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Presentaclién

PRESENTACION

Me complace presentar la publicacién Normalizacion
Documental de Museos: elfementos para una Aplicacién
informdtica de Gestion Museogrdfica, no sélo por lo que
significa dentro del 4mbito de ta museologia, sino por
ser el resultado de un proyecto desarrollado con gran
rigor y profesionalidad por los téchicos de esta Direccidn
General y, en concreto, de la Subdireccién General de
los Museos Estatales, a lo largo de varios afios.

La finalidad bésica del proyecto es definir y unificar los
procesos documentales museograficos y administrativos,
la normalizacién de terminologfas y el desarrollo de
su aplicacién informatica.

La puesta en marcha del sisterna informdtico propuesto
va a proporcicnar a los museos una gran ayuda en el
tratamiento documental de sus colecciones y en la
gestidn diaria de los mismos y va también a mejorar
el servicio del museo respecto a investigadores y pdblico
en general. Asf mismo, permitira facilitar Ja incorpora-
cién de los museos a las redes informédticas de caracter
nacional e internacional existentes, obligados canales
de comunicacién del dmbito de la Cultura.

Con ello se desarrolta uno de los objetivos esenciales
del Ministerio de Educacién y Cultura, en concreto la
realizacion de una politica integral de Museos, favorecien-
do ademds la comunicadién cultural a que se refiere la
Constitucién Espafiola en su articule 14%.2,

Por iltimo, quiero expresar mi reconocimiento a todas
las personas integrantes de la Comisién de Normaliza-
dén Documental, asi como a las Instituciones que con
su esfuerzo y dedicacién han hecho posible la publicaddn
que se presenta y el desarrollo del proyecto.

Benigno Pendas Garcia
Director General de Bellas Artes
y Bienes Culturales



Prbdlogo

PROLOGO

it

Desde 1993 viene trabajando un grupo de técnicos,
por encarge de la entonces Direccidn de los Museos
Estatales del Ministerio de Cultura, tratando de
sisternatizar normas documentales, tanto en lo relativo
a la catalogacion y tratamiento técnico-administrativo
de los fondos museogrificos, como al establecimiento
de terminologias para la clasificacién, denominacién y
descripeidn de diversos tipos de items.

Por Resolucién de 25 de octubre de 1994 de la
Direccién General de Bellas Artes y Conservacién y
Restauradén de Bienes Culturales adquirié rango oficial
la Comision de Normalizacion Documental de los Museos
Estatales, cuyos objetivos prioritarios eran "definir y
unificar los procesos documentales museogréficos y
administrativos, la normalizacién de terminologias y
el desarrollo de su aplicacidn informatica”.

La primera fase de trabajo de la citada Comisidn se
sintetizé en el documento titulado "Proyecto de
normalizacion documental de museos: Elemnentos para una
aplicadién informdtica de gestién museogrdfica” que ahora
se presenta, a cuye andlisis y debate se invitd en
sucesivas reuniones a técnicos de los museos dependien-
tes de la Direccién General, ¥ que no debe entenderse
como un manual de documentacidn, sino como un
informe técnico sobre una propuesta de actuacién,
Las tareas de normalizacién nunca son obra (nica de
quienes redactan los textos, y deben . considerarse
siempre come documentos provisionales y mejorables,
La Comisidn queda abierta a cualquier forma de
colaboracion, Nuestro agradecimiento a todos aquellos
que, desde su experiencia, han contribuido y puedan
seguir contribuyendo a mejorar, ampliar y profundizar
en los planteamientos que se exponen en las paginas
que siguen.

La Comisién de
Normalizacién Documental



Introduccién

INTRODUCCION

“La documentacién de colecciones es toda fa informacién
registroda que un museo posee respecto a los bienes que
custodia. También contempla lo actividod de recogida,
almacenamiento, manipulocién y recuberacion de eso
informacion. No es un fin en si misma. Es el medio a través
del cual tanto ef personal del museo como los visitantes pueden
encontrar la informacién que necesitan. Permite una adecuada
gestion, comprension e interpretacién de las colecciones del
museo, ahora v en e futuro,

La informacdién puede referirse a objetos, fotegraflas, pelficulas,
libros, archivos, grabadiones, etc. Puede incluir descripciones
fisicas, noticias histéricas, detalles de la adquisicdién, indicadones
de ubicacion, informes del trabajo realizado con fos objetos
en el museo, y muchas otras cuestiones relacionadas...

La informadén sobre las colecdones no es uniforme. Sabemos
muchos sobre algunos abjetos, y muy poco sobre otros.
Necesitamos registror diferentes cosas sobre diferentes tipos
de objetos. La informacion puede acumularse y cambiar a lo
farge def tiempo. Se descubren nuevos hechos, las oplniones
combian. Los objetos se mueven, cambian su valor, o son
restaurados, fowéraﬁados e Incluso transferidos a otras
instituciones. Los sistemas de documentacion de las colecdones
deben ser capaces de acomedarse a esta variedad y constante
cambio”,

Holm, Stuart A., Facts & Artefacts. How to document
a museum coflection, Cambridge, Museum Documenta-
tion Association, 1991, p. 2.



Intraduccion

DOCUMENTACION
Y MUSEOS

La decumentacidn en un museo engloba la recopilacién,
ordenacidn, control, y gestion de toda la informacidn
de posible interés cientifico o histérico que conserva
la institucién, se refiera a aspectos catalograficos o de
gestion, y tratese de tareas relacionadas con fondos
museogrdficos, fondos documentales. fondos bibliogrdficos
o fondos administrativos,

Durante mucho tiempo se ha considerado que
"documentar colecciones" era una mera cuestién de
cumplimentar fibros de registro, redactar fichas de
inventario, confeccionar dosieres, y publicar catalogos
o, por el contrario, que los fondos documentales del
museo eran los contenidos en el archive administrativo,
algo bastante secundario y marginal en la vida cientifica
cotidiana de la institucién,

En consecuencia, la economia que siempre impone la
precariedad de fundionamiento, la literalidad de aplicar
medios escasos a fines alternativos, y las dificultades
de los métodas manuales, han desviado la atencién del
trabaje cotidiano de estas tareas documentales, quizés
de apariencia mecanica y "menos urgentes”,

El resultado es

. que a menudo los hibitos individuales de trabajo
diversifican de tal modo las descripciones y las formas
de registro de los datos que impiden la coordinacién
tanto en el propio museo como entre museas;

, que la vida diaria nos hace perder la historia, que vive
en la mente de los téenicos y gestores de cada momento
y desaparece con ¢llos;

. que con frecusncia se repiten tareas y se producen
errores por falta de ‘constancia de actuaciones anterio-
res;

. que en un momento dado no podemos recuperar las
informaciones necesarias de la forma adecuada, para
nuestro uso o ¢l de investigaciones externos;

. que a veces no compartimes la terminglogia o los

criterios de ordenacién de nuestros antecesores o
compafieros;

. que raramente se encuentran en los museos archivos
propiamente dichos;

. que ...

En resumen, que no tenemos un control real sobre
nuestros repertorios infermativos, situacion que todos
hemos padecido de una u otra forma.

Como senala el autor de la cita que encabeza este texto:
“La documentadin de las colecciones del museo puede ser
costosa en tiempo y dinero PERO of final el descuido de la
docurnentadién bdsica hace perder muchisimo mds tiempo
que hacerlo correctamente, y mengua ef valor y utilidod de
fo coleccion” (Holm, 1991: 2).

Cuestiones todas que afloran de manera dramética
cuando se aborda la "informatizacién" de los centros,
ya que, por una parte, tendemos a repetir en este
proceso nuestros habitos y desavenencias de trabajo
manual, y por otra, la variedad de métodos, practicas
y carencias, & incluso de normativas legales, dificultan
la sistematizacién de los datos y proceses.

La practica actual de cualquier Museo demuestra la
utilidad y necesidad de contar con un control sistematico
de su informacion, faclitada por el tratamiento
electrénico, con diversas finalidades basicas:

® | a gestion efectiva y agil de los registros, inventarios
y catdlogos de los centros.,

® L a eliminacion de las tareas de ordenacién manual
y duplicacién de documentos que implican los muitiples
archivos que necesita el funcionamiento del Museo.

® La simplificacién de los tramites administrativos que
los Museos realizan por las incidencias de cualquier tipo
{movimientos, reproducciones, restauraciones, €tc) que
afectan a sus colecciones.

® El control administrative por parte de los Servicios
Centrales, en particular de los Registros de Bienes de
Interés Cultural, de los fondos custodiades en los
MUSeos.

# Y, no menos importante, fa mejora del servicio a los
investigadores, y de la oferta cultural ai piblico.

De hecho, como en otros paises, en los Uitimos afios
se han desarrollado diversas pruebas individuales en
muchos centros o sectores museisticos de toda Espaiia
para disefiar sistemas informaticos que ayuden en la
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gestién ordinaria. Las dificultades surgen

. de los intentos de adaptar los sistemas documentales
a la idiosincrasia particular de cada centro o sector, que
los hace practicamente inutilizables fuera del mismo,
. de la complejidad documental que impilica la diversidad
de fondos que conservan los museos y de especialidades
cientificas que se ocupan de su conocimiento,

. de la falta de medios econdmicos y de conedimientos
informaticos, que han llevado a la utilizacién de sistemas
légicos inadecuados, ¥

. de laimposibilidad real de que el personal técnice de
una institucidn aislada abarque todos los campos,
técnicos y cientfficos, necesarios,

Por ello, después de las numerosas experiencias aisladas
en diversos museos, y superadas ya las consideraciones
sobre necesidades informaticas individualizadas debidas
a la especificidad de contenidos de los centros, a sus
peculiaridades de funcionamiento interno, o a las normas
descriptivas de cada campo cientifico, parece llegado
el momento de unificar criterios y reunir esfuerzos para
desarroliar un sistema comin, de mode que las hormas
de gestidn de los museos, y de descripcién de las
colecciones de bienes muebles de patrimonio histérico,
sean unitarias, y que el intercambio de informacién
pueda ser fluido y eficaz,

La finalidad basica del proyecto que presentamos es,
pues, la unificacién de la gestion documental y adminis-
trativa de! Patrimonio Histérico Espafiol, y su maxima
difusién entre las instituciones y unidades administrativas
del area. No obstante, respecte a su posible mbito
de aplicacién, las distintas situaciones juridicas y
dependencias administrativas de las instituciones no
permiten una extensién reglamentaria y uniforme del
sistema, Soélo su implantacidn inicial en los centros
exdusivamente dependientes de Ja Subdireccidn General
de los Museos Estatales’, la  demostra

' Consecuencia de que el inicio del proyecto se haya producido
en dicho drgano es que la mayor parte de las gestiones que se
detallan correspondan a las realizadas en el Ministerio de
Educacién y Cultura, y de igual modo los drganos gestores
citados {Junta Superior de Museos, junta de Calificacion, ...)
son los de la Administracion General del Estado, Las afecciones
de este hecho son minimas, en primer lugar porque las
férmulas de gestidn son practicamente idénticas en las diversas
administraciones piblicas; en segundo, porque el proyecto no

cién de su utilidad, el convencimiento comin de la
necesidad de una "unificacién téenica y documental”,
y €l trabajo en colaboracién, unido a las facilidades de
apoyo técnico que el Ministerio de Educacién y Cultura
pueda prestar, permitirdn su gradual extensidn a todos
los centros interesados.

DESARROLLO
DEL PROYECTO

El proceso de informatizacion se viene desarrollande
en varias fases sucesivas, de las que quizas las menos
importantes son las estrictamente informaticas:

Andlisis y unificacién de sistemas y procesos
documentales museogrificos y administrativos
(secuendias de trabajo y gestion, tareas administrativas,
estructuras de informacion, ...), desarrollando en los
aspectos necesarios las disposiciones del Reglamento
de Museos de Titularidad Estatal y del Sistema Espaficl
de Museos, aunque teniendo en cuenta los requerimien-
tos para la aplicacion del modelo de gestion a los
sistemas administrativos de museos de otras titularidades
piblicas o privadas.

El Gnico antecedente parcial de esta labor, en Espafia,
son las "Instrucciones para la redaccién del inventario
general, catdlogos y registros en los museos servidos
por el Cuerpo Facultativo de Archiveros, Bibliotecarios
y Arquedlogos”, elaboradas en 1942, que sobre tode
en los museos arqueolégicos, han servido de modelo
documental en el ditimo medio siglo, pere que necesitan
una evidente actualizacién.

Determinacién de la amplitud y estructura del
sistema informiético de gestion, dentro del proceso
documental museogrifico (analisis de procesos reales,
nGmero y estructura de las bases de datos, interrelacio-
nes, andlisis de flujos y voldmenes de informacién,
procesos automnatizados, faclidades para el usuario,...).

pretende la informatizacién de gestiones externas a los
centros: bastard con incluir en los formatos de impresién los
6rganos gestores correspondientes que deben encabezar los
formularios o a los que se dirige la documentacién.
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Disefio de la aplicacién informatica.

Andlisis funcional y organico del sistema, y desarrollo
de una primera maqueta operativa (una version 0.0,
en términos informaéticos).

Ante la diversidad de volimenes documentales de los
centros, un principio de maxima economia aconseja
la bisqueda de sistemnas logicos utilizables en microorde-
nadores, o en todoe caso de funcionamiento compatible
en varios sistemas operativos, limitando al maximo las
‘variantes", que finalmente generan incompatibilidades
(o al menos dificultades de conexion) y costes suplemen-
tarios de conversién de informacién.

Dicho sistema légico, a la vista dei bajo nivel de
estructuracién de una parte de la informacidn a tratar,
deberd trabajar con un gestor de bases de datos
documental, o una combinacién de bases documentales
y relacionales para aspectos de gestidn, con posibiiidad
de incorporacion de médulos de gestién de imagen.
|El proyecto se encuentra en la etapa de desarrollo de
la aplicacidn informatica descrita en el momento en que
se publica este informe].

Experiencia piloto en los Museos seleccionados.
La fase inicial de desarrollo del sistema tomard en
consideracidon un reducide nimero de centros que
supongan una muestra variada y representativa del
conjunte de las instituciones. Para elle, los centros
seleccionades deberdn

® ofrecer diversidad de fondos museogrificos a los que
aplicar el sistema (arqueologia, etnografia, artes
decorativas, etc),

¢ contar con un amplic volumen de otros tipos de
fondos documentales (archivos fotograficos, de
documentacion cientifica o histdrica, etc),

® tener tamafios, dotaciones de personal, gestidn de
movimientos, atencién a investigadores, etc, dispares,
® v, en lo posible, poseer experiencia previa de
© documentacién y /o gestién informatizada.

Extension de la instalacion de equipos informa-
ticos en los restantes centros.

Tan pronto se hayan desarrollado prototipos de
funcionamiento adecuado debera programarse una
gradual extension del sistema al conjunto de los museos

interesados por participar en el proyecto, intentando
en una primera fase:

® ampliar el espectro temético de los centros participan-
tes,

& incluir centros con especializaciones particulares en
determinados elementos de gestién (por el nimero
de movimientos de fondos externos, por el velumen
de ingreso de materiales arqueoldgicos u otros, por
la habitualidad de los depésitos de terceros, etc),

® considerar el mayor nimero posible de modelos de
gestién y dependencia administrativa (museos depen-
dientes de Comunidades Auténomas, otros Ministerios,
Organismos Auténomos, Administraciones Locales,
entidades privadas, ...).

Esta fase deberd ir necesariamente acompafiada de una
campafia de conversién de las antiguas fichas, en diversos
formatos, a las nuevas estructuras; de catalogacién de
fondos museogréficos existentes en los museos de los
que no se disponga de los datos pertinentes; y de
grabacién de la informacién resultante en el sistema
informatico.

Instalacién de sistemas de gestién de imagen
en los museos equipados en fases anteriores.

Conexién de los diversos centros entre sf y con
los Servicios Centrales.

Si bien el proyecto contempla la posibilidad de gestién
autdnoma de cada centro, la meta final es la intercone-
xidn que facifite el flujo de informacidn entre institucio-
nes. Para ello, como colofén, deberd establecerse una
red informatica que conecte los diversos museos entre
sf y con sus respectivos Servicios Centrales, o en su
defecto arbitrar dispositivos alternativos para el
intercambio de informacién. De particular interés en
este fase serd la conexién con los érganos gestores de
los Inventarios de Bienes Muebles y Registros de Bienes
de Interés Cultural.

Desarrollo terminolégico-documental.

De forma paralela al proceso descrito debe procederse
a la unificacion de normas descriptivas y terminolégicas
de las diversas dreas dlentfficas, técnicas y administrativas,
Para esta tarea se ha constituido un Area de Vocabula-
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rios Técnicos en el seno de la Comisién de Normaliza-
<ién Documental, con grupos de trabajo centrados, en
una primera aproximacion, y sin que ello suponga ningdn
tipe de exdusividad sino mera oportunidad de actuacion,
en las sigutentes dreas tematicas: Arte Grafico {(Estampa
y Dibujo), Cerdmica, Metalisteria (Orfebreria, loyeria
y metales comunes), Vidrio, Mobiliario, Numismdtica
(v Sigilografia y Gliptica), Textiles (Tejidos, Indumentaria,
Encaje y Bordado), y Escultura.

~ A medida que pueda irse sumando a nuevos equipos
personal especializado adecuado, se ira ampliando el
abanico.

Si resulta de necesidad evidente la unificacién terminolé-

gica respecto a la denominacidn de los items, sus
materias primas, técnicas de fabricacién, denorminacién
de componentes, etc, la experiencia sefiala que las dreas
mas problemdticas, que exigirdn la constitucién de
grupos de trabajo espedficos, son las de "Clasfficaciones
genéricas", "Contextos culturales”, “Clasificaciones
geograficas” (en particular por los problemas que
presenta la toponimia histérica e “lconografia”,

La experiencia de la primera fase, y la extensién del
sistema al mayor nUmero posible de centros, permitira
perfeccionar los sistermnas de unificacién de [ informacion
desarrollados por los equipos de Vocabularios Técnicos
y de Normalizacién Documental.
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La documentacién en el museo

0.
- ESTRUCTURA
DOCUMENTAL

De acuerdo con la Ley 16/1985, del Patrimenio
Histérico Espafiol {Ley PHE, en lo sucesivo), art. 59.3:
"Son Museas las instituciones de cardcter permanente que
adquieren, conservan, investigan, comunican y exhiben parg
fines de estudio, educacion y contemplacién conjuntos y
colecciones de valor histérico, artistico, cientifico y técnico
o de cualguier otro naturaleza cultural.”

Et Real Decreto 620,/1987, por el que se aprueba el
Reglamento de los Museos de Titularidad Estatal y del
Sistema Espafiol de Museos (Reglamento de Museos, en
lo sucesivo), establece en su art. 22:

"Son fundones de los Museos:

a) La conservacion, catalogacién, restouracion y exhibicion
ordenada de las colecciones.

b) La investigacion en el dmbito de sus cofecciones o de su
espedalidad.

¢) La organizacién periodica de exposiciones dentificas y
divulgativas acordes con la naturaleza del Museo.

d) La eloboraddn y publicacién de catdlogos y monografias
de sus fondos.

e) El desarrollo de una actividad diddctico respecto a sus
contenidos.

f) Cualquier otro fundidn que en sus normas estatutarios
o por disposiddn legal o reglomentaria se les encomiende."”
las propias definiciones legales dan idea de la compleji-
dad del conjunto de funciones de gestién y documenta-
cién museografica, que engloba tareas administrativas
y de control de mdltiples fuentes documentales
(bibliogréficas, audiovisuales, ...), con una especial
intensidad en la gestién de "fondos museograficos”, con
procesos cuya frecuencia, facllidad e interés de
automatizacién es muy variable.

El "informe sobre ef estado actual de la documentacién en
los museos de competencia exclusiva del Ministerio de

Cuftura”, elaborado por Marina Chinchilla, conservadora
de la Subdireccion General de Museos Estatales, en
octubre de 1993, muestra con daridad la diversidad
de elementos, y la variedad de interpretaciones de cada
uno de ellos, que emplean los museos, tanto para el
control, registro y archivo de la documentacién
administrativa ordinaria, como para el ingreso, asignacién
de nimeros de inventario, redaccién de fichas de
catilogo e inventario, gestion de movimientos,
ordenacidn dentifica, etc, de los fondos museograficos,
bibliogrificos, documentales, ...,

La ampliacién de este informe al resto de los museos
no haria sino magnificar este aparente caos.

Las causas son evidentes:

® se carece de normativa unitaria sobre procedimientos
administrativos especificos, ¥ no se aplican de forma
sistematica muchos de los procedimientos comunes,
@ faltan directrices técnicas precisas sobre el tratamiento
técnico-administrativo de los fondos museografices, y
® no existe una estructuracién global de las fuentes y
los procesos documentales.

Tanto la automatizacién de proceses come la determi-
nacién de la amplitud de la informatizacién general de
la documentacion, exigen una definicién nitida de estos
aspectos.

0.1.
Areas documentales

Aunque tradicionalmente cuande nos referimos a
"fondos museogrificos™ se piensa en series objetuales,
a efectos de andlisis y estructuracién del contenido y
las dreas de gestién, puede considerarse que en los
museos conviven al menos cuatro tipos de "fondos",
cuya delimitacion no siempre resulta facil, En esta tarea
no ayuda el marce legal, que prevé que los museos
conserven "conjuntos y colecciones de ...cualquier ...
naturaleza cultural”. De hecho, parece dificil establecer
directrices terminantes, ya que frente a la claridad con
que pedemos afirmar que un cuadro de Goya formaria
parte de la "coleccion” en cualquier museo, en muchos
otros casos la decisién es mas contextual: un autdgrafo
de Picasso puede ser sélo un fonde documental en un
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museo general de arte, pero serd fondo museogrifico
en un museo menogréafico sobre el pintor; igual podria
suceder con una edicién rara de un libro de Unamuno
o Cervantes, que fluctuaria entre la biblioteca y la
coleccidn; con una estampa, "colecciéon" por principio
en la Calcografia Nacional, mero dato informative de
cémo se encontraba la ciudad romana de Mérida a
finales del siglo XIX en un museo arqueclagico; o con
un cartel: seccién de Estampas en la Biblioteca Nacional,
"coleccién” en un museo de arte contemporaneo por
ir firmado por Ramén Casas; etc, ete, ete.
El hecho de que los "fondos bibliegrafices” puedan incluir
tanto libros como filmaciones o grabaciones; que los
"fondos documentales” incluyan manuscritos cuyo
tratamiento es bdsicamente similar al del material
bibliogrifico o al de los documentos del archivo
administrativo; o que, por la refatividad de los conceptos,
una fotografla pueda formar parte de cualquiera de las
series descritas, hacen compleja la estructuracion del
sistema documental.
Una primera alternativa serfa la agrupacién de los
fondos, de cualquier drea, en funcién de sus caracteristi-
cas fisicas o sus requerimientos descriptivos, es decir,
constituir, por ejemplo, una base de datos para
fotografias, al margen de que éstas sean meros negativos
de trabajo para inventaric de fondos; imagenes histdricas
de las instalaciones del museo, sus montajes expositivos,
.; documentacién que en su momento acompafioé el
ingreso de materiales arqueoldgicos; o fotografias de
autor, adquiridas como bienes patrimoniales, como
‘coleccién”, para un museo de arte contemporéneo,
Esta operacién sélo parece posible en algunos casos
evidentes y, legados a la especializacién, podrfa dar lugar
a un sinndmero de bases de datos.
Alternativa opuesta es la definicion de unas minimas
dreas documentales, y la creacidn de bases de datos
de amplia estructura y ordenadas por dichas "dreas”,
que agrupen los materiales por el hecho conceptual
de tratarse de (de ser considerados) "fondos museografi-
cos", "fondos documentales”, etc, al margen de otras
caracteristicas. Aunque sea necesario repetir parte de
las estructuras descriptivas cuando los items son similares
formalmente, la segunda opcidn ha parecido la més
operativa por su mayor claridad funcional, y porque
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permite a cada museo mantener su linea particular en
la definicién de las colecciones museagraficas.

En funcién de este criterio, se han establecido cuatro
dreas documentales bésicas:

1 - Fondos museograficos: Series obletuaies, en
materiales diversos, y generalmente tridimensionales,
de bienes pertenecientes al Patrimonio Histérico Espafiol
("conjuntos y colecciones de valor histdrico, artistico,
cientffico y técnico o de cualquier otra naturaleza
cultural', Ley PHE, art. 59.3), cuya conservacidn,
catalogacidn, restauracién y exhibicion ordenada
constituye la funcién basica det museo.

2 - Fondos documentales: Series documentales en
soportes diversos de escritura, imagen y sonido, cuya
caracteristica comin basica es ser ejemplares "Unices",
no meras copias de una edicion,

Constituyen un tipo especial de fondos museogrificos,
que sélo ocasichalmente tienen interés expositivo, pero
que son un pilar fundamental para la investigacidn.

La delimitacién de esta categorfa de fondos serd siempre
arbitraria, estando en relacién directa con la definicién
que se de a los fondos museograficos en el contexto
de cada museo.

3 - Fondos bibliogréficos: Series documentales en
soportes diversos {monografias, publicaciones seriadas,
y materiales especiales en términos bibliotecarios), cuya
caracteristica basica es ser ejemplares de una edicién
sisterndtica, no bienes Unicos. Son un elemento basico
de apoyo a la investigacidn, exhibicién y difusion de los
fondos museograficos.

4 - Fondos administrativos: Junto a estas series, el Musaeo
produce una gran cantidad de documentacién estricta-
mente administrativa, derivada de la gestién de las
propias colecciones o de la actividad general del centro,
en muchas ccasiones con valor legal a largo plazo, que
necesita del mismo control y ordenacidn, y que puede
considerarse analfticamente una cuarta "serje".

0.2.
Esquema del
tratamiento informatico

El proyecto prevé el desarrcllo de una aplicacidn
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especifica sobre un sistema ldgico que ofrezca la mayor
versatilidad, con amplia capacidad refacional, aunque
con apoyo de bases de datos documentales, dado el
bajo nivel de estructuracién de gran parte de la
informacidn a tratar.

La idea directora es que los diversos médulos documen-
tales, con sus caracteristicas particulares en cuanto a
estructura y extensién de registres ¢ ficheros secunda-
rios, tengan un procesc general comin de funcionarnien-
w0, de modo que segin las necesidades de los centros
(o el ritmo de implantacién del sistema informatico)
puedan usarse aistadamente,

El caso normal, no obstante, sera el empleo de todos
los médules, ya que, por minima que sea, existira
informacién grafica, bibliografica, histérica, etc, que se
encontrard en sus modulos especficos.

El disefio general del sistema informatico contara con
cinco dreas basicas (subdivididas en los mddulos
necesarios para un eficaz contrel de los diversos tipos

de informacién), de caracteristicas y dificultad muy .

desiguales, y necesariamente interrelacionadas.
Dentro de cada una de estas areas pueden distinguirse
dos apartados:

A. Bases de datos
El sistema plantea la existencia de dos tipos de bases
de datos:
- Bases de catalogacién, o de control de la informacién,
bases acumulativas y de contenido esencialmente
permanente.
Respecto a estas bases de catalogacion, conviene precisar
que el logro de una coherencia y eficacia méximas del
sisterna informético implica (ademas de la unidad de
procesos ¥ del empleo de equipos fisicos compatibles
¥ un sistema légico similar) que todos los Centros deben
catalogar sus fondes siguiendo unas nermas de definicién
y descripcion comunes.
No debe perderse de vista la realidad de que estamos
hablando de "registros de catalogacién”, no de otro tipo
de documentacién centffica con fines especificos, y que
catalogacién quiere decir antes que nada ordenacién,
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nermalizacién, y facilidad de acceso a la informacién
y a su intercambio,

En consecuencia, alli donde existen normas estandariza-
das, incluse internacionalmente aceptadas, parece
aconsejable estudiar con detalle sus reglas catalograficas
y, siempre que ceincidan con los intereses y los niveles
de gestién documental de los museos, intentar cefiirse
a las mismas todo lo posible.

