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Introduccion

Este manual para archiveros de ICA-AtoM recoge la experiencia de Vidimus SL como
usuarios del programa. No se ofrecen aqui consejos o ayudas para la instalacion, sino
una vision global de como opera y funciona ICA-AtoM y de algunas cuestiones y
problemas que nos hemos encontrado durante su implantacion en archivos. Todos los
ejemplos y explicaciones que se ofrecen aqui pueden ser comprobados y repetidos
haciendo una visita al sitio demo de ICA-AtoM (http://demo.ica-atom.org/).

Respecto a la instalacion, nuestra recomendacion es que sea encomendada a técnicos y
profesionales de la informatica. Toda la informacién sobre este punto se puede
encontrar en la pagina Web de ICA-AtoM (https://www.ica-atom.org/) y la Web de la
corporacion creadora del software, Artefactual Systems Inc. (http://artefactual.com/).
Existe ademas un muy eficiente grupo Google de usuarios de ICA-AtoM, entre cuyos
miembros se encuentran los desarrolladores del programa, que ofrece respuestas prontas
a los problemas que puedan aparecer durante el proceso de instalacion' o a preguntas
sobre el uso del software.

ICA-AtoM, basicamente, es un software libre y gratuito de descripcion archivistica
disefiado de acuerdo con los estandares internacionales de descripcion (ISAD(G),
ISAAR (CPF), ISDIAH, ISDF, RAD y otros) y con las reglas de descripcion multinivel.
Ofrece ademas algunas herramientas de gestion de archivos como, por ejemplo, la
gestion de depdsitos y unidades de almacenaje en general o la creacion de registros de
ingresos y transferencias.

Este software ha sido desarrollado por encargo del CIA/ICA (International Council of
Archives, http://www.ica.org/) con el objetivo de proporcionar a los archivos una
herramienta facil de usar, de calidad y sin costes para describir y realizar gestiones
basicas sobre la documentacion que custodian. La version beta de ICA-AtoM fue
presentada en el congreso del CIA/ICA de Kuala Lumpur en julio de 2008 y, desde
entonces, no ha dejado de evolucionar, incorporando en cada nueva version mejoras
muy notables. Se puede consultar la lista de instituciones (algunas de gran prestigio)
que utilizan ICA-AtoM en https://www.ica-atom.org/doc/ICA-AtoM_users.

La versién que aqui se va a presentar es la més reciente (ICA-AtoM 1.3, 2012)%.
Actualmente, Artefactual Systems Inc. estd trabajando en la version 2.0 del software.

Como usuarios, nuestra evaluacion del software es muy positiva. Pueden leer una breve
recopilacion de los principales puntos fuertes y débiles de ICA-AtoM en las tablas que
se presentan a continuacion.

1 , . .
Otros vinculos de interés:
-Instalacion: https://www.ica-atom.org/doc/Installation

-Requerimientos minimos: https://www.ica-atom.org/doc/Minimum_requirements
-Copias de seguridad: https://www.ica-atom.org/doc/Data_backup

Para saber mas acerca del programa pueden consultar en https://www.ica-atom.org/ los articulos ICA-
AtoM: open-source software for archival description, Jessica Bushey, 2012, y The ICA-AtoM Project and
Technology, Peter Van Garderen, 2009.
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Tablas: Fortalezas y Debilidades de ICA-AtoM

Puntos Fuertes de ICA-AtoM

Es un programa de manejo féacil y muy intuitivo de software libre y gratuito respaldado por el
CIA/ICA.

Presenta una interfaz amigable muy alejada de las bases de datos convencionales en la que la
informacion se consigna y se presenta en forma de fichas y plantillas.

Establece relaciones apropiadas entre las descripciones (por ejemplo, vincula registros de
autoridad con descripciones de conjuntos documentales a todos los niveles archivisticos).

Respeta las jerarquias intelectuales de los cuadros de clasificacion subordinando correctamente
niveles inferiores a niveles superiores.

Hereda, entre otros campos, los codigos de referencia.

Crea menus desplegables con la informacién introducida previamente, lo que facilita la
consignacion de informacion en los campos y evita duplicidades de los términos.

Permite campos de eleccion multiple (entre otros, campo productor, registro de autoridad o
unidad de almacenaje).

Una vez configurados los pardmetros bésicos, la introduccion de registros es muy sencilla e
intuitiva.

Permite incorporar (importar o enlazar) objetos digitales (fotografias o videos entre otros).

Las descripciones archivisticas (todas o parte de ellas) pueden hacerse publicas en la red, lo
que lo convierte en una buena herramienta de difusion.

Permite realizar importaciones (formatos XML y CSV) y exportaciones (formatos Dublin Core
1.1 XMLy EAD 2002 XML).

Se puede trabajar sin conexion a Internet.
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Puntos Débiles de ICA-AtoM

Presenta una interfaz parcialmente traducida al espafiol, cosa que a veces da lugar a términos
erroneos o confusos.

Hay que ser cuidadosos al seleccionar el idioma de la interfaz en funcién del idioma de las
descripciones archivisticas, ya que, como los creadores del software advierten, no se trata de una
plataforma multicultural.

A veces presenta problemas de visualizacion de los acentos y efies, cosa que puede interferir en
las busquedas.

No contempla la gestion de préstamos y consultas.

No acaba de resolver la gestion de ingresos/transferencias y eliminaciones.

Para algunos fondos los campos de fechas pueden resultar demasiado rigidos.

No permite configurar informes por el usuario y hay pocos tipos de informes disponibles.

No permite actualizar informacion consignada en un nivel del cuadro a otros niveles que
deberian heredarla.

Aunque define unos perfiles de usuario atendiendo a unos permisos basicos de seguridad y
acceso, no permite personalizarlos o adecuarlos a cada usuario o grupos de usuarios.
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1-INICIO, MENUS E INTERFAZ DE USUARIO

Una vez instalado el software, le seran proporcionadas:
a)La direccion Web del ICA-AtoM de su institucion,
b)Una contraseiia para acceder a ¢l, y
c)Una direccion de correo electronico (puede ser, por ejemplo, su mail
corporativo) que le identificard como usuario.

Para entrar en ICA-AtoM bastard con escribir en la barra de direcciones de su
navegador habitual (Firefox, Internet Explorer, etc.) la direccibn Web arriba
mencionada. En este manual se va a utilizar la direccion del sitio demo de ICA-AtoM:
http://demo.ica-atom.org/’, donde encontraran los ejemplos que se exponen.

Se abrira la pagina de bienvenida del ICA-AtoM de su institucion. Podra visualizar una
pantalla similar a ésta en la que en lugar del mensaje de bienvenida al sitio demo
aparecera el nombre de su institucion y el texto por defecto de bienvenida a ICA-AtoM.
Puede personalizar este texto pinchando en el boton “Editar” que aparece en la parte
inferior de la pantalla:

800 Welcome to the ICA-AtoM online demo! - Demo

ERESEY A [t [o[m) Searcn

Browse

« Archival
« Authority rec
= Archival insti
« Functions

* Subjects
 Places

- Digital objects

rently disabl
the Virtual Appli

You can log in with full administrator p

g the following email address and password.

demo@example.com
ord: demo

ord:

Instructions 7
nual de usuario
disponibles en |

Unase a la discusién

Editar

En la esquina superior derecha aparecen tres ments:

Animamos a los usuarios a visitar http://demo.ica-atom.org/, donde podrdn seguir los ejemplos
expuestos y poner a prueba el software ICA-AtoM sin coste alguno y sin preocupaciones por lo que
pueda ocurrir durante los “experimentos”, ya que los datos introducidos se eliminan cada muy poco
tiempo.
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-Languajes: desde aqui podemos escoger uno de los idiomas en que se

encuentra traducido ICA-AtoM. Escogeremos “espafiol” ya que nuestras
. . ., . oy . .. 4

descripciones archivisticas se van a escribir en este idioma’.

-Quick links: algunos enlaces rapidos como “acerca” o “ayuda” .

-Log In: iniciar sesién. Al pinchar en Log In aparecera la siguiente pantalla:

|L]:£] ﬂ]nam Blsqueda

Busqueda avanzada

Browse

* Archival descriptions
+ Authority records
¢ Archival institutions

* Functions

* Subjects Correo electrénico *

¢ Places

» Digital objects demo@example.com

Contrasena *

Basta con identificarse escribiendo la direccion de correo electronico y la contrasefia
proporcionadas durante la instalacion. En el caso del ejemplo:

-Correo electronico: demo@example.com
-Contrasefia: demo.

Pinchamos a continuacién en “Iniciar sesion” y entramos en el programa’:

800 iBienvenido a la demostracion en linea de ICA-Atom! - Demo
|® isienvenido a la demostracione... |+ |
@@ demo.ica-atom.org/?sf_culture=es & [(*F- coogle Q) @
agregar ¥  Administrar ¥  importar ¥ administrador ¥ Idioma v  Quick links v | demo ¥
Profile
oEN A« o v gt

Blsqueda avanzada

Browse

« Archival descriptions
« Authority records
* Archival institutions

* Functions La version hospedada aqui, en http://ica-atom.org/demo/, ofrece un modo facil de test la version 1.2 del
* Subjects software ICA-AtoM. Ud. es libre de agregar y modificar cualquiera de los datos de la muestra.
* Places
» Digital objects Por favor tenga presente que el sitio Web serd actualizado autométicamente cada noche a las 12
AM PST (GMT -8) y los datos ingresados seran borrados. Debido a que el sitio demo es un sitio Web

4 . o . s -

Si va a utilizar el programa para elaborar descripciones archivisticas en espafiol, recomendamos
seleccionar el idioma en el momento en que inicie la sesion en ICA-AtoM, cuya lengua por defecto es el
inglés. No hacerlo podria dar lugar a problemas a la hora de visualizar los datos introducidos mas
adelante.
> Tengan en cuenta que varios usuarios pueden iniciar sesion a la vez utilizando la misma identificacion.
Ademas, los usuarios que estén trabajando a la vez podran ver y editar las mismas descripciones ya que
las que estan siendo editadas por un usuario en un momento dado no se bloquearan, por lo que habra que
ser cuidadosos al respecto.
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En la esquina superior derecha en lugar de Log In aparece ya, como es logico, el
nombre del usuario registrado, en este caso “Demo”. Desplegando este menu podremos
definir nuestro perfil (Profile) o cerrar sesion (Log out).

