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Resumen 
Se describen las versiones actuales de tres de los 
programas informáticos surgidos de la colaboración 
entre la Diputación Provincial de Zaragoza y la Es-
cuela Universitaria Politécnica de La Almunia, em-
pleados para una mejor gestión de los archivos muni-
cipales. Para ello, se ofrece una visión global de las 
características funcionales más relevantes de dichas 
herramientas informáticas, una de las cuales está 
siendo utilizada por numerosos ayuntamientos de la 
provincia; otra está pensada para su uso únicamente 
en municipios de unas determinadas características; 
y la tercera restringida a la Diputación Provincial de 
Zaragoza. Se muestran gráficamente algunas de las 
funcionalidades más significativas de las menciona-
das herramientas informáticas. 
Palabras clave: Sistemas de gestión automatizada 
de archivos. Diputación Provincial de Zaragoza. Es-
cuela Universitaria Politécnica de La Almunia. Nor-
malización. Archivos municipales. 
 

Abstract 
We describe the three current versions of software 
that are arising from the collaboration between the 
Diputación Provincial de Zaragoza and the Escuela 
Universitaria Politécnica de La Almunia. They are 
used for better management of the municipal archives 
in the province of Zaragoza (Spain). For this purpose, 
an overview of the most important functional charac-
teristics of these tools is provided, one of which is 
being used by many municipalities in the province, 
another is intended for use only in municipalities with 
certain characteristics, and the third one is restricted 
to the Diputación Provincial de Zaragoza. 
Keywords: Records management systems. Dipu-
tación Provincial de Zaragoza (Spain). Escuela Uni-
versitaria Politécnica de La Almunia (Zaragoza, 
Spain). Municipal archives. Standardization. 
 

1.  Introducción 

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

En 1990, la DPZ comenzó la informatización de 
los instrumentos de recuperación de los fondos 
archivísticos con los que trabajaba (2), justifica-
da por las ventajas que ofrece esta tecnología 
frente a los ficheros tradicionales. 

El actual conjunto de herramientas informáticas 
de que dispone el Departamento de Archivos 

Municipales de la DPZ es el resultado del inten-
so trabajo realizado durante las dos últimas 
décadas.  

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

A continuación se describe brevemente dicha 
evolución, desde la informatización inicial de 
fichas, hasta la actual gestión normalizada de 
archivo. Seguidamente se exponen las herra-
mientas informáticas más importantes y en uso 
actualmente. Todas ellas están relacionadas y, 
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en conjunto, abarcan la mayoría de las etapas 
del ciclo de vida del documento. 

2.  Evolución 

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

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

Las tres son herramientas informáticas relacio-
nadas y complementarias. Todas ellas están 
diseñadas para facilitar diversas tareas sobre la 
gestión de los fondos. Son herramientas para 
trabajar en red, diseñadas como aplicaciones 
informáticas de base de datos centralizada. 

3.  Estado actual 

La figura 1 muestra un esquema con las herra-
mientas, en sus diferentes situaciones y modali-
dades de trabajo. Por las propias características 
de los programas, Veruela está implantado en 
numerosos municipios; Moncayo sólo en los de 
determinado tamaño y circunstancias; y Sástago 
se utiliza únicamente en la DPZ.  

Periódicamente los ayuntamientos envían sus 
bases de datos (BBDD) de Veruela a la DPZ, 
para su conservación. Si es necesario, los ar-
chiveros de la Diputación modifican esa base de 
datos para homogeneizar criterios de clasifica-
ción, descripción o indización, en cuyo caso la 
devuelven actualizada al municipio. En la DPZ 
también se ponen las bases de datos a disposi-
ción de los usuarios para su consulta, dentro de 
los términos que permite la legislación vigente. 
De este modo, la DPZ asume (de forma com-

partida con los distintos ayuntamientos) la tarea 
de conservación de las copias de seguridad y 
de hacerlas accesibles a los ciudadanos. 

 
Figura 1. Esquema global de trabajo con las 

herramientas informáticas de gestión de archivos 
municipales, en la DPZ y los ayuntamientos 

Las BBDD relacionales de Moncayo y Veruela 
mantienen gran parte de la información necesa-
ria para el cumplimiento de la norma ISAD(G), 
aunque su diseño no contempló la adaptación a 
dicha norma. La aplicación Sástago, en cambio, 
nace para la gestión de descripción archivística 
normalizada, y para la exportación de conteni-
dos. Su BD está diseñada internamente según 
las normas ISAD(G), ISAAR, ISDF e ISDIAH. 