- Bases de control de gestion (de estructura tan reducida
come lo permite su necesaria operatividad, y cargando
automiticamente los datos que ya existen en otras
fuentes), destinadas a controlar los diversos eventos
que pueden sufrir los fondos del museo. Su contenido,
segln interese, podra ser temporal, © mantenerse en
permanencia proporcionando una visidn diacrdnica de
la vida de tos fondos y de la actividad del centro.
Nota: No obstante, las estructuras de las bases de datos
que se ofrecen a lo largo del texto son propiamente
una "visién de usuario”. Su estructura interna serd en
acasiones muy diferente, incluyendo campos textuales,
tablas de clases y atributos, agregaciones, etc.

B. Procesos y procedimientos de gestion.
En este apartado debe verse con daridad que la finalidad
del sistema automatizadeo es el control basico de la
Informacién sobre catalogacion, situacion actual, e
historial administrative-cientifico, de los fondos del
musea, no el seguimiento robotizado de cada paso de
una gestién realizada sobre los mismos, ni de los
mavimientos flsicos y personas concretas que intervienen
en cada etapa. De hecho, la automatizacion’ de los
procesos con detallismo excesivo puede causar mis
preblemas que facilidades de gestion,
En consecuencia, el mayor interés de la automatizacion
esta en aquellos puntos que generan o facilitan el control
global sobre los distintos eventos y, aunque las
secuencias de trabajo deben estar siempre reguladas
y ordenadas, la minima frecuencia de realizacién de
algunos procesos, su escasa complejidad o, por el
contrario, la diversidad de sus manifestaciones, hace
superflua o compleja la automatizacion,
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A: BASES DE DATOS 8: PROCESOS
1 FONDOS Preingresos/Entradas temporales Ingresos
MUSEOGRAFICOS Catalogacién Catalogacién
Conjuntos Movimlentos
Movimientos Bajas
Conservacién Consultas
Documentacién Gréafica
Reproducciones
2 | FONDOS [Preingresos /Entradas temporales| Ingresos
DOCUMEMNTALES Catalogacidn Catalogaclén
[Conjuntos| Movimientos
[Movimientos) Bajas
[Conservacién) Caonsultas
[Documentacion grafica)
[Reproducciones|
3 FONDGCS Ingresos Ingresos
BIBLIOGRAFICOS Catalogacién Catalogacién
Kardex Mavimientos
Movimlentos Bajas
Lectores Consultas
Intercamblos
4 FONDQS Gestién econdmica Control de gastos
"ADMINISTRATIVOS" Taqulllas Control de ingresos
Personal Erwlos correspondencia
Incidencias personal Incidencias personal
Directorio Estadisticas
Avrchivo Administrative Etiquetas postales
5 SISTEMA: Usuarios Configuracién inicial
UTILIDADES COMUNES Tesauros Control usuarios
Tabtas y listas de contro Tesauros
Listas control términos
Mantenimiento sistema

Por otra parte, la posible complejidad de funcionamiento
de la configuracidn general debe afectar sélo al personal
espedializado que se forme en los centros, que conccerd
las caracteristicas internas y las prestaciones del
conjunto. Pars el personal que habitualmente sélo
empleard una pequefia parte de la configuracién, y mas
aon para los usuarios externos, deberdn desarrollarse
interfaces de usuario, en forma de sucesivos mends de
seleccion que gulen el accese y edicién o consuita sin
necesidad de manejar comandos especificos.

Para el usuario, los procedimientos serén los mismos,
los archivos de catalogacion estaran interrelacionados

de tal modo que puedan utilizarse conjuntamente,
ordenar la documentacién de acuerdo con los mismos
criterios, y recuperar informacién conjunta tanto de
un drea, como de varios médulos por medio de
blsquedas temiticas, geogréficas, etc. Con este fin, tanto
los sistermas de descripcién y estructuracidon de la
informacién (tesauros y listas de control), como los
procesos de consuita y gestion, deben ser comunes a
todo tipo de fondos.

El grifico "Esquema general de relacién entre bases de
datos" muestra las vinculaciones y dependencias basicas
establecidas entre ellas:
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En fa parte superior de ia tabla aparecen elementos del
Area de Sistema, que son comunes a todo el dispositivo
(Configuracién, Usuarios), sirven a todas las bases que
necesitan tesauros {THS/LC), o gestionan imégenes.
En la parte inferior se recogen elementos del Area de
Administracién que, salvo ocasionales conexiones en
otros puntos, mantiene un control global a través de
Archive administrativo.

La parte central muestra los tres bloques de Area de
Fondos Museogréficos y Area de Fondos Documentales,
estrechamente unidas, y Area de Fondos Bibliograficos.
Desde la base de Preingresos se genera (puede
generarse) el proceso de catalogacién de fondos; desde
[a bases de Catalogacion se controla el establecimiento
de conjuntos y la gestién de movimientos; y desde la
base de Movimientos se gestionan ademés los procesos
de conservadidn/restauracion, ast como la documenta-
cidn gréfica y las eventuales reproducciones.

Todas las tareas de las diversas &reas, en caso necesario,
reciben ndmeros de expediente para sus acciones desde
la base de Archivo administrativo, ¥ depositan en ella
informacién, lo que ayudari con posterioridad a archivar
correctamente la documentacién  administrativa
generada,

Y la interrelacién es permanente y pluridireccional.
Desde la base de Movimientes, por ejemplo, podran
consultarse los datos de catalogacién relativos al nimero
de inventario correspondients, o la documentacion
administrativa relacionada con el movimiento; y desde
la base de catalogacién podran consultarse tanto los
movimientos activos de un objeto, como un listado
histérico de los que haya sufrido con anterioridad.
Siguiendo el mismo esquema "en cascada", aunque de
forma més simplificada, las bases de Ingresos e Intercam-
bios controlan la recepcién de fondos bibliogréficos;
la base de Catalogacién controla la de Movimientos;
y ésta a su vez contrasta su informacién con la base de
Lectores autorizados.

La independencia de las bases de gestién respecto a
las de catalogacidn tiene ventajas evidentes: Por ejemplo,
evitar la saturacién de las fichas catalogréficas (o la falta
de consignacién de informes por olvido, falta de espacio,
elc) con datos sobre exposiciones en que ha partidpado
una pieza o referendas de sus fotografias ¢ tratamientos
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de restauracién; o trabajar con lotes en caso de que
una acclén afecte a un conjunto de objetos: Si salen diez
o clen piezas del musec con destine a una misma
exposicién, sélo serd necesario seleccionar sus fichas
de catalogacién y consighar una vez los datos de la
solidtud correspondiente, tanto para realizar la gestién
como para guardar memoria histérica de la misma, y
de su relacién individual con cada uno de los objetos.
El andlisis y descripeidn de cualquier proceso de gestidn
exige la existencia previa de una organizacién, de puntos
de origen, cauces reglados, y destinos por los que
discurre la informacién.

Por ello, aparecen numerosos detalles legales a lo largo
del texto, referendas a la Ley del Patrimonio Histérico
Espafiol (Ley PHE), o al Reglamento de Museos de
Titularidad Estatal y del Sistema Espafiol de Museos
(Reglamento de Museos); e igualmente se habla de
Departamentos que realizan tareas especfficas dentro
del museo, en un intento de racienalizar quién hace
qué en los distintos procesos analizados.

DIRECCION

SUBDIRECCION

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
Registro

Biblioteca

Archive Documental

Fotografia

DEPARTAMENTO DE CONSERVACION
Control de fondos museogréficos
Restauracién

DEPARTAMENTO DE DIFUSION
Exposiciones

Publicaciones

Actividades Culturales
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION 1
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION 2

ADMINISTRACION
Gestidn econdmico-administrativa

Personal

Seguridad ¥ mantenimiento

A este respecto, ante la diversidad de modelos
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organizativos de los museos, se ha optado por tomar,
come ejemple descriptive, el modelo global de
organigrama funcional que presenta la tabla anterior.
En caso de aplicacién orgénica a un museo de gran
dimensién, permitiria establecer qué area, departamento
o seccion serd fa encargada de realizar cada accién, No
obstante, sea cual sea la organizacién particular y el
tamafio de cada Museo, permite analizar si determinadas
tareas son de investigacién, difusién, conservacién, ...,
" describiendo las lineas por las que fluyen los datos. y
el destine de las acciones, aunque las tareas estén
asignadas a unidades orgénicas distintas de las aqui
descritas, o sea una sola persona quien deba realizarlas,
En todo caso, el sistema permitird la descripcidn del

organigrama propio de cada centro y la definicién de
cometidos particutares. La discriminacion de tareas
espedales puede establecerse con facilidad a través del
mddule de control de usuarios, donde pueden crearse
desde un codige general de acceso al conjunto del
sistema hasta cddigos especificos de acceso a tareas
concretas a medida que se incremente la plantitla de
los centros ¥ la especializacién de su personal, o
inversamente reagrupar codigos si el problema es el
contrario.

En resumen, el sistema planteado permite operar en
museos de cualquier volumen y estructura orgédnica,
y se adapta con facilidad a los cambios que puedan
producirse en las instituciones,
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Fondos museogrificos: Ingreso

1.
FONDOS
MUSEOGRAFICOS

Los fondos museogréficos configuran la esencla de la
institucion museistica ¥ en torno a ellos se configura
{a estructura funcional de la misma.

Desde etapas previas a su ingreso en el Museo, los
fondos museograficos sufren mdltiples tratamientos de
gestion relacionados con las distintas funciones de los
centros. El planteamiento de un sistema informatizado
de gestidn exige un conodimiento y un analisis detallado
de todos los procesos de trabajo que les afectan.

El médulo de Fondos Museogréficos indluira los ficheros
¥ procedimientos necesarios para controlar y documen-
tar la inforrmacion dentifica y la secuencia vital", técnico~
administrativa, de las colecciones del Museo, asi como
de sus posibles incidencias.

Ademds de las tareas de descripcién e investigacion
cientffica que conlleva la Catalogacién, y de la informa-
cién que generan la Documentacién Gréfica y los
tratamientos de Conservacion, los elementos basicos
de la vida de los fondos museogréficos, en términos
de control de gestion, pueden redudirse a tres procesos:
Ingreso, Movimientos (Internos y externos), y Baja.

1.1.
Ingreso de fondos museogrificos

En la adquisicidn de los fondos museogréficos se articulan
una serie de actuaciones, algunas previas al ingreso
efectivo, que han de regularse administrativamente con
rigor, ya que de ellas dependeran, entre otros, pesibles
problemas de titularidad, identificacién de las obras o
seguridad de {as mismas.

Por ello, el médulo de ingreso de fondos museograficos
incluye los ficheros y procedimientos necesarios para
desarrollar las etapas de gestién administrativa e iniciar
el estudio clentifico del objeto:

. Preingresos /Entradas terporales

- Ingrese en colecciones

. Registro

. Catalogacién

Para completar y precisar las variedades de esta gestién
se han especificado las diferentes formas de ingreso
agrupéandolas segln similitudes legales de forma (1.1.1.),
y s¢ ha contemplado también el proceso de catalogacién
de fondos ingresados con anterioridad (“fondos
antiguos”, 1.1.4.) y que estin pendientes de ser
registrados.

No tedas las entradas de objetos en un museo adquieren
carécter definitive. Algunos objetos permanecen en
depdsito provisional hasta su incorporacién en fas
colecciones del museo; otros llegan con un caracter
estrictamente temporal, con fines de con fines de
estudio, restauraciébn o exposicion. Todos estos
supuestos necesitan su propio control, aunque la obra
nunca llegue a formar parte de la coleccién estable o
en depésito, y por lo tanto no deba ser registrada
(1.1.2.).

Se contempla asi mismo la posibilidad del tratamiento
informatico del Registro, normalizande que los datos
consignados pasen posteriormente a la Catalogacién
del objeto, dltima fase de esta secuencia de etapas que
los bienes siguen al convertirse en fondos museogréficos.
En el desarrolio de este proceso técnico-administrativo
se ha observado ademas que, en lo posible, los procesos
de gestion sean automatizados, hecho que repercutirg
positivamente ne sélo en la nermalizacion de tradmites,
sino también en formatos documentales de utilizacién
comdn en el mayor nimero posible de centros.

f‘ ! L ! -
Formas de ingreso

Elingreso de piezas en un museo presenta modalidades
muy diversas. Tanto la Ley PHE como el Reglamento
de Museos formulan los cauces basices: la Asignacion,
para todos aquelles objetos que de una u otra forma
pasen a incrementar los fondos de la coleccidn estable,
y el Depésito, para aquellos otros que ingresan por un
periode de tiempo mas o menos largo, pero que no
pierden su anterior titularidad.
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Asignacién

En nuestro dmbito, la asignacién es el acto por ef que
el titular de un museo establece el destino de unos
bienes, que pasan a formar parte de la coleccion estable
del centro.

El Reglamento de Museos contempla este concepto en
sus articulos 6.1y 6.2:

“Las colecciones estatales de fondos museisticos estdn
constituidas por los bienes del Patrimonio Histdrico Espafiof
pertenecientes a la Administracion del Estade y a sus
Organismos Auwténomos asignados a los Museos de
Titularided Estatal” (art. 6.1).

“Los bienes asignados a un Museo de Titularidad Estatal
pasan a integror la coleccidén estable del mismo, sin perjuicio
de que puedan ser depositados en otros museos, asi como
en instolaciones no museisticas para el cumplimiento de
otros fines culturales dentificos o de alta representadion
del Estado. En ningiin caso estos depésitos alterordn dicha
asignacion" (art. 6.2).

La asignacion presenta las siguientes modalidades, con
frecuencias de aparicion muy diversas, y que de forma
practica reflejan ef modo en que se ha adquirido ia
propiedad de los bienes:

Adscripcion por decomiso

Se trata de bienes recuperados por el Estado provenien-
tes de decomiso con la consecuente pérdida de los
efectos. En reladién con el Patrimonic Histérico se aplica
particularmente en caso de exportaciones, excavaciones
y prospecciones ilegales (Ley PHE art. 29.4, 42.3 y Titulo
IX).

Bl art. 29.4 de la Ley PHE establece que dichos bienes
seran destinados a un Centro Pdblico previo informe
del Consejo de Patrimonio Histérico.

Compra

La compraventa es un contrato bilateral por el cual una
persona se obliga a transmitir una cosa a otra persona,
a cambio de que ésta se obligue al pago de una suma
de dinero, segin establece el Codige Civil {art. 1.445).
El contrate de compraventa se realizara segin los
tramites que establezca la Administracion competente.
Para los museos de titularidad estatal, cuando éstos

carezcan de sus propios ¢érganos de valoradién, tal como
se indica en el articulo 8.f del R.D. 111,/1986, las nuevas
adquisiciones se realizardn a través de la Subdireccion
General de Proteccion del Patrimonio Histérico Espafiol,
previo informe de la lunta de Calificacién, Valoracion
y Exportacién de Bienes del Patrimonio Histérico
Espaficl (Junta de Calificacidn, en lo sucesivo),

La compra se puede realizar a iniciativa del propio
departamento administrativo del que dependa el Museo,
a propuesta del museo correspondiente, por una oferta
directa hecha a cualquiera de los dos organismos por
el propietario, o en subasta plblica.

Dos casos particulares pueden darse en un ingreso por
compra: e ejercicio de los derechos de tanteo y
retracto.

El tanteo es el derecho preferente de adquisicién que
tiene la Administracion del Estado sobre un Bien de
Interés Cultural o incluido en el Inventario General, que
pretenda enajenar su propietario; ¢ sobre cualquier
bien integrante del Patrimonio Histdrico Espaiiol en
caso de subasta publica o de solicitud de permiso de
exportacién. Para el ejercicioc de este derecho el
propietario del bien debe notificar previamente a la
Administracién el precio y las condiciones de enajena-
cion,

El retracto es el derecho preferente que corresponde
a fa Administracién para adquirir los mismos tipos de
Bienes anteriormente mencionades, en caso de que
no se haya cumplido el requisito de la previa notificacién
de la transaccidn. Este derecho podra ejercerse cuando
la Administracién tenga conocimiento de la misma.
La Ley PHE en su articulo 38 y el R. D, 111 /1986 en
su articulo 40 regulan los derechos de tanteo y retracto.
Ambos derechos pueden ser ejercidos, sobre los mismos
bienes y en los mismos términos que marca la Ley, por
la Comunidad Autdnoma competente, siempre teniendo
en cuenta el dereche preferente de la Administracidn
del Estado cuando se trata de adquirir bienes muebles
para un musee, archivo o biblioteca de titularidad estatal.

Dacién

La Ley PHE en su articulo 73 (modificado segin la Ley
30/1994, de 24 de noviembre, de Fundaciones y de
incentivos fiscales a la Participacién Privada en Activida-
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des de Interés General), y el R. D. 111,/1986 en su
articulo 65.4, contemplan la posibilidad de pago de la
deuda tributaria del Impuesto sobre Sucesiones, del
Impuesto sobre el Patrimonio, del Impuesto sobre
Sociedades y del Impuesto sobre la Renta de las
Persenas Fisicas mediante la entrega de bienes integran-
tes del Patrimonic Histdrico Espaiol, siempre que se
encuentren inscritos en el Registro de Bienes de Interés
Culturat o en el Inventario General.

El art. 65 del R. D. 1111986 regula la tramitacién
de la dacidn: el contribuyente, una vez manifestada su
pretensién, debera esperar la valoracién del bien por
la lunta de Calificacion, Valoracidn, siendo el Ministerio
de Econemia y Hacienda ef que decida sobre la admision
del bien como forma de pago. En el punto 6 del mismo
articulo se delimitan las competendias de los drganos
correspondientes de las Comunidades Autdnomas
cuando se trate de tributos que les hayan sido cedidos.
En los casos de los Impuestos sobre la Renta, sobre
Sociedades y sobre el Patrimenio, dicha manifestacién
tendrd por efecto la suspensién del procedimiento
recaudatorio, sin perjuicio de la liquidacién, en su caso,
de los intereses de demora correspondientes.
Aceptada la entrega de un determinado bien en pago
de la deuda tributaria, se estard a lo dispuesto en las
leyes del Patrimonio del Estado y del Patrimonio
Histérico Espariol respecto al destino del mismeo,

Donacién

La donacién se define como la recepcién de un objeto
por trapsmision gratuita intervivos por acto de
iberalidad de un tercero; es decir, por la voluntad del
titular del mismo que lo cede en vida a favor de otra
persona u organismo. Las donaciones pueden ser libres
o condicionadas.

La Disposicién Adicional VIl de la Ley PHE, que observa
la aceptacién de donaciones, herencias y legados de
bienes de patrimeonio histérico a favor del Estado,
establece que correspondera al Ministerio de Cultura
su aceptacion, aln cuando se sefiale como beneficiario
a alglin otro drgano de la Administracién.

Excavacién
La Ley PHE define la excavacién arqueolégica en su
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articulo 41.1 como "los remociones en la superficies, en
el subsuelo o medios subacudticos que se realicen con ef
fin de descubrir e investigar tada clase de restos histaricos
o paleontolégicos, asi como los componentes geoldgicos con
eflos reflacionados”.

Cuando su ingreso se haya producide con anterioridad
a la fecha en que las Comunidades Auténomas hayan
asumido las competencias en esta materia, o cuando
respondan a lo establecido en el art. 6.b de la Ley PHE,
los bienes obtenidos de tal actividad estaran asignados
a la coleccién estable de los museos de titularidad estatal.
Con posterioridad a dicho momento, la Comunidad
Auténoma correspondiente es competente para
establecer el destino de dichos bienes, si bien en caso
de que ingresen en museos de titularidad estatal lo harén
como depdsito de la Comunidad Auténoma (Véase
depésitos).

Atendiendo a la normativa propia de la Administracién
del Estado o de cada Comunidad Autdénoma, el
responsable de la prospeccién entregard los fondos
hallados y su inventarie al centro que se le haya indicado
en el correspondiente permiso,

El mismo régimen aplicable a los bienes procedentes
de hallazgo: La Ley PHE define el hallazgo casual en
el art. 41.3. coma aquel descubrimiento de objetos y
restos materiales, que posean valores propios del
Patrimonio Histdrico Espanol, que se produzcan por
azar, o por cualquier otro tipo de remociones de tierra,
demoiiciones u otras obras; o de prospeccion: La Ley
PHE define la prospecdtn arqueoldgica en su art. 41.2.
comeo "exploraciones superficiales o subacudticas, sin que
haya remodén del terrena, dirigidas ol estudio, investigacion
o examen de datos sobre restoes histéricos, paleontolégicos
o componentes geologicos relacionados con ella”.

Los bienes procedentes de excavaciones en territorie
extranjero ingresardn en los museos e institudiones segln
los acuerdes internacionales establecidos previamente,

Expropiacién
La Ley PHE, en sus articulos 36.4. y 37.3, contempla
la posibilidad de expropiacién por la Administracién
competente ante el incumplimiento de las obligaciones
contraidas por los titulares de bienes declarados de
Interés Cultural.
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Herencia

Es una transmisidn "mortis causa", es decir, una vez
fallecido el donante, del conjunto de sus bienes, derechos
y obligaciones. La herencia se constituye, pues, como
la sucesidn a titulo universal ¥ unitario sobre la totatidad
de fas refaciones juridicas transmisibles de un difunto
y gue no se extinguen con su muerte. A diferencia de
la herencia, el legado es una transmisién realizada en
testamento a titulo singular, es decir, sobre bienes
concretos.

No obstante, cuando las herencias se determinan a favor
del Estado, éste puede aceptarlas a beneficio de
inventario, es decir, sobre la parte que le interese de
la totalidad de los bienes. La aceptacién de herencias
y legados a favor del Estado que queda contemplada
en la Disposicidén Adicional VIIl de la Ley PHE,

Qrdenacion

Es la decisién del titular relativa a la modificacion de
la asignacién de fondos de su propiedad respecto al
museo al que se destinan.

El Reglomento de Musecs, art. 7.1, establece que fa
ordenacion de fondos estatales, en museos de la misma
titularidad, se realizaré mediante Orden Ministerial: “Los
Ministerios decidirdn con criterios cientificos lo formadién
y la ordenadion de las colecciones estables de los Museos
que tienen adscritos. Las Ordenes Ministeriales correspon-
dientes acordardn expresamente los asignaciones de estos
bienes a los Museos de titularidad estatal, ia revision de las
mismas, la constitucion o ef levantamiento de depésitos en
instituciones museisticos de cualquier titularidad y en otras
instalaciones™.

Cuando afecte a museos de gestién transferida a
Comunidades Auténomas, tal como establece e
Reglamento de Museos (art. 7.2), serd preceptivo el
informe de la Junta Superior de Museos y la audiencia
de la Administracién gestora.

Permuta

Segin el articulo 1.538 del Cédigo Civil, la permuta
€$ un contrato por el cual cada uno de los contratantes
se obliga a dar una cosa para recibir otra.

En principio, los Bienes de Interés Cultural que
pertenecen al Estado son inalienables (Ley PHE, art. 28.2
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y 29.1}, perc la misma Ley establece dos excepciones:
- Las transmisiones que efectien entre si las Administra-
ciones Publicas {art. 28.2).

- La permuta de bienes del Estado con los de otro Estado
(art. 34).

La permuta se regulara por las leyes internacionales
o por convenio especifico. En todo caso requiere
informe favorable de la Real Academia de la Historia,
de la Real Academia de Bellas Artes de San Fernando,
y de la Junta de Calificacién (Ley PHE, art. 34).

Premios

Ocasionalmente, los objetos pueden ingresar en el
museo a través del vinculo juridico de un concurse o
certamen cuyas bases establezcan la inclusidn en la
coleccién permanente de las obras galardonadas,
seleccionadas o presentadas al mismo,

Usucapién

Forma de adquisicién de ia propiedad por la posesion
continuada a titulo de duefio, de buena fe, durante un
determinado periodo de tiempo, sin que el propietario
haya reclamado la cosa. Segin la Disposicién Transitoria
Segunda del Reglamento de Museos quedan asignados
a la coleccién de los museos los bienes cuyo depasite
no esté acreditado documentaimente.

En muchos museos €l caso mas claro de usucapion o
presaripdon adquisitiva es el de los objetos provenientes
de los depésitos constituidos por fas incautaciones de
la Guerra Civil 1936-1939.

Una vez agotados tedos los plazos de publicidad y
exposiciones sin que fueran reclamados por sus
propietarios, fueron dedarados propiedad del Estado
por Decreto 1916 de 10 de octubre de 1963, ndm.
2527 /63 (Boletin-Gaceta de 16 de octubre de 1963).
En consecuendia, cuande dichos bienes se encontraban
previamente depositados en los museos, debieron pasar
al Libro de Registro de Coleccidn Estable constando
como fecha de ingreso la del mencicnado Decreto.

De forma suplementaria, aparecen formas de ingreso,
que pueden considerarse “asignacién”, en cuantoe que
los bienes pasan a formar parte de la coleccién estable
de los museos, aunque con frecuencia no sean necesarios
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los tramites administrativos y permisos legales descritos
en las modalidades anteriores:

Alta por reintegracion

En muchas ocasiones, especialmente en los museos
arqueolégicos, han sido inventariados independientemen-
te un gran nimero de fragmentos que en un estudio
posterior pueden ser Identificados como partes
constituyentes de un mismo objeto que asi llega a
adquirir individualidad propia. Lo aconsejable es dar
de baja a aquellos fragmentos, y dar el alta corresporr-
diente al objete reconstituide.

Cambio de adscripcién

Este concepto engloba el ingreso en las colecciones de
objetos que cambian de uso o finalidad administrativa,
y pasan a tener la consideracién de bienes del patrimo-
nio histérico.

Se producen con refativa frecuencia en los museos de
Ciencia y Técnica,

El cambio de adscripcion puede ser intemme, cuando un
bien, dentre del mismo museo, ha cumplido una
determinada funcidn, generalmente como material
inventariable, y pasa a formar parte de la coleccién
estable como fondo museogrifico debido a sus
caracteristicas intrinsecas o a los valores adquiridos por
el paso del tiempo; o externo, cuande un bien asignado
a otras dependencias de [a Administracién, por esas
mismas caracteristicas intrinsecas o valores adquiridos
por el paso del tiempo, es transferido a un museo
pasando a formar parte de {a coleccién estable.

Produccidn propia

Muchos museos con metas esencialmente didécticas
“producen” con frecuencia sus propios fondos
museograficos.

En ocasiones se consideran meros apoyas expositivos,
pero de la misma forma pueden ser incluidos en la
coleccién permanente del centro.

A modo de ejemplo, pensemos en las complejas
maquetas de maquinaria antigua de los museos de
Ciencia y Técnica, o en copias de esculturas realizadas
en los propios talleres del Museo Nacional de Reproduc-
ciones Artfsticas.
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Recoleccién

Del mismo modo, en particular en los museos de
Ciencias Naturales, buena parte de los fondos ingresan
procedentes de los trabajos de campo de los especialis-
tas, sin gque medie, o sea necesaria, una norma o
tramitacién legal especifica para su recoleccién mas all4,
en todo caso, de la propia autorizacién administrativa
de Ja investigacién.

Depésito

El depésito constituye la segunda forma basica de ingreso
de fondos en los museos. El Cédigo Civil, art. 1.758,
recoge la figura como un contrate en virtud del cual
uno de los contratantes recibe del otro un bien mueble
con obligacién de conservarios, custodiarlo y restituirlo
cuando le sea reclamado. En principio, el depésito sélo
contempla la guarda y custodia, no el uso de la cosa
prestada. Cuando el contrate implica ademis el uso
de la cosa por ef depositario se convierte en COMODA-
TO (Cédigo Civil, art. 1767-1768), que es la formula
juridica real de lo que habitualmente se denominan
“depésitos” en museos.