En la esquina superior izquierda aparecen nuevos menus:

1.1-Menua Agregar

Desde aqui se podran crear las descripciones archivisticas que se quiera introducir en
ICA-AtoM. Por orden, se presentan las siguientes opciones:

agregar v Administrar ¥  importar ¥  administrador +

Registros de B -
adhesiones |LI£] A ]ﬂﬂum

Descripcidn archivistica

Registro de autoridad Browse

Institucion archivistica Archival descriptions
Authority records
Archival institutions

.
.
.
« Functions
.
.
.

Terms

Functions )
Subjects

Places
Digital objects

1.1.1-Agregar/Registro de adhesiones: para crear la descripciéon de un nuevo
ingreso o transferencia.

1.1.2-Agregar/Descripcion archivistica: para crear la descripcion de un nuevo
fondo o coleccion de acuerdo con ISAD(G).

1.1.3-Agregar/Registro de autoridad: para crear la descripcion de un registro
de autoridad vinculado a los fondos o colecciones introducidas de acuerdo con
ISAAR(CPF).

1.1.4-Agregar/Institucion archivistica: para crear la descripcion de la
institucion archivistica que detenta la custodia de los fondos o colecciones de
acuerdo con ISDIAH.

1.1.5-Agregar/Terms: para agregar nuevos términos en las taxonomias
lingtiisticas que utiliza I[CA-AtoM.

1.1.6-Agregar/Funciones: para crear la descripcion de las funciones que
realizan los productores de los fondos o colecciones introducidos de acuerdo con
ISDF.
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1.2-Menu Administrar

Desde aqui se puede acceder a las siguientes opciones:

agregar v Administrar v importar v  administrador v

Registros de

ahwions (ALt olw

Donantes

Almacenamiento fisico

Titulares de derechos descriptions

records
Taxonomies institutions

+ Functions
* Subjects
* Places

1.2.1-Administrar/Registros de adhesiones: para acceder al listado de los
ingresos/transferencias ya introducidos y modificar, editar, borrar o afiadir mas
informacion.

1.2.2-Administrar/Donantes: para acceder al listado de los donantes o unidades
administrativas vinculadas a los ingresos o transferencias, respectivamente. Igual
que antes, desde aqui se pueden realizar los cambios oportunos en los ingresos
consignados cuando sea necesario.

1.2.3-Administrar/Almacenamiento fisico: para acceder al listado de las
unidades de almacenaje que hayan sido consignadas y vinculadas a las unidades
de descripcion, y editarlas o eliminarlas.

1.2.4-Administrar/Titulares de derechos: para acceder al listado de los
titulares de derechos vinculados a las descripciones archivisticas que lo hayan
requerido y modificar o afadir informacion cuando sea necesario.

1.2.5-Administrar/Taxonomias: para acceder a las clases de las taxonomias de
lenguaje que utiliza ICA-AtoM y afiadir o modificar los términos cuando sea
oportuno hacerlo.
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1.3-Importar

ICA-AtoM puede importar descripciones archivisticas en formato XML o CSV.
Recomendamos realizar esta operacion con la ayuda de un informaético.

agregar ¥  Administrar v importar v administrador v

XML

Para obtener instrucciones precisas sobre como importar descripciones a I[CA-AtoM se
puede consultar http://www.ica-atom.org/doc/Import_descriptions and_terms.

1.4-Administrador

Este es el menu al que tendra acceso el usuario que tenga privilegios de administrador.
Desde aqui se podran realizar varias opciones:

agregar ¥  Administrar ¥  importar v | administrador ¥
usuarios

|ﬂ&]i] Groups

péginas estaticas

Browse
Menus

» Archival deg
* Authority ref
Archival ins
= Functions
* Subjects configuracién
¢ Places
BRGNS Description updates

Plugins

Temas

Global search/replace

Visible elements

1.4.1-Administrador/Usuarios: permite ver y editar el listado de usuarios de
ICA-AtoM vy los permisos que les han sido concedidos. Desde aqui también se
puede agregar un nuevo usuario pinchando en el botdén que aparece en la parte
inferior de la ficha.

Mostrar sélo activos Mostrar sélo inactives
Nombre de usuario Correo electrénico Grupos de usuarios
* authenticated
demo (usted) demo@example.com » administrator
* authenticated
translate translate@example.com * translator

Agregar nueve

-10 -
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1.4.2-Administrador/Groups: permite ver el nimero de usuarios de cada uno
de los 6 perfiles basicos que contempla I[CA-AtoM:

Grupo Miembros
administrator

anonymous

authenticated

contributor

editor

translator

Agregar nuevo

Para editar un perfil, tan s6lo hay que pinchar sobre el nombre del grupo que
queramos editar. Veamos, por ejemplo, el grupo “administrador”.

Profile Archival description permissions Authority record permissions

Taxonamy permissions

administrator

Traducir No

Editar m Agregar nuevo

Para acceder a los permisos del grupo de usuarios “administrador” hay que
pinchar en una de las opciones del encabezado, resaltadas en azul. Veamos qué
permisos tiene sobre las descripciones archivisticas:

Profile | Archival description permissions | Authority record permissions

Taxonomy permissions

administrator

Todos los/as Archival description

Editar m Agregar nuevo

Si editamos esta ficha pinchando en el botén “Editar” veremos la lista de
permisos, desde donde podremos hacer las modificaciones oportunas.

administrator

Permisos para todo Archival description

Todos los/as Archival description

Accién Permiso

@ Heredar
© Heredar
@ Heredar

@ Heredar

leredar

eredar

leredar

feredar

-11 -
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Los usuarios que tengan permiso de traductor podran traducir muy facilmente
los términos que aparecen en cada pantalla de ICA-AtoM pinchando en la barra
amarilla que aparecera en el margen inferior de la pantalla tal como se visualiza
en el sitio demo, ya que el usuario “Demo” tiene todos los privilegios de
administrador y traductor.

TRADUGIR INTERFAZ DE USUARIO

1.4.3-Administrador/Paginas estaticas: desde aqui se pueden editar las paginas
estaticas de ICA-AtoM (por ejemplo, la pagina de bienvenida) o afiadir nuevas
paginas estaticas.

1.4.4-Administrador/Menus: permite definir y editar los menus que se
visualizaran en la interfaz de ICA-AtoM.

1.4.5-Administrador/Plugins: para seleccionar las plantillas que se van a
utilizar en la elaboracion de descripciones archivisticas (plantilla ISAD(G),
plantilla ISDIAH, plantilla RAD, etc.).

1.4.6-Administrador/Temas: permite cambiar la forma en que se visualiza la
interfaz de usuario: fondo de pantalla, tipo y color de fuente... Se puede elegir
entre 4 estilos diferentes.

1.4.7-Administrador/Configuracion: desde aqui se pueden definir pardmetros
de configuracion de ICA-AtoM, como por ejemplo el nimero de resultados que
se presentaran por pagina, si se va a heredar o no el codigo de referencia de las

unidades de descripcion, los titulos de las etiquetas de interfaz de usuario, o
definir parametros de seguridad.

Global

Informacién del sitio

Elementos de pagina por defecto
Plantilla por defecto

Etiqueta de interfaz de usuario

Idiomas 118n

1.4.8-Administrador/Descriptions updates: para hacer un listado de las
ultimas actualizaciones de las descripciones segun, por ejemplo el rango de
fechas que se defina.

-12 -
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1.4.9-Administrador/Global-Search replace: para realizar acciones de
buscar/reemplazar global®.

1.4.10-Administrador/Visible elements: para seleccionar los elementos que
visualizaran los usuarios externos de ICA-AtoM. Se puede elegir entre una
amplia lista de campos de la plantilla ISAD(G) o de la plantilla de metadatos de
los objetos digitales. Desde aqui también se puede ocultar el elemento unidad de
almacenaje.

Plantiila ISAD]
Plantilla de normas RAD
Digital object metadata area

Unidad de almacenaje

Cancelar Guardar

1.5-Menu de navegacion “Browse”

Fuera de estos ments, se puede ver también en la parte central-izquierda de la pantalla
una lista de enlaces bajo el titulo de “Browse” (‘“navegar [por]”). Son los siguientes:

Browse

Archival descriptions
Authority records
Archival institutions
Functions

Subjects

Digital objects

1.5.1-Browse/Descripciones archivisticas (“archival descriptions™): desde aqui
se accede al listado de fondos o colecciones descritas que custodia su institucion.

EN A o V) Busqueda

Busqueda avanzada

Browse Cambios recientes  Alfabético
* Archival descriptions

thority records
* Archival institutions

« Functions
* Subjects

Titulo Nivel Archival institution
* Places
« Digital objects Fonds Maurice Lamontagne Fondo  Bibliothéque et Archives Canada
TeleLearning Network fonds Fondo Simon Fraser University Archives
Townley, Matheson and Partners fonds Fondo Gity of Vancouver Archives
Vancouver City Clerk fonds Fondo City of Vancouver Archives
Ty —p——

6 . . . . . .
Teniendo en cuenta la experiencia de otros usuarios, se recomienda realizar esta operacién con la ayuda
de un informatico.