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

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

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

4.  Moncayo 

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

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

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

Con Moncayo pretendemos: 1) que las perso-
nas encargadas de la tramitación de los docu-
mentos los tengan controlados en todo momen-
to; 2) también que —para ello— vayan haciendo 
unas descripciones de los mismos siguiendo los 
criterios archivísticos facilitados por los técnicos 
de la Diputación zaragozana; y 3) que clasifi-
quen la documentación según un cuadro de 
clasificación de fondos orgánico-funcional, ela-
borado también por los archiveros de la institu-
ción provincial. 

Con ello queremos lograr la existencia de unas 
descripciones y de unas clasificaciones suficien-
temente normalizadas, que resulten familiares al 
personal encargado de la tramitación de los 
documentos, lo cual facilitará su recuperación 
tanto con Moncayo como, ya en el archivo cen-
tral, con Veruela, pues se puede pasar la infor-
mación de aquél a éste. Conviene resaltar la 
importancia de que el personal municipal sepa 
cómo encontrar la documentación, pues los 
principales usuarios de sus archivos son los 
propios ayuntamientos. 

 
Figura 3. Moncayo 1.5: Menú principal 

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

Después nos invita a describir el documento 
mediante un formulario (figuras 4 y 5) con varios 
campos, que se cumplimentan con estos datos: 
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la fecha de inicio (con el formato día-mes-año); 
el productor, identificado en el cuadro de clasifi-
cación; la descripción, donde se hace una re-
gesta del documento; notas, para aquella infor-
mación que se considere necesaria y no corres-
ponda su cumplimentación a ningún otro campo 
(no es obligatorio rellenar este campo); lugar, 
que por defecto aparece cumplimentado con el 
nombre del municipio, por ser, lógicamente, 
donde se van a producir la mayoría de docu-
mentos que gestiona, pero que puede cambiar-
se en caso necesario; estado, que es activo 
mientras se tramita el documento; tamaño, que 
por defecto es folio, el más común en nuestra 
administración, pudiéndolo cambiar en caso 
necesario; y soporte, que por defecto nos indica 
papel, pero que puede modificarse si es otro 
diferente. 

 
Figura 4. Moncayo 1.5: Nueva ficha 

 
Figura 5. Moncayo 1.5: Ficha cumplimentada 

A partir de esta fase de cumplimentación se 
pueden añadir ficheros informáticos en cualquier 

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

 
Figura 6. Moncayo 1.5: Índices 

Cumplimentada la ficha inicial que identifica al 
documento, en caso de ser éste compuesto 
podemos ir describiendo los diferentes docu-
mentos simples que lo componen conforme se 
van generando, pulsando la opción seguimiento. 
En esta misma pantalla está el campo anotacio-
nes, con el listado de los documentos simples 
que se han ido describiendo. 

La recuperación de la información se puede 
realizar desde la pantalla inicial, pulsando el 
grupo de opciones funciones de consulta (figura 
3), a partir de cualquiera de los campos cumpli-
mentados en la pantalla ficha, por cualquiera de 
los índices introducidos, por el estado de trami-
tación, por el usuario, o por una combinación de 
dichas opciones. 

Cuando el documento pase al archivo central, la 
descripción realizada en Moncayo se exporta a 
Veruela (figura 7, en la página siguiente). 

Otra de las necesidades detectadas en archivos 
de los municipios donde trabajamos es la nece-
sidad de llevar un control de los usuarios que 
sea eficaz y eficiente. Para ello, en Moncayo 1.5 
disponemos de una opción que registra los da-
tos fundamentales de las consultas y préstamos 
de documentación, permitiendo imprimir las 
correspondientes hojas para que sean firmadas 
por los usuarios. Esta opción queda sobrada-
mente justificada por muchos motivos: saber 
dónde está la documentación que ha salido del 
archivo; conocer cuál es la más solicitada, a 
efectos de posibles políticas de digitalización, de 
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difusión, etc.; incluir en las memorias del archivo 
los datos estadísticos sobre los documentos 
servidos; etc. 