El ingreso de fondes en depésito en los museos de
titularidad estatal estd contemplado en el art. 63 de
la Ley PHE, y en el art. 9 del Reglamento de Museos.
Supletoriamente, los tramites y condiciones se regulan
por la dispuesto sobre la materia en el Cédigo Givil,
Los depésitos de bienes en los museos de titularidad
estatal no forman parte de la coleccién estable de los
mismos, perc deberan ser registrados, segin su
procedencia, en unc de los dos libros definidos por el
Reglamento de Museos (art. 10.1).

El art. 63.1 de la Ley PHE sefiala que "los archivos,
bibliotecas y museos de titularidad estatal podrdn admitir
en depdsito bienes de propiedad privada o de otras
administraciones publicas de acuerdo con fas normas que
por via reglamentaria se establezcan”.

El Art. 92 del Reglarmento de Museos desarrolla el
mencionado articulo de la Ley del siguiente modo:

"1. Los museos de titularidad estatal admitirdn, conforme
a su capaddad de custodio y con la prioridad que a
continuacién se sefiala, el deposito de los siguientes
categorias de bienes:
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a) Bienes pertenedemtes a lo Administradién del Estado ¢
a sus Organismos Auténomos estén o no asignados ¢ otros
museos de tituloridad estotal.

b) Blenes declarados de interés aultural o induidos en el
{nventario General de Bienes Muebfes o procedentes de
excavadones y hallazgos arqueologicos que ocuerde ingresar
la Administracién competente para hacer efectivo el
cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 13.2, 36,3,
42.2 y 44.2 de la Ley 16/1985, del Patrimonio Histérico
Espafiol. La Adminfstracién competente no podrd acordar
estos depdsitos en museos de titularidad estatal cuyo gestion
no tenga encornendada, salvo autorizacién expresa y previa
de la Administracion gestore del Museo.

¢} Bienes pertenedentes a la Comunidod Autdnoma gestora
del Museo que ésta decida ingresar.

d) Bienes pertenecientes a terceros que la Administracién
gestora del Museo acuerde recibir mediante contrato de
depésito.

2. En los supuestos a) y b} del apartado anterior no serdn
exigibles ol depositante los gastos ordinarios derivados de
lo conservacién y exhibicion del bien depositado.

3. En todo caso, los bienes depositados deberdn ser ofines
a la espedialidad del Museo y su ingreso no perjudicard las
condiciones de exhibicion y conseivacién de la coleccion
estable def mismo.”

Asi, los museos de titularidad estatal pedrin recibir,
por orden de prioridad, las siguientes categorias de
depdsitos:

- Depésitos de bienes pertenecientes a la Administracién
General del Estade y sus Crganismos Auténomos.

- Depésitos de bienes pertenedentes a la Comunidad
Autdnoma gestora del museo (entre los que destacan,
por su frecuencia, los procedentes de hallazgos,
prospecclones y excavaciones arqueoldgicas).

- Depdsitos de terceros, es dedr, procedentes de
particulares o instituciones de titularidad no Estatat ni
Autondmica.

Los depésitos de bienes entre instituciones de titularidad
estatal se establecen siempre por Orden Ministerial
(Reglomento de Museos, art. 8.1), y en todo caso la
entrega se debe acreditar con la correspondiente acta
de transmision (Reglamento de Museos, art. 8.3), siendo
aconsejabie que adopte la estructura de un contrato,
En el resto de los depésitos, la entrega de los bienes

se formalizara segin fas condiciones que establezca el
preceptivo contrato administrative (Reglamento de
Museos, art. 8.2), sin perjuicio de fa Orden Ministerial
que establezea la salida del objeto de titularidad estatal,
o de la orden emanada por el organismo titular del
objeto a depositar, en su caso.

Como norma general, las actas o contratos administrati-
vos deben contener informacién relativa a los siguientes
aspectos:

* Concepto por el que se constituye: comodato o
depdsito.,

* Relacién de las obras a las que afecta, de fas que se
indicard: nornbre del objeto, breve descripcién, autor,
titulo, técnica, medidas y valor a efecto de seguro.

* Lugar donde se hard efectiva la entrega y retirada
de las obras.

* Duracién del contrato y fecha de inicio (generalmente
la fecha del Acta de Recepcién). Constatacién de la
posibilidad de que éste pueda ser prorrogable y la
tramitadén que se derivaria (Acta de Actualizacién del
depésito o comodato).

* Determinacién, en su case, del lugar dénde se ubicara
fa obra sin menoscabo de que el director del museo
pueda alterar dicha ubicacion por razones de conserva-
cidn o por cualquiera otra de cardcter técnico.

* Obligaciones del depositario o comodatario:

. Guarda y custodia de la obra depositada

. Destinarta al uso pactado

. Restituiria una vez cencluir o ef plazo estipulado

. Permitir la inspeccion fisica de la obra al depositante
o comodante

* Obligaciones del depositante o comodante:

. Pago, si asf se acuerda, los gastos ocasionados por fa
conservacién de la obra depositada

* Especificacién de la posibilidad o no de retiradas
temporales de [a obra y formas legales para llevarlas
a cabo. )

* Acciones derivadas del incumplimiento de las
obligaciones. '

* Normas legales que rigen el acuerdo (Ley PHE,
Reglamento de Museos, y supletoriamente Cédigo Civil).
* Por dltimo, es recomendable el establecimiento de
la tasactén de cada obra depositada y, en su caso, fa
suscripcién de un segurc por el valor asignado. La
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tasacién se estableceré de comun acuerdo por ambas
partes pudiendo ser modificada posteriormente si el
estudio posterior de la pieza asi lo justificase,

Entradas temporales

Bajo esta denominacién distinguimos varios tipos de
depdsitos "no registrables™

® Depésito judicial: Se establece cuando se decreta el
embargo, secuestro o incautacién y se procede al
aseguramiento de bienes litigiosos.

® Depdsitos con motivo de una oferta de venta o
donacién mientras no son adquiridos o aceptados
definitivamente.

® Depésitos recibidos por motivos de restauracién o
estudio, o para la celebracidn de exposicienes tempora-
les.

Nota sobre “formas de ingreso
de fondos antiguos”

Los museos, en particular los estatales, suelen contener
fondos museograficos cuyo ingreso se produjo a raiz
de situaciones poco daras, generaimente en periodos
dificiles de guerra, desamortizaciones del Estado,
cambios estructurales det sistema politico, etc. La mayor
vaguedad o indefinicidn en cuante al ingreso de las
colecciones correspoende especialmente a los fondos
museogréficos fundacionales del sigle XIX, aunque
también se percibe en las primeras décadas del siglo
XX

Los tipos basicos de ingreso que encontramos son:

- Ordenacién de fondos: Colecciones que formaban
parte de alguna institucién estatal o Administracién
Publica, y que tras la desaparicion o cambio de las
mismas, pasan a ser asignadas a un museo estatal. Como
gjemplos muy conocidos, se pueden sefialar las
colecciones de Ja Biblioteca Nacional que actualmente
se encuentran en el Museo Arqueolégico Nacional y
en el Museo del Prado, o las colecciones del desapareci
do Museo de Africa que conserva el Museo Nacional
de Antropologia.
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- Compras, donaciones, prospecciones y expropiaciones
(incautaciones), cuyo origen se encuentra en la actuacidn
de las Comisicnes Provinciales de Monumentos creadas
en 1844,

Las comisiones tienen concretadas sus funciones en la
Reat Orden de 15 de junio de 1854 la conservacién
y recogida de restos materiales que pudieran ser
constituidos en Patrimonio Histdrico Artistico, y que
pasarfan a ser propiedad del Estado. El posterior ingreso
de estos fondos en los recién creados museos puede
considerarse en gran medida una ordenacién,

- Hallazgos y excavaciones arqueolégicas derivados de
la actuacién de particulares, que son donados o vendidos
al Estado. Al margen de la historia anterior de los
objetos, su ingreso debe considerarse sencillamente
como Compra o Donacién. Un ejemplo es la coleccidn
del Marqués de Salamanca, con objetos de coleccionista
y de excavaciones arqueologicas, ingresada por compra
en 1871 en el Museo Arqueocldgico Nacional,

- En el supuesto de que los objetos hubieran llegado
a mano de alguna Administracion Pablica u otro Estado,
y se efectuara un intercambio para su recuperacién,
el ingreso es una PERMUTA.

Un ejemplo de permuta es el cambio entre el Fogg
Museum de Cambridge y el Estado espafiol de la lauda
sepulcral del Conde Alfonso Ansdrez, actualmente en
el MAN, por unos capiteles de Santa Marfa la Real de
Aguilar de Campdo (Palencia). Este es también el caso
de la Dama de Elche, y del Tesoro de Guarrazar,
ingresados por permuta en el Museo del Prado a su
llegada a Espafia (aunque, con posterioridad, por
ordenadén, fueron asignados al Museo Arqueolégico
Nacional).

- Ingresos de fondos -procedentes de hallazgos,
prospecciones, excavaciones arqueoldgicas, donaciones,
legados, etc. efectuados por el personal de los museos
en que se depositaron los objetos, se consigharan con
la férmula que corresponda de las indicadas.

- Los depdsitos mat documentados o procedentes de
incautaciones, que no han sido recamados per sus
propietarios, pasan a ser propiedad de| Estado, siendo
su forma de asignacién la usucapién antes descrita.



NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Fondos Museogréficos. Formas de ingreso. Grafico

Adscripeion decomlso ]

— %

Dacién 1

Donacién |

Excavaclén/Prospac/Hallazgo [ |

Exproplacidn

Legado/Herencla

Chrdenacién

T T T T

Permuta

Premilo .

Ustrcapion Aslgnacién

Depésito Adm. G. Estado

Depésto CC. AA.

4 Depésito }_4 Orden Minjsterial

Depdsitos de terceros

AL

Alta por relntegracidn

Camblo de adseripcién

Produccién propla

Recoleccldn

24



Fondas museogrificos: ingreso

f . I L] 2 L
Preingresos / Entradas temporales

Como hemos visto en el apartado anterior, existen dos
formas basicas de entrada de fondos museogréficos en
tos museos:

® Fondos cuyo destino previsto es ingresaren las
colecciones,seacomoasignacidndefinitivacendepdsito,
que han de sufrir la tramitacién reglamentaria.

¢ Fondos que entran temporalmente por
diversos conceptos (exposiciones, restauracion, etc),
sin que esté previsto que pasen a formar parte de las
colecciones del museo, y que sélo requieren un control
administrativo-documental de su depdsito no registrable,
de su permanenda en el centro, que ayude a identificar
dichos fondos y las acciones con ellos realizadas.

Por lo que se refiere al primer tipo de ingresos, aunque
los museos pueden recibir la asignacion o depésito de
colecciones por la dnica y exclusiva iniciativa de los
brganos gestores superiores, con el traslado de una
autorizacién, resolucién u orden de asignacién como
inicio del proceso, el caso mas frecuente es que las
gestiones comiencen desde el propic Museo, aparecien-
do un proceso administrativo interno de "Preingreso”
con trdmites anteriores a [a autorizacidn de ingreso de
fondos.

La rnayor parte de los futuros ingresos, por cualquiera
de los procedimientos resefiados, generan una cantidad
variable de documentacién previa, en forma de
correspondencia con propietarios, comerciantes,
investigadores u otras instituciones, informes remitidos
a (o solicitados por) la junta de Calificacién u érganos
similares, etc, y a menudo los objetos se depositan en
¢l centro con antelacién a su asignacién oficial con fines
de estudio, etc.

La tramitacién ordinaria suele incluir:

& recepcion de la oferta;

'® aprobacién por Direccién, Consejo de Direccidn o
Patronato del Museo; .

® en caso de que los objetos ingresen en ¢l centro en
cualquier momento anterior a la emisién de la orden
de asignacién, ‘acta o contrato de depdésito
provisional;
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® en caso de que el Museo no tenga sus propios 6rganos
de valoracion y adquisicién, remisién de la oferta
¥ su daocumentacién (informe técnico, documenta-
cién grifica, y valoracién econdmica en su caso) al
érgano competente para su tramitacién.

En los museos de titularidad estatal dependientes de
la Diireccién General de Bellas Artes:

® Remision a la Subdireccidén General de los Museos
Estatales, que realiza una gestién directa en caso de
depdsitos, donaciones, etc, o bien tramita ante la Junta
de Calfficaddn si media cualquier fdrmula de ingreso con
transaccidn econdmica.

® emisién de Ja Orden Ministerial de asignacién,

® traslado al museo de la resolucién del expediente.
Sila resolucién es positiva, se inidia el proceso de Ingreso
de Fondos Museogrdficos, que se describe mas adelante.
Si por cualquier causa la Subdireccidn General de
Museos Estatales, la furta de Calificadén, o el Patronato
u otro drgano de valoradién, no aceptan la oferta (o
si en la etapa de actuaciones previas el Consejo de
Direccién del museo no la considera de interés), se
informa al ofertante, y se da por cerrado el proceso.
£l conjunto de la documentacidn se guarda en Archive
Administrativo con un nimero de expediente propio
(serie documental "Fondos museogréficos. Ingresos no
resueltos”, -Véase apartado Organlzacién del Archivo
Administrativo-).

TRATAMIENTO INFORMATICO

" Las posibllidades de automatizacién de la gestién interna

de estos “preingresos" son escasas, ante la diversidad
y variabilidad de formatos, contenidos y gestiones,
No obstante, una base de datos de Preingresos/Entradas
Temporales puede ayudar a controlar la existencia de
ofertas de ingreso y generar documentos de uso
genérico (actas de depdsito, etc), asi como asignar
cédigos de expediente administrativo a fas gestiones
realizadas.

® Dado que el proceso puede utilizarse tanto para
fondos museograficos como para los documentales,
a efectos de asignacién de series administrativas, etc,
al comienzo del proceso de creacién de registros, el
sisterna preguntard si se trata de una oferta de ingreso
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de

. Fondos musecgraficos

. Fondos documentales

. Fondos museogriéficos + fondos decumentales
Y a continuacién permitira distinguir entre:

. Oferta de ingreso simple

. Oferta de ingreso con entrada temporal

. Entrada temporal
® De cada objeto o lote ofertado al museo se cumpli-
mentard un registro informatico en BD Preingresos,
ofreciendo una informacién minima que, en su caso,
puede servir de punto de partida a la posterior
catalogacidn.
[Nota: Dado que los objetos ofertados pueden
presentarse individualmente o en lotes, ¥ que por su
volumen o condiciones de presentacidn no siempre es
posible o de interés individualizar los elementos
descriptivamente en esta etapa, la base de datos ofrece
dos posibilidades alternativas:
. Registro independiente para cada una de las piezas,
con cumplimentaciéon de los campos de referencia
individual (Objeto, Autor/Taller, Titwlo, Dimensiones,
Materia, Descripcién, ...).
. Registro Unico para el conjunto, con cumplimentacién
del campo Datos de Identificacién con una descripcién
somera, aunque suficientemente explicativa, del
conjunto. ’
No obstante, sélo la primera se somete a la "logica"
del sistema; y del tratamiento administrativo, por lo
que si los objetos ingresan finalmente, en caso de haber
utilizado la segunda posibilidad, més cémaoda en inicio,
el proceso sufrird algunas anomatias que se describen
en su lugar, y serd necesario cumplimentar los datos
a posteriori.]
® Cada gestidn de preingresa creard automaticamente
un registro en BD Archivo Administrativo para consignar
la documentacién generada.
A fin de controlar la gestion, y dado que toda ia
documentacion generada por la oferta pasard en su
momente al expediente de ingreso, existiran series
documentales "de transferencia” denominadas "Fondos
museograficos. Preingresos” y "Fondos decumentates.
Preingresos”, con cédigo terminado en "0", indicativo
de referencia, en las que se archivara la documentacion
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hasta el momento de la resolucién del expediente. Dicho
ndmero de expediente se utilizara también en caso de
que se produzca la entrada temporal (depdsito para
estudio, etc) de los bienes ofertados.

En el momento en que se resuelva positiva o negativa-
mente el tramite, la confirmacion del ingreso por el
procedimiento previsto (o en su caso la modificacidn
del campo Forma de ingreso de la Base de Datos, con
la férmula correcta de ingreso ¢ la resolucidn negativa
de la oferta), indicara al sistema la serie donde generar
el expediente de entrada definitiva ("Fondos museografi-
cos. Asignacion / Depésitos / Ingresos no resueltos”
o “Fondos Documentales. Asignacién / Depdsitos™),
en el que copiard la informacién existente en el
expediente de preingreso, indicando el nimero del
mismo en el campo Expedientes relacionados para no
perder la referencia’.

En caso de que la oferta vaya acompafiada de un
depésito provisional del objeto anterior a la finalizacién
de las gestiones, serd necesario consignar en el propio
registro la Fecha de entrada. .

Aligual que el resto de las bases de datos permitira crear
y gestionar registros individualizados o por blogues,
® En caso de que los objetos ingresen definitiva-
mente en el Museo,

. se consignara la Fecha de salidafingreso, y a ta respuesta
afirmativa sobre ¢l ingreso de las piezas

. el sistema emitird automaticamente el acta de recepcién
(si la descripcién de la oferta hubiese cambiado, por
adquisicién pardial, etc, deberd modificarse el apartado
de Datos de identificacion de manera acorde con la
realidad de los objetos que ingresan), ¥

. generara la apertura del proceso de "Nuevos Ingresos”

2 La causa de la existencia de esta numeracién provisional, o de
transicién, para la gestidn de Preingresos, es que, a diferencia
de los movimientos u otras gestiones, en que no existe
problema para que aparezcan salteados niimeros de expedien-
te de operaciones efectivamente realizadas con ofras inconclu-
sas (el expediente 94/1 produjo un movimiento efective del
objeto: el 24/2 no llegd a realizarse una vez gestionado; el
94/3 si se realizd; etc), en el caso de los ingresos de fondos,
el nimero de expediente se usard para asignar numero de
inventario. a los objetos, lo que impide la asignacion de
nimeros de expediente definitivos hasta que se ha confirmade
¢l ingrese para no perder la secuencia.
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en las BDs Catalogacion (Fondos Museogréficosy, en | toda la gestién, ¥ no seré necesaria fa asignacién de

su caso, Fondos Dotumentales), copiando la informacién cbdigos relatives a entradas temporales. ]

Gtil que pueda existir sobre los objetos. Si sdlo se ha b) Objeto depositade provisionalmente por cualquier
cumplimentado el epigrafe Datos de Identificacién sera causa, que flnalmente ingresa en las colecciones del
necesarlo proceder a la descripcién individualizada en museo (p.e., un depéslto Judicial asignado al museo
este momento. depositaric una vez finalizadas las actuaciones legales):
& Entradas temporales: De cada objeto o lote gue . Se conslgnard como Fecha salida/ingreso aquella en
entra temporalmente en el museo se cumplimentari que se autorice e ingreso en coleccién del objeto (que
un reglstro informatico sigulendo las pautas descritas serd la mlsma que conste en Fecha resoludon).

para los preingresos, lo que generara la creacién del {Nota: A la Inversa del caso anterior, no serd necesario
correspondiente registro en BD Archivo Administrativo establecer numeracién de expediente de la serie
con asignadién de un nlimeto de expediente de la serie "Preingresos”; el expediente de la serie "Depésitos no
que corresponda ("Depdsitos no registrables”). registrables” serviré de antecedente suficiente al Ingreso.
Esta gestién fiene un fundionamiento practicamente ® El contenido de esta base de datos tlene carécter
auténomo respecto al proceso generat de ingreso de temporal, produciéndose de forma automitica el
fondoes en las colecciones, si bien pueden existir dos borrado de los registros una vez finalizada la gestién,
puntos de contacto en diferentes direcciones de gestion: o por plazos temporales de duracion variable, con
a) Oferta de venta o depésito con entrada temporal emisién de unos minimos célculos estadisticos,

previa a la tramitacién: No obstante, queda ablerta la posibilidad de conservar
. En el registro correspondiente a la oferta se consignard registros “histéricos” (p.e., ofertas de adgquisicion
la Fecha de entrada en el momento en que se produzca. denegadas que puedan volverse a tramitar en un
[Nota: En el case descrito, el nimero de expediente préximo ejercicio econdémico; informacién sobre las
asignado en Preingresos serd suficiente para controlar piezas recibidas para exposiclones temporales; etc).

Bose de datos: Preingresos / Entradas temporales

Archive cuya finalidad es controlar la existencia de ofertas de asignacién / depdsito en tramitacion previa, y el
ingreso temporal de fondos procedentes de otros museos o instituciones pibilicas, asi como de particulares.
® Mantendré conexién con

. Catalogacién Fondos Museograficos

. Catalogacién Fondos Documentales

. Archive Administrativo

. Directorio
Dado que los objetos pueden referenciarse individualmente o en lotes, Ja base de datos contiene campos de uso
alternativo, tal como se explica en el apartado anterior. :
Como una ayuda para controlar el avance de las gestiones, cada vez que se edite un registro de esta base de datos
_aparecerd un "campo suplementario” denominado Documentacion generada en el que se iran anotando los documentos
emitidos o recibidos referentes al expediente en marcha. [Dicho campo es reaimente el de Contenido del registro
correspondiente al expediente en BD Archivo Administrativo, por o que serd comin a todos los registros de
un mismo expediente].

27



NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

| NUMERO INTERNC SISTEMA Tipe medida
TIPO INGRESGC Valor medicién
ESTADO INGRESC Unidad medida
| EXPEDIENTE MATERIA
| OFERTANTE,/DEFOSITANTE Parte descrita
|[ Nombre Materia
[ Identificacién Color
| REPRESENTANTE DESCRIPCION
Nombre CARACTERISTICAS TECNICAS
Cargo Caracteristica
Identificacién Descripcién
ENTIDAD OFERTANTE /DEFOSITANTE DATOS IDENTIFICACION
EXPOSICION - PROCEDENCIA/HALLAZGO
[ Thulo Lugar procedencia
! Comisario/responsable Lugar especifico/yacimiento
Ii Fecha Inicial B Recolector /excavador
I Fecha final Fecha
FECHA OFERTA VALORACION
FECHA ENTRADA B Yalor individual
FECHA RENOVACION Valor lote
FECHA SALIDA/INGRESO Tasador
RESCLUCION Fecha
Tipo documento Notas
Cédigo numérico B TRANSPORTES
Fecha Empresa/responsable
i OBIETO Medio de transporte
Nombre comin Recorrido
MNombre especifico Horarios
Tipologia/estado Notas
Nimero de objetos CONDICIONES ESPECIALES
AUTOR/TALLER UBICACION
{ Nombre Signatura
_J’ Precision Fecha
TITULO Estado
DIMENSIONES INCIDENCIAS
| Parte medida CBSERVACIONES
CAMPO NUMERO INTERNO SISTEMA
Contenido Introdisccion Informacion Indexacion Cumplimentacion
Unico Automndtica Ne repetible Clave Obligavoria
Definicidn Nimero de orden del registro dentro de la base de datos, asignado per el sistema informdtico.
CAMPO TIPO INGRESO
| Contenido Introduccion Informacion Indexacidn Cumplirmentacion
| Unleo ManuaHLC Repetible Clave Obligatoria
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Definicion

LC/THS
BDs Rel.

Ejemplos
CAMPO

Definicién
LC/THS
Notos

Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
BDs Rel.

Notas
Ejemplos

CAMPO
Definicidn

Notas

Ejemplos

Fondos museagraflcos: fngreso

Motivo por ef que ingresa la pieza en ef museo con un cordcter temporol (estudio, restauradién, exposicion
temporal, etc), o procedimiento segin el cual se prevé el ingreso del objeto en el Museo en caso de ofertas
de vento, donacién, etc.

Lista de control de formas de ingreso de fendos museogrificos y documentales.

CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (Forma ingreso}
CATALOGACION FONDO$ DOCUMENTALES (Forma ingresc)
Preingreso: donacién

Depésito judicial

ESTADC INGRESO
Contenido
Unico Manual

Informacion Indexacitn

Repetible Texto

Introduccién Cumplimentacién

Optativa

Situacidn del proceso de gestion en que se encuentra f objeto o lote referenciado.

Tabla de descripcion de preingresos

Aunque puede llegar a establecerse una tabla cedificada de estados, provisionalmente podran hacerse
anotaciones particulares segin los intereses de cada caso.

Sin tramitar

Patronato {19960112)

EXPEDIENTE
Contenido Introduccin Informacién Indexacién Curmplimentacion
Unlco Automitica Repetible Texte Obligatoria

Nimero de expediente administrativo (series documentales "Fondos Museogrdficos. Preingresos”, “Fondos
documentales. Preingresos”, "Depdsitos no registrables”} de la gestion.

Tabla de nimeros de expediente administrativo.

ARCHIVC ADMINISTRATIVO (Expediente)

Campo de cumplimentacién automatica tras la indicacién del tipo de ingrese.

5110/19%5/1

545 /1995 /6

OFERTANTE/DEPOSITANTE

Nombre propio, y documento de identificacion en su caso, de lo persona responsable de la oferta o depésito
temporal,

Debe figurar siempre un nombre propio, no institucional, empresas de transporte, etc, ya que el
contenido de este campo se utilizard para cumplimentar automaticamente la decumentacion
administrativa que genere la oferta, que requerira firma del ofertante /depositante.

AISA PEREZ, Maria del Mar / DNI: 34563324

SUBCAMPO NOMBRE (OFERTANTE/DEPOSITANTE)

Contenido Introduccién Infarmacién Indexacién Cumplimentacién
Unico Manual-TBL Repetible Clave Obligatoria
Definicién Nombre propio de la persona responisable de la oferta o deposito temporol.
LC/THS Tabla de nombres propios
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CAMPO
Definicion

Notas

Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

BDs Rel. DIRECTORIO (Apeliidos/Nombre)
CATALOGACION FONDOS MUSEQGRAFICOS (Fuente ingreso)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Fuente Ingreso)
Ejemplos AlSA PEREZ, Maria del Mar
SUBCAMPO IDENTIFICACION (OFERTANTE/DEPOSITANTE)
Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacién
Unico Aute/Manual Repetible Clave Obligatoria
Definicion Documento de identificacion de la persona respensable de la oferta o entrada temporal.
LC/THS Tabla de nombres propios
BDs Rel, DIRECTORIO (DNI,/NIF/CIF)
Notas Su consignacién puede automatizarse si la persona referenciada en el epigrafe anterior
figura ya en la tabla de nombres propios.
Ejemplos DNI: 34563324
REPRESENTANTE

Nombre propic (y dacumento de identificacién y cargo, en caso necesario) del representante del ofertante
o depositante, cuando las gestiones se realicen por persona interpuesta.

ta representacion debe estar convenientemente acreditada, y debe consignarse siempre un nombre
propio, no uno institucional, empresas de transporte, etc, ya que el contenido de este campo se
utilizard para cumplimentar automdticamente las actas de entrega y recepcion, y demas documentacion
administrativa que genere el movimiento, que requeriran firma del interesado,

NEGRILLO LLORENTE, José / Comisario

PARDO TARDON, Manuel / Transportes TIS / DNI: 987654321

SUBCAMPO

Definicidon
LC/THS
BDs Rel,

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion

LC/THS
BDs Rel.
Ejemplos

NOMBRE (REPRESENTANTE)

Contenido Intraduccién Informacién Indexacion Cumplimentacién
Unico Auto/Manual Repetible Clave Necesaria

Nombre propio de lo persona que actila como representante.

Tabla de nombres propics.

DIRECTORIO (Apellidos,/Nombre).