-13-
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1.5.2-Browse/Registros de autoridad (“authority records”): para acceder al
listado de todos los productores descritos vinculados a dichos fondos o
colecciones.

strar ¥  importar ¥ administrador v Idioma v  Quick lin|
DEN A« o[V Bisqueds
Busqueda avanzada
Browse Cambios recientes Alfabético

+ Archival descriptions
+ Authority records
# Archival institutions

* Functions

* Subjedts Nombre Actualizado

+ Places

+ Digital objects City of Vancouver. Office of the City Clerk 3 de febrero de 2011 10:12
Townley, Matheson and Partners 3 de febrero de 2011 10:12
TeleLearning Network Inc 3 de febrero de 2011 10:12
Lamontagne, Maurice 3 de febrero de 2011 10:12

1.5.3-Browse/Instituciones archivisticas (“archival institutions”): para acceder
al listado de las descripciones de las instituciones archivisticas que detentan la
custodia de los fondos o colecciones. La pantalla que obtendriamos seria muy
similar a las arriba presentadas.

1.5.4-Browse/Funciones (“functions”): para acceder al listado de las
descripciones de las funciones que desarrollan o han desarrollado las
instituciones o personas vinculadas a la produccion de los fondos/colecciones de
su institucion. Se presenta igual que en las imagenes superiores.

1.5.5-Browse/Materias (“subjects”): para acceder al listado de los descriptores
de materias que hayan sido consignados en las descripciones de los
fondos/colecciones.

Browse Resultados Alfabético

= Archival descriptions
= Authority records

« Archival institutions
* Functions

= Subjects

Materias Resultados
* Places
* Digital objects Architectural records a3
Businesses

Construction sites

Governo local

Taverns

Agregar nuevo

-14 -
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1.5.6-Browse/Lugares (“places™): para acceder al listado de los descriptores
topograficos consignados en los fondos/colecciones.

Browse Resuitados

+ Archival descriptions
+ Authority records

+ Archival institutions
+ Functions

+ Subjects

+ Places

+ Digital abjects e

Lugares Resultados

1.5.7-Browse/Objetos Digitales (“digital objects”): aqui apareceran todos los
objetos digitales que hayamos subido a nuestro ICA-AtoM: fotos, videos,
archivos de sonido, etc.

DEQ Ao v Bosqueda

Browse

Tipo de soporte Resultados
* Ful

* Subjects
* Places
« Digital objects

Texto

Video

Para abandonar estos listados y volver a la pagina de bienvenida de ICA-AtoM, basta
con pinchar la opcién “Inicio” contenida en el ment “Quick links” en la esquina
superior derecha de la pantalla.

Como se ha observado, en cada uno de estos listados aparecen los resultados
enumerados resaltados en azul. Si pincharamos en cualquiera de los resultados
presentados en las listas de 1.5.1, 1.5.2, 1.5.3 y 1.5.4, irlamos a la ficha del recurso
seleccionado de acuerdo con el estandar de descripcion oportuno (para un fondo, la
plantilla ISAD(G) con la informaciéon de ese fondo; para un registro de autoridad, su
correspondiente plantilla ISAAR(CPF),etc.).

Sin embargo, en “materias”, “lugares” y “objetos digitales” se nos presenta un niimero
total al lado de cada descriptor o tipo de recurso digital. En estos casos, si pincharamos
en cualquiera de ellos obtendriamos un listado con las vista en miniatura de las
descripciones vinculadas a cada término de materia, lugar o tipo de objeto digital. Por
ejemplo, veamos qué descripciones estan vinculadas al término “Vancouver” de la lista
de “Lugares™:

TeleLearning Network fonds

Cédigo de referencia
Fecha(s)

o 1994-1-1 - 2002-1-1 40) TeleLearning Network Inc
Nivel de descripcién
Institucién archivistica
Simon Fraser University Archives

Townley, Matheson and Partners fonds
Cédigo de referencia
Fecha(s)

* 1897-1-1- 199 iagao) Townley, Matheson and Partners

Nivel de descripcién
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1.6-Moverse dentro de ICA-AtoM

Ahora profundicemos un poco mas: si pinchamos de nuevo en “Browse/Descripcion
archivistica/fondo Maurice Lamontagne”, obtendremos, por una parte, la descripcion
de dicho fondo presentada como plantilla o ficha ISAD(G) con los elementos que hayan
sido consignados en cada area (de identidad, de contexto, de contenido y estructura,
etc.).

Fondo 98435 - Fonds Maurice Lamontagne i

Cédigo de referencia CA LAC 98435
Titule Fonds Maurice Lamontagne

Fechals) e 1943-1-1 - 1982-1-1 (Criag@c) Lamontagne, Maurice

Nivel de descripcién Fondo
Volumen y soporte 2,30 m de documents textuels
1 dessin gouache sur crayon

Nombre del productor Lamontagne, Maurice (1917-1983)
Historia biografica
Maurice Lamontagne est né a Montréal. |l fit ses études au Séminaire de
Rimouski et & I'Université Laval, ol il obtint sa maitrise (M. Sc.) en Sciences
sociales, puis a I'Université Harvard ol il obtint une maitrise (M. Sc.) en
Sciences économiques. En 19... »

Institucién archivistica Bibliothégue et Archives Canada

En la parte inferior de esta plantilla aparecen unos botones que indican las acciones que
podemos realizar sobre esta descripcion. Las exploraremos mdas adelante cuando
creemos “desde cero” un fondo nuevo (ver punto 2):

Lowe v ussan
Sources Library and Archives Canada, Fonds Maurice Lamontagne, No MIKAN
98435 (in French only)

Edit Add new Duplicate Mowve Link digital object = Import digital objects

Link physical storage

Por otra parte, apareceran en la parte izquierda de la pantalla diversas anotaciones:
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L]Qﬁ]ﬂam Busqueda

Bisqueda avanzada

Archival institution

Bibliothéque et Archives Canada

Fondo 98435 - Fonds Maurice Lamontagne 1

Productor(es)

+ Lamontagne, Maurice

Fondo

» Fondo Sin titulo

» Fondo Add. MSS. 1399 -

» Fondo F-172 -
» Fondo 98435 -

Importar

* XML
« CSV

Exportar

* Dublin Core 1.1 XML

Cédigo de referencia
Titulo
Fechal(s)

Nivel de descripcién

Volumen y soporte

Nombre del productor

Institucién archivistica

CA LAC 98435

Fonds Maurice La

o 1843-1-1 - 10

>riag@o) Lamontagne, Maurice

Fondo

2,30 m de decuments textuels

1 dessin gol

Lamontagne, Maurice (1917-1583)
Historia biografica
Maurice Lamonta

Rimouski ef

sociales

Scier

omigues. En 18... »

Biblicthégque et Archives Canada

* EAD 2002 XML

Bmwse Alcance y contenido Le fonds comprend des discours les, de la correspondance et des

memorandums témoignant des aire et politique de
»_Archival descriptions

1.6.1-Archival institution: aparece el nombre de la institucion en que se encuentra el
fondo del ejemplo. De nuevo aparece resaltado en azul; si pincharamos sobre €1, iriamos
a la ficha ISDIAH de esta institucion.

1.6.2-Productor(es): aparece el nombre del productor de este fondo. Para ver su
descripcion, bastaria, una vez mas, con pinchar sobre él.

1.6.3-Fondo: en este caso aparecen enumerados varios fondos, de los cuales uno (el que
nos atafie) esta resaltado. Los otros fondos que aparecen en la lista son los que también
estan introducidos y descritos en el sitio demo de ICA-AtoM. En otras palabras, nos
esta presentando el cuadro de fondos.

Si pinchamos ahora en otro fondo de la lista, los datos (productor, institucion
archivistica) cambiardn de acuerdo con la nueva seleccion, y el nuevo fondo serd,

logicamente, el que aparezca resaltado en la lista.

Veamos uno que tiene objetos digitales para ver como los presenta ICA-AtoM. Por
ejemplo, el fondo “TeleLearnig Network” del sitio demo:
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Archival institution

Simon Fraser University Archives FondS F'1 72 - TeleLearning Network fondS ; |
Creator(s) y
« TeleLearning Network Inc Reference code CA SFUF-172

Title TeleLearning Network fonds

Digital object Date(s) * 1994-1-1 - 2002-1-1 (Creation) TeleLearning Network Inc
L]
Level of deseription Fonds
Extent and medium 2.88 m of textual records and other material
&
International Affiliates ... Name of ereator Telelearning Network Inc
Administrative history
The TeleLearning Network of
Fonds established in 1885
» Fonds Vancouver City Clerk fonds researchers from Canadian ur ties, focusing on ... »
» Fonds Add. MSS. 1399 - Townley, Mathes.. Repository Simon Fraser University Archives
» Fonds F-172 - TeleLearning Network fonds Archival histery Telelearning's

continuously rr

» Fonds 98435 - Maurice Lamontagne fonds :
diranrtlv ta the Archiuse fr

Tanto el productor como la institucion archivistica se han actualizado. Ademas, en este
caso, aparece un nuevo dato en la parte izquierda de la pantalla, “digital object”, en
donde los objetos digitales (en este caso, documentos digitalizados) aparecen en forma
de abanico.

Podemos desplazar el punto negro a lo largo de la linea para ver qué o cuantos hay. Si
alguno nos interesara, bastaria, una vez mads, con pinchar sobre ¢l y apareceria su
correspondiente ficha. En el fondo “Maurice Lamontagne” mencionado mas arriba no
aparecia el dato “digital object” porque, simplemente, no tenia asociado ningiin objeto
digital.

1.6.4-Importar: Con esta opcion podriamos importar datos en XML o CSV e
introducirlos en nuestro ICA-AtoM. Recomendamos hacer esta operacion con ayuda de
un informatico.

"

> Fondo Add. MSS. 1399 -

Volumen y soporte 2,3

» Fondo F-172 -
» Fondo 98435 -
Importar Nombre del productor Lamontagne, Maurice (1917-19¢
Historia biografica
-« XML -
« csv .
sox
Exportar S

« Dublin Gore 1.1 XML
 EAD 2002 XML

Browse

« Archival descriptions
« Authority records

« Archival institutions
« Functions
 Subjects

« Places

« Digital objects

1.6.5-Exportar: esta opcidon permite exportar los datos de la ficha que aparezca en
pantalla como Dublin Core 1.1 XML o EAD 2002/XML, segin convenga. Igualmente,
recomendamos asesorarse convenientemente.

