

Segun su funcion:

Medio de control terminoldgico usado para trasladar el lenguaje natural de un
documento a lenguaje de indizacion, y viceversa.

Segun su estructura:

Vocabulario controlado y dindmico de términos relacionados semdntica y
Jjerarquicamente, que cubre adecuadamente un campo especifico del conocimiento.

Esta formado por una coleccion sistematica de palabras individuales, términos o

frases llamadas “descriptores” y “no-descriptores” (términos auxiliares), con indicacion de
las relaciones que existen entre ellos.

Tesauros: Tipos de Relaciones:

Jerdrquicas: (Término genérico o mas amplio
(Término especifico

Asociativas: Término relacionado

Semanticas: Sin6nimo

Tesauros: Presentacion

- Alfabética
- De estructura arborea
- Qrafico flechado
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MODULQO X: Difusion

1) General: Consiste en la distribucioén global de la informacion al conjunto de personas

interesadas.
2) Selectiva: Consiste en la distribucion parcial de la informacion segin su contenido a

personas o a grupos de personas segun su interés por determinados tipos de
informacion.
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MODULO XlI: El Ordenador

Hardware

 SISTEMA INFORMATICO'

A

| I Procesador i
| e -
I
Dispositivo »| Memoria principal ». Dispositivo
! de entrada - b de salida
| 1

;lMemorIa secundarlai

Software:

El procesador maneja los datos,
y almacena los resultados en la memoria,
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Entrada:

VISUALIZACION DE RESULTADOS :

u
Resultados |
bt |

Se visualizan los resultados

- Procesador

amoria principal

B
Datos | |5 I .ogmq

Sistemas Operativos:

Red
telefonica

Gestor (“driver)
de la unidad da |
Enlada’Salida

o

Lo

Componentes principales de un sistema

[ g =B 7 '_lm
ECIUZST ConiPreel  ATMCnswniPensl  Caphaar
Interfaz grdfica de usuan

Gestor de ficheros

Gestor de memoria

IEN

operativo
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Redes de Ordenadores:

Redes de ordenadores

Centros Servidores:

Acceso a Servidores de Informacion:

TIPO DE COSTES: e Modem, software de comunicaciones
e Suscripcion a los servidores

Variable:

e Tiempo de conexion telefonica

e Tiempo del servidor (depende del servicio)

e Precio de la informacion suministrada por el
servidor (dependiente del servicio)
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Comunicaciones de ordenador personal a servidor

Clavija _ i

teletdnica ey

Servidor

Red
teleténica

Puerto serie
==
Modem
=i compatible
i Hayes

RS232

Conexiones “on line”:

Conexion "on line' a bases de datos
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MODULOQO XII: Base de datos

'BASES DE DATOS

tormularlo |
cliente
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Estructura: registros y campos

REGISTROS Y CAMPOS

Nimero | Nombre Direccién Cludad Eslado r(:édlgo post..

134877 | Aforch, Danlel Taquigraio Garrigal Hhrcelona | Spain 1353 )

133456 Unsey Coolman | 8 Tower Square San Jose Califomia |953321445

143523 Thomas Chant 142 Maple St Oxford Ohlo 433567290

154333 | Atthur Seles Norhside Mall | Odando Flofda  |214504332

'__Ca_:ﬂm Campo Campo Campo Campo | ' Campo
Reglstro

I

Barcelona
Spaln
353999000

Danlel Alforch
Taquigrafo Ganiga 10
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MODULQO XII: Fundamentos de Internet

INTERNET

LA TELARANA MUNDIAL

La Conexion a Internet:

e La proporcionan los proveedores de servicio Internet, que disponen ya de una red
conectada a la infraestructura de Internet.
e Un usuario final (individuo, empresa o institucion) se conecta siempre a través de un
proveedor de servicio, que ofrece:
e Acceso (conectividad) con distintas modalidades:
e Permanente: lineas dedicadas (coste fijo)
¢ Bajo demanda: RTB (red telefonica basica), RDSI (red digital de
servicios integrados), X.25 publico (coste variable)
e Distinto grado de servicio:
e Conexiodn plena: maquina integrada en Internet
e Conexidn parcial: una ventana a Internet.
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Servicios de Internet:

Basicos:

e Acceso remoto a maquinas de la red: telnet

e Transferencia de ficheros entre maquinas: FTP

e Correo electronico (SMTP) y listas de distribucion
e Grupos tematicos de noticias y discusion: News

De busqueda, acceso y recuperacion de informacion:
e Archie, WAIS, Gopher
e World-Wide Web (WWW)

Avanzados:
e Transmisiones en tiempo real (Mbone) y correo multimedia (MIME)

Internet
v | Proveedores on-/ine
_________ Lbom) S
iy e Compuserve, ~
/ -\//q American On-line
B | " ¢ \ @\ K odigy, ... ,
..._,,>/ J\ 2% b y _

/—; Mas de 90.000 redes /\

conectadas \

/ Redes UUCP J\
Fidonet, ™™\
nnm X400
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Datos de Interes:

http://www.surnet.es=» para acceder a los buscadores

Altavista Yahoo son los mejores buscadores para habla hispana

ica.es = instituto nacional de estadadistica
ine.es =» ojo!! Solo se aceptan mintisculas sin acento

Gloria Lépez Rodriguez Pdgina 34 de 34


http://www.surnet.es/