NEGRILLO LLORENTE, José

PARDO TARDON, Manuel

CARGO (REPRESENTANTE)
Contenido Introduccion Informadén Indexacion Cumplimentacion
Unico Auto/Manual Repetible Clave Necesarla

Puesto que desempefia en la institudén depositarte, o empresa o institucion a fo que pertenece,
en su caso, la persona que actiia como representante.

Tabla de nombres propios

DIRECTCORIC {Cargo).

Comisario

Transportes TIS
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CAMPO

Definicion
LC/THS
BDs Rel.

Ejemplos

CAMPO
Definicién
Ejemplos

Fondos museogrificos: ingreso

SUBCAMPO IDENTIFICACION (REPRESENTANTE)
Comtenido Intreduccion Infermacion Indexacién Cumplimentacion |
Unico Auto/Manual Repetible Clave Necesaria |
Definicion Documente de identificacion del representante.
LC/THS Tabla de nombres propios
BDs Rel. DIRECTORIO {DNI/NIF/CIF).
Notas Su consignacién puede obviarse si la persona figura ya en (a tabla de nombres propios.
Ejemplos DNI: 987654321
ENTIDAD OFERTANTE/DEPOSITANTE
Contenido Intraduceion Informacign Indexacion Cumplimentacion
Unico Autc/Manual Repetibie Clave Necesaria

Institucion ofertante/depositante, en caso de que ef ofertante/depositante sea representante de la misma.

Tabla de nombres propios.
DIRECTORIO (Institucién)

CATALOGACION FONDOS MUSEQGRAFICOS (Fuente ingreso)
CATALCGACION FONDOS DOCUMENTALES (Fuente ingreso)

Caja Espafia

Museo Sefardi

EXPOSICION
infermacién bdsica sobre la exposicién o evento que, en su caso, motiva la entrada temporol.
Exposicién "Arqueologia 92" / LOPEZ RETUERTA, Rafael / 199002 - 199209
Exposicién “El mundo de Goya” / Departamente de Textiles /19940321 - 19950815

SUBCAMPO TITULO (EXPOSICION)

Definicion
LC/THS
Ejerplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién

Contenido

introduccion

Informacién

indexacién

Cumplimentacion

Unico

Manual

Repetible

Clave

Necesaria

Titulo de lo exposicion que motiva la entroda temporal,
Tabla de exposiciones,

"Arqueologia 92"
“El mundo de Go

ya”

COMISARIO/RESPONSABLE (EXPOSICION)

Contenido

Introduccion

Informacion

Indexacién

Cumplimentacidn

Unico

Manual

Repetible

Clave

Necesaria

Nombre del comisario o responsable de la organizacion de la exposicion.
Tabla de nombres propics # Tabla de exposiciones
LOPEZ RETUERTA, Rafael

FECHA INICIAL (EXPOSICION)

Cantenida

Introduccién

Informacién

Indexacién

Cumplimentacién

Unico

Manual

Repetible

Clave

Necesaria

Fecha inicial de desarrolio del evento, fecha de inauguracion de la exposicién, ...
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Definicién
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

CAMPQ

Definicién
LC/THS
BDs Rel.

Notas

Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOQS

LC/THS Tabla de dataciones absolutas # Tabla de exposiciones
Ejernplos 19920304
SUBCAMPO FECHA FINAL (EXPOSICION)
Contenido Introduccidn Informacion Indexacion Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Clave Necesaria
Definicion Fecha final de desarrollo del evento, fecha de dausura de la exposicién, ..,
LC/THS Tabla de dataciones absolutas # Tabla de exposiciones
Ejemplos 19920420
FECHA OFERTA
Contendo Introduccidn Informacion indexacién Cumplimentacién
Unico Manual Repetible Clave Necesaria
Fecha en que se recibe el primer documento de oferta para el ingreso del fondo.
Tabla de dataciones absolutas
raarsyad
FECHA ENTRADA
i Contenide Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacién
\ Unico Manual Repetible Clave Necesarla

Fecha en que el objeto ingresa temporalmente en el museo por cualquiera de las causas previstas.

Tabla de dataciones absolutas.

19920430

FECHA RENOVACION

j Contenido Introduccion Informacién Indexaciin | Cumplimentacion
| Mditiple L5 Manual Repetible Clave l Necesaria

Fecha/s en gue se autoriza, en su caso, una ampliacién del plazo de permanencia del objeto.

Tabla de dataciones absolutas.

19920930

FECHA SALIDA/INGRESO
Contenido Introduccién Informacién indexocitn Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Clave Necesaria

Fecha en que el objeto sale efectivamente del museo, o ingresa en las colecciones, en su cdso.

Tabla de dataciones absolutas.

CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (Fecha ingreso)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Fecha ingreso}

En caso de que el objeto ingrese en la coleccion del museo, come depésito o como coleccién estable,
dicha fecha seré la que conste en el acta de recepcidn y, en consecuencia, como fecha oficial de ingreso,
Su consignacién abrird el registro correspondiente al ingrese definitivo en BD Catalogacién de Fondos
Museograficos o Fondos Documentales, generara la propia acta de recepcién, etc.

19950131
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CAMPO
Definicion

Ejemplos

CAMPO
Definicién
Ejemplos

Fondos museogrificos: ingreso

RESOLUCION

Numero y fecha de los documentos, y en su caso tipo de documento y érgono que lo emite (acuerdo de
Patronato, Orden Ministerial, etc), que autorizan el depésito temporal, el ingreso def objeto en la coleccion,
o determinan el rechazo de la oferta.

Orden Ministerial 45/95 (19951010)

Auto Juzgado n2 45 (Madrid) 34,/a3 {19820320)

SUBCAMPO TIPO DOCUMENTO (RESOLUCION)

Contenido Introduccidn Informacion Indexacién Cumplimentacién
Multiple UD Manual Repetible Texto Necesaria
Definicién Tipo de documento que autoriza fa gestién referenciada y, en 3u caso, érgano que lo emite.
LC/THS Tabla de autorizaciones.

BDs Rel. CATALOGACION FONDOS MUSEQGRAFICOS {Autorizacién: tipo documenta)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES {Autorizacion: tipo documento)
Ejemplos Orden Ministerial

SUBCAMPO CODIGO NUMERICO (RESOLUCION)

Contenido Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacién
Maltiple UD Manual Repetible Texto Necesaria
Definicion Nimero de referencia, en su caso, def documento que autoriza la gestion,
LC/THS Tabla de autorizaciones.
BDs Rel. CATALCGACION FONDOS MUSEQGRAFICOS (Autorizacién: <édigo numérica)

CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES {Autorizacién: cbdigo numérica)
Ejermplos 45/95

SUBCAMPO FECHA (RESOLUCION)

Contenldo Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacién
Mditiple VD Manual Repetible Clave Necesaria
Definicion Fecha de emisidn del documento que autoriza la gestién referenciada.
LC/THS Tabla de dataciones # Tabla de autorizaciones.
BDs Rel. CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (Autorizacion: fecha)

CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES {Autorizacion: fecha)
Ejemplos 19951010

QOBJETO

Nombres, comunes, especificos o dlasificatorios, del objeto referendado, asi come Indicacion de su contidad.
Silla {de tijera) (6}

Botijo (Barral)

Anfora : Dressel 20 (45)

SUBCAMPO OBJETO (NOMBRE COMUN)

Cantenido Introduccign Informacién Indexacién Cumplimentacion
Unico ManuakTBL Repetible Clave Cptativa

Definicién Nombre comun del abjeto.
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LC/THS
BDs Rel.

Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion

LC/THS
BDs Rel.

Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién

LC/THS
BDs Rel,
Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién

LC/THS

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Tabla de denominacién de objetos

CATALOGACION FONDOS MUSEQGRAFICOS (Objeto: nombre comn}
CATALOGACHON FONDOS DOCUMENTALES {Documento: nombre comuin)

Campo de cumplimentacién necesaria exclusivamente en caso de que se referendien
los objetos individualmente.

Silla

Botijo

OBJETO (NOMBRE ESPECIFICO)
Contenido Introduccidn Indexacién
Miltiple LS Manual-TBL Clave
Nombre particular, vocablo focal, nombre en el idioma de origen, nombre de la porcién o
parte en caso de que ef objeto no esté completo, forras adjetivadas u otros elementos de
precisién, etc.
Tabla de denominacién de ebjetos

CATALOGACION FONDOS MUSEQOGRAFICOS (Objeto: nombre especifico)

CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Documento: nombre especifico)

Campo de cumplimentacién necesaria exclusivamente en case de que se referencien
los objetos individuaimente.

Informacién
Repetible

Cumplirnentacion
Optativa

de tijera

Barral

TIPOLOGIA/ESTADO
Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumnplimentacién
Miiltiple LS ManuakTBL Repetible Clave Optativa

Clasificacién dentifica, subcategoria fundonal ¢ formal, condidén de fa obra (copia, impronta,
etc), denominacién complementaria o comercial, que permite precisar el nombre o las
caracteristicas del objeto dentro de su grupo.

Tabla de dasfficaciones cientificas

CATALOGACION FONDQS MUSEQGRAFICOS (Objeto: tipologia/estado)

Pueden considerarse en este epigrafe: tipologfas arqueoldgicas; marcas, modelos, tipos,
.., para productos comerciales o industriales; denominaciones latinas de especimenes
naturales; sucesivos estados de elaboracidn de obras de arte; etc.

Campo de cumplimentacién necesaria exclusivamente en case de que se referenden
los objetos individualmente.

Dressel 20

Panasonic RX-FS420

Boceto

NUMERO DE OBJETOS
Contenido Introduccion Informacion Indexacién Cumplimentacién
Unico Manual Repetible Clave Necesaria

Cantidod de objetos incluidos en el registro de referencia.
Tabla intermedia # Tabla de denominacién de objetos
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CAMPO
Definicidn
Ejemplos

CAMPO

BDs Rel.

Notas

Ejemplos

Fondos museogrificos: ingreso

CATALOGACION FONDOS MUSEQGRAFICOS (Objeto: nimero objetas)

CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Namero de documentos)

Ne debe confundirse el contenido de este epigrafe con el destinado a recoger el “nimero
de componentes™ en BD Catalogacion. Niimero de objetos/documentos recogera
informacién sobre la presencia en un mismo registro de varios items, que no
necesariamente forman conjunto en sf mismos, ¥ que podrian ser descritos de forma
independiente (12 dnforas, 30 botones, ...}, mientras Numero de componentes identifica
partes de un mismo objeto © conjunto estructural (olla y tapa; cuerpo y cajones de
un armaric; ...}

12

AUTOR/TALLER

Autoria del objeto, sea individual (autor), colectiva (varios autores) o institucional {taller, fabrica, etc).
THEQTOCOPOLI, Doménico / el Greco

LV.A. /)LCD. /LFED. /JH.S.

SUBCAMPO NOMBRE (AUTOR/TALLER)

Contenido Intraducclon Informacién Indexacién Cumplimentacion
Miltiple LS Manual-TBL Repetible Clave Ohptativa

Definicion Nombre def autor (o de cada uno de los autores) del abjeto referendiado.

LC/THS Tabla de nombres de autor

BDs Rel. CATALOGACION DE FONDOS MUSEQGRAFICOS (Autor/Taller: nombre)

CATALOGACION DE FONDOS DOCUMENTALES (Autor: nombre)

Notas Campo de cumplimentacién necesaria exclusivamente en caso de que se referencien
los objetos individuatmente.,

Ejemplos THEOTOCOPOLI, Doménico
GOYA, Francisco de

SUBCAMPO PRECISION (AUTOR/TALLER)

Contenido Introduccidn Informacion Indexacion Cumplimentacién
Multiple LS Manual-LC Repetibte Clave Optativa

Definicién Anotacion sobre la certeza de fas autorias resefiadas.

LC/THS Tabla de niveles de atribucién #Tabla de nombres de autor

BDs Rel, CATALOGACION DE FONDOS MUSEQGRAFICOS (Autor/Taller: atribucién)

CATALOGACION DE FONDOS DOCUMENTALES (Autor: atrlbuclén)

Notas Campo de cumplimentacién necesaria exclusivamente en caso de que se referencien
los objetos individuaimente. El epigrafe en blanco indicar4 por defecto que fa atribucién
se considera segura,

Ejemplos Taller de
Seguidor de

TITULO

Contenkde Introduccién Informacién Indexacitn Cumplimentacidn
Mdhiple LS Manual Repetible Clave. Optativa
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Definicion

LC/THS
BDs Rel.

Notas

Ejemplos

CAMPO
Definicién
Notas

Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Titulo, titulos, o nombre propio por el que es conocido el objeto, dado por el autor, fabricante ¢ disefiador,
por tradicién, etc.
Tabla de titulos

CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (Titule}
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Titulo)

Campo de cumplimentacién necesaria exciusivamente en casoc de que se referencien fos objetos
individualmente.

En la notacién, se respetard la lengua original, ¥ cuando el titulo figure sobre el propio objeto se
recogera entre comillas. Tras el titule propiamente dicho, podrén incluirse subtitulos o titulos paralelos
(precedidos de ":" y "=" respectivamente).

Piedad = Llanto ante Cristo muerto

Bote de Zamora

DIMENSIONES

Extensién flsica del objeto: fengitud, anchura, profundidad, didmetro; peso; escala; etc

Consta de los siguientes elementos: parte medida, tipo de medida, valor de la medida, y unidad utilizada.
En caso necesario podran realizarse sucesivas entradas (indicando at comienze de cada una de ellas
la parte o elemento a que se refiere la medicion), para medir separadamente elementos diferenciados,
cuadros con y sin marco, ete. En reproducciones gréficas se induiran ademés la escala u otros indicativos
de ampliacién o reduccién sobre el original.

Campo de cumplimentacion necesaria exclusivamente en caso de que se referencien os objetos
individuatmente.

A:23,L:45 am.

[Fie] A: 32, An: 24 |Lampara| A: 15, DM: 23 cm.

SUBCAMPO PARTE MEDIDA (DIMENSIONES)

Contenido Introduccitn Informacibn Indexacién Cumplimentacién
Mdlgple LS Manual-TBL Repetible Clave Optativa
Definicién Parte del objeto considerada, o en su caso forma o posiddn utilizado, para la medida que
se detalla en los epigrafes siguientes.
LC/THS Tabla de denominacidn de partes de objetos # Tabla de dimensiones.
BDs Rel. CATALOGACION FOMDOS MUSEQGRAFICOS (Dimensiones: parte medida)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Formato)
Ejempios Peana
Con marco

SUBCAMPO TIPO MEDIDA (DIMENSIONES)

Contenida Introduccin Informacdion Indexacion Cumplimentacién
Maltipte LS Manual-TBL Repetible Clave ‘Optativa
Definicién Dimensién considerada, a la que se refiere ef valor del epigrafe siguiente.
LC/THS Tabla de tipos de medida # Tabla de dimensiones
BDs Rel. CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (Dimensiones: tipo medida)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES {Formato)
Notas Pueden consignarse en expresidn completa o de forma codificada (Altura=A, Didmetro

36



CAMPO
Definicion
Notos

Ejemplos

Fondos museogrificos: ingreso

maximo=DM, Didmetro minimo=Dm, etc).
Ejemplos Anchura
DB

SUBCAMPO VALOR (DIMENSIONES)

Contenido Introduccisn Informacion Indexacién Cumplimentacion
Mutdple LS Manual Repetible Clave Optativa
Definicién Valor numérico de la medicion realizada.
LC/THS Tabla de dimensiones.
BDs Rel. CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (Dimensiones: valor)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Formato)
Ejemplos 35

SUBCAMPO UNIDAD MEDIDA (DIMENSIONES)
Contenido Intreduceién Informacién Indexacién Cumnplimentacién
Muditiple LS Manual-TBL Repetible Clave Optativa

Definicién Unidad de medida correspondiente al valor indicada en el epigrafe anterior,
LC/THS Tabla de unidades de medida #Tabla de dimensiones

BDs Rel. CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (Dimensiones: unidad medida)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Formato)
Notas Aligual que en la Indicacién de tipos de medida, pueden normalizarse las abreviaturas

més usuales {¢cm, mm, ...}
Cuando en una institucion se use una Unica unidad de medida, o prime alguna de eflas
con claridad sobre el resto, puede automatizarse su consignacién.
Del misto modo, puede consignarse una sola vez la unidad cuando todas las medidas
correspondientes al objeto la utilicen,

Ejernplos cm

MATERIA/S ,

Componentes fisicos def objeto, relacionados por orden de importandia.

Constard de tres elementos: parte descrita, materia/s y color. En caso necesario podran realizarse
varias entradas, indicando en cada una de ellas la parte descrita.

Se indicardn en el nivel mis especifico posible segln las normas de tesaurc que se establezcan. Por
operatividad, la informacién de este campo deber limitarse a las materias basicas o més significativas
del objeto, no incluyendo una relacién de todas ellas de forma exhaustiva.

Campo de cumplimentacién necesaria exclusivamente en caso de que se referencien los objetos
individualmente.

Plata / Cobre

[Tablero] Mdrmol : negro translicido / [Patas] Oro {metal dorado ?)

SUBCAMPO PARTE DESCRITA (MATERIAS)

Contenido Introduccidn Informacién Indexacién Cumnplimentaddn
Miltiple LS Manual-TBL Repetible Clave Optativa

Definicién Parte del objeto considerada, o en su caso funcién que cumple la materia que se detalla en

37



CAMPO

Definicién
LC/THS
BDs Rel,

Notuas

CAMPO
Definicidn

Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

los epigrafes siguientes.
LC/THS Tabla de denominacién de partes de objetos # Tesaure de materias.
BDs Rel. CATALOGACION FONDOS MUSEQGRAFICOS (Materla: parte descrita)
CATALOGACION FONDQS DOCUMENTALES (Soporte)
Ejemplos Tablero
Patas
SUBCAMPFO MATERIA
Contenido Introduccién Informacion Indexacién Cumplimentacion
Muttiple LS Manual-THS Repetible Clave Optativa
Definicién Materia propiamente dicha.
LC/THS Tesauro de materias.
BDs Rel. CATALOGACION FONDOS MUSEQGRAFICOS (Materia: materia)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Soparte)
Notas Deben establecerse tesauros, o estrictas normas de cumplimentacion, para este epigrafe.
Ejemplos Nogal
Oro
SUBCAMPO COLOR (MATERIAS)
Contenido Introduccién informacién Indexacién Lumplimentacion
Maltiple LS ManuaTBL Repetible Clave Optativa
Definicién Color que presenta la materia, en caso de que se considere de interés, y no figure como término
incluido en tesaura.
LC/THS Tabla de colores # Tesauro de materias.
BDs Rel. CATALOGACION FONDOS MUSECGRAFICOS (Materia: color)
CATALOGACION FONDQS DOCUMENTALES (Soporte)
Ejemplos negro transliicido
amarillo
DESCRIPCION
Contenido Introduccidn Informacisn indexacion Cumplimentacitn
Unico Manual Repetible Texto Optativa

Caracteristicas formales, decorativas, etc, del objeto.

Tabla de descripcién de preingresos

CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (Descripeion)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Contenido)
Campo de cumplimentacién necesaria exclusivamente en caso de que se referencien los objetos

individualmente.

CARACTERISTICAS TECNICAS

Datos relativos a las caracteristicas téanicas de fundonamiento def objeto referenciade o de sus elementos

o conponentes.
Potencia: 100 o

Combustible: Gaséleo A
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CAMPO

Definicidn
LC/THS
Notas

Ejernplos
CAMPO
Definicion

Notas

Ejemplos

Fondos museograficos: Ingreso

SUBCAMPO CARACTERISTICA (CARACTERISTICAS TECNICAS)

Contenido Introduccién Informacion Indexacién Lumplimentacién
Mdltpie LS ManuakTBL Repetible Clave Cptativa
Definicién Tipo de caracteristica referenciada.
LC/THS Tabla de caracteristicas técnicas
B8Ds Rel, CATALOGACION FONDOS MUSEQGRAFICOS (Caracteristicas téenicas: tpo)
Ejemplos Potencia -
Combustible

SUBCAMPO DESCRIPCION (CARACTERISTICAS TECNICAS)

Contenido Introduceién Informacién Indexacién Cumplimentacion
Miltple LS ManualTBL Repetible Clave Optativa
Definicion Vaior o descripcion de la caracteristica técnico referenciada.
LC/THS Tabia de caracteristicas técnicas
BDs Rel. CATALOGACION FONDQS MUSEGGRAFICOS (Caracteristicas técnicas: descripclén)
Ejemplos 100 ov
Gasdleo A

DATOS IDENTIFICACION

Cantenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacién
Unica Manual Repetible Texto Optativa

Deseripcion sudinta del conjunte o lote referenciado.

Tabla de descripcién de preingresos

Campo de uso alternativo a los anteriores en caso de no ser posible, o no interesar, un desglose
individualizade de los elementos gue componen un lote,

Siete capiteles romanicos, tres fustes de columna y cinco fragmentos de cancel,

PROCEDENCIA/HALLAZGO

Informacién relativa al lugar y circunstancias de recuperacién del objeto.

Se seguiran las normas para consignacién de términos geogréificos. Podran incluirse igualmente
precisiones sobre yacimiento, drea de recoleccién, coordenadas, ubicacién original, ete.

Carrién de Calatrava = Calatrava la Vieja / Sepultura 29 / LOPEZ HERRAEZ, Joaquin / 198206
Santiago de Compostela / Catedrat: capilla del Pilar

SUBCAMPO LUGAR DE PROCEDENCIA (PROCEDENCIA)

Contenido Introduccisn Informacién Indexadién Cumplimentacién

Unico ManuakTHS Repetible Clave Necesaria

Definicién ~ Lugar geogrdfico de recuperacién del objeto, dentro de fos niveles incluidos en ef tesauro
geogrdfico, asi como predsiones sobre toponimia histérica, etc, no incluida.

LC/THS Tesauro de términos geograficos.

BDs Rel. CATALOGACION FONDOS MUSEQGRAFICOS (Procedencia/Hallazgo: lugar procedencia)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Procedencla: lugar procedencia)

Ejemplos Carrién de Calatrava = Calatrava la Vieja
Santiago de Compostela
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CAMPO
Definicion
Notas

Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEQS

SUBCAMPO LUGAR ESPECIFICO/YACIMIENTO (PROCEDENCIA)

Contenide - Introduccién Informacién Indexacidn Cumpilmentacion

Unico ManuakTBL Repetible Clave Necesaria

Definidén  Entidad geogrdfica de rango menor, topdnimos inferiores a los resefiados en ef epigrofe anterior,
o nombre particulor de yacimiento arqueoldgico.

LC/THS Tabla de lugares especfficos # Tesauro de términos geograficos.

BDs Rel, CATALOGACION FONDOS MUSEQGRAFICOS (Procedencia/Hallazgo: lugar especifico)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Procedencia: lugar especifico)

Ejemplos Sepultura 29
Catedral: capilla del Pilar

SUBCAMPO RECOLECTOR/EXCAVADOR (PROCEDENCIA)

Contenido Introducciin Informacién Indexacién Cumplimentacion

Mukiple LS Manual-TBL Repetible Clave Necesarla

Definicién Nombre propio de la persona que ha realizado el hallazgo, la recoleccién ¢ ha dirigido la
excavacion o investigacién de la que procede el objeto o docurnento.

LC/THS Tabla de nombres propios

BDs Rel. CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (Pracedencia/Hallazgo: recolector)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Procedsncla: recolector)

Ejemplos LOPEZ HERRAEZ, Joaquin

SUBCAMPC FECHA (PROCEDENCIA)

Contenido Introduccién Informacion Indexaddn Cumplimentaciin
Unlco Manual-TBL Repetible Clave MNecesarla
Definicién Fecha de hallazgo, recoleccion o excavacion,

LC/THS Tabla de dataciones absclutas

BDs Rel. CATALOGACION FONDOS MUSEQOGRAFICOS (Procedencia/Hallazgo: fecha)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Procedencia: fecha)

Ejemplos 198206

VALORACION

Predo de oferta o cualquier otra informacién inicial de tipo econdmico sobre ef abjeto,

Consta de cinco elementos: valoracién indlvidual del objeto, valoracién del lote del que forma parte,
tasador, fecha de tasacién, y notas.

Si se considera de interés podrdn realizarse sucesivas entradas a este campeo para consignar las posibles
modificaciones que sufra la valoradén a lo largo de la gestién de ingreso (precio de oferta, tasaciones
de asesores consultados, sucesivas contracfertas de las partes, precio final de compra, ...).
17.000.000 pesetas (925.000 francos franceses). - 200.000.000 pesetas [CE34567-CE34570). -
RODRIGUEZ SANJUAN, Pedro. - 19951010

SUBCAMPO VALORACION INDIVIDUAL

Contenkdo Introduccion Informacion Indexaddn Cumplimentaciin
Multiple UD Manual ) Repetible Texto Necesarla

Definicién ~ Predio de oferta o cualquier otra informadién inidal de tibo econdmico sobre ef objeto particular.




LC/THS
BDs Rel.

Notas

Ejernplos

SUBCAMPO

Definicién

LC/THS
BDs Rel.

Notas

Ejemplos
SUBCAMPO
Definicién
LC/THS

BDs Rel,

Ejemplos

SUBCAMPO

| Definicién
LC/_THS
BDs Rel.

Notas

Fondos museogrificos: Ingreso

Tabla de valoraciones.

CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (Valoraclén: valor individual)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Valoracién: valor individual)

La informacién se indicar4 en primer hugar en la moneda nacional y, a continuacién
€n su caso, en moneda extranjera.

Ante los problemas de transcripdién de los simbolos especiales utilizados para abreviar
las monedas de los diferentes paises ($, ¥, P, £, ...) parece preferible consignar este
dato con su nombre completo (“pesetas”) o abreviaturas alfabéticas (“pts”).

Las tasaciones posteriores {por seguros de desplazamiento para exposiciones, etc)
figurardn en los registros correspondientes de BD Movimientos.

17.000.000 pesetas (925.000 francos franceses)

VALORACION LOTE

Contenido Introduccion Informacién
Miuiltiple UD Manual Repetible
Predio de oferta o cualquier otre informadén inicial de tibo econdmico sobre el lote o conjunto
def que forma parte el objeto referendiado.

Tabla de valoraciones.