1.6.6-Browse: por ultimo, aparece el menu de navegacion que se ha explicado en 1.5.
Desde aqui podremos volver a, por ejemplo, el listado de fondos/colecciones pinchando
en “Archival descriptions” (o donde mds nos interese) y abandonar la vista de la ficha
ISAD(G).
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1.7-Acceso a la estructura de los fondos

Profundicemos un poco mds. Veamos ahora co6mo accedemos a la estructura
archivistica de un fondo, esto es, a los niveles inferiores de su cuadro de clasificacion.
Tomemos de nuevo como ejemplo el fondo Maurice Lamontagne del sitio demo.
Recordemos como podemos acceder a él:

-Opcion 1: Menu “Browse”/ “Archival descriptions” aparece el listado de
fondos/ seleccionamos “Fondo Maurice Lamontagne”.

-Opciodn 2: Si ya estamos en la pagina desde la cual podemos visualizar la ficha
ISAD de un fondo al que hemos accedido (por ejemplo, estamos viendo el fondo
TeleLearning Network), tan solo tendremos que pinchar en la parte izquierda de
la pantalla sobre el fondo al que queramos acceder:

o)A DD Busqueda =y

Busqueda avanzada

Archival institution

Simon Fraser University Archives
Productor(es)
= TeleLearning Network Inc
Digital object

International Affiliates ...

Archival institution
Bibliothéque et Archives Canada
Productor(es)

* Lamontagne, Maurice

Fondo

» Fondo Sin titule

» Fondo Add. MSS. 1398 -
» Fondo F-172 -

» Fondo 98435 -

Fondo F-172 - TeleLearning Network fonds =

Cédigo de referencia C.
Titulo
Fechal(s)

1 (Criagao) TeleLearning Network Inc

Nivel de descripcién Fondo

Volumen y soporte 2.88 m of textual records and other material

Nombre del productor TeleLearning Network Inc

Institucién archivist

Historia archivistica

Fondo 98435 - Fonds Maurice Lamontagne i

Cédigo de referencia C.
Titulo Fon

Fechal(s) (Criagio) Lamontagne, Maurice

Nivel de descripcién Fondo

Volumen y soporte 2,30 m de documents textuels

1 dessin gouache sur crayor

En la lista de fondos (parte izquierda de la pantalla), cada fondo esta senalado por una
punta de flecha. Este icono indica que los fondos tienen niveles inferiores. Bastara con
pinchar sobre ¢l para desplegar su estructura interna. Si no hubiera ningln nivel inferior
introducido, la punta de flecha no apareceria.
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Ahora desplegaremos el fondo Maurice Lamontagne, cuyos niveles inferiores si estan
descritos, pinchando en la punta de flecha:

Fonds
Los otros fondos han desaparecido de la lista. En
cambio, podemos ver las 2 series de que se compone el s
fondo Maurice Lamontagne. Cada serie va precedida de ¥ Fonds 98435 - Maurice Lamontagne fonds
su correspondiente punta de flecha indicando que hay » Series 100431 - Speeches
mas mveles 1nfer10res. » Series 109432 - Articles and memeranda

Para volver atras y ver de nuevo todos los fondos
tendremos que pinchar en “Show all” (“mostrar todos”).

Despleguemos ahora la serie 109431- Speeches:

Fonds
Ahora sdlo se visualiza la serie seleccionada, que

tiene 2 expedientes descritos. En este caso, no hay
descripcion a nivel de unidad documental simple

(ningun expediente esta precedido de la punta de
File 3819947 - Aris and the business cycle ﬂecha)

< Show al

« Fonds 98435 - Maurice Lamontagne fonds

¥ Series 109431 - Speeches

File 3819965 - Monetary policy

Para volver atrds y ver de nuevo los niveles superiores de ese fondo, bastara con volver
a pinchar la punta de la flecha (que ahora apunta hacia abajo) las veces que sea
necesario. Si, por el contrario, queremos abrir otro fondo, podemos pinchar
directamente en “Show all” y, desde ahi, seleccionar el fondo que queramos explorar.

Ahora s6lo hemos visto la estructura del fondo Maurice Lamontagne, pero no las fichas
ISAD(G) de las series o de los expedientes. Para ver, por ejemplo, la descripcion de la
serie “Speeches” una vez localizada en el cuadro de clasificacion de su correspondiente
fondo, pincharemos sobre su nombre, resaltado en azul:

800 Speeches - Dema
|1® Speeches - Demo [ENE
(4) & demo ica-atom.org/spesches ias (- Gooate Q) (&[]

Addv Manage v Importv Admin

DED A« ov) Searcn

Archival institution
Liorary and Archives Canada Series 109431 - Speeches &
Creator(s)

* Lamontagne, Maurice Reference code (CA LAC 98435-109431
Title Spe
Fonds Datefs) * 1955-1-1-1¢

< Show al .

Level of description Series
¥ Fonds 98436 - Maurice Lamontagne fonds Extent and medium
» Series 109431 - Speeches

» Series 109432 - Articles and memoranda

Name of creator Lamontagne, Maurice (1917-1983

Recuerden que para abandonar esta ficha y volver a ver el cuadro de fondos => pinchar
sobre “Show all”. Para volver a ver la lista de los fondos enumerados por sus titulos =>
menu “Browse/Archival Descriptions”.
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2-Crear un nuevo fondo.

2.1-Abrir una nueva ficha ISAD(G)

Para crear una nueva ficha ISAD(G) hay que situarse en el ment “Agregar/
Descripcion archivistica”. Aparecerd la plantilla en blanco:

» oo Agregar nueva descripcion archivistica - Demo

(§) Agregar nueva descripcion arch | +

() & democa-atom.org/adc isad c N(#q- Google Q) (a] (B
agregar ¥ | Administrar v  importar v administrador ¥ Idioma v  Quick links *  demo ~
Registros de
advesiones A 0000 Busqueda
Deseripcion archivistica Blsgueda avanzada
Registro de autoridad Browse
[RCYRPRIRIN . . .= coccrptons Sin titulo
 Authority records
Terms . =
Archival institutions Area de identidad
* Functions
Functions
* Subjects
* Places
* Digital objects Area de contexto
Area de contenido y estructura
Area de condiciones de acceso y uso
Area de notas
Puntos de acceso
Area de control de |a descripeion
Area de derechos
Area de administracién
cancoler

Las distintas areas (de identidad, de contexto, etc.) aparecen sin desplegar por cuestion
de espacio. Para introducir en ellas los datos pertinentes simplemente tendremos que
pinchar sobre las que nos interesen. Una vez cumplimentada, pincharemos en el boton

“Crear” situado en la parte inferior de la plantilla o “Cancelar” para descartar la
descripcion.

ICA-AtoM proporciona una breve explicaciéon sobre la informacion que hay que
introducir en cada elemento de cada area. Igualmente, marca con un asterisco los
campos obligatorios de acuerdo con IDSAD(G). Si, una vez completada y guardada la
descripcion, hemos dejado en blanco alguno de estos campos obligatorios, ICA-AtoM
nos los recordard con un mensaje de advertencia.
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Observaran que en varios campos ICA-AtoM crea un menu desplegable con la
informaciéon previamente consignada, facilitando la introduccion de informacion y
evitando las duplicidades de términos y datos.

También nos avisara de incongruencia entre fechas o entre niveles de descripcion (por

ejemplo, un fondo no puede estar subordinado a una serie).

2.2-Algunas cuestiones a tener en cuenta

Vale la pena detenerse en ciertos campos.

2.2.1-En el Area de Identidad:

Sin titulo

Identificador *

Titulo *

Fechals) *

Tipo Fecha Inicio

Criagao ;I

Mivel de descripcién *

Agregar nuevos niveles inferiores

Identificador Nivel Titulo

Add new

Velumen y soporte *

2.2.1.1-Campo de Identificador: ICA-AtoM hereda los cédigos de referencia de los
niveles superiores, de modo que para consignar el codigo de referencia de un nivel
inferior no habra que escribir todo el codigo, solo el propio de su nivel. [CA-AtoM
afiadira automaticamente el resto de acuerdo con la jerarquia del cuadro de

clasificacion.

-22 -
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2.2.1.2-Campo de fechas: se puede escoger entre fecha de creacion o fecha de
agregacion, y se presenta con 2 opciones de formato:

-Fecha inicial/fecha final: formato aaaa/mm/dd. Por ejemplo, 2012-01-01/2012-
12-31.

-Fecha con texto libre: aqui podemos consignar so6lo el afio (2012) o bien, para
indicar una fecha incierta, afadir simbolos tipograficos que expresen
incertidumbre: (2017?).

A nivel de fondo o subfondo es posible que nos interese mas utilizar el segundo
formato: por ejemplo, “1950-2012”. Pero en los niveles inferiores (series/subseries) es
aconsejable utilizar siempre que sea posible el formato fecha incial/final para evitar
falsos avisos de incoherencia entre las fechas de los niveles superiores e inferiores. Por
ejemplo:

Si a nivel de serie hemos consignado la fecha = “2012”, y después, a nivel de
expediente/unidad documental compuesta, optamos por utilizar el formato
“fecha inicial/fecha final”, no tendremos problemas para consignar las fechas de
los expedientes cuando sean fechas comprendidas entre el 02/01/2012 y el
30/12/2012, pero si con el 01/01/2012 y el 31/12/2012. Aparecera un aviso de
incongruencia entre las fechas de los niveles superiores.