 
Figura 7. Moncayo 1.5: Exportación 

5.  Veruela 

Veruela 3.1 es un programa concebido para la 
gestión interna del archivo, y de sus modifica-
ciones con relación a la versión anterior intere-
san destacar las que tienen como objetivo ade-
cuarlo a las normas vigentes. En concreto, con 
relación a los elementos esenciales estableci-
dos en ISAD(G), se han realizado las siguientes 
modificaciones, que afectan al área de identifi-
cación: en cada registro descriptivo de Veruela3 
se recoge de forma automática el código de 
identificación del fondo, elaborado desde la 
Diputación Provincial (que de este modo está 
supliendo la falta de una agencia oficial que 
asigne dichos códigos), siguiendo los criterios 
de la Norma Española de Descripción Archivís-
tica (NEDA). Dicho código se completa en cada 
registro con los del nivel de descripción que le 
corresponda. Respecto al título, se puede indi-
car si éste es el formal o si es atribuido. Las 
fechas se adecúan fundamentalmente a los 
criterios de la NEDA. Los restantes elementos 
considerados esenciales por las ISAD(G) no 
han precisado de cambios con relación a las 
versiones anteriores de Veruela. 

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

incluir los índices a los que esta ficha haya dado 
lugar, en sus diferentes tipos: onomásticos, 
topónimos, organismos, cargos y profesiones 
(figura 9).  

 
Figura 8. Veruela 3.1: Nueva ficha 

 
Figura 9. Veruela 3.1: Índices 

 
Figura 10. Veruela 3.1: Archivos adjuntos 
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También Veruela ofrece la posibilidad de adjun-
tar ficheros en cualquier formato. De esta forma 
se complementa la descripción con las partes 
del propio documento que se haya digitalizado, 
imágenes, contenidos multimedia, etc. (figura 
10, en la página anterior). La recuperación de la 
información se realiza de forma muy parecida a 
Moncayo. 

6.  Sástago 

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

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

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

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

El flujo de trabajo en esta aplicación es diferente 
según la norma. La principal diferencia está en 
que las normas ISAD(G) e ISAAR pueden im-
portar datos de Veruela para algunos campos 
de sus áreas. Las normas ISDF e ISDIAH deben 
cumplimentarse de forma manual. Es común a 
todas ellas la edición de contenidos para su 
cumplimentación o modificación. 

Con la ISAD(G) trabajando a nivel de fondo, se 
cargan de forma automática los siguientes cam-
pos: en el área de identificación, el código de 
referencia, título, fecha(s), nivel de descripción, 
y volumen y soporte (figura 11). En el área de 
contexto, el nombre del productor del fondo, y 
en el área de contenido y estructura, la organi-
zación. 

Con ISAAR se importan los índices onomásticos 
y de instituciones, cumplimentando automática-
mente el campo forma autorizada del nombre 
del área de identificación (figura 12). 

 

 
Figura 11. Sástago: carga automática ISAD(G)  

de los datos de Veruela 

 
Figura 12. Sástago: carga automática de autoridades 

de ISAAR a partir de índices de Veruela 

La creación de los ficheros de salida para 
ISAD(G) e ISAAR se inicia con la carga automá-
tica de datos. A continuación se cumplimentarán 
manualmente los campos vacíos de los que se 
conoce el contenido. Y para finalizar se selec-
ciona el formato deseado de exportación (figura 
13), que puede ser EAD/EAC (figuras 14 y 15), 
JSON o PDF. 
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Figura 13. Sástago: exportación de datos 

 
Figura 14. Sástago: fragmento  

de archivo EAD generado 

Los contenidos de la ISAD(G) sólo permanecen 
en la BD de Sástago de forma temporal, durante 
el proceso de creación de los ficheros EAD de 
exportación. De esta forma, los contenidos del 
EAD siempre se recogen de Veruela, que con-
tiene la información actualizada. 

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

 
Figura 15. Sástago: fragmento  

de archivo EAC generado 

7.  Conclusiones 

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

Con este conjunto de herramientas informáticas 
se cubren las necesidades de gestión del archi-
vo de los municipios de las características de 
los aragoneses. 

Se avanza considerablemente en la difusión 
normalizada del patrimonio archivístico al permi-
tir la exportación de contenidos EAD, EAC, 
JSON y PDF. También se asegura la recupera-
ción de contenidos de las descripciones docu-
mentales gestionadas. 

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

Notas 
(1) Sobre la labor realizada por el Departamento de Archi-

vos Municipales de la Diputación Provincial de Zarago-
za, vid. Diputación Provincial de Zaragoza (2009). Sobre 
la forma de trabajar con los ayuntamientos, vid. Ferrer y 
Egea (2008). 

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