CATALOGACION FONDOS MUSEQOGRAFICOS (Valoracion: Valor iote)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Valoracién: valor lote)

Cuando existan valoraciones conjuntas, no individualizadas para cada objeto, deberd
indicarse la valoracién global para el conjunto en la ficha de cada une de los objetos.
En caso de que ademds exista valoracién individual para cada uno de los objetos
componentes del lote, serd optativa la consignacién del precio del lote.
200,000,000 pesetas [CE34567-CE34570]

Cumblimentacion
Necesaria

Indexacion
Texto

TASADOR
Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacion
Miltiple UD ManuakTBL Repetible Clave Necesaria

Persona, érgane o institudon que ha realizado la valoradon del objeto o conjunto referendado.
Tabla de nombres propios # Tabla de valoraciones,

CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (Valoracidn: tasador)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Valoracién: tasador)
RODRIGUEZ SANJUAN, Pedro

Ministerio de Cultura. Junta de Calificacién, Comislén de Valoracién

FECHA (VALORACION)
Conterido Introduccidn Informacion Indexacisn Cumblimentacion
Muitiple UD Manual-TBL Repetible Clave Necesaria

Fecha en que ha sido realizada la valeracién consignada en los epigrafes anteriores,
Tabla de dataclones absolutas # Tabla de valoraclones

CATALOGACION FONDOS MUSECGRAFICOS (Valoracltn: fecha)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Valoradén: fecha)

Se considerara como fecha de valoracién la que conste en el documento especffico;
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CAMPO
Definicion

Notas

Ejernplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

en su caso se modificard anotando la que conste en el documento de autorizacién

del ingreso,
Ejemplos 19830210
SUBCAMPO NOTAS (VALORACION)
Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacion
Mdltipte UD Manual Repetible Texto Necesarla
Definicitn Cualquier observacidn complementaria relativa a la valoracidn consignada en los epigrafes
anteriores.
LC/THS Tabla de valoraciones.
BDs Rel. CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (Valoracisn: notas)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Valoraclén: notas)
Ejemplos Precio de salida: 500.000 pesetas
Tasacién por similitud con las publicadas por Falcé (1995: 221) para otras obras del
autor. ’
TRANSPORTE

Informacién relativa al movimiento fisico de los abjetos: forma de tronsporte, nombre de la/s persona/s
y/o empresa/s que realizardn el movimiento, horarios previstos, etc.
Solo serd necesaria su curnplimentacidén cuando el propio musec receptor sea responsable de la

gestidn,

TIS / Camién / Zaragoza-Madrid / 19951010 (08:15)- ...
Iberia (3425) / Avién / Madrid-Amsterdam / 19951011

SUBCAMPO

Definidén
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion

EMPRESA/RESPONSABLE (TRANSPORTE)
Contenkdo Introducclén Informacién Indexacién
Miltple LS Manwal-TBL Rapetible Clave
Nombre de la persona o empresa que realizo el transporte,
Tabla de nombres propios # Tabla de descripcidn de movimientos de fondos.
TIS

Correo

Cumplimentacon
Necesaria

MEDIO DE TRANSPORTE (TRANSPORTE)

Contenido Introduccidn Informadin Indexacidn Cumplimentacion
Miltiple LS Manual Repetible Texto Necesaria
Tibo/s de transporte a utilizar,
Tabla de descripcién de movimientos de fondos,
Camién
Avién / Vehfeulo particular
RECORRIDO (TRANSPORTE)
| Contenido Introduccién Informacién Indexadidn Cumnplimentacide
| Multiple LS Manual Repetible Texto Necesarla

Detalles del recorrido a realizar, en particular cuando no se reafice un vigje directo.
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CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejempios

CAMPO
Definicion
Notas

Ejemplos

Fondos museogrificos: ingreso

LC/THS Tabla de descripcidn de movimientos de fondos.
Ejemplos Zaragoza-Madrid / Madrid-Amsterdam
Madrid (Montalban, 14 - Avda juan de Herrera, 2)

SUBCAMPO HORARIOS (TRANSPORTE)
Contenide Introduccitn Informacion Indexacién Cumplimentacién
Muiltiple LS Manual Repetible Clave Necesarfa
Definicién Hoerarios previstos para los desplazamientos.
LC/THS Tabla de descripcién de movimientos de fondos,
Ejemplos 19951010 (18:45) - 19951012 (07:30)

19951010 (13:30 - 14:00)

SUBCAMPC NOTAS (TRANSPORTE)
Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacién
Muittlple LS Manual Repetible Texto Necesarla
Definicion Cualquier otra observacién relativo of desplazamiento.
LC/THS Tabla de descripcién de movimientos de fondos.
Ejemplos Escolta policial entre Zaragoza y Madrid

Matricula: M-3456-ZZ; conductor: Rafael Perea Gonzdlez

CONDICIONES ESPECIALES

Contenido Introduccion informacién Indexacisn Cumplimentacién
Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Limitaciones o normas particulores impuestas por ef ofertante o depositante.
Tabla de descripcidn de preingresos

La donacién se condiciona a la aceptacién global del conjunto ofertado.
La pieza no debe exponerse a méas de 50 lux.

UBICACION PROVISIONAL

Ubicacién que tendrd el objeto durante su permanendia temporal en el Museo,

Consta de tres elementos: signatura topogréfica, fecha, y estado. Por defecto el sistema asociara
la fecha actuat y un ¢cédigo de actividad o estado (s6lo visibles en caso de interés) a la signatura. En
caso de que posteriormente se modificara, se realizara una segunda entrada (también con su fecha
y codigo de actividad asociados), quedando la anterior referencia como “histérica”, y sélo accesible
en consultas espedalizadas, guardando asi constancia tante de la signatura actual como de las anteriores
que haya podido tener el objeto.

P153 PdN4 / (19951004)-M

A2-13-F2-C3 / (19951210)}-A

SUBCAMPO SIGNATURA TOPOGRAFICA

Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacidn
Multiple UD ManualTBL Repetible Clave Optativa
Definicién Ubicadén actual de la pieza (y en su case informadon histérica sobre ubicaciones anteriores)
dentro del Museo.
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CAMPO

Definicién

LC/THS

CAMPO

Definicién
LC/THS

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

LC/THS Tabla de signaturas topograficas.

BDs Rel. CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (Ubicaclén: signatura)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Ublcacién: signatura)

Notas Se indicardn todos los datos relativos a edificlo, sala, armario, vitrina, ete, en lo posible
seglin cédigos normalizados.

Ejemplos P153 PdN4
A2-13-F2-C3

SUBCAMPO FECHA (UBICACION)

Contenido Introduccion Informacian Indexacion Cumplimentacién
Mdliple UD Automdtica Repetible Clave Optativa

Definicion Fecha en que ha sido asignada la signatura tepogrdfica recogida en el campo anterior.

LC/THS Tabla de dataciones absolutas # Tabla de signaturas topogréficas.

BDs Rel. CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (Ubicacion: fecha)

CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES {Ubicacién: fecha)

Notas Asignada automaticamente por el sistema.

Ejemplos 19830210

SUBCAMPO ESTADO (UBICACION)

Contenido Introduccidn Informacién Indexacién Cumplimentacién
Mdahiple UD Autornitica Repetble Clave Qptativa

Definicién Carmpo logico que indicard fa vigencia de la signatura consignada en los epigrofes anteriores
{A = Activo, H = Histérica).

LC/THS Tabla de signaturas topograficas.

BDs Rel, CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (Ubicaclon: estado)

CATALOGACION FONDOS DOCLUMENTALES (Ubicacién; estado}

Notas Cada vez que se modifique la signatura topogréfica de un objeto, el sistema asignara
la fecha actual al nuevo dato, asf como una indicacién de Estado = “A”, cambiando
el estado de la anterior anotacion a “H”, Por defecto, en la visidn habitual de las fichas
solo aparecerd Ja signatura “A”.

Ejemplos A/H

INCIDENCIAS

Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumblimentacion
Unica Manual Repetible Texto Necesaria

Cualquier anomalia produdda a lo largo del proceso de tramitacion de la oferta, o del proceso de movimiento
y estancia del objeto en el museo,

Tabla de descripcion de preingresos

OBSERVACIONES
Contenido Introduccién Informacién Indexacion Cumplimentacdién
Unica Manual Repetible Texto Necesarla

Cualguier otra informacién de interés sobre el proceso que no tenga cabida en campos anteriores.
Tabla de descripcidn de preingresos




Fondos museogréficos: ingreso

‘ Fondos Museogréficos. Preingreso. Relaciones

\ Nimero interno sistema

H Forma ingreso

‘ Tipo Ingreso BD CATALOGACION F. M.

BD CATALOGACION F. D.

H Forma ingreso

‘ Estado ingreso ‘

‘ Expediente |——{ BD ARCHIVO ADM. ’—| Expediente ‘
| Ofertante/depositante ‘
| Nombre BD DIRECTORIO i—{ Apellidos/Nombre I
BD CATALOGACIONF. M. H Fuente ingreso ‘
BD CATALOGACIONF. D. }—{ Fuente Ingreso ‘
| ldentificacion )__{ 8D DIRECTORIO —{ dentificacién |
| Representante |
‘ Nombre H RD DIRECTORIO }—{ Apellidos/Nombre ‘
‘ Cargo }——{ BD DIRECTORIO }—{ Cargo |
\ Identificacion )——Q BD DIRECTORIO H Identificacién |
| Entidad ofert./depositante 8D DIRECTORIO —’—{ Institucién |
BD CATALOGACION F. M. }—{ Fuente ingreso |
8D CATALOGACIONF. D. }—{ Fuente ingreso |
[ exporiaon |
‘ Tiulo ‘
| Responsable |
‘ Fecha inicial ‘
| Fecha final }
| Fecha oferta |
‘ Fecha entrada ‘
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

‘ Fecha renovacian

J Fecha salida/ingreso BD CATALOGACICN F. M. }‘——‘ Fecha ingreso —]
BD CATALOGACION F. D. ’—{ Fecha ingreso ‘

| Resolucién |
‘ Documento }—ﬂD CATALOGACIONF. M. H Autorzacisn: documento —‘
BD CATALOGACIONF. D. I—I Autorizacién: documento —‘
‘ Cddigo numeérico }7 BD CATALOGACION F. M. H Autarizacién: codigo numeérico —‘
BD CATALOGACIONF. D. H Autorizacién: cédigo numérico —‘
‘ Fecha }7 BD CATALCGACION F. M. H Autorizacién: fecha I
—I BD CATALOGACIONF. D. H Autorizaclén: fecha —‘

‘ Objeto ‘
‘ Nombre coman }*4‘ BD CATALOGACIONF. M, H Nombre comiin —|
—‘ED CATALOGACIONF. D. H Norbre comtin —|
i Nombre especifico I BD CATALOGACION F. M. H Nombre especifico —‘
4‘£D CATALOGACIONF. D. H Nombre especifico —,
‘ Tipologia/Estado f——LBD CATALOGACION F. M. H Tipologfa /estado —l
—|jD CATALCGACION F. D. H Tipo de documento —|
‘ Namero de objetos }————ijD CATALOGACION F. M. H Namerc de objetos —‘
——‘ BD CATALOGACIONF. D, H Narmero de documentos —‘

‘ Autor/Taller ‘
‘ Nombre }f—LBD CATALOGACION F. M. H Nombre —‘
—|£D CATALOGACIONF. D. H Autor —|
‘ Precisién }7“ BD CATALOGACION F. M. H Precision —‘
—LBD CATALOGACION F. D. H Precisién —‘
‘ Titulo }*4[ BD CATALOGACIONF. M. H Tituto —|
—{ BD CATALOGACIONF. D. H Thulo —‘
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l Dimensiones

Fondos museogrificos: ingrese

Parte medida

—{ BD CATALOGACION F. M.

H Parte medida

4 BD CATALOGACIONF. D.

H

BD CATALOGACIONF. D.

Tipo medida I BD CATALOGACION F. M. }—I Tipo medida ‘
—{ BD CATALOGACION F. D. }——{ ‘
Valor medicién —1| BD CATALOGACION F. M. |-——{ valor medicion |
% BD CATALOGACIONF. D. H ‘
Unidad medida }——‘ 8D CATALOGACION F, M. }—1 Unidad medida ‘
—{ BD CATALOGACION F. D. H J

‘ Materia ‘
| Parte descrita | BD CATALOGACIONF. M. —— Parte descri |
—{ BO CATALOGACIONF. D. }—{ Parte descrita ‘
Materia }——' BD CATALOGACIONF. M. }—{ Materia ‘
—{ BD CATALOGACION F. D. }—{ Materia ‘
Eolor }——{ BD CATALOGACION F. M. H Color |
4 8D CATALOGACION F. D, }—| Color ‘
[ Descripcién 8D CATALOGACION F. M, }—{ Descripeién ‘
BD CATALOGACION F. D, |—{ Contenido |

‘ Caracteristicas técnicas

Caracteristica BD CATALOGACION F. M. }——{ Caracteristica ‘
BD CATALOGACION F. D. }—{ |
| Descripeion BD CATALOGACION F. M. }—1 Descripeién |
|

‘ Datos identificacién

| Procedencia/haliazgo

1

bum procedencia

}—|—{ BD CATALOGACION F. M.
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BD CATALOGACIONF.

Lugar procedencia

’ Lugar especificolyac

8D CATALOGACIONF.

Lugar especifico/yacimiento

BD CATALOGACIONF.

Lugar especifico

‘ Recolect/fexcavador

BD CATALOGACION F.

Recolector /excavador

Tr 1
B S S U e s

BD CATALOGACION F. Recalector
Fecha BD CATALOGACIONF. Fecha
BD CATALOGACIONF, Fecha
‘ Valoracién ‘

‘ VYalor individual

BO CATALOGACION F.

Valor individual

BD CATALOGACION F.

Valor individual

INN NN NN NN

Medio transporte

Recorride

|
|
‘ Horarios
|

Notas

‘ Condiciones especiales

‘ Ubicacién

I s A s O

‘ Valor Iote }——‘ BD CATALOGACIONF, Valor lote
—{ BD CATALOGACION F, Valor lote

‘ Tasador }——{ BD CATALOGACION F, Tasador
BD CATALOGACIONF. Tasador

‘ Fecha BD CATALOGACION F, Fecha
BD CATALOGACION F. Fecha

‘ Notas BD CATALOGACION F. Notas
BD CATALOGACION F. Notas

‘ Transporte
‘ Empresafrespons



Fondos museagrificos: ingreso

‘ Signatura !_‘{ BD CATALOGACION F. M. H Signatura ‘
—{ BD CATALOGACION F. D. H Signatura 1
‘ Fecha —{ BD CATALOGACION F. M. H Fecha ‘
—{ BD CATALOGACION F.D. }—1 Fecha (
‘ Estado —f BD CATALOGACION F. M. }—{ Estado ‘
—( BD CATALOGACION F. D. }—{ Estado \

‘ Incidencias

‘ Observaciones
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Ejemplos de cumplimentacion

. Preingreso: donacién

OFERTANTE/DEP.
REPRESENTANTE

ENTIDAD OFER/DEP.

 FECHAS

RESOLUCION

TITULO
DIMENSIONES

DESCRIPCION
CARACTERISTICAS

DATOS IDENTIFICACION
PROCEDENCIA

VALORACION

TRANSPORTES

CONDICIONES
UBICACION

INCIDENCIAS
ORSERVACIONES

GOMEZ LUNA, Manuel

Nombre

'T\itulo

Comisario

Fecha oferta’ Fechaentrada

19950312

Documento

Nombre comiin N. especifico.

Astrolabio

Nombre

MESTREL, Antoine

Parte medida Tipo medit_!a
.D

Parte descrita Materia

Bronce

Faz con calendario zodiacal grabado.
Caracteristica

Proyeccién

Lugar procedencia Lugar especifico’

Valor individual

10.000.000 pts
Notas

. Valor lote

Empresa/respoens. Medio transporte

Notas

Expediente
Identificacién
Cargo

Fecha renovacion

Cédigo

Tipologlalestada
Precision

Valor medida
27.5

Descripcién
universal ortogrifica

Recolectorfexcav.

Tasador

Recorrido

5110,/1995,/23

~ DNI: 12.345.678 :

Identificacién

Fecha salidalingreso |

Fecha

N= objetos

Unidad medida

m

Color

Feacha

Fecha
1990

Horarics. -

Donacién condicionada al compromiso de cederlo siempre que sea solicitado para
exposiciones temporales, y siempre esté expuesto en la sala de Astronomia.

Signatura

Fecha

Estado

La pieza también ha side ofertada al Museo de la Ciencia de Barcelona.

Se ha enviado al conservador de Astronomla para informe cientifice (19950312).
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" Enfrada temporaal: exposicién C T 54119941
BARRIO, Marfa del DNI: 34.567.890

Ll fiimiaka an la mactm iomes

1" 4 9.9 I

Porcelana

Cartén

_cabelio rublo, vestido azul y blanco y
o
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TIPO INGRESO
OFERTANTE/DEP.

OBJETO

UBICACION -

Entrada temporal: depdsito judiciaj Expedisite
GOMEZ, Carlos (luez)’ Idertifica

ado n? 5 (Madrid)

19950305

_ 95/02/GB -
Arcabuz de caza

SOTQ, Juan de

_ ZELAYA, Joaquin

Calibre 16
Madera
Culata Plata

A6 Ard Cb 19950305

Caja madrilefia, llave de sflex a la moda, cafién a la espafiola.

545,/1995/1

Identificacion

Ne objetos




Fondos museogrificos: ingreso

1.1.3.
Ingreso en colecciones

A partir de cualquiera de las férmulas basicas de ingreso,
y una vez llegados a la emisién de una autorizacién,
comienza el procesa de gestién y documentacion interna
de nuevos ingresos en ¢l Museo, parte del cual estard
informatizado.

En el Departamento de Documentacion se llevan
a cabo las siguientes tareas:

® Levantamiento del depdsito provisional {en su caso),
indluyendo las correspondientes actas de levantamiento.
® Emisién de actas de recepcion o depésito.

® Asignacién de nimero de expediente administrativo
a la adquisicion.

® Asignacién de nimero de inventario a cada objeto.
® Asiento del ingreso en los Libros de Registro de
Fondos Museogrificos.

® Cumplimentacién bésica de cada ficha de catalogacién
con l2 informacién que pueda obtenerse de la
documentacién existente hasta ese momento (nombre
del objeto, forma de ingreso, ...).

® Generacidn de certificados registrales,

® Documentacién gréfica del estado del objeto a su
ingresc (Seccién de Fotografia).

El Departamento de Conservacion realiza

# Marcaje o siglado de los objetos con los nimeros de
inventario asignados.

® Asignacion de Signatura Topogréfica.

® Primer informe sobre ¢l estado de conservacion del
objeto en su ingreso (seccidn de Restauracién).

Y el Departamento de Investigacién

® completa [a descripcion, catalogacién y cualquier otra
informacién sobre el ebjeto.

[.1.4
Inscripcion de las
colecciones existentes

Dado que es habitual proceder al inventario y
catalogacion de fondos que ya se encuentran en el
museo, es necesario contemplar algunos problemas que
se suelen presentar.,
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En ocasiones, entre las colecciones de los museos se
encuentran fondos cuya situacién administrativa no est4
clara {asignaciones o depésitos no documentados, etc),
y otros que por falta de siglade resultan de dificil
identificacior, lo que genera una bolsa de objetos no
registrados ni inventariados. La obligatoriedad de
regularizar su situacién implica, en primer lugar, una
exhaustiva bisqueda de antecedentes para tratar de
localizar sus ndmeros de inventario. En case de no
existir, los objetos deberén ser dados de alta en el Libro
de Registro en uso, ya sea el de Colecdén Estable o
los de Depésito, e inventariados de forma conveniente,
con independencia de que su ingreso se haya producido
con anterioridad.

Inevitablemente, como cualquier situacién andmala,
estas inscripciones a posteriori generan problemas de
gestién: Aungue conozcamos la fecha de ingreso, no
serd posible asignar a los objetos un nimero de
inventario acorde con la misma, ya que con posteriori-
dad se habrin asignade otros muchos, y ademis
tampoco serd posible ubicar fos fondos en su lugar
cronologico en los Libros de Registro.

En consecuencia, lo mas adecuado, al margen de que
se cuente con informacién sobre la fecha real de ingrese
de los fondos, es gue se gestione su inscripcién como
si se tratara de nuevos ingresos; es dedr, en los epfgrafes
Fecha de ingreso se debera consignar la fecha actual,
el dia en que el objeto se inscribe en el registro de
colecciones, aunque no correspenda con la fecha real
de su entrada en el centro’®.

Cualquier dato sobre la fecha real de ingreso, se
consignara en Fecha de ingreso: notas antecedida de la
expresidn "Fecha de entrada; Sea la propia fecha, si
es conocida; datos orientativos, debidos a la documenta-
cioén existente en el museo {fotograflas antiguas, etc);
o Ja simple constancia de su falta ("Desconocida™).

* Ante la asignacién automdtica de nlmero de inventario, ¢l
sistema creard un registro en BD Archive Administrativo con
{a fecha actual, donde se reflejara la documentacién administra-
tiva existente, consignando la salvedad de que se trata de
fondos antiguos. En caso improbable de que los objetos
tuvieran un nimero de expediente asignado con las fechas de
origen se creari un segundo registro manual estableciendo
referencias cruzadas.
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TRATAMIENTO INFORMATICO

El médulo de edicién de BD Catalogacién de Fondos
Museogréficos dispendra de dos opciones; Nuevos
ingresos y Fondos Existentes.

OPCION NUEVOS INGRESOS:

El Departamento de Documentacién inicia el proceso
de inclusién de nuevos fondos.

# Al entrar en modo edicién, el sistema preguntara
por el ndmero de objetos a ingresar, ¢ para ser mas
exactos, la cantidad de ndmeros de inventario a asignar,
mostrando una primera pantalla de cumplimentacion
de ficha de BD Catalogacién.

® En caso de tratarse de un objeto tinico, se cumplimen-
taran todos los datos disponibles en dicha ficha; en caso
de Jotes solamente la informacién comin a todo el
expediente (forma, fuente de ingreso, procedendia, ...).
Tras la confirmacién de grabacion, el sistema

® Asigna automaticamente un nimero de expediente
administrativo a la adquisicién (sea objeto individual
o lote) para el archivo posterior de la documentacion
generada: £l sistema lee el ndmero de expediente mas
alto de la serie documental correspondiente (subseries
de "Fondos museogrificos. Ingresos" o “Fondos
documentales. Ingresos™) en BD Archivo Administrativo,
y asigna el inmediatamente superior al proceso creando
el correspondiente registro en BD Archive Administrati-
vo [De existir expediente de preingrese copiard su
numero en el campo Expedientes relacionados del nuevo
registro}.

® A continuacién, también de forma automdtica asigna
los ndmeros de inventario.

Si la respuesta inicial sobre el nimero de objetos fue
wqn

. {en caso de numeracién por expedientes): a partir
del nimero de expediente asigna un primer nimero
de orden : "/1"

. (en caso de numeracién currens): lee el nimero de
inventario miés alto existente en BD Catalogacion (o
la correspondiente variable de memoria), y asigna al
registro el inmediatamente superior.

Si la respuesta es superior a 1,

. genera tantos registros coma ndmero de objetos o
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documentos se haya indicado®,

. asigna la cantidad necesaria de nimeros de inventario

del modo descrito’,

- copia en todos ellos esta informacién comun, y
muestra sucesivas pantallas solicitando que se

cumplimente la informacién particular a cada unc de

los objetos referenciados®.

[De existir expediente de preingreso//entrada temporal,

es decir, si el proceso se ha iniciado a partir de BD

Preingresos, la mecdnica sera la misma, si bien la

informacién comiin y una parte mas o menos significativa

de los datos podra anotarse automadticamente.

La informacion particular sobre los objetos sélo podra

consignarse de forma automética si coindden el numero

de registros seleccionados en BD Preingresos para

transferencia y el nimero de objetos que se indican

como componentes del expediente (indicacién de que

* En caso de indicacién errénea de la cantidad de registros, con
posterioridad podra accederse al médule Nueves Ingresos,
seleccionando el nimero de expediente ya asignado para
incluir los nuevos fondos (en caso de indicacion por defecto),
o eliminar los registros sobrantes {en caso de indicacién por
exceso).

Nota: Parece claro que si se utiliza la numeracidn de inventario
"currens”, y se han realizade ingresos intermedios, los ndimeros
no podran ser correlativos en este expediente (error por
defecto), o tendremos un lote de nimeros de inventario vacios
(error por exceso) ...

% La operacién que no podra realizarse autométicamente es la
subdivision de registros en caso de que exista un nUmero de
inventario con dos o més elementos que por su complejidad
descriptiva se desee desglosar en fichas independientes
anadiendo letras a la secuencia numérica (V. apartado
Asignacién de nimeros de inventario: Recomendaciones). En tal
caso, el registro correspondiente al nimere de inventario
deberd duplicarse manualmente tras su creacién.

¢ Estas operaciones {asignacion de nimeros de inventario y
creacidn de registros individualizados) podrén diferirse en caso
de ingreso de lotes de materiales” arqueolégicos que sea
necesario revisar antes de proceder a su inscripcién detallada.
Hasta ese momento se constituira un solo registro provisional
con la informacién comin a todo el expediente, en cuyo
nimero de inventario figurari el propio nimero de expediente
administrativo. A posteriori podran generarse los registros
individualizados que se consideren necesarios. Es de sefialar
que el funclonamiento l6gico de esta operacién exige que la
numeracidn de inventario utilizada no sea “currens”, sino "de
expediente”.
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existen descripciones individualizadas de las plezas).
En el momento en que estin asignados los nimeros
de inventario, el sistema, jeyendo dicha secuencia y el
contenido del campo Datos de identificacién de BD
Preingresos (alternativamente el detalle de todas las
piezas), podra emitir certificados registrates con fines
de intervencién econdmica, etc.].

® Creacién de registros para el/los objeto/s correspon-
diente/s en BD Conservacién y BD Documentacién
Gréfica: Al finalizar la cumplimentacién basica de cada
registro de catalogacién con los tampos obligatorios
en esta etapa de ingreso (V. apartado 1.3. Fondos
Museogrdficos, Catalogacion), se abrira una ventana con
el campo Estado de conservacion del registro creado en
BD Conservacion para que se anote la informacion
correspondiente.

® Marcaje automético de los registros, tanto en BD
Catalogacién, como en BD Conservacién y BD
Documentacidn Grafica, indicando a los Departamentos
o Seccdiones afectados la necesidad de operar con esas
piezas: Salvo que se proporcionen todos los datos, al
grabar estos registros se anotara automaticamente en
los campos que se establezca una anotacién del tipo
"Nuevo ingreso"’: Cada vez que ios departamentos
correspondientes accedan a la base de datos, el sisterna
les recordaré el nlmero de registros por completar
(operadién similar en BD Censervacién y BD Documen-
tacion Grafica en caso de que no se haya anotado la
informacién pertinente).

® En caso de ingreso conjunto de fondes museogrificos
y documentales en un mismo expediente, una vez

7 El registro creado en BD Catalogacion durante el ingreso serd
casi siempre incompleto, ¥ en todo caso carecera de signatura
topogréfica, ete.

La indicacién "Nuevo ingreso" sefialari a los diferentes
Departarmentos (Investigacién, Conservacién, Documentacion,
Administracidn} que se trata de fondos pendientes de descrip-
cidn y estudio, fotografla, diagndstico de conservacién,
ubicacién, etc-

Para mejorar la mecédnica de actuaciones posteriores, puede
plantearse que las indicaciones afecten a los distintos Departa-
mentos a través de sus codigos de acceso al sisterna {es decir,
|a falta de Signatura Topografica serd sefialada a los codigos de
acceso del Departamento de Conservacdn, la falta de
documentacion gréfica se avisard a los cédigos de acceso de la
Seccion de Fotografia, etc).
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realizada la gestidn en los primeros, se iniciard el proceso
de ingresos en BD Catalogacién de Fondos Documenta-
les para indicacién de nimero de documentos, etc.

® Generacion de documentacién administrativa del
expediente: 5i no se generaron actas de recepcién al
inicio del proceso, tomando informacién de BD
Preingresos, podran generarse en este momento:

a) Se trata de un expediente con una sola pieza: Imprime
texto {actas de recepcién, certificaciones registrales,
etc) en formato prefijado intercalando la informacién
pertinente de los campos establecidos.

b} Se trata de un expediente con varias piezas: Imprime
texto de formato prefijado intercalando la informacidn
pertinente de los campos establecidos comunes, y
acumutando la informacion de los campos pertinentes
particulares a cada objeto (nimeros de inventario,
nombre del objeto, ...}

® Asiento del ingreso en Libro de Registro de Fondos
Museogrificos v/o Fondos Documentales, operacién
que podra realizarse automdticamente a partir de los
datos basicos de las fichas informaticas: listados
encolumnados con los campos prefijados (V. apartado
1.2. Registro de Fondos Museogrdficos).

@ Eliminacién de informacion de preingreso: Concluidas
todas estas gestiones, el sistema borra definitivamente
los registros correspondientes a las nuevas adquisiciones
en BD Preingresos.

En caso de que interese guardar la informacion de forrna
permanente por cualquier motivo, deberd marcarse
el campo Estado ingreso antes de la conclusién del
proceso.