2.2.1.3-Nivel de descripcion: es fundamental elegir el nivel archivistico de la unidad de
descripcion para que ICA-AtoM cree la estructura del cuadro de clasificacion y
establezca los niveles de jerarquia. Aparece el siguiente menu desplegable:

Nivel de descripcidn *

ICA-AtoM, de acuerdo con ISAD(G), distingue (dejando a parte el nivel de coleccion)
los siguientes niveles en orden de jerarquia (en el menu desplegable no aparecen
ordenados):

-Fondo

-Subfondo

-Serie

-Subserie

-Expediente/Unidad documental compuesta (file/dossie)

-Unidad documental simple (item)

Los archiveros que estén acostumbrados a trabajar con otra nomenclatura tendran que
tener en cuenta esta condicion.
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2.2.1.4-Agregar nuevos niveles inferiores: desde aqui podremos afiadir tantos niveles
inferiores como sea necesario consignando el codigo, nivel y titulo de cada nivel. Una
vez introducido el primer nivel, simplemente hay que pulsar la tecla “Intro” en el
teclado del ordenador o bien pinchar en “Add new” para afadir tantos como sea
necesario. La profundidad del nivel la determinaremos escogiéndola del ment
desplegable del campo “Nivel”.

Para crear toda la estructura del cuadro de clasificacion respetando las jerarquias
intelectuales, es aconsejable afiadir los niveles inferiores desde la ficha ISAD de su
nivel inmediatamente superior. Es decir: desde la ficha de Fondo crearemos niveles de
Subfondo si lo hay; si no, crearemos las series. Desde cada ficha de serie crearemos las
subseries contenidas en ella; y asi sucesivamente.

Veamos un ejemplo. Sea el fondo “AAA-Fondo de prueba” del productor Vidimus SL
con el siguiente cuadro de clasificacion:
Fondo: AAA-Fondo de prueba
Serie: 000-Administracion general
Subserie: 001-Documentacion constitutiva y normativa interna
Expediente: 0001-Expediente 1

Primero consignaremos el nivel de fondo y su primer nivel inferior.

Identificador *
Titulo *

Fechals) *

Nivel de descripcién *

Agregar nuevos niveles inferiores

Add new

(Observen la explicacion que proporciona ICA-AtoM al situar el cursor sobre un
campo.)

Después de pinchar en el boton “Crear” aparece la ficha ISAD de ese fondo con enlaces
al productor consignado. En la parte izquierda de la pantalla se ha anadido el fondo
“Fondo de prueba” a la lista. Si pinchamos sobre la punta de la flecha aparecerd la
estructura de dicho fondo, tal como se observa en la siguiente imagen:
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Productor(es)

= Vidimus SL

Fondo
< Show all
¥ Fondo AAA - Fondo de prueba

Séries 000 - Administracién general

Importar

« XML
= CSV

Exportar

* Dublin Core 1.1 XML
* EAD 2002 XML

Browse

= Archival descriptions
» Authority records
= Archival institutions

a Einrtinne

1CA-AtoM: Manual para archiveros
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Fondo AAA - Fondo de prueba (Minuta) &

Cédigo de referencia
Titulo
Fechal(s)

Nivel de descripcitn

Volumen y soporte

Nombre del productor

Puntos de acceso por
autoridad

AAA
Fondo de prueba
* 1850-2012 (Criagao)

Fondo

Xml, Y ui

Vidimus SL

 Vidimus SL

Editar Agregar nueve  Duplicar  Mover  Enlazar objeto digital

Importar objetos digitales

Enlazar unidad de almacenaje

La ficha de la serie “000-Administraciéon general” estard incompleta (s6lo he
consignado el cddigo de referencia y el titulo). Pinchando sobre su nombre, resaltado en
azul, la podremos visualizar, editar para completarla y afiadir nuevos niveles inferiores:

Productor{es)

« Vidimus SL

Fondo

< Show all

¥ Fondo AAA - Fondo de prueba
Séries 000 - Administracion general

Importar

« XML
« CSV

Exportar

+ Dublin Core 1.1 XML
« EAD 2002 XML

Browse

* Archival descriptions
« Autheritv records

Séries 000 - Administraciéon general (Minuta)

]

» Fecha(s) - Este es un elemento obligatorio.
» Extensiéin y medio - Este es un elemento obligatorio.

Cédigo de referencia
Titulo

Nivel de descripcién

Nombre del productor

AAA-00D
Administracion general

Séries

Vidimus SL

Editar m Agregar nueve  Duplicar Mover  Enlazar objeto digital

Importar objetos digitales

Enlazar unidad de almacenaje

La editamos pinchando en el botéon homénimo o directamente en el titulo de la ficha.
Ademas de consignar la informacion obligatoria, agregaré el nivel de subserie 001-
Documentos constitutivos y normativa interna.
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Titulo *

Administracion general

Fechals) *
Tipo Fecha Inicio Fin
Criagao j 1850-2012 1950 2012 x
Criagéo j

Nivel de descripcién *

Séries j

Agregar nuevos niveles inferiores

Identificador Nivel Titulo
o Sub-séries x| Documentos constitutivos y normativa interna X
Add new

Procedemos de la misma manera: pinchamos en el botdn crear, y aparecera la ficha
ISAD y el nuevo nivel en la estructura del cuadro en la parte izquierda de la pantalla.

Productor(es)
« Vidimus SL Séries 000 - Administraciéon general (Minuta)
&
Fondo
< Show all Cédigo de referencia  AAA-000
« Fondo AAA - Fondo de prueba Titulo Administracién general
¥ Séries 000 - Administracién general Fecha(s) + 1950-2012 (Criagéo)
Sub-séries 001 - Documentos constitutiva... Nivel de descripcién Séries
Importar Volumen y soporte X m.l, ¥ w.i
« XML &
. Csv Nombre del productor Vidimus SL
Exportar p
« Dublin Core 1.1 XML Puntos de acceso por = Vidimus SL
« EAD 2002 XML autoridad
Browse
Editar Agregar nuevo  Duplicar  Mover  Enlazar objeto digital
* Archival descriptions
* Authority records Importar obijetos digitales = Enlazar unidad de aimacenaie

Editaremos la subserie 001 para consignar la informacion pertinente y crear el nivel de
expediente:
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e vy

Tipo Fecha Inicio Fin

Criag#o x| |1950-2012 1950 2012

Nivel de descripcion *

Sub-séries

Agregar nuevos niveles inferiores

Identificador Nivel Titulo
0001 Dossié =l Expediente 1
Add new

Volumen y seporte *

1 carpeta

El resultado final seria este:

Octubre 2012

Productor(es)
« Vidimus SL Dossié 0001 - Expediente 1 (Minuta) &
Fondo + Fechal(s) - Este es un elemento obligatorio.
« Extensidin y medio - Este es un elemento obligatorio.
-« Show all

- Fondo AAA - Fondo de prueba
Cédigo de referencia AAA-000-001-0001
Titulo Expediente 1

- Séries 000 - Administracién general

¥ Sub-séries 001 - Documentos constitutivo...
| Nivel de descripcién Dossié
Dossié 0001 - Expediente 1 L

Importar
Nombre del productor Vidimus SL
* XML
« CSV
Editar Agregar nueve  Duplicar Mover  Enlazar objeto digital
Exportar

* Dublin Core 1.1 XML
« EAD 2002 XML

2.2.2-En el Area de contexto:

Area de contexto

Nombre del creador(es) *

Institucidn archivistica

_27-
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Entre otra informacion, ICA-AtoM pedira que se consigne el productor de la unidad de
descripcion. Si ya ha sido consignado en otra descripcion, podran escogerlo en el
menu desplegable que aparecera al situar el cursor sobre este campo. Recuerden que el
programa tiene “memoria” e intentard facilitar nuestra seleccion segiin el campo en que
nos encontremos.

Si se introduce un nuevo productor, automaticamente se creara un nuevo registro de
autoridad que podran ver, como ya se ha explicado, pinchando en el ment “Browse/
Authority Records”, desde donde podréd ser editado. Lo mismo reza para el campo
Institucion Archivistica (menu “Browse/ Archival Institutions”).

Si se deja en blanco, aparecera en la ficha el productor del nivel inmediatamente
superior al que se subordina esa unidad de descripcion, pero, stricto sensu, no se habra
heredado, de modo que el campo “productor” quedara en blanco. Es aconsejable en
cualquier caso consignar este campo con el nombre del productor adecuado a cada nivel
de descripcion para que no se produzcan incongruencias o resultados no deseados en la
busquedas.

2.2.3-En el area de Puntos de acceso:

Funtos de acceso

Puntos de acceso por materia
Puntos de acceso por lugar

Puntos de acceso de nombre (temas)

A través de los puntos de acceso se puede enlazar una descripcion archivistica a 3 tipos
de descriptores que pueden convertirse en opciones interesantes de busqueda:

-Descriptores de materia (“puntos de acceso por materia”): el/los tema/s
principal/es de la unidad de descripcion.

-Descriptores topograficos (“puntos de acceso por lugar”): nombres de lugar/es
relacionados con la unidad de descripcion.

-Descriptores onomasticos (“puntos de acceso de nombre”): nombres de
personas/familias/instituciones relacionadas con la unidad de descripcion.
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En los dos primeros casos (materias y lugares), I[CA-AtoM afadird los términos que
hayamos consignado a su vocabulario propio que podemos encontrar en el menu
“Administrar/ Taxonomias”. Apareceran clasificados, respectivamente, en “Materias”
y “Lugares” dentro de este menu, desde donde podran ser convenientemente editados.

Si los términos de materia o lugar ya hubieran sido consignados antes, aparecerian en el
menu desplegable de cada campo.

En el caso de los descriptores onomasticos, se creara un nuevo Registro de Autoridad
que podremos cumplimentar adecuadamente desde el ment “Browse/ Authority
Records”. Igual que antes, si el nombre ya hubiera sido consignado antes apareceria en
el ment desplegable del campo.

Téngase en cuenta que por defecto ICA-AtoM creara un descriptor onomadstico con el

nombre del productor que se visualizara en la ficha ISAD. Pinchando sobre este “punto
de acceso” iriamos a la ficha del registro de autoridad del productor.

2.2.4-En el area de Administracion:
Area de administracion

Estado de publicacién

‘Publicado d |

Minuta
Publicado

Desde aqui podremos dar orden de publicar en la web las descripciones seleccionando
“Publicado” o, por el contrario, dejarlas so6lo para acceso y uso interno seleccionando
“Minuta” (borrador). El valor por defecto de este campo en todas las descripciones es el
de “Minuta”, es decir, no publicado.