® Ingreso de un nuevo expediente: Al finalizar la
operacién del ingreso, el sistema preguntard sobre la
posible repeticién del procese con un nuevo lote de
objetos,

. Si la contestacién es afirmativa, vuelve a pantalla de
salicitud de datos comunes.

. Si la contestacidn es negativa, fin del proceso y vuelta
al mend general,

® Dado que puede producirse el ingreso de expedientes
con cientos o mites de objetos, cuya inscripcidn detallada
en registros individuales serd imposible en una sola
sesion de trabajo, la ejecucion del proceso descrito
podra detenérse a voluntad en cualquier momento.
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Cada vez que se solicite la apertura de la opcidn Nuevos
Ingresos, €l sistema preguntard si se quiere completar
el expediente inconcluso, y por defecto intraducird en
el expediente inacabado, salvo orden en contra.
Posteriormente

® La secddn de Fotografia documenta el estado del
objeto a su ingreso: los datos sobre estas imé4genes (uno
o varios huevos registros en BD Documentacion Gréfica)
eliminardn de dicha base la marca de "nuevo ingreso”
inicial.

El Departamento de Conservacién realiza

® Asignaddn de Signatura Topografica en almacén que,
siguiendo la tabla establecida, se anotard Manualmente
en BD Catalogacién, eliminando la marca de "nuevo
ingreso" inicial.

El Departamento de Investigacién correspondiente
® completa la descripdén, catalogacién y cualquier otra
informacion sobre el objeto (eliminando la Gitima marca
de "nuevo ingreso” inicial).

En tanto no se eliminen las marcas de "nuevo ingreso
como consecuencia de las sucesivas actuaciones, cada
vez que desde los Departamentos afectados se acceda
a las bases de datos correspondientes, aparecerd en
pantalla un mensaje indicando el ndmero de registros
incompletos existentes.
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OPCION FONDOS EXISTENTES:

Previa peticién de un nimero de inventario o una
indicacién del numero de registros a crear/modificar,
el sistema introduce en edicién en fa pantalla de un
registro vacio.

Existird la posibilidad de copiado o duplicacién de
registros, generacién de miltiples registros con
informacién comiin, creacidn de registros en bases
paralelas {en particular acceder a BD Archivo Adminis-
trativo para crear un registro con el nimero de
expediente y consignar la informacién pertinente), etc,
stempre con confirmacién previa, tal como se explica
para los nuevos ingresos, pero sin carga automética de
datos.

Para modificacién de datos de catalogacién podra
utilizarse directamente esta opcién, aunque también
podra accederse a los registros desde et médulo de
blsqueda (en especial cuando se trate de medificadones
por lotes, etc).

Dado que entre los "fondos existentes" pueden darse
dos situaciones: que los objetos tengan su nimero de
inventario, o que existan fondos sin inventariar (V.
apartado 1.1.4. Inscripcién de fondos existentes), al inicio
del proceso el sistema preguntard siempre si debe
asignar automaticamente nimeros de inventario.
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k.2,
Registro de fondos museogriaficos

El Registro General de ias colecciones de los museos
tiene por objeto la inscripcion de los datos relativos a
la tdentificacidn basica de los bienes que las integran.
y constituye el principal instrumento juridico-administrati-
vo que acredita y protege los bienes del P.H.E.
custodiados en los museos.

No sélo suministra informacion y es una ayuda
indispensable para el conocimiento de la historia de las
colecciones del museo; en caso de robo ¥ reclamaciones
es un auténtico decumento probatorio con valor legal,
Por este valor documental. estd sujeto a los requisitos
que para estos instrumentos marca la normativa de
procedimiento administrativo.

En los rmuseos de tiularidad estatal, tal y como establece

el Reglomento de Museos en su art, 10.1, es obligatorio
lievar de forma independiente tres Libros de Registro
de Fondos Museogriaficos relativos a:

1) Coleccion estable

2) Depésitos pertenecientes a la Administracién del

Estade y a sus ©O. AA,

3) Depésitos de otras titularidades.

l.2.1.
Registro de Coleccién Estable

En el Libro de Registro de Coleccidn Estable se
describirén todos aquellos fondos asignades al museo
y que pasan a formar parte de la coleccién estable,
independientemente de su forma de ingreso.

Estard constituido por los siguientes epigrafes (formato
ordinario de cumplimentacidn manual};

- N? Inventario
Cada pieza del musee tendrd un n? de Inventario propio y tmico, que coincdicd con ef n® de registro. ¢ Irs precedido de las siglas "CE"
{cotecelon estable) (V. apartado Recomendoaciones sobre asignaclén de nimeros de inventario).

» Fecha de ingreso:

Fecha de ingreso del objeto en &l musco, que debe coincldir con la que figure en el acta de recepeién. Formato: ANO {cuatro digitos)/MES
{dos digwes) /DIA (dos digitos), Ej: 19931109,
- Objeto:

MNombre de la pieza, en su término mas comin. Sl se conoce su denominacién en |a lengua del lugar de origen u otra denominacldn especifica,
se Indicara entre paréntesis. En caso de fragmentos, se especificara lo mis poslible el tedo al que pertenecen. De no conocer el nombre
ni el uso del objeto, se anotard a laplz: "5in identificar”.

- Datos de Identificacién

Se reflejardn de forma breve y concisa los datos basicos de cada objeto que contribuyan a su perfecta identificacion. Se aludird principalmente
a ttulos, marcas, autores, especias, forma, materiales, téenlcas, decoracion u otras caracteristicas fisicas.

No se recomienda el uso de abreviaturas, salve que sean establecldas previamente y de use obligatorio ¥y comin por el persenal técnico
del museo. En 1l caso, es aconsejable la anctacién, en la pigina en la que consten las diligencias, de las abreviaturas que pueden ser utilizadas.

- Dimensiones:
Las dimensiones son datos que contribuyen a caracterizar individualmente a cada objeto. Se consignarén sélo las medidas principaies méaximas.

- Fuente de Ingreso
Nombre del vendedor, donante o testador, et<. St los datos fueran dudosos, 1a anotacion se hard a lapiz.

- Forma de ingreso:
Forma de asignacion por ia que el obleto ha Ingresado en (2 coleccidn estable.

- Procedencia:
Lugar geografico de origen y/o procedencia inmediata del objeto (Jugar de fabricacion, hallazgo, ...).

- Expediente/Orden Ministerial:
Se anotars la fecha, v referencla nurmérica en su caso, dei correspondlente expediente u O.M.

- Observaciones:
Datos de Interés para la identificacién de las piezas, relacionados con su proceso administrativo, incidencias tales como la formalizacion
de depositos en otras instituciones, etc. Asimismo se resefiarsn las bajas. siempre en rojo: "BAJA”, Incluyendo motivo y fecha.
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122, permanente.
Registro de Depdsitos Con un Libro de Registro de Depésitos los problemas
comentados quedan reducidos a este tipo particular

Aunque los bienes que ingresan en depdsito pueden de ingresos.

consignarse en el mismo Libro que la coleccién estable, En los museos de titularidad estaral, tal como establece
es practica habituai mantener al menos un Libre de el vigente Reglamento de Museos, deben lievarse
Registro independiente para delimitar con claridad separadamente dos libros de depésitos referidos a:
ambos procedimientos de ingrese y tipos de coleccién, ® Depdsitos de fondos pertenecientes a la Administra-
y evitar que las confusiones y saltos que, inevitablemen- cién General del Estado y sus Organismos Auténomos,
te, se producen en las numeraciones a medida que se ® Depositos de fondos de cualquier otra titularidad.
realizan levantamientos. etc. afecten a la coleccién | Estos libros constaran de los siguientes epigrafes:

- N% Inventario.
Se seguirdn tas normas establecidas para ef libro de colecclédn estable, La numeracién en cada libro de depdsitos serd independiente. En
depositos de titularidad estatal, el nimero de inventario Ird antecedido de las siglas "DE" (Ej: DES789. DE1993,/78/1). En depdsitos de

- Fecha de ingreso.

Ver lbro de registro de ¢olecdon estable.
- Objeto.

Ver libro de registro de coleccidn estable,

- Datos de Identificacion.
Ver libre de reglstro de coleccidn estable.

-Dimensiones.
Ver ibro de reglstro de coleccidn estable.

- Fuente de ingreso.
Naombre del depositante, ya sea organlsmo, institucién o particular.

~Procedencia.
Ver llbro de registro de coleccién estable.

- N® inventario depositante.

Se censignard, si existe, el ndmero de Inventario que el objeto twviera en la coleccidn de origen.
- Expediente/QOrden Ministerial.

Ver libro de repistro de coleccidn estable.

- Observaciones.
Datos de interés para la identificacién de la pieza o relacionados con su proceso administratve. En este epigrale se anotari la fecha del
levantamiento de depdsito (en rojo) o fechas de renovacién del mismo,

Nota. Si un objeto depositado en el museo pasa a Tal come seiala ¢l Reglamento de Museos en su articulo
formar parte de la coleccién estable, debe darse de baja 10.2, no se inscribirdn en los libros de registro de
en el Libro de Depésito e inscribirse en el Libro de depdsitos los bienes que ingresen en los Museos para
Coleccidn Estable, cumplimentande todos los epigrafes la celebracién de exposiciones temporales, sin perjuicio
del mismo. del debide control administrative de la recepcién y de
En Fecha de ingreso se anotara la fecha de asignacién la salida de los mismos.

y en Forma de ingreso la que proceda. En Observadiones Tampoco deberan registrarse los depdsitos temporales
se indicaré el n® de inventario antiguo, que fue asignado por ofertas de venta o donacién, pendientes de
al objeto como depésito en el propio centro. resolucidn,
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TRATAMIENTO INFORMATICO

Si las normas de procedimiento administrativo lo
permiten, la realizacidon de los Libros de Registro puede
llegar a autcemanzarse a partir del proceso informatico
de ingreso descrito en el apartadeo anterior, generando
un formate de impresion especifico con listados
encolumnados en papel apaisado que tomen informacién
de los siguientes campos de BD Catalogacion:

N2 inventario {Tipo coleccidn / nlimero)

Fecha ingreso (Fecha / precisiones)

Objeto (Nombre comin / n. espacifico / niimero)

Dimensiones (Tipo medida / valor / unidad)

Fuente ingreso

Forma ingreso

Lugar produccion,/Procedencia (Lugar /1. especifico)

Autorizacion (Tipo documento / codigo / fecha)
En cuanto af epigrafe Dates de identificacién, dado que
segin los objetos podran ser diferentes los elementos
de interés (Descripcién, Autor -nombre y precision-
y Titulo -titulo: subtitulo-, Firmas /marcas, Iconografia,
Materia. Datacidn, etc) puede ofrecerse la opcion de
que cada museo seleccione campos por defecto segin
su tipo basico de fondos, ¥ en todo case podran
seleccionarse un amplio nimero de campos “aiternati-
vos”; mas compleja, aungue también factible, es la

&3

opcién de que el registrador pueda modificar los campos
de informacién que desea incluir en fa columna
correspondiente segin el tipo de fondos consignados
en cada ocasion.

Se generard por Gltime una columna vacia para el
apartado Observaciones, que serd de cumplimentacion
manual.

A medida que el sistema calcula que se completan
paginas de impresidn, las ird generando asignandoles
numeracién correlativa,

Para tener todos los fondos controlados, ¥ en prevision
de que los ingresos puedan producirse muy escalonados
en el tiempo, en caso de que un expediente de ingresc
no llegue a completar una pdagina de registro, se
imprimird en tode caso, si bien cuando se ingresen
nuevas piezas y dicha pdgina se complete, se reimprimira
integra ¥ con la misma numeracion, debiendo ser
sustituida la anterior.

Nota: E sisterna prevé |a realizacién automdtica de los
Libros de Registro de los ingresos que se realicen a partir
de la fecha actual, no de los fondos existentes con
anterioridad y que ya tienen nimero de inventario
asignado. Tal operacion podria realizarse, pero para
ello deberia estar cargada en la base de datos la
informacion catalegrafica relativa a todos los fondos
del museo.
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1.3,
Catalogacién de Fondos Museograficos

Tradicionalmente, se distinguen dos niveles de
descripcién documental de los fondos custodiados en
un musec: el inventario y el catdlogo, aunque no
parecen existir grandes acuerdos sobre lo que tales
conceptos significan,

Segin las daslcas definiclones de D. foaquin M? de
Navascués: “La finalidad del inventorio general es identificar
un objeto cualquiera del Museo o conocer los fandos del
establecimiento con independencia de su significacion
dentifica o artstica denwro de las colecciones”, mientras
que “el fin del Catalogo sistematico es dar a conocer los
objetos del Museo en relacion con el cuadro arustico,
arqueclégico o histérico del territorio o comarca a que
alcanza su drea de acdddn, y gue convenga a los necesidodes
docentes v cientlficas del mismo. El Catdlogo sisterndtico
es el resuftado de la dasificacidn de los objetos del Museo
segln un orden cdlentifico converniente o lo naturaleza de
fos fondos ...".

Por su parte, el actual Reglomento de Museos, en su
articulo 12.1 establece: "Ademds de fos Registros sefialados
en e orticlo 10 de este Reglomento, todos los Museos de
ttularidad estotal deberdn elaboror separadomente:

a) El Inventario, que tiene comeo finclidod identificor
parmenarizadamente los fondos asignados ol Museo y los
depasitados en éste, con referendia a la significadién dentlfica
¢ ortistica de Jos mismos, y conocer su ubicaddn topogrdfica.
Este Inventario se flevard por orden cronologico de entrada
de los bienes en ol Museo.

b) El Catdlogo, que tiene como finalidad documentar y
estudiar los forrdos asignados of Museo y los depositados
en el mismo en relacion con su marco artistica, histérico,
arquenlégico, centifico o técnico,

£l Catdlogo deberd contener los datos sobre el estado de
conservadon, tratamientos, biografia, bibliagrofia y demds
incidencias analogas relativas a la pieza."

Estos simples ejemplos muestran la diferente aprecfacion
sobre de ambos conceptos, Las dificultades e indefinicio-
nes sobre qué elementos descriptivos sean meramente
“identificativos” y cudles resultado de una "dasificacion”,
y en qué instrumento deben estar cada uno de ellos,

&4

son innumerables, y no creemos necesario entrar en
su discusién: la comodidad que, a efectos de trabajo
Manual, podia presentar la confeccién de fichas con
contenidos parcialmente distintos y ordenadas por
encabezamientos diferentes, desaparece con el
tratamiento Informético de la documentacion.

La traduccidén de la distincion entre lnventarlo y
catalogocidén podria estar en la existencla de campos
informativos de obligada cumplimentaclén, como ficha
minima de todos los fondos del Museo, dentro de a
ficha general de catalogacion que se describe més
adelante. ¢

El segundo problema tradicional es precisamente el de
“las fichas". ;Qué elementos descriptivos y dasfficatorios
debe contener una ficha de control de fondos museogrs-
flcost, jqué nivel de detalle debe, puede o suele alcanzar
ia descripadn y andlisis?, jes posible establecer una ficha
comuin, o son necesarias fichas especlalizadas segln los
tipos de coleccldn?, (qué nombre se asigna a cada uno
de los epigrafes o entradas de informaciéni, json
sufldentemente significativos para los especialistas de
cada rea temdtica?, ;...1.

Al margen de discusiones tedricas sobre el sentido,
finalidad y profundidad de las fichas de catalogacion,
la via més prictica para responder a estas preguntas
es el andlisis de la practica real, para lo que se han
contrastado un bugn nimero de modelos de ficha de
catalogacién de muy diversos centros espafioles. El
resultado es que existe un acuerdo bastante generalizado
respecto a los datos bislcos que debe contener una
ficha museogrifica, y salvo detalles relativos a algunos
tipos de fondos, no puede decirse que existan “fichas
especializadas”, st exceptuamos la separacién entre
museos de humanidades y de ciencias naturales.

Por otra parte, se ha tendido a la asundién, en fa medida
de lo posible, de las propuestas internacionales que
intentan establecer normas Interinstitucionales. En este
sentido, han resultado de especial utilidad: Humanitiés
Data Dictionary of the Canadiaon Heritage Information
Network (CHIN), Spectrum: The UK Museum Documento-
tion Standard, Cotegories for the description of works of
art (Getty Art Histary Program), € Intemational Guidelines
for Museum Object Information: The CIDOC information
Categories.
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El modelo de catalogacion que ofrecemos no alcanza
el nivel de detalle de algunos de los sistemas consultados,
pero supera ampliamente la totalidad de las fichas en
usc €n nuestros museos, y de hecho puede ser
considerada como excesiva por muchos técnicos.

TRATAMIENTO INFORMATICO

Existird una Gnica base de datos de "inventario /
catalogaddn', que exige un nivel minimo de cumplimen-
tacién, en fa que se irdn acumulande todas las informa-
ciones relativas al objeto, y que constard de tres
procedimientes basicos de trabajo:

. catalogacién retrospectiva de fondos existentes,

. catalogacién de fondes de nuevo ingreso, y

. modificacion de datos de los registros ya creados.

® Podri funcionar cargando la informacién en sus
campos de forma manual o, parcialmente, de forma
automatica. En caso de nuevos ingresos asignard
determinados valores de forma automitica {epigrafes
marcados con “(A)" en el cuadro que sigue). En caso
de "catalogacién retrospectiva” de fondos ya existentes,
todas las entradas tendrén caracter manuat.

® En todo caso, existirdn campos de obligada cumpli-
mentacién, sin los cuales no serd posible grabar nuevos
registros. En el cuadro que sigue, que muestra la
estructura de campos de la base de datos de Cataloga-
cién de Fondos Museogréficos, se han marcado estos
eplgrafes con un asterisco {*), ¥ con dos asteriscos {(**)
los campos de control que permitirdn considerar que
el objete ha sido debidamente documentado.
Aungue pueda parecer obvio, no esté de més recordar
que estos campos minimos no son los Gnicos a cumpli-
mentar. Se trata de los "minimos comunes obligatorios”,
de aquella informacién que ne puede faltar en ningdn
tipo de objeto inventarfado en un museo.

El resto de las informaciones. al ser de aparicidn variable
segln los tipos de colecddn sélo pueden marcarse como
"necesarios”, no comoe obligatorios, aunque no dejen
de serfo en cada caso particular.
® Todos los campos en los que sea de interés la
normalizacién terminolégica estaran controlados por
Tesauros o Listas de Control, nc permitiendo la
anotacién de términos que no estén recogldos en los
tesauros o listas asodados. Como ayuda y para facilitar
la cumplimentacién, se tendrd acceso tanto a2 fa
estructura ¥ la totalidad de los términos autorizados,
como al listado alfabético de los términos ya incluidos
en el campo correspondiente en registros anteriores.
Desde las dos opciones podra seleccionarse un término
para su inscripcidn automatica en la ficha que se edita.
e Complementariamente se ha c¢reado una base de
datos de Conjuntos para especificar relaciones entre
objetos y /o documentos, evitando la anotacion de largas
series de nimeros de inventario o textos descriptivos
sobre la relacién en cada ficha de catalogacién.
® £n cuanto a tres de los elementos informativos que
suelen acompadiar a las fichas catalogréficas:

. Conservacién / Restauracién

. Documentacién Grifica / Fotografia

. Movimientos / Préstamos / Exposiciones
y que a menudo se incluyen en la propia ficha en otros
sistemas de gestién, se ha optado, al tratarse de
elementes acumulativos, ¥y mi&s propiamente de gestion
que de desaripcidn dientifica del objeto, por manteneros
en tres bases de datos paralelas, permanentemente
asociadas a la de Catalogacion. Indicadores en pantalla
permitiran recuperar inmediatamente desde un registro
de catalogacién la informacién sobre documentacién
grafica, movimientos actuales o histéricos, etc; y en
sentido inverso, desde cualquiera de dichas bases de
datos podra recuperarse la informacidn catalografica.

Base de datos: Cotalogacién Fondos Museogrdficos

Archive con la estructura adecuada para el control, descripcién cientifica y consulta de los fondos que guarda el

Museo,
® Mantendra conexién con

. Ingresos /Entradas temporales, de la que carga informacién sobre los objetos que ingresan en el centro.

. Documentacién Grifica
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. Conservacion
. Movimientos
Alimenta campos basicos de las tres bases, y recibe de ellas marcas de movimientos activos y cédigos que indican
la existencia de imagenes o tareas de restauracién realizadas.
Conjuntos, para ampliacién de informacién si el objeto referenclado pertenece a un conjunto cerrado.
. Catalogacién Fondos Bibliograficos, para ampliacién de informacién sobre referencias bibliograficas.
. Catalogacién Fondos Documentales, para ampliacién de informacién sobre documentos asociados o relacionados.
. Archive Administrativo, para ampliacion de informacién sobre contenido del expediente de ingreso,
. Directorio, para ampliacién, de informacién sobre nombres propios de gestién.

| (A) * NUMERO INTERNO SISTEMA Localizackén
(A) * INSTITUCION Método
DEPARTAMENTO Grafia
INVENTARIO Transcripcidn,/descripckdn
{A) * Tipe colecdén idioma
{A) * Ndmero Traduccién
CONJUNTO Tipe/carécter
UBICACION Fecha
** Slgnatura topografica Notas
(A) Fecha DIMENSIONES
{A) Estado Parte medida
NUMERACION PROPIA * Tipo medida
Causa * Valor medida
Ndmero * Unidad medida
Fecha MATERIA/S
Notas Parte descrita
** CLASIFICACION GENERICA * Materia -
OBIETO Color
* Objeto (nombre comén) Notas
Objeto (nombre especifico) TECNICA /S
Tipologia/estado Parte descrita
Nirmero de objetos ** Técnica/procesc
Denorninaclén componentes Notas
Nsmero componentes CARACTERISTICAS TECNICAS
TITULC Caracteristica
| Titulo : subtitulo Descripeién
| Traduccién DESCRIPCION
Atribucién ICONOGRAF(A.
AUTOR /TALLER Localizaclén
Nombre Descripeién
Preclsion Identlficacién
Contribucién Notas
Notas INSCRIPCIONES
FIRMAS /MARCAS || Localizacion




Método

Grafia

Transcripclén,/descripcién

Idioma

Traduccidn

Tipo/caricter

Autor

Fecha

Notas

USO,/FUNCION

LUGAR DE PRODUCCION

Lugar geogrifico

Notas

CONTEXTO CULTURAL

Parte descritz

Contexto

DATACION

Parte descrita

Fecha inictal /Gnica

Pracislones fecha Iniclal

Motas

Fecha final

Precisiones fecha flnal

Notas

Fecha textual

HISTORIA DEL OBJETO

Historla general

Hechos relacionados

Personajes relacionados

Fechas relaclonadas

Lﬁgam relacionados

Lugares especificos

Notas

CLASIFICACION RAZONADA

COPIAS /REPRODUCCIONES

Autor

Titulo particular

Método -

Fecha

Ubicacién/destino original

Notas

DERECHOS REPREDUCCION

Propietario

Fechas asocladas

Notas

Fondos museogrificos: catalogadén

| Texto literal

BIBLIOGRAFIA /REFERENCIAS

Autor

Documento

Fecha

Cita textual

Pégina/ilustracién

Notas

N¢ registro bibliografico

(A) EXPEDIENTE

FECHA INGRESQ

* Fecha

Precisiones

Notas

FORMA INGRESO

* Forma de ingreso

|| Notas

FUENTE INGRESQ

* Nombre

MNotas

PROCEDENCIA/HALLAZGO

* Lugar de procedencia -

Lugar especifico /yacimiento

Posicion

Fecha

Recolector/excavador

Método

LINEA DE CREDITG

AUTORIZACION

{A) * Tipe decumento

(A) * Fecha

{A) * Codigo numérica

VALORACION

{A) Valoracién

{A) Valoracién lote

{A) Tasador

| (A) Fecha

{A) Notas

NUMEROC PHE

CONTROL PHE

CUMPLIMENTACION

** Catalogador

Fecha

Notas
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CAMPO

Definicién
Notas

CAMPO

Definicion
LC/THS

Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS

Ejemplos

CAMPO
Definicion
Notas

Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEQS

NUMERQO INTERNO SISTEMA

Contenido Introduccion Informacién Indexacién Curmplimentacion |

Unico Automdtica No repetible Clave Obligatoria i

Numero de orden def registro dentro de la base de datos, asignado por el sistema informdtico.
Campo de contenido permanente ¥ escritura automatica que, salvo para algunas formas de bdsqueda
secuencial, no tendra utilizacién por los usuarios.

INSTITUCION
Contenide Introduccién Informacion Indexacién Cumplimentacion
Unico Automitica Repetible Clave Obligatoria

Indicacién, mediante su acrénimo, de fa institucidn titular de la base de datos.

Tabla de nombres propios.

Campo de contenide permanente y escritura automdtica (la configuracién del sistema asignara a
cada centro su acrénimo). Sole aparecerd en pantalla en caso de consultas externas en red; en impresién
antecedera al numero de inventario de cada registro,

MNADM

MSCTO

DEPARTAMENTO
Contenido Introduccién Informacitn Indexacién Cumplimentacion
Unico ManuatLC Repetible Clave Necesarla

Seccion o Departamento dientifice del Museo af que estd asignado ef objeto.
Lista de controf de organigrama del centro.

Ceramica

Pintura italiana

INVENTARIO

Cédigo identificador bdsico del abjeto en las colecciones del Museo.

Campo de escritura automética en nuevos ingresos, pero de obligada cumplimentacion siempre,
y de contenido irrepetible dentro de esta base de datos, sin el cual el sistema no permitira archivar
el registro correspondiente.

Sera el conector comdn a todas las bases paralelas, y a través de él se establecerdn la mayor parte
de las bisquedas y refaciones. En consecuencia, deben establecerse normas estrictas de formato
y cumplimentacién (V. apartado Asignacién de niimeros de inventario: Recomendaciones).

En caso de materiales arqueoldgicos no individualizados, el ndmere a consignar como inventario
sera el nimere de expediente de ingreso.

Consta de dos elementos: Tipo de coleccién, y ndmero de orden secuencial dentro de cada uno
de los tipos establecidos. Si bien cualquiera de los dos, considerados independientemente, podran
ser repetibles, su combinacién no podré serlo dentro de esta base de datos,

Suplementariamente, en comunicaciones externas y formatos impresos, aparecera el acrénimo de
la institucién come prefijo.

[MNAJCEO5432

[MSCTOIDO1995 /9 /4a-b
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CAMPO

Definicidn

LC/THS

Fondos museogrificos: catalogacién

SUBCAMPO TIPO COLECCION
| Contenido Introduccion Informacién Indexacion Cumblimentacién
[ Unico Auto/Manua| Repetible Clave Obligateria
Definicién Cédigo indicador del tipo de colecdén, segun las categorias establecidas en fos registros de
entrada, en caso de que sea necesario establecer distinciones legales o técnicas.
LC/THS Lista de control de tipos de coleccién # Tabla de nimeros de inventario,
BDs Rel. MOVIMIENTC DE FONDOS (Inventario)
CONSERVACION (Inventario)
DOCUMENTACION GRAFICA {Inventario)
REPRDUCCIONES (inventarie)
Motas Para el caso de los museos de titularidad estatal, se han disfinguido los tres tipos bésicos
regulados por el Reglamento de Museos: CE = Coleccidn estable, DE = Depésito estatal,
y DC = Depésitos de terceros.
Ejemplos CE
DE
DO
SUBCAMPO NUMERO DE INVENTARIO
Contenido intreduccion Informacion Indexacién Cumplimentacién
Unico Auto,/Manual Repetible Clave Obligatoria
Definicion Cédigo numérico o alfanumérico de identificacidn, asignado al objeto dentro de su tipo de
coleccion®,
LC/THS Tabla de ndmeros de inventario.
BDs Rel. MOVIMIENTO DE FONDOS (Inventaric)
CONSERVACION (Inventario)
DOCUMENTACION GRAFICA (Inventario)
Notas Respecto a sistemas de numeradién, vease el apartado Asignedon de numeros de inventario:
Recomendaciones.
Ejemplos 01234
1963/2/123a
CONJUNTO
Contenido Introduccion fnformacdién Indexacion Cumplimentacién
Maliple LS Auto,/Manual Repetible Clave Necesaria

Indicaddn, mediante un cédigo, de todos aquellos objetos, de los propios fondos def Centro, relacionados
por cuestiones de uso o producddn histdricamente documentadas. lgualmente induird referendas ¢ asodiaciones
con fondos documentales.