Esta propiedad es heredable a los niveles inferiores de una descripcion. Recuerden que
desde menu “Administrador/ Elementos Visibles” podremos determinar qué
elementos de las descripciones seran visibles para los usuarios externos y cuéles no.

2.3-Acciones que se pueden realizar sobre una ficha ISAD

Una vez hemos consignado la informacion necesaria, le damos al botén “Crear” y
aparecera la ficha ISAD(G)’. Por ejemplo:

"La palabra “minuta” que aparece en varios lugares de la ficha se debe a una poco adecuada traduccion
de la palabra “draft”, borrador. Por defecto, ICA-AtoM considera “borradores” a las nuevas descripciones
creadas a menos que especifiquemos (en la misma plantilla ISAD) que esta lista para ser “publicada”.
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agregar ¥  Administrar ¥  importar ¥  administrador v Idioma ¥  Quick links ¥ demo ¥

nEn -~ o)

Bisqueda avanzada

Productor(es)

« Vidimus SL Fondo AAA - Fondo de prueba (Minuta) i

Fondo e
Cédigo de referencia AAA
Fondo Sin titulo Thulo |F

Fecha(s) *

I.
Fondo Add. MSS. 1399 -
ndo F-172 -
Nivel de descripcién Fondo
Fondo 98435 -

Y vy vy

Volumen y soporte X ui. Y m.
Fondo AAA - Fondo de prueba

Importar Nombre del productor Vidimus SL

* XML

- csv p
Puntos de acceso por  * Vidimus SL

Exportar autoridad

« Dublin Core 1.1 XML

= EAD 2002 XML y
. Editar m Agregar nuevo  Duplicar Mover Enlazar objeto digital

Browse Importar objetos digitales ~ Enlazar unidad de aimacenaje

El fondo “AAA-Fondo de prueba” se ha anadido al cuadro de fondos que aparece en la
parte izquierda de la pantalla; igualmente, aparece el productor (Vidimus SL) en su
correspondiente lugar. Desplegamos su estructura pinchando en la punta de flecha:

Productor(es)

« Vidimus SL

Fondo

<« Show all
¥ Fondo AAA - Fondo de prueba
» Séries 000 - Administracion general

Séries 100 - Gestion de RRHH

En la ficha ISAD aparece el nombre del productor resaltado en azul, de modo que si
pincharamos sobre ¢l iriamos a su correspondiente ficha ISAAR contenida en los
Registros de Autoridad. Lo mismo sucede con el punto de acceso creado por defecto.

Con los botones que aparecen en la parte inferior de la ficha ISAD(G) podemos realizar
una serie de acciones:

-Editar: para modificar la informacién cuando sea necesario. Como ya hemos
visto, también se puede editar la ficha de cualquier unidad de descripcion
pinchando sobre su nombre. También podemos editar un darea concreta
pinchando sobre el icono de lapiz que aparece a la derecha de cada area en la
vista de la ficha ISAD de una descripcion.

-Borrar: eliminar esta descripcion archivistica.

-Agregar nuevo: es otra manera de crear una nueva descripcion archivistica.
-Duplicar: opcion muy util cuando una unidad descriptiva se parece mucho a
otra. Para no tener que escribir toda la informacion de nuevo o tener que abrir
duplicamos la unidad ya creada. Esta se insertard en mismo nivel del cuadro que

la unidad que va a ser duplicada. Después podremos mover la unidad duplicada
adonde convenga y situarla en el nivel que le corresponda con el boton “Mover”.
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-Mover: para reubicar una unidad de descripcion en cualquier entrada del cuadro
de clasificacion. Si, al moverla, no hemos respetado la jerarquia del cuadro (por
ejemplo, hemos movido un subfondo para incluirlo en una serie), I[CA-AtoM
nos avisara de nuestro error.

-Enlazar objeto digital: podemos vincular un objeto digital almacenado en el
servidor a una descripcion. Lamentablemente, en el sitio demo no se pueden
enlazar ni importar imagenes para mostrar como ejemplo; de todas formas, estos
serian los pasos a seguir:

Dossié 0001 - Expediente 1 (Minuta)

Cargar un objeto digital

File

Examinar.

Enlazar a un objeto digital externo

e

Vincularemos una imagen a 0001-Expediente 1.

Productor(es)
« Vidimus SL Dossié 0001 - Expediente 1 (Minuta) &
Fondo
e Ne Rererence
< Fondo AAA - Fondo de prueba .
 Sivios 000 - Aceminsraciin g Representation
¥ Sub-séries 001 - Documentos constitutivo. A c
Dossié 0001 - Expediente 1 Ava H H a b[l@
Importar
o XML Area de identidad =
» CsV Cédigo de referencia AAA 00
Titulo Exp
Exportar Fechals)

 Dublin Core 1.1 XML
* EAD 2002 XML Nivel de descripcién Dossié

Volumen y soporte 1 carpela
Browse

Nombre del productor Vidimus SL

Puntos de acceso por  * Vidimus SL
autoridad

Tamaiio del archivo 0B

Cargado 11 de octubre de 2012 04:30

Editar m Agregar nuevo  Duplicar Mover  Editar objeto digital

Importar objetos digitales = Enlazar unidad de almacenaje

ICA-AtoM, ademas, creard los metadatos del objeto digital.
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Por ultimo, observen que, si volvemos a nivel de fondo pinchando sobre el titulo
“AAA-Fondo de pruebas” de la lista en la parte izquierda de la pantalla
aparecera un nuevo apartado de informacion (“Digital object”), en el que
veremos el objeto digital que hemos vinculado (en este caso aparecera la imagen
cuyo enlace, como ya se ha advertido, ha sido infructuoso).

Productor(es)

» Vidimus SL

Digital object

Fondo

» Fondo Sin titulo

» Fondo Add. MSS. 1399 -

» Fondo AAA - Fondo de prueba

-Importar objeto digital: importaremos a ICA-AtoM un objeto digital cuando
vaya a constituir una unidad de descripcion por si so6lo. Los pasos a seguir seran
practicamente los mismos:

Fondo AAA - Fondo de prueba (Minuta)

Titulo

mage %dd%
Nivel de descripcién

Objetos digitales
Select files

En este caso, ademds del objeto en cuestion (“Select files”) deberemos
seleccionar su nivel de descripcion, al que ICA-AtoM dara un titulo por defecto.
Una vez importado, constituird una nueva ficha ISAD que tendremos que editar
y cumplimentar adecuadamente. Si por ejemplo, le damos el nivel de documento
simple (recuerden, “item”), quedara de la siguiente manera:
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Productor(es)
« Vidimus SL Iltem - image 01 (Minuta) &
Fondo » Fechals) - Este es un elemento obligatorio.
» Extensidin y medio - Este es un elemento obligatorio
< Show ll « |dentificador - Este es un elemento obligatorio.

< Fondo AAA - Fondo de prueba

-« Séries 000 - Administracion general
) . o Titulo image 01
¥ Sub-séries 001 - Documentos constitutivo. ..
Nivel de descripcién ltem

Dossié 0001 - Expediente 1

ltem image 01
Nombre del productor Vidimus SL
Importar
« XML - - - -
csv Editar Agregar nueve  Duplicar Mover  Enlazar objeto digital
Importar objetos digitales ~ Enlazar unidad de almacenaje
Exportar

Aunque la hemos definido como una unidad documental simple, no la hemos
subordinado a, por ejemplo, ningiin expediente. Para subordinarla a “0001-
Expediente 1" bastard con moverla (boton Mover) al lugar que le corresponde.

-Enlazar unidad de almacenaje: esta opcion se explica con mas detalle en el
siguiente apartado.

2.4-Enlazar unidad de almacenaje.

Para enlazar una unidad de almacenaje a una unidad de descripcion (por ejemplo, a un
expediente) pinchamos en el boton homénimo que aparece en la parte inferior de la
ficha ISAD de la unidad de descripciéon. Vamos a enlazar una unidad de almacenaje a
una unidad compuesta (0001) de este otro “Fondo de prueba”.

Productor(es)
+ Vidimus SL Dossié 0001 - Libros de actas (Minuta) &
Fondo * Fecha(s) - Este es un elemento obligatorio.
» Extensidin y medio - Este es un elsmento obligatorio.
« Show all
< Fondo AAA - Fondo de prueba &
« Séries 000 - Administracién general Cédigo de referencia AAA-000-001-0001

¥ Sub-séries 001 - Organos de gobierno Titulo Libros de actas
. . . Nivel de descripcién DCossié
Dossié 0001 - Libros de actas

Importar
Nombre del productor Vidimus SL
« XML
* CSV
Editar m Agregar nuevo  Duplicar Mover  Enlazar objeto digital
Exportar

Importar objetos digitales = Enlazar unidad de almacenaje
¢ Dublin Core 1.1 XML

+ EAD 2002 XML

Al pinchar sobre el boton “Enlazar unidad de almacenaje” aparece la siguiente pantalla:
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Libros de actas

Agregar enlaces de contenedor (los enlaces duplicados seran ignorados)

Contenedares

Q bien eree un contenedar nuevo

Nomibre
Localizacién

Tipo

Box ﬂ

Si esta unidad archivistica va a afiadirse a una unidad de instalacién que ya existe, el
programa la habrd memorizado, de modo que para escribir el nombre de esa unidad de
almacenaje habrd que situarse sobre el primer campo (“Agregar enlaces de
contenedor”). Nos ayudard a escoger con el menu desplegable correspondiente que
habra creado para nuestros contenedores.