Tabla de cédiges de conjunto.

¥ Nota técnica: Debera tenerse en cuenta fa distinta mecénica de funcionamiento de la operacién de asignacién segiin se utilice
numeracién currens {variable de memoria con un contador), o numeracién por expediente de ingreso (lectura de datos en el campo
Expediente y variable de memoria con un contador que asigne numeraciones corretfativas dentro de cada expediente). Del mismo
modo, i bien en nuevos ingresos el sistema deberd poder cargar sucesivamente numeraciones correlativas, para los fondos antiguos,
que pueden tener estructuras numéricas (¥ alfabéticas) muy distintas, debera permitir la anctacién de cualquier tipo de datos. Por
ello, dificilmente el campo podra ser numérico simple, y la asignacién automatica debe proceder de una variable de memoria y no
de la lectura directa de los registros anteriores. '
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BDs Rel,
Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicion

Notas

Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

CONJUNTOS (Cédigo relacién).

Véase apartado Conjuntos. No debe confundirse con una recopilacién de paralelos, obras estilisticamente
relacionadas, etc.

124

UBICACION

Ubicacién actual de la pieza (y en su caso informadion histérica sobre ubicaciones anteriores) dentro del
Museo.

Consta de tres elementos: signatura topografica, fecha, y estado. Por defecto el sistema asodiara
la fecha actual y un cddigo de actividad o estado (sélo visibles en caso de interés) a la signatura. En
caso de que posteriormente se modificara, se realizara una segunda entrada (también con su fecha
y cddigo de actividad asociados de forma automatica), quedando la anterior referencia como “histdrica”,
¥ solo accesible en consultas especializadas, guardando asi constancia tanto de Ja signatura actual
como de las anteriores que haya podido tener el objeto. .

Para piezas depositadas a large plazo en otros museos o institudones no musefsticas debera consignarse
entidad depositaria,

P1 53 PdN4 / (19820304)-H

A2-13-F2-C3 / (19951210) -A

SUBCAMPO SIGNATURA TOPOGRAFICA
Contenido
Maltiple UD

Inmtroduccidn Informacion Indexacitn

Manual-TBL

Cumplimentacion
Obligateria

Repetible Clave

Definicién Ubicacion actual de lo pieza (y en su case informacién historica sobre ubicaciones anteriores)
dentro del Museo.

Tabla de signaturas topograficas.

Se indicaran todos los datos refativos a edificio, sala, armario, vitrina, etc, en lo posible
segan cédigos normalizados,

P1 53 PdN4

A2-13-F2-C3

LC/THS
Notas

Ejemplos

SUBCAMPO FECHA (UBICACION)

Contenido Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentacién
Multipte UD Automitica Repetible Clave Obligatoria

Definicion ~ Fecha en que ha sido osignada la signatura topogrdfica recogida en el campo anterior.

LC/THS Tabla de dataciones absolutas # Tabla de signaturas topogrificas.

Notos Asignada automidticamente por el sistea.

Ejemplos 19830210

SUBCAMPO ESTADO (UBICACION) ) .
Contenido Introduccidn Informacién Indexaciin Cumplimentacion
Mitple UD Automitica Repetible Clave Obligatoria

Definicion Campo lagico que indicard la vigendia de ja signatura consignada en los epigrafes anteriores

(A = Activa, H = Histérica).

70



CAMPO
Definicién

Notas

Ejemplos

Fondos museogrificos: catalogacién

LC/THS Tabla de signaturas topogrificas.

Notas Cada vez que se modifique la signatura topografica de un objeto, el sistema asignara
ta fecha actual al nuevo dato, asi comeo una indicacién de Estado = “A”, cambiando
el estado de la anterior anotacién a “H”. Por defecto, en la visién habitual de [as fichas
de catalogacién sélo aparecerd la signatura “A".

Ejemplos A
H

NUMERACION PROPIA

Cualquier numeracion relacionada con la historia del objeto: referencia a anteriores inventarios o situaciones
administrativas, nimeros de edicion, licencia, patente o copyright, niimeros asignados en colecciones, siglas
de excavacion, etc.

Consta de cuatro elementos: causa u origen de la nurmeracién, ndmero, fecha de asignacién de dicha
numeracion, asi come cualquier observacidn complementaria. Se completard, en lo posible, ordenado
cronolégicamente. No se incluyen nimeros atribuidos en otros procesos documentales en vigor:
archivo fotogréfico, restauracién, movimientos; asi como tampoco numeraciones asignadi-ls en
exposiciones temporales, catdlogos sistemdticos, etc (v. Bibliografia).

"C.S. 9999" (tinta blanca, en la base) 1983[ant]

321 (inventario ¢oleccién Roman} 1921[1

SUBCAMPO CAUSA (NUMERACION PROPIA)

Cantenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacién
Multple LS Manual Repetble Texto Necesaria
Definicion Breve indicacion sobre ef origen de fa numeracion relacionada,
LC/THS Tabla de numeracicones propias
Ejemplos sigla excavacién arqueclégica

inventario coleccién Roman

SUBCAMPO NUMERO (NUMERACION PROPIA)

Contenido introduccién Informacién Indexacion Cumplimentacidn
Multiple LS Manual Repetible Texto Mecesaria
Definicién Transcripdon de la numeracién relacionada.
LC/THS Tabla de numeraciones propias
Notas En caso de que el nimero aparezca reflejado sobre la pieza se recogers entre comillas.
Ejempios "C.5. 9999"
321

SUBCAMPO FECHA (NUMERACION PROPIA)

Contenido Introduccién Informacién indexacién Cumplimentacién
Miultiple LS Manual Repetibie Clave Necesaria
Definicion Fecha en gue ho sido asignada la numeracién.
LC/THS Tabla de dataciones absolutas # Tabla de numeraciones propias.
Ejemplos 1983[ant]
1921{7)
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CAMPO

Definicién
LC/THS
Notas
Ejemplos
CAMPO

Definicion

Notas

Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEQS

SUBCAMPO NOTAS (NUMERACION PROPIA)

Contenido Introduccién informacion Indexacién Cumplimentacion
Mdltiple LS Manual Repeatible Texto Necesaria
Definicién Cualquier observacidn complementaria sobre lo numerodén relacionada.

LC/THS Tabla de numeraciones propias
Ejernplos tinta blanca, en la base
Seglin “Inventaric de los bienes reales ...”

CLASIFICACION GENERICA
Contanido : Introduccidn Informacién Indexacién Cumplimentacién
Maltiple LS : ManualTHS Repetibie Clave Obligatora

Clasificacidn bdsica del objeto en orden a la categorias establecidas en el tesauro correspondiente,
Tesauro de clasificaciones genéricas.

Podré realizarse més de una dasificacién para cada objeto, que siempre han de ser categorfas superiores
al nombre del objeto.

Metrologia / Agricuttura

Armas blancas

OBJETO :

Nombres, comunes, especificos o dasificatorios, del objeto referenciado, asf como indicacion de su cantidad
y componentes’.

Es posible que en numerosos items de denominacién imprecisa ("escultura”, "éleo sobre lienzo",
...), ¥ siempre que la estructura de los campos Clasificacion genérica y Nombre especifico o
Tipologia/estado sea exhaustiva, la cumplimentacién del apartado Nombre comiin no tenga caricter
necesario a efectos de identificacidn. No obstante, dado que el contenido de este campo se utilizara
para la emision de listados, relaciones con otras bases de datos, etc, deberd ser de cumplimentacién
obligatoria, Y sera siempre preferible repetir conceptos de Clasificacién Genérica que recurrir a
términos iconograficos u otros descriptores de nivel inferior].

En caso de que se desconozca cualquier denominaciéon para el objeto, se indicard en el epigrafe Nombre
comun: “Sin identificar”, :

Silla (de tijera) (6)

Botijo {Barral)

Anfora : Dressel 20 (45)

SUBCAMPO OBJETO (NOMBRE COMUN)

Contenido Introduceion informacién Indexacion Cumplimentacion
Unico Auto/Manual-TBL | Repetible Clave . Obligatoria

Definicion Nombre comdn del objeto.

. ? Elnombre que se asigna a un objeto es en realidad un nivel intermedio de dlasificacién entre Jo que hemos denominado Clasificacian
Genérica y Tipologia/Estado, ya que el “nombre” ne es privative de un objeto individual, sino de un grupo al que se asimila el mismo
(el de las sillas, los violines, Jas pinturas al éleo, las Anforas, ...); en otro caso serfa un titulo © nombre propio. En consecuencia, las
denominaciones deberian surgir como subniveles de los propios eplgrafes del tesauro de diasificacion. No obstante, en tante se
completa esta tarea “nominalista™, se considerard la tedrica existencia de una tabla ablerta que vaya recogiendo las denominaciones
que aparezcan en cada centro.
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LC/THS
BDs Rel.
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
BDs Rel.
Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién

LC/THS
BDs Rel.
Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién

LC/THS
BDs Rel.

Fondos museograficos: catalogacién

Tabla de denominacién de objetos

PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Objeto: nombre comin)
Anfora

Silla

Botijo

OBJETO (NOMBRE ESPECIFICO)
Contenido introduccion Informacién Indexacidn Cumplimentacion
Mdiltiple LS Auto/ManuwalTBL | Repetible Clave Necesaria
Nombre particular, vocablo local, nombre en el idioma de origen, nombre de la porcién o
parte en casc de que el objeto no esté completo, etc.
Tabla de denominacidn de objetos
PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Cbjeto: nombre especifico)
El genérico "fragmento” sélo se utilizar4 cuando no sea posible reconocer la forma
general, ni la parte.

Chaise

Barral

TIPOLOGIA/ESTADOQ
Contenido Introduccién Informadisn Indexadidn Cumplimentacién
Milltiple LS Auto/Manual-TBL | Repetible Clave Necesarla

Clasificacién dentifica, subcategoria fundional o formal, condicién de la obra {copia, impronto,
etc), denominadién complementaria o comercial, formas adjetivadas u otros elementos de
predsitn que permiten brecisar ef nombre o las caracteristicas del objeto dentro de su grupo.
Tabla de clasificaciones cientfficas.

PREINGRESCS,/ENTRADAS TEMPORALES (Objeto: tipologla/estado)

Pueden considerarse en este epigrafe: tipologias arqueolégicas; marca, modelo, tipo,
..., para productos comerciales o industriales; denominaciones latina de especimenes
naturales; sucesivos estados de elaboracién de obras de arte; etc.

Se pueden realizar varias clasificaciones cientificas para un mismo objeto.

Ante la variabilidad clasificatoria segin especialidades y tipos de objetos, no es posible
establecer formas estructuradas comunes de cumplimentacién de este epigrafe. No
obstante, en algunos museos, en particular arqueoldgicos © de clencias naturales, puede
llegar a plantearse la conversion de las tablas en clasificaciones estructuradas.

Dressel 20

Panasonic RX-FS420

Boceto

NUMERO DE OBJETOS

Contenido Introduccidn Informaciin Indexacién Cumplimentaciin

Unico Auto,/Manual Repetible Clave Necesaria

Cantidad de objetos incluidos en ef niimere de inventario de referendia.
Tabla intermedia # Tabla de denominacién de objéetos
PREINGRESQOS/ENTRADAS TEMPORALES (Objeto: nimero)
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CAMPO
Definicion

Notas
Ejemplos

Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion

LC/THS

Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

TITULO

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

No debe confundirse el contenido de este epigrafe con et destinado a recoger el “niimero
de componentes”. Nimero de objetos recogera informacién sobre la presencia en un
misma nimero de inventarie de varios objetos, que no necesariamente forman conjunto
en si mismos, y que pedrian ser descritos de forma independiente (12 anforas, 30
botones, ...), mientras Nidmero de compaonentes identifica partes de un mismo objeto
o conjunto estructural (olla y tapa; cuerpo y cajones de un armario; ...).

Aungque con frecuencia aparece esta practica en algunos museos, para facilitar el control
y la descripcién individualizada de todos y cada une de los elementos de la coleccién,
cada cobjeto deberia coincidir con un niimere de inventario, y con un registro.

12

DENOMINACION DE COMPONENTES
Contenido Introduccién
Miltiple LS Manual-TBL

Nombres particulares de las partes o elementos, fisicamente diferenciados, que componen
el objeto referendiado.

Tabla de denominacién de partes de objetos # Tabla de denominacién de objetos
Cada entrada en este subcampo generara automaticamente otra paralela en el siguiente

para indicar el nimero de componentes presentes que corresponden a cada

denominacién.

Para facilitar la identificacién de ios componentes, cada uno de ellos se marcar4, tras

el nimere de inventario con una letra diferenciadora.

Informadién Indexacion Cumplimentacion

Repetible Clave Necesaria

Hoja / Vaina
Recipiente / Tapadera
NUMERO DE COMPONENTES
Contenido Introduccidn Informacién Indexaciin Cumplimentacion
Multiple LS Manual Repetible Clave MNecesaria

Contidad de cada uno de los tipos de componentes o elementos descritos en el epigrafe anterior.
Tabla intermedia # Tabla de denominacién de objetos
2

Titulo, titulos, o nombre propio por el que es conodido el objeto particular, dado por &l autor, fabricante
o disefiador, por tradicién, etc.

Consta de tres elementos: titulo propiamente dicho y subtitulos, traduccion y atribucién.

La rendicién de Breda / Las lanzas

"La sombra de la vela" (autor)

Sin titulo n® 25 (Pérez Collado, Catélogo razonado, 1963)

SUBCAMPO

Definicion

TITULO

| Contenido Introduccidn Infarmacién Indexacion Cumplimentacién
| Multiple LS Manua Repetible Clave Necesaria
Titulo propiamente dicho y, en su caso, subtitulo o titulo paralelo.

74



CAMPO
Definicidn

Notas

Ejemplos

Fondos museogrificos: catalogacién

LC/THS Tabla de titulos

BDs Rel. PREINGRESOS/ENTRADAS TEMPORALES (Titulo)

Natas Se respetard la lengua original en la notacién. Cuando el titulo figure sobre el propio
objeto se recogera entre comillas. Tras el titulo propiamente dicho podran incluirse
subtitulos o titulos paralelos, que se indicarn a continuacién precedidos de ™" y "="
respectivamente, si bien para los tftulos paralelos sera conveniente realizar una segunda
entrada al campo para fadlitar su busqueda independiente.

Ejemplos “Toilette™
Fleurs = Flowers

SUBCAMPO TRADUCCION (TITULO)
| Contenido Intraduccién Informacidn Indexacion Cumpiimentacién
| Mltiple LS Manual Repetible Texto Necesarla

Definicion Traduccidn del titule propiamente dicho, en case de que se considere necesario.

LC/THS Tabla de titulos

Ejemplos El aseo
Flores

SUBCAMPO ATRIBUCION (TITULO)

Contenido Introduccién Informacién Indexacion Cumplimentacion
Multiple LS Manual Repetible Texto Necesaria

Definicién Indicacion sobre la fuente de denominacién de la obra (nombre atribuido por ef autor, por
tradicion, por especialistas, ...}, cambios o problemas de denominacion, etc.

LC/THS Tabla de titulos

Ejemplos Hasta 1925 fue de uso mas frecuente el titulo “El sol naciente™, con el que se presento
en la exposicién de 1890
LOPEZ RODA, Luis (1995: 345)

AUTOR/TALLER

Referenda a la autoria de realizacitn def objeto, sea individual {autor), colectiva (varios autores) o institucional -
(taller, fdbrica, ceca, etc), y ocasionalmente a la invencitn (prototipos, etc).

Se consignarén tanto los nombres "reales”, como motes ¢ apodos, etc., precisiones sobre la autoria,
contribucién a la realizacién de la obra, y observaciones finales,

En caso de autoria colectiva podrén realizarse varias entradas, y cada nombre ird acompafiado de
su contribucién particular. Igualmente, ante un cambio de atribucién, podré realizarse una nueva
entrada informativa, consignando en la informacién ya existente una indicacion de "Anterior Atribucién®,
En caso de "Autor Andnimo” no se cumplimentara la parte del campo correspondiente al nombre
propiamente dicho. Por taller se entiende una "firma o marca reconocida”, no informacién de caracter
geogrifico o estilistico (Escuela sevillana, ...). En ciencia y técnica este campo podra incluir (como
referencia) el nombre del inventor [aunque, salvo prototipos no comercializados, etc, reaimente
su ubicacién més correcta seria Clasificacion Razonada, al no ser un elemento particular def objeto
referenciado]. Similar observacién para los catalogadores iniciales de especies en Ciencias Naturales.
THEQTOCOPOLI, Doménice / el Greco

JV.A, /).CD. [estructura] / J.F.D. [patas] / J.H.S. [tablero]
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SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
BDs Rel,
Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicidn
LC/THS
BDs Rel.
Notas
Ejemplos

SUBCAMPQ

Definicién

LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

NOMBRE (AUTOR/TALLER)
Contenido Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacién
Multiple LS Manual-TBL Repetible Clave Necesarla

Nombre del autor (0 de cada uno de los autores) del objeto referenciado.

Tabla de nombres de autor

PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES {Autor,/Taller: nombre)

Se consignard tanto el nombre propio come aquellos motes, apodos, ete, que
permanentemente van unidos al nombre (ej.: HERRERA, Francisco, el loven); en cambio,
en ¢aso de seudénimos o nombres alternativos, serd preferible consignar uno de ellos,
estableciendo en la tabla correspondiente una doble entrada de localizacién (ej: Bosco
/ Bosch, Jeronimus).

Aconsejable el establecimiento de ficheros de auteridades para regularizar la consignacién
de los nombres y datos biogrificos de autores.

THEQTOCOPCLI, Doménico / el Greco

GOYA, Francisco de

PRECISION (AUTOR/TALLER)
Contenido
Mltiple LS

Anotacion sobre Jo certeza de las autorias resefiadas.

Tabla de niveles de atribucién # Tabla de nombres de autor
PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Auvtor /Taller: precision)

El epigrafe en blanco indicard por defecto que la atribucién se considera segura.
Taller de

Indexacion
Clave

Cumplimentacién

Necesaria

Informacion
Repetible

Introduccién
Manual-TBL

Seguidor de

CONTRIBUCION (AUTOR/TALLER)
Contenido introduccion Informacdién Indexacién Cumplimentacion
Maltiple LS Manual Repetible Texto Necesarfa

En caso de autaria miltiple, contribucidn que corresponde a cada uno de los autares resefiados
en la confeccién de la obra.

Tabla intermedia # Tabla de nombres de autor

patas / tablero

anverso / reverso

disefic / pérsonajes secundarios

NOTAS (AUTOR/TALLER)
Contenido
Multiple LS

Cualquier otra observacion relativa a las autorias resefiadas.

Tabla intermedia # Tabla de nombres de autor

Desde 1873 la fibrica pasé a denominarse “Herederos de Valarino S.A.”

A partir de 1801 la firma es J. Gémez Tejerina.

Indexacién
Texto

Introduccitn infarmacion

Repetible

Cumplimentacién
Necesaria

Manual
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CAMPO
Definicién

Notas

Ejemplos

Fondos museogrificos: catalogacién

FIRMAS/MARCAS

Indicaciones de autoria o fabricadén (firmas, marcas de fdbrica o lugar de origen, niimeros de serfe, punzones
de orfebre, contramarcas, etc), presentes en ef objeto.

Consta de los siguientes elementos: localizacién en el objeto; método de realizadén; graffa; transcripcién
o descripdén; idioma; traducdén o significado; carécter o tipo {firma, monograma, emblema, nimero
de serie, ...); fecha; notas o fuentes especficas empleadas, en su caso. En caso de que no exista seguridad
de que determinados signos o marcas presentes en el objeto se refieran a autoria, se recogerin en
el campo Insaipdones, anotandeo en todo caso en el presente un "(V. Inscripciones)”.

- En el borde del pie, troquelada: Leén rampante con cabeza vuelta y perfil circular (Cérdeba, localidad)
/ En el asa; "VEGA /24" (Diego de Vega y Torres, contraste, 1824). Bajo el labio: "FP/MARTOS"
{Francisco de Paula Martos, platero), apenas legible / (Ortiz Judrez, D., Punzones de la plateria
cordobesa, 1980, p. 78y 123).

- Angulo inferior izquierdo, pintada, firma rubricada: "F, Goya". (Gutiérrez Macfas (1912: 34) describe
la pintura, sin mencionar la firma),

SUBCAMPO LOCALIZACION (FIRMAS/MARCAS)

Contenido Introducddn Informacién Indexacién Cumnplimentacién !
Muiltiple LS Manual Repetible Texto Necesaria |
Definicion Situacion de la firma o marca sobre el objeto.
LC/THS Tabla intermedia # Tabla de inscripciones
Ejemplos En el borde del pie
Bajo el labio
SUBCAMPO METODO (FIRMAS/MARCAS)
Contenido Introduccién fnformacidn tndexacion Cumplimentacion
Maultiple LS ManualTHS Repetible Clave Necesaria
Definicién Témica de realizacion de la firma o marca.
LC/THS Tesauro de técnicas # Tabla de inscripciones,
Notas Podra obviarse cuando la técnica sea similar a la de realizacidn del propio objeto.
Ejemplos troquelada
incisa

SUBCAMPO GRAFIA (FIRMAS/MARCAS)

Contenido Introduccin Informacién Indexacisn Cumplimentacion
Miltiple LS Manual Repetible Texto Necesaria
Definicién En caso de marcas textuoles, tibo de letra utilizado.
LC/THS Tabla de inscripciones.
Ejemplos letra gbtica
Bodoni 12
SUBCAMPO TRANSCRIPCION (FIRMAS/MARCAS)
Contenido Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacion
Maltiple LS Manual Repetible Texto Necesaria
Definicién Transcripeion del texto contenido { con transliteracion en caso de no encomrarse en alfabeto
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LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion

LC/THS
Ejernplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

latino}, o descripcidn de la represemeacién de no tratarse de signos alfabéticos.
Tabla de inscripciones.
“PEL"

Letras BFB sobremontadas con corona

IDIOMA (FIRMAS/MARCAS)

Contenide Introduccion Inforrmacién Indexacién | Cumplimentacién
Mltiple LS Manual Repetible Clave Necesaria

Idioma en que se presenta ef texto de la firma o marca.
Tabla de idiomas # Tabla de inscripciones.

inglés

TRADUCCION/DESARROLLO (FIRMAS/MARCAS)
Contenido introduccion Informocién Indexacién Cumplimentacion T
Multple LS Manual Repetible Texto Necesaria

Traduccion de las marcas textuales en idiomas diferentes del propia, si se considera necesario,
o desarrollo o acloracion del significado de los signos no alfabéticos presentes.

Tabla de inscripciones.

Practical Equipment Limited

Barr, Flight and Barr

TIPO/CARACTER (FIRMAS/MARCAS)

Cantenida Introduccion Informacion Indexacién Cumplimentacion
Muitple LS Manual Repetible Texto MNecesaria

Finalidad de la firma o marca.
Tabla de inscripciones.
Marca de fabrica

Marca de autor

FECHA {(FIRMAS/MARCAS)

Contenido Introduccion Informacion Indexacién Cumplimentoddn
Maltiple LS Manual Repetible Clave Necesaria

Fecha, o rango de datacién, de la inscripcidn, cuando sea diferente de la general de lo obra.
Tabla de dataciones absolutas # Tabla de inscripciones

1790]ca]
NOTAS (FIRMAS/MARCAS)

Contenido Introduccién Informacién Indexacisn Cumplimentacién
Maldpie LS Manual Repetible Texto Necesaria

Cualquier observacidn relativa a lo inscripcién considerada.

Tabla intermedia # Tabla de inscripciones.

A partir de 1813 cambia: Flight, Barr and Barr {FBB); hasta 1840 aproximadamente.
Otras marcas empleadas: “Thos, Tompion” (h., 1680-1701); “Tho. Yompion Edw,
Banger” (1701-1708)
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CAMPO
Definicién
Notas

Ejemplos

Fondos museogrificos: catalogacidn

DIMENSIONES

Extension fisica def objeto; longitud, anchura, profundidad, didmetro; peso; escala; etc.

Consta de los siguientes elementos: parte medida, tipe de medida, valor de la medida, y unidad utilizada
En caso necesario podran realizarse sucesivas entradas (indicando al comienzo de cada una de elas
la parte o elemento a que se refiere la medicién), para medir separadamente elementos diferenciados,
cuadros con y sin marco, etc.

En reproducciones graficas se incluirdn ademds la escala u otros indicativos de ampliacién ¢ reduccién
sobre el original. .

Ar23, L 45 em.

[Pie] A: 32, An: 24 [Ldmpara] A: 15, DM: 23 cm.

SUBCAMPO PARTE MEDIDA (DIMENSIONES)

Contenido Introduccion Informacién Indexacion Cumnplimentacion
Multiple LS Auto /Manual Repetible Clave Necesaria
Definicion Farte del objeto considerada pora lo medida que se detalla en fos epigrafes siguientes.
LC/THS Tabla de denoeminacién de partes de objetos # Tabla de dimensiones
BDs Rel, PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Dimensiones: parte medida)
Ejemplas Peana
Con marco

SUBCAMPO  TIPO MEDIDA (DIMENSIONES)

Contenido Introduccion Informacion Indexacién Cumplimentacién
Multiple LS Auto/Manual Repetible Clave Obligatorta
Definicion Dimensién considerada, a la que se refiere ef valor del epigrafe siguiente.
LC/THS Tabla de tipos de medida # Tabla de dimensiones.
BDs Rel. PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES {Dimensiones: tipo medida}
Notas Pueden consignarse en expresién completa o de forma codificada (Altura=A, Didmetro
méximo=DM, Didmetro minimo=Dm, etc).
Ejemplos Anchura
DB

SUBCAMPO VYALOR (DIMENSIONES)
Contenido Introduccién Informacién Indexacion Cumplirmentacion
Maltiple LS Auto/Manual Repetible Clave Obligateria

Definicién Valor numérico de la medicién realizada.
LC/THS Tabla de dimensiones. '

BDs Rel, PREINGRESOS/ENTRADAS TEMPORALES (Dimensiones: valor medida)

Ejemplos 35 :

SUBCAMPO UNIDAD MEDIDA (DIMENSIONES)
Contenido Introduccién Informacion Indexacion Cumplimentacion
Multiple LS Auto/Manual-TBL | Repetible Clave Necesaria

Definicion Unidad de medida correspondiente al valor indicado en ef epigrafe anterior.
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CAMPO
Definicion
Notas

Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

LC/THS Tabla de unidades de medida # Tabla de dimensiones.

BDs Rel. PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Dimensiones: unidad medida)

Notas Al igual que en la indicacidn de tipos de medida, pueden normalizarse las abreviaturas
més usuales (cm, mm, ...
Cuando en una institucidn se use una Unica unidad de medida, o prime aiguna de ellas
con claridad sobre el resto, puede automatizarse su consigracién. Del mismo mode,
‘puede consignarse una sola vez la unidad cuando todas las medidas cotrespondientes
al objeto ia utilicen.

Ejemplos cm

MATERIA/S

Componentes fisicos del objeto, relacionados por orden de importancia.

Constara de cuatro elementos: parte descrita, materia/s, color, y notas. En caso necesario podran
realizarse varias entradas, indicando en cada una de ellas la parte descrita.

Se indicaran en el nivel mas especifico posible segiin las normas de tesauro que se establezcan. Por
operatividad, la informacién de este campo deberd limitarse a las materias bdsicas o mas significativas
del objeto, no inciuyendo una relacién de todas ellas de forma exhaustiva,

Plata / Cobre

[Tablere] Marmol : negro translicido / [Patas] Metal dorado [Oro 7]

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
BDs Rel,
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
BDs Rel,
Notas
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién

PARTE DESCRITA (MATERIAS)

‘ Contenido Introduccitn Informacion indexacién ’ Cumplimentacidn
| Mattiple LS Auto,/Manua-TBL | Repetible Clave | Necesaria
Parte def objeto considerada para la materia que se detalla en los epigrafes siguientes.
Tabla de denominacién de partes de objetos # Tesauro de materias

PREINGRESQS /ENTRADAS TEMPORALES (Materia: parte descrita)

Tablero
Patas
MATERIA
Contenido Introduccidn Informacién Indexaciin Lumplimentacion
Maldple LS Aut/Manual-THS | Repetible Clave Obllgatoria
Materia propiamente dicha.

Tesauro de materias.

PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES {Materia: materia)

Deben establecerse tesauros, o estrictas normas de cumplimentacién, para este epigrafe.
Marrmol

Oro

COLOR (MATERIAS)

{ontenido Introduccidn informacién Indexacion Cumplimentacion
Multiple LS Autc/Manual-TBL | Repetible Clave Necesarla

Color que presentta la materia, en caso de que se considere de interés, y no figure como término
incluido en tesauro.



CAMPO
Definicién
Notas

Ejemplos

Fondos museogrificos: catalogaciéon

LC/THS Tabla de colores # Tesauro de materias
BDs Rel. PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES {Materia: color)
Ejempios negro
SUBCAMPC NOTAS (MATERIAS)
Contenido Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacién
Midltiple LS Manual Repetible Texto Necesaria
Definicion Cualquier observacion relativa a la materia considerada o su color.
LC/THS Tabla intermedia # Tesauro de materias
Ejemplos transiucido
quizas metal sobredorado
TECNICA/S

Procedirmiento/s empleado/s bara la realizacién de la pieza (fabricacién, decoracion, etc).

Se indicaran en el nivel mas especifico posible segdn las normas de tesauro que se establezcan. Por
operatividad, la informacion de este campo debera limitarse a las técnicas basicas o més significativas
del objeto, no incluyendo una relacidn de todas ellas de forma exhaustiva,

Consta de tres elementos: parte descrita, téanica o proceso de fabricacidn, y notas. En caso necesario
podran realizarse varias entradas, indicando en cada una de ellas la parte descrita.

Forja / Burilado / Grabado

[Tablero] Taracea / [Patas] Fundicion

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion

LC/THS
Notas
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion

PARTE DESCRITA (TECNICA)

Contenido Introduccion Informacion Iindexacidn Cumplimentacidn
Miltiple LS Manual Repetible Clave Necesaria

Parte del objeto considerada para la témica que se detalla en los epigrafes siguientes.
Tabla de denominacidn de partes de objetos # Tesauro de téenicas
Tablero

Patas

TECNICA

| Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentaciin
| Maltiple LS Manuak- THS Repetible Clave Obligatoria

Técnica 0 proceso de fabricacion propiomente dichos incluyendo, en su caso, el instrumento
particular con que se ha realizado.

Tesauro de técnicas.

Deben establecerse estrictas normas de cumplimentacién, para este epigrafe.
Taracea

Fundicidn

NOTAS (TECNICA)

Contenido Intreduccién | Informacitn Indexacién Cumplimentacidn
Mattiple LS Manual | Repetible Texto Necesarla

Cualquier observacion relativa a la técnica de elaboracion considerada.
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CAMPO

Definicién
_ Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
BDs Rel,
Notas

CAMPO
Definicion
Notas

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEQS

LC/THS Tabla intermedia # Tesauro de técnicas
Ejemplos sin pulimento

CARACTERISTICAS TECNICAS

Datos relativos a las caracteristicas téaticas de funcionamiento del objeto referenciade o de sus efemertos
o componentes.

Consta de dos elementos: tipo de caracteristica, y descripcién o valor de la misma, entradas que
podrén repetirse el nimero de veces necesarias,

Potencia: 100 v

Motor: cuatro tiempos
Combustible; Gasdleo A

SUBCAMPO CARACTERISTICA (CARACTERISTICAS TECNICAS)

Contanido Introduccion Informacion Indexacion Curnplimentacién
Mualtiple LS Auto/Manuak-TBL | Repetible Clave Necesaria
Definicién Tipo de caracteristica referenciada.
LC/THS Tabla de caracteristicas técnicas
BDs Rel. PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES {Caracterlsticas técnicas: caracteristica)
Ejernplos Potencia
Combustible

SUBCAMPO DESCRIPCION (CARACTERISTICAS TECNICAS)

Contenido introduccion Informacian Indexacion Cumplimentacién
Mdltiple LS Auto/ManualTBL | Repetible Clave Necesaria
Definicidn Valor o descripcion de la caracteristica técnica referenciada.
LC/THS Tabla de caracteristicas técnicas
BDs Rel. PREINGRESOS/ENTRADAS TEMPORALES (Caracteristicas técnicas: descripeion)
Ejemplos 100 cv
Gasdleo A
DESCRIPCION
Contenido Introduccion informacion Indexacion Cumplimentacion
Unico Auto/Manual Repetible Texto MNecesaria

Caracteristicas fisicas, formales, decorativas, etc, del objete.

Tabla de descripcidn de fondos museogrificos.

PREINGRESQOS/ENTRADAS TEMPORALES {Descripcién)

Debe analizarse en detalle la extensién y cardcter de este epigrafe, dado que las materias, técnicas,
medidas, iconografia, inscripciones, etc, figuran en otros campos descriptivos.

ICONOGRAFIA

Tipo de ilustracidn, representacion o,motivos decorativos presentes en ef objeto,

Se indicaran tanto las representaciones de aquellas figuras que tienen nombre propio (figuras mitoidgicas,
personajes religiosos, etc), como someras descripciones, de acuerde con la codificacion que se
establezca, de las cosas, personajes o grupos, lugares, periodos, actividades, elementos o temas
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Ejemplos

CAMPO
Definicién
Nc_:tas

Fondos museogrificos: catalogacidn

decorativos, etc.

Consta de cuatro elementos: localizacidn, descripcién, identificacion, y notas.

San Juan Bautista (Segin Reau, 1958: v. 5, p. 124)
Menologio (faita el otofio) / Decoracidn zoomorfa

SUBCAMPO LOCALIZACION (ICONOGRAFIA)

Inscripciones, leyendas, etc, existentes scbre el objeto. .
Se recogerdn todas excepto aquelias que aludan a Ja autoria de la pieza, o de sus componentes o

83

Contenido Introduccidn Infarmacién Indexacidn Cumpiimentadién
Maultiple LS Manual Repetible Texto MNecesaria
Definicién Situacion de la inscripcién sobre el objeto.
LC/THS Tabla intermedia # Tesauro de iconografia
Ejemplos En el frente del sepulero
En la segunda roseta del asa
SUBCAMPO DESCRIPCION (ICONOGRAFIA)
Contenido Introduccién Informacién Indexacidn Cumplimentacion
Muttlple LS Manual Repetible Texto Necesaria
Definicién Descripcion textual de la representadén iconogrdfica def objeto.
LC/THS Tabla de descripcién de fondos museograficos
Notas Cuando ne se considere necesario o de interés realizar la descripcion, por su habitualidad
o cualquier otra causa, podra obviarse, siempre que se proporcione la identificacion
en el epigrafe siguiente,
Ejemplos Composicidn fantdstica: una muchacha desnuda sostiene en su mano una rana corenada.
A su lado, un sétiro toca la zanfona. En el angulo inferior derecho, un nifie atade,
SUBCAMPO IDENTIFICACION (ICONOGRAFIA)
- Contenido Introduccidn Iinformacién fndexacion Cumpn'imemadéﬁ |
Miiltiple LS ManualTHS Repetible Clave Necesaria |
Definicién Nombre propiec, o término normalizads segiin normas de tesauro, para la denominacion
de la representacion iconogrdfica del objeto.
LC/THS Tesauro de iconografia
Ejemplos San Juan Bautista
Menclogio
SUBCAMPO NOTAS (ICONOGRAFIA)
Contenido introduccion informacién fndexacion Cumplimentacion
. Mltiple LS Manual Repetible Texto Necesaria
Definicitn Cualquier observacién relativa a la representacién iconogrdfica considerada.
LC/THS Tabla intermedia # Tesauro de iconografia
Ejemnplos Segiin Reau, 1358: v. 5, p. 124
Falta el otofio
INSCRIPCIONES



Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEQS

materiales, que se situaran en Firmas/Morcas; o siglas de anteriores inventarios, etc, que apareceran
en Numeracién propia. En caso de duda se recogerdn en este campo, referenciando en el
correspondiente: "(V. Inscripciones)™.

Consta de diez elementos: localizacién en el objeto, método de inscripcion, tipo de grafia, transcripcidn
/transliteracion /desaripdén, idioma, traduccidn o desarrollo, tipo o carécter (conmemorativa, votiva,
funeraria, etc, siempre que no coincida con la Clasificadén Genérica), autor (en caso de que sea diferente
del general de la obra), fecha (sl se desprende de la propia Inscripcién),asi como notas o fuentes
empleadas, si se considera peftinente. En caso de existir diferentes inscripciones, podrin realizarse
las entradas necesarias a todos Jos su bapartados del epigrafe.

Recorriendo el marco del frontal inferior, pintada, grafia gética: "ACH JAU LA MOLT ALTA SENYORA
/ DONA YSABEL D* ARAGO DE GLORIOSA MEMORIA, RELIGIOSA DEL MONESTIR DE SIXENA
DE L'ORDRE DE SANT JOHAN DE JERUSALEM, FILLA DEL MOLT ALT SENYOR EN PERE, COMTE
/ D'URGELL E VESCOMTE D'AGER, / LA QUAL TRASPASSA D'AQUESTA PRESENT VIDA LO PRIMER
DE JUNY DE LA NATIVITAT DE NOSTRE SENYOR MIL CCC TRENTA E QUATRE". Funeraria. 1434,

SUBCAMPO LOCALIZACION (INSCRIPCIONES)

Lontenldo Introduccién Informackn Indexacién Cumplimentacién
Multiple LS Manual Repetible Texto MNecesarla
Definicion Sttuacion de la inscripcién sobre el objeto.
LC/THS Tabia intermedia # Tabla de inscripciones
Ejemplos Recorriendo el marco del frontal inferior
En el anillo de la base
SUBCAMPC METODO (INSCRIPCIONES)
Contenido Introduccion Informacion Indexacién Cumplirmentackn
Mdltiple LS ManualTHS Repetible Clave Necesarla
Definidén Técnica de redlizacion de la inscripddn.
LC/THS Tesauro de téenicas # Tabla de inscripciones
Notas Podré obviarse cuando la técnica sea similar a la de reallzacién del propio objeto.
Ejemplos pintada
esgrafiada

SUBCAMPO GRAFIA (INSCRIPCIONES)

Contenido Introduceion Informacién Indexaciken Cumplimentacion
Multiple LS Manual Repetible Texto Mecesaria
Definicién En caso de inscripciones textuales, tipo de letra utilizado.
LC/THS Tabla de inscripciones
Ejemplos letra gética
grafla capital
SUBCAMPO TRANSCRIPCION (INSCRIPCIONES)
Contenido Introducdén Informociin Indexacién Cumplimentacisn
Muitiple LS Manual Repetible Texto Necesaria

Definicién  Transaipcién del texto contenido { con transliteradon en caso de no encontrarse en alfabeto
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LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién

LC/THS
Ejernplos

SUBCAMPO
Definicion

LC/THS
Ejernplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Ejernplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

Fondos museogrificos: catalogacion

latino}, o descripcion de ia representacion de no tratarse de signos alfabéticos.
Tabla de inscripciones

"ACI JAU LA MOLT ALTA SENYORA / DONA YSABEL D’ ARAGO ...”
“Soi de [dos manos entrelazadas] L. Agudo”

IDIOMA (INSCRIPCIONES)

Contenido Introduccién informacién Indexacién Cumplimentadén
Maltiple LS Manual Repetible Clave Necesaria
{dioma en que se presenta ef texto de la inscripcion.
Tabla de idiomas # Tabla de inscripciones
catalan
castellano
TRADUCCION/DESARROLLO (INSCRIPCIONES)
Contenido Introduccion Iinformacion Indexacian {Cumplimentadén
Muitiple LS Manual Repetible Texto Necesaria

Traducaidn de inscripciones textuales en idiomas diferentes del propio, si se considera necesario,
o desarrollo o aclaracién del significado de los signos no alfabéticos presentes.

Tabla de inscripciones

“Aqui yace la muy alta Sefiora / Dofia Isabel de Aragén ...”

TIPO/CARACTER (INSCRIPCIONES)

Contenido Introduccién Informacién Indexaddn Cumblimentacion
Muldpie LS Manual Repetible Clave Necesaria
Finalidad de la inscripcién.
Tabla de inscripciones
funeraria
Conmemeorativa
AUTOR (INSCRIPCIONES)
Conterido Introduccion Informacién Indexodén Cumplimentacién
Miiitiple LS Manual-TEL Repetible Clave Necesaria

Nombre propio del autor de la inscripdion, cuando sea diferente def autor de la obre.
Tabla de nombres de autor # Tabla de inscripciones
GURRIARAN, Francisco

FECHA (INSCRIPCIONES)
Contenide Introduccidn informacidn Indexaclon Cumplimentacion
Mltiple LS Manual Repetible Clave Necesaria

Fecha, o rango de datacidn, de la inscripcibn, cuande sea diferente de o general de la obra,
Tabla de dataciones absolutas # Tabla de inscripciones

1434

1790[ca)
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CAMPO

Definicién
LC/THS

Notas

Ejemplos

CAMPO
Definicion
Notas

Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSECS

SUBCAMPC NOTAS (INSCRIPCIONES)

Contenido Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentacion
Mltple LS Manual Repetible Texto Necesaria
Definicion Cualguier observacion refativa a lo inscripcién considerada.
LC/THS Tabla intermedia # Tabla de inscripciones
Ejemplos L.a marca que aparece en la esfera no se utiliza antes de 1813.

Datada por similitud con CE34567

USO/FUNCION
Contenido Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Utlidad y funcionalidad def objeto.

Tabla de descripcién de fondos museograficos

Junto a la estricta descripcién del uso podran incluirse, en su caso, descripcién de funcionamiento,
observaciones relativas a asociacion a génere o edad (uso infantil, femenine, masculine, ...);
modificaciones por utilizacion (cambios estructurales o visuales producides en el objeto por la utilizacion
o adaptacidn a un uso distinto del original durante su vida Gtil); modificadores geogréficos (por emplec
en dreas geogrificas distintas de fas de produccién, procedencia, etc); funcion original; ...

Bregar la masa en panaderia y reposterfa,

Combinacidn de apertura: 3-4-3, girandoe siempre las ruedas hacia la derecha.

LUGAR DE PRODUCCION

Lugar geogrdfico de fabricacién u origen del objeto.

Se ofrecerd el término mas especifico posible segiin normas y contenido de tesaurc que se establezca,
En caso de entidades menores y topénimos histéricos que no figuren en el tesauro de términos
geogréficos, se anotardn tras el dltimo términeo codificado que sea significative ¥ precedidos del signo
"=*. Cualquier precision de nivel inferior (yacimientos, parajes, etc) se incluird a continuacién come
nota.

Mérida = Augusta Emerita [Casa de los Canteros)

Mindanao [Montes Paos)

SUBCAMPO LUGAR GEOGRAFICO (LUGAR PRODUCCION)
Contenido Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentacién
Unico Manual-THS Repetible Clave Necesaria
Definicién Lugar geogrdfico de procedencia o fabricacion del objeto, dentro de los niveles incluidos en
el tesauro geogrdfico, asi como precisiones sobre toponimia histérica, ete, no induida,
LC/THS Tesauro de términos geogrificos.
Ejemplos Lozoyuela
Cafhaveruelas = Ercévica

SUBCAMPO NOTAS (LUGAR PRODUCCION)

Contenido Introduccion Informacion Indexacién Cumblimentacién

Unico Manual Repetible Texto Necesaria
Definicion Observadones sobre ef lugar de procedenda, o indicadén de toponimos inferiores a los resefiados

86




CAMPO
Definicién

Notas

Ejemplos

CAMPO
Definicion
Notas

Fondos museogrificos: catalogacién

en el epigrafe anterior,

Tabla intermedia # Tesauro de términos geograficos.
seglin cuaderno de notas del coleccionista

Cerro del Ojo Negro

LC/THS
Ejemplos

CONTEXTO CULTURAL

Periode geoldgico o histérice, grupo cultural, estilos, u otres hechos o indicadores histéricos o culturales con
los que se vincula ef objeto.™

En Historia se emplearan descriptores de periode histérico o cultural, con precisiones (en su caso)
sobre gobernantes, dinastias, casas reales, etc. En etnografia podrén sefialarse drea cuitural, grupo
étnico /politico /religioso, comunidad /tribu/banda, etc. En Historia def Arte, perfode histérico, estilo,
escuela artistica, etc,

La vineulacién constatada del objeto con hechos, personajes, fechas o lugares especificos se resefiars
en los epigrafes correspondientes del apartado Historia del Objeto,

Consta de dos elementos: parte descrita y contexto propiamente diche, ya que ocasionalmente un
objeto, o diversas partes o elementos del mismo pueden tener origenes, o hacer referencia a contextos
culturales diferentes.

Califal

Banco: Gatico / Cuerpo: Renacimiento

SUBCAMPC PARTE DESCRITA (CONTEXTO CULTURAL)

Contenido Introduccion Informadsn Indexacion Cumplimentacién
Mdltiple LS Manual-TBL Repetible Clave Necesaria
Definicion Parte del objeto considerada para el contexto cultural que se consigna.
LC/THS Tabla de denominacion de partes de objetos # Tesauro de contextos culturales
Ejemplos Banco del retablo

Cuerpo del retable

SUBCAMPO CONTEXTO CULTURAL

Contenido Introduccidn Informacién Indexacién Currplimentacién
Mudtiple LS ManualTHS Repetible Clave Necesaria
Definicién Descriptor del contexto cultural.
LC/THS Tesauro de contextos culturales.
Ejemplos Gético hispanoseptentrional
Renacimiento
DATACION

Fecha numérica absoluta, concreta o aproximada, de fabricacion u origen.
Se cumplimentara segin normas para dataciones absolutas: Afic (1991), mes (08), dia (06), y posibles
sufijos de precisién o aproximacidn, pudiéndose anotar dos fechas (inicial y final} para acotar rangos,

% £n caso de catalogacién de copias, reproducciones, etc, de otros objetos, podré realizarse una dobie clasificacién por Contexto
Cultural, una primera para et correspendiente a la copla propiamente dicha, y una segunda correspondiente al original, Similar
observacién respecto a los campos Datacion ¥ Autor/Taller,
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Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

asi como cualquier observadén sobre la datadion (laboratorie y fecha de pruebas de C14, investigador
que ha fechade un cuadro, cita de fuentes empleadas, modificaciones en la datacién, etc).

Consta de nueve elementos: parte descrita (ya que ocaslonalmente un objeto, o diversas partes o
elementos del mismo pueden tener dataciones diferentes), fecha inicial/Onica, precisiones a la fecha
inicial, notas a la fecha inicial, fecha final, precisiones a la fecha final, notas a la fecha final, y fecha
textual.

194020000 [BP+£1500] (Atherton University, 1993)

1780-1820 ["finales del siglo XVill, comienzos del siglo XIX")

SUBCAMPO PARTE DESCRITA (DATACION)

Contenido Introducddn Informacion Indexacién Cumplimentacién
Mddtiple LS ManualTBL Repetible Clave Necesaria
Definicidén Parte del objeto considerada para lo datacién que se consigna.
LC/THS Tabla de denominacién de partes de objetos # Tabla de dataciones absolutas
Ejemplos Vaina / Espada
Pie / Astil

SUBCAMPO FECHA INICIAL/UNICA (DATACION)

Cortenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacién
Multiple LS ManualTBL Repetible Clave Necesaria
Definicion Fecha numérica (nica, o inicial def rango.
LC/THS Tabla de dataciones absolutas.
Ejemplos 1567
SUBCAMPO PRECISION FECHA INICIAL (DATACION)
Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacién
Multiple LS ManuaHL.C Repetible Claye Necesarla

Definicion ~ Expresién codificada que indica nivel de imprecision de lo fecha inidal o (nica, su ubicacion
antes o después de la era cristiana o def presente, equivalencio en otros calendarios, etc.

LC/THS Tabla de precisiones de dataciones absolutas # Tabla de dataciones absolutas.
Ejemplos ac
SUBCAMPO NOTAS FECHA INICIAL (DATACION)
Contenido introducclén Informacién Indexacién Curmnplimentacién
Muoltiple LS Manual Repetible Texto Necesaria

Definicién Cuaiquier otra observacion respecto @ la fecha inidial o tnica.
LC/THS Tabla intermedia # Tabla de dataciones absolutas,
Ejiemplos Fechado a partir del sello de fabrica dej papel

La expedicién partié de Manila con ef cargamento en 1789

SUBCAMPO FECHA FINAL (DATACION)

Contenide Introduccién Informocién indexacisn Cumplimentacin
Miltiple LS Manual-TBL Repetible Clave Necesaria

Definicion Fecha final del rango establecido,
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CAMPO
Definicion
Notas

Ejempfos

Fondos museogrificos: catalogacién

LC/THS Tabla de dataciones absolutas.

Efemplos 1876

SUBCAMPO PRECISION FECHA FINAL (DATACION)

I Contenide Introduccidn Informacién Indexacién Cumplimentacion
| Matiple LS ManuatLC Repetible Clave Necesaria

Definicién Expresion codificada que indica observadones tales como ef nivel de imprecisién de la fecha
final, su ubicacién antes o después de la era cristiona o def presente, equivalenda en otros
calendarios, etc.

LC/THS Tabla de precisiones de dataciones absolutas # Tabla de dataciones absolutas.

Ejemplos post
BP£2000

SUBCAMPO NOTAS FECHA FINAL (DATACION)

Contenido Introduccién | Informacién Indexacién Cumplimentacion
Muttple 15 Manual | Repetible Texto Necesaria

Definicién Cualquier otro observacidn respecto a la fecha final del rango.

LC/THS Tabla intermedia # Tabla de dataciones absolutas,

Efempios Bodras (1934: 56) recoge un esarito del autor del que se deduce que Ja obra es anterior
a su residencia en Roma
Muerte del autor

SUBCAMPO FECHA TEXTUAL (DATACION)

Contenido intraduceidn Informacion Indexacién Cumplimentacion
Multiple LS Manual Repetible Texto QOptativa

Definicign Cita literal del formato en que aparece la dataddn en lo fuente de catalogadén o,
alternativamente, forma en que & museo desea que la misma aparezca en formatos impresos,
etc.

LC/THS Tabla de descripcién de fondos museogrificos :

Notas Campo de uso optativo, y que en todo caso no podra eximir de la cumplimentacién
de los anteriores: el campo serd inutilizable si no existe inforrmacién al menos en el
epigrafe Fecha inicial/dnica.

Ejernplos Finales del siglo XVIIl, comienzos del siglo XIX
Primera mitad del siglo VIl aC.

- HISTORIA DEL OBJETO

Datos relativos af objeto con anterioridad a su ingreso en e Museo.

Cansta de siete elementos: Historia general, Hechos relacionades, Personajes relaciondos, Fechas
relacionadas, Lugares relacionados, Lugares especfficos y Notas, que incluirén cuanta informacién
pueda obtenerse sobre destine originario, asociacién con hechos o personajes histéricos, detalles
sobre propietarios o colecciones a las que pertenecié, exposiciones en que ha participado, etc, siempre
con anterioridad al ingreso en el Museo.

En caso de vinculos especificos, el conjunto de subcampos podré repetirse las veces necesarias.
Fue adquirida por su propietario en fa subasta n® 51 de 1986 de la Casa Durdn. Estuvo presente

89



NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

en la exposicion "Arte y cultura en torno a 1492" de la Expo'92.
Coleccidn /: Villamitjana / (1945-1976) / Barcelona

SUBCAMPO

Definicion

LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion

LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS

HISTORIA GENERAL (HISTORIA DEL OBJETO)

I Contenido
| Unico

Indexacion
Texto

l Introduccién
I Manusal

Informacion Cunrrplimentacién

Repetible Necesaria

Informacion de cardcter general relativa a la historia del objeto, o narracion textual de fos
descriptores incluidos en los epigrafes siguientes.

Tabla de descripcidn de fondos museogréficos.

- Se trata de la reja fabricada para la Universidad Complutense de Alcald de Henares,
por encargo del Cardenal Cisneros, que nunca llegd a instalarse en su lugar.

- Aparece citada en’el testamento de Felipe Il como presente de los embajadores del
Shogun de Shima, Akira Sisheido.

HECHOS RELACIONADOS (HISTORIA DEL 6BjETO)

Contenido Intreduccién Informacién Indexacion Curmblimentacién
Multiple LS Manual Repetible Texto Necesarla
Hechos histéricos especificos relacionados, o tipo de vinculacion descrita, con el objeto
referenciado.

Tabla de hechos relacionados
Batalla de los Quijornos
Coronacién

PERSONAJES RELACIONADOS (HISTORIA DEL OBJETO)
Cumplimentacién
Necesaria

Informaclén fndexacion

Repetible

Contenido Introduccién
Muitiple LS ManuakTBL
Nombre/s propios de las personas relacionadas de mado directo con el objeto referenciada.
Tabla de descriptores ohomasticos # Tabla de hechos relacionados
Isabel II
LOPERA LAJARRETA, Antonio (General de Brigada)

Clave

FECHAS RELACIONADAS (HISTORIA DEL OBJETO)

Contenido introduccion
Mdltple LS Manual-TBL
Fecha del evento refacionado que se consigna

Tabla de dataciones absolutas # Tabla de hechos relacionados

Indexacion
Texto

Informacién
Repetible

Cumplimentacion
Necesaria

17820612

1843

LUGARES RELACIONADOS (HISTORIA DEL OBJETOQ)

| Contenido Introduccién informacién Indexacién Cumplimentacién
| Maltiple LS Manwal- THS Repetible Clave Necesaria

Entidades geogrdficas especificas relacionadas con la historia del objeto referendado.
Tesauro de términos geograficos # Tabla de hechos relacionados

90



CAMPO

Definicidn

LC/THS
Ejemplos

CAMPO
Definicién
Notas

Ejemplos

Fondos museograficos: catalogacién

Ejemplos Bollullos del Condado
Alejandria
SUBCAMPO LUGAR ESPECIFICO (HISTORIA DEL OBJETO)
Contenido Introduccién Informacién Indexadién Curpblimentacién
Muktiple LS Manual- TBL Repetible Clave Mecesaria
Definicion Entidad geogrdfica de rango menor, topénimos inferiores a los resefiados en ¢ epigrafe anterior,
o nombre particular de yacimiento arqueolégico, relacienado con la historia del objeto
referendiado.
LC/THS Tabla de lugares especificos # Tabla hechos relacionados
Ejemplos Cuartei Regimiento Caballerfa n® 23
Monasterio de Santa Marfa de Trianos
SUBCAMPO NOTAS (HISTORIA DEL OBJETO)
| Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentadién
| Miltiple LS | Manual Repetible Texto Necesaria
Definicién Cualquier informadén complementaria sobre fos datos consignados en