En la segunda opcion podemos “Crear un contenedor nuevo”. Aqui podemos consignar:

-El nombre de esta nueva unidad: por ejemplo, “NS 1234”

-Localizacion: por ejemplo, “Deposito 3, sotano -1”

-Tipo: escogemos el tipo de contendor en el menu desplegable. Tengan en
cuenta que la traduccion es especialmente confusa aqui. En espafiol peninsular
podriamos traducirlo de la siguiente manera:

Archivador
Map cabinet
Anaguel

Type

iBox [hd

Cardboard box

Hollinger box
Folder

Filing cabinet
Map cabinet
Shelf

-Box: caja.
-Cardboard box: se refiere a las cajas grandes de forma cuadrada
que a veces contienen documentacion pendiente de tratamiento,
por ejemplo.
-Hollinger box: caja automontable estandar de archivo.

-Folder: carpeta (de expedientes).

-Archivador/Filling cabinet: compacto.

-Map cabinet: mueble para almacenaje de planos.

-Anaquel/shelf: estanteria.
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Es solo una sugerencia: recuerden que pueden traducir los términos en inglés como mas
convenga.

Si por error crearamos de nuevo un contenedor que ya existiera o vinculdramos dos
veces una misma unidad de almacenaje a una descripcion, ICA-AtoM advierte que
ignorara los enlaces duplicados.

Una vez consignada la informacion pertinente, le damos al botoén “Crear” para enlazar
la unidad de descripcion a su correspondiente unidad de almacenaje. Podemos enlazar
tantas unidades de almacenaje como sea necesario repitiendo la operacion (por ejemplo,
en el caso de un expediente que ocupa varias unidades de instalacion).

3-Crear Registros de Autoridad, Instituciones
Archivisticas y Funciones

Para crear un nuevo Registro de Autoridad, una Institucion Archivistica o una nueva
Funcion se seguiran exactamente los mismos pasos: seleccionaremos desde el ment
“Agregar” la opcion adecuada y aparecerd la plantilla basada en el estandar
correspondiente. No merece la pena comentar pormenorizadamente la plantilla ya que
funciona igual que la explicada més arriba.

City of Vancouver. Office of the City Clerk

» Fechas de existencia - Este es u
» |dentificador de descripcion

mento obligatorio
emento obligatorio.

Tipo de entidad

Forma autorizada del Cit
nombre

Historia

Estado de elaboracién Final

Nivel de detalle Parcia

Editar m Agregar nuevo

En los tres casos, ICA-AtoM proporcionara explicaciones sobre la informacién que
debe contener cada campo, marcard con un asterisco los campos obligatorios, y nos
advertira de incongruencias y demds descuidos.

Una vez creadas, podemos realizar 3 acciones sobre estas descripciones:
-Editar: para modificar o afiadir informacion
-Borrar: para eliminarla de ICA-AtoM
-Agregar nuevo: otra forma de comenzar “desde cero” una nueva descripcion
de Registro de Autoridad o de Institucién Archivistica.
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4-Crear Ingresos/Transferencias

Desde el menu “Agregar”, seleccionamos “Registro de Adhesiones”. Aparecerd la
siguiente plantilla:

800 Agregar nuevo registro de ingreso - Demo
(&) Agregar nuevo registro de ingr... [+

(41) demo.ica-atam.org/ accession /add

& | (*8- coogle

agregar ¥ | Administrar ¥  importar ¥  administrador ¥ r"

Registros de )
adhesiones m[gﬂuum Busqueda

Descripci6n archivistica

Biisqueda avanzada

Reglstro de autoridad Browse

Institucién archivistica « Archival descriptions S"'l tltU'IO
» Authority records

Terms « Archival institutions .

Nimero de acceso
- + Functions

Functions )
* Subjects 2012-10-041
+ Places

* Digital objects ,
Fecha de adquisicién *

2012-10-04 =

Origen del ingreso *

Area del ente donante/Transferencia 1

Area administrativa

Area de derechos

Archival description area

EDE .
r

De nuevo la plantilla es muy similar en cuanto a funcionamiento a las descritas hasta
ahora. Se trata, simplemente, de introducir los datos que consideren necesarios del
ingreso o transferencia que su archivo ha recibido.

4.1-Algunas cuestiones a tener en cuenta

Vale la pena comentar algunos detalles:

4.1.2-Campo “Niamero de acceso”: ICA-AtoM dard automaticamente un nimero o
c6digo al nuevo ingreso con el siguiente formato: aaaa-mm-dd/niimero entero.
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4.1.2-Area de descripcion archivistica, campo homonimo:

Archival description area

Archival description

Si la documentacion de un ingreso o transferencia ya ha sido introducida y descrita en
ICA-AtoM vy, simplemente, queremos dejar constancia de su registro, bastard con
seleccionar en el ment desplegable de este campo la agrupacion documental adecuada o
los expedientes que forman este ingreso/transferencia para vincularlo a su descripcion
ISAD ya existente.

Si por el contrario no estuviera descrita e introdujéramos en este campo, por ejemplo, el
titulo del conjunto documental representado por este ingreso, se crearia
automaticamente la ficha ISAD (incompleta, naturalmente) en el cuadro de fondos de
nuestro archivo. Procederiamos como en el punto 2.

4.1.3-Area administrativa:

Tipo de adquisicién
Tipo de recurso
Titulo

Creadores

Desde aqui podremos vincular el ingreso a un registro de autoridad. Si ya lo hemos
introducido en ICA-AtoM, aparecerd en el ment desplegable. Si consignamos uno
nuevo, se creara el correspondiente registro de autoridad (ficha ISAAR).

También se puede elegir el “tipo de adquisicion” en el menu desplegable (donacion,
compra, transferencia o depoésito) y la titularidad de la documentacién (“tipo de

recurso”, a escoger entre publico o privado).

Veamos un ejemplo: “Ingreso de prueba” / Productor: Vidimus SL:
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AN At o] Bisqueda
Bisqueda avanzada
Browse
¢ Archival descriptions 201 2'1 0'04/1

* Authority records

e Archival institutions
# Functions

* Subjects

* Places Origen del ingreso
* Digital objects

Nimero de acceso 2012

Fecha de adquisicién

Informacién de localizacién Depésiic

Creadores = Vidimus 5L

Editar m Eliminacién  Add accrual = Crear Archival description

Observen el numero que ICA-AtoM le ha asignado (2012-10-04/1). Asimismo, el
productor aparece resaltado en azul. Como de costumbre, si pincharamos sobre él
apareceria su ficha ISAAR(CPF) contenida en los registros de autoridad.

Podemos realizar varias acciones sobre este ingreso con los botones que aparecen en la
parte inferior de la ficha:

-Editar: para modificar o afiadir mas informacion.
-Borrar: para eliminarlo de ICA-AtoM.

-Eliminacion: si en nuestro archivo vamos a proceder a la eliminacién de la
documentacion de este ingreso o transferencia, lo haremos constar presionando
este boton®. Se abrira una nueva plantilla llamada “registro de eliminaciéon”. Una
vez cumplimentada, la informacion quedaré integrada en la ficha del ingreso:

2012-10-04/1

Ndmero de acceso 201
Fecha de adquisicién 2012-

Origen del ingreso In

Informacién de localizacién

Creadores  * Vidimus SL

Eliminacién 2012-10-04/1 -D

Editar m Eliminacién ~ Add accrual = Crear Archival description

Para acceder a los detalles del registro de eliminacion, pincharemos sobre
“Eliminacion 2012-10-04/1-D” (D = deaccession), resaltado en azul, y aparecera
su correspondiente ficha:

8 . . . . -

Esta puede ser también una forma de dejar constancia de la documentacion que eliminamos:
describirlos primero como ingresos y después convertirlos en “Eliminaciones”. No obtendremos, sin
embargo, un registro de eliminacion propiamente dicho que pueda ser validado.
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2012-10-04/1 - D

Accession record
Alcance Wi

Fecha

Razén Vamos a

Editar m

-Afiadir un incremento (“accrual”): aparecerd una plantilla idéntica a la
plantilla de ingresos en la que describiremos la documentacion que se afiade a un
ingreso ya introducido. ICA-AtoM lo tratard como un ingreso mas (aparecera en
la lista de ingresos al mismo nivel que los demas), pero en su ficha constard que
es un incremento del ingreso X. Podemos afiadir tantos incrementos como sea
necesario. Veamos un ejemplo de como quedaria:

2012-10-04/0

Nimero de acceso 201
Fecha de adquisicién 201

Origen del ingreso Ing

Informacién de localizacién De

Creadores  * Vidimus SL

Accruals

Archival description Fondo de prueba

Editar m Eliminacién ~ Add accrual = Crear Archival description

-Crear descripcion archivistica: si pinchamos en este boton, ICA-AtoM abrira
la plantilla ISAD(G) de “Agregar/Descripcion Archivistica” para que creemos la
descripcion del conjunto documental que forma el ingreso desde “cero”. En el
caso del ejemplo de arriba, se ha creado un fondo (Fondo de prueba).

Recuerden que si la documentacion del ingreso ya estuviera introducida en ICA-
AtoM, para vincularla tendriamos que ir al Area de Descripcion Archivistica de
la plantilla del ingreso y seleccionarla del ment desplegable proporcionado por
€se mismo campo.

Si pinchamos sobre Fondo de Prueba, iremos a su ficha ISAD, en la que solo

consta el titulo y el nimero del ingreso, resaltado en azul . Observen que ha sido
afiadido al cuadro de fondos (parte izquierda de la pantalla).
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gregar ¥ Administrar ¥  importar v administrador v Idioma * Quick links ¥ demo |

DEN A o M) Buisqueda
Busqueda avanzada

fundo

» Fondo S ulo Fondo de prueba (Minuta)

» Fondo Add. MSS. 1399 -

* Esta descripcion ar
» Fondo F-172 - o Fechals) - E:

uno de sus niveles superiores, requiere al menos un creador.
ligatorio

» Fondo 08435 - + Extensi6in y medio lemento obligatorio.

+ Identificador - Este e: ento obligatorio.
Fondo de prusba * Nivel de descripcion - un elemento obligatorio
Importar
* XML Titulo Fondo de prueba
« C8V
Exportar 2012-10-04/0

« Dublin Core 1.1 XML

e EAD 2002 XML
Editar m Agregar nuevo  Duplicar Mover — Enlazar objeto digital

Browse Importar objetos digitales ~ Enlazar unidad de almacenaje

» Archival descriptions

5-Crear un nuevo término

Desde el meni “Agregar/ Taxonomia” podemos crear nuevos términos en las
taxonomias de lenguaje existentes en ICA-AtoM. Aparecerd la plantilla correspondiente
donde introduciremos la informacién pertinente y acto seguido pulsar el boton “Crear”.
El nuevo término quedara incorporado a las taxonomias que se pueden consultar y
editar desde el menu “Administrar/Taxonomias”. Estas aparecen agrupadas por clases.

Si en las descripciones hemos creado puntos de acceso por materia o lugar, las materias
y lugares habran sido incorporados automaticamente a las taxonomias de ICA-AtoM,
donde las encontraremos en sus clases correspondientes (“Materias” y “Lugares”,
respectivamente).
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6-Busquedas en ICA-AtoM

Podemos realizar busquedas generales desde cualquier pantalla de ICA-AtoM
situdndonos en la barra de busquedas que aparece en el encabezado:

agregar ¥  Administrar ¥  importar ¥  administrador ¥ Idioma ¥  Quick links ¥ demo v

L]Q A}Bnum Busqueda

Buasqueda avanzada

Igualmente, en algunas pantallas aparecen barras de busqueda especificas. Es el caso de:

-Menu Browse/Archival descriptions
-Ment Browse/Authority records
-Ment Browse/Archival institutions
-Ment Browse/Functions

Browse

entes Alfabético
= Archival descriptions
» Authority records
« Archival institutions
« Functions
e Titulo Archival institution Actualizado
* Places
« Digital objects Fonds Maurice Lamontagne Bibliothéque et Archives Canada 3 de febrero de 2011 10:12
TeleLearning Network fonds Simon Fraser University Archives 3d

Townley, Matheson and Partners fonds City of Vancouver Archives 3d

Vancouver City Clerk fonds City of Vancouver Archives 3 de febrero de 2011 10:12

Buscar Archival description <:|

Estas barras de busqueda especificas remiten, en realidad, a la barra de busquedas
general. En cualquier caso, hay que tener en cuenta que ICA-AtoM no es Google. La
busqueda sera efectiva si sabemos lo que estamos buscando y qué nombre le hemos
dado’. Una vez mas habré que ser cuidadosos con la cuestion de los idiomas para que no
se produzcan interferencias en los resultados de busqueda.

Veamos un ejemplo. Si buscamos “Maurice Lamontagne” entre los fondos del sitio
demo desde Browse/Archival description aparecera:

? Tengan en cuenta que ICA-AtoM acepta algunos caracteres comodin (¥, ?).
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Recent changes Alphabetic
Title Archival institution Updated
Maurice Lamontagne fonds Library and Archives Canada February 3, 2011 10:12 AM
TeleLearning Network fonds Simon Fraser University Archives  February 3, 2011 10:12 AM
Townley, Matheson and Partners fonds  City of Vancouver Archives February 3, 2011 10:12 AM
Vancouver Gity Clerk fonds City of Vancouver Archives February 3, 2011 10:12 AM

maurice lamontagne

11

maurice lamontagne

Advanced search

Search for [maurice lamontagne] =

Showing results 1 to 10 of 21 (0.34 seconds)

Maurice Lamontagne fonds
Fonds includes speeches, articles, correspondence and memoranda pertaining to the academic and
political career of Maurice Lamontagne. Fonds also includes documents Maurice Lamontagne
gathered while writing his memaires. There is also a gouache drawing ...
Reference code
CA LAC 98435
Date(s)
* 1943-1-1 - 1982-1-1 (Creation)
Creator(s)
* Untitled
Level of description
Fonds
Repository
Library and Archives Canada

Speeches
Reference code
CA LAC 98435-109431

Octubre 2012

Observen que el parametro de busqueda aparece también en la barra de busquedas
general, y que el resultado de la biisqueda es una vista de todas las unidades en donde
aparecen las palabras “maurice lamontagne”. El idioma que he tenido que seleccionar
para que la busqueda fuera eficaz ha sido el inglés, ya que al intentarlo en espafiol el

resultado ha sido nulo:

Buscar por [maurice lamontagne] &

* No se han encontrado resultados

En la barra de busqueda general aparece la opcion de busqueda avanzada:
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Advanced search &

and | in | iAny field il using | keyword 7|

Add new Title

| Admin/biographical history

Archival history
Filter/Limit | Scope and content

Extent and medium
Subject access points
Name access points

| Place access points

Octubre 2012

La busqueda avanzada ofrece varias opciones de busqueda mas interesantes. Podemos
buscar un palabra en el campo “Alcance y contenido” o un expediente si sabemos su

codigo de referencia. Por ejemplo:

Advanced search &

and x| 109431 n | Identifier d| using | keyword | X
amj n Any field j using = keyword j x
Add new

Filter/Limit;

i

Showing results 1 to 2 of 2 (0.07 seconds)

Speeches
Series consists of speeches by Marice Lamontagne, delivered during his academic and political career.
Subjects include: federalism, economic development, the role of the state, elections, bilingualism, the
centenary, the Secretariat of State, television...
Reference code

Podemos, ademads, filtrar la busqueda a la produccion documental de una institucion
archivistica en particular o a un nivel de clasificacion concreto desplegando la pestana

“Filtrar/Limitar’;

Filter/Limit

Repository

Simon Fra:

University Archives

Media type

=]
Digital object available

=]
Level of description

El

Para imprimir los resultados de la busqueda hay que pinchar sobre el icono de
impresora que aparece en el encabezado. Aparecerd la pagina de vista previa de la
impresion. Para imprimirla, seleccionaremos la opcion “imprimir” en el navegador que

estemos utilizando.
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7-Informes en ICA-AtoM

En este ultimo apartado explicaremos como se pueden obtener informes en ICA-AtoM.

Primero hay que situarse en la ficha ISAD de la agrupacion documental de la cual se
quiera obtener el informe (Menu Browse/Archival Descriptions). Como ejemplo
seleccionaremos el fondo Maurice Lamontagne.

Observen que junto al titulo del fondo aparece un pequefio cuaderno:

Fonds 98435 - Maurice Lamontagne fonds 1 <———

Al pinchar sobre este icono se abre un didlogo con el asistente para informes de ICA-
AtoM. Se pueden seleccionar varios tipos de informes:

Maurice Lamontagne fonds

Select report

® File list
O ltem list
(O Physical storage locations

-Listado de expedientes o unidades compuestas
-Listado de unidades documentales simples
-Listado de unidades de instalacion

Seleccionamos la opcion que nos interese (por ejemplo, “File list”) y pinchamos en
“Continuar”:

Maurice Lamontagne fonds

Sort by

®) Reference code

O Title

(0 Date (based on start date)
() Retrieval information
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A continuacion, seleccionaremos el criterio de orden del listado. Podemos escoger
entre:

-Codigo de referencia

-Titulo

-Fecha (basada en fecha inicial)

-Recuperacion de informacion (retrieval information). Se refiere a las unidades de
almacenaje consignadas.

En el ejemplo seleccionaremos “ordenar por fecha”. Volvemos a apretar el boton
“Continuar” y obtenemos el listado:

Print preview Close
File list
Maurice Lamontagne fonds
Speeches
# Reference code Title Dates Access restrictions Retrieval information
CA LAC 98435-109431-3819947  Arts and the business cycle 1975-1-1-0 None
CA LAC 98435-109431-3819965 Monetary policy 1981-1-1-0 None
Maurice Lamontagne fonds
Articles and memoranda
# Reference code Title Dates Access restrictions Retrieval information
CA LAC 98435-109432-3820091 The cconomy and the arts 1964-1-1 - 0 None

CA LAC 98435-109432-3820086 The economy and biculturalism 1964-1-1 - 0 None

El listado de expedientes de este fondo aparece ordenado por fechas tal como le hemos
pedido. Ademas, observen que respeta la agrupacion por series. En este caso no da
informacion sobre las unidades de instalacion de los expedientes porque no han sido
consignadas.

Se pueden obtener listado de unidades archivisticas en cualquier nivel que contenga
niveles inferiores. Por ejemplo, podemos pedir a ICA-AtoM un informe de unidades
documentales simples dentro de un expediente. El procedimiento sera exactamente el
mismo, pero en este caso seleccionaremos “Item list”/ “Listado de unidades
documentales compuestas”:

Print preview Close

Item list

TeleLearning Network fonds

Board, committee and meeting records
Annual General Meeting records
Annual General Meetings - general file

# Reference code Title Dates Access restrictions Retrieval information

Notice and proxy 2002-1-1 None
Agenda 2002-1-1 None
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Ademas de las 2 unidades de que se compone este expediente, muestra en el encabezado
la jerarquia del cuadro de clasificacion de este expediente: Fondo/ Serie/ Subserie/
Expediente al que pertenecen. Algo muy notable que tenia la version 1.2 de ICA-AtoM
y que en ésta no se ha mantenido es que en los encabezados de los informes aparecian,
acompafiando a los titulos de los niveles superiores (igualmente en orden de jerarquia),
los respectivos codigos de referencia, lo que llevaba a tener enseguida la imagen del
cuadro de clasificacion en mente.

Para imprimir el informe obtenido procederemos igual que en el punto 6: tendremos que
imprimir la pagina de vista previa desde el menu de nuestro navegador.

Como habran podido comprobar, ICA-AtoM es un programa con muchas posibilidades
y muy facil de usar. Una vez configurados los parametros basicos (fondos, productores
y cuadros de clasificacion), la introduccion de registros es agil y muy sencilla. El
resultado, ademas, es atractivo y con muchas posibilidades de cara a la difusion. Espero
que este pequeio manual les sirva de ayuda para explorar el programa y que encuentren
que el esfuerzo dedicado a probarlo haya merecido la pena.

Fuentes consultadas

https://www.ica-atom.org/

https://www.ica-atom.org/doc/User_manual

http://demo.ica-atom.org/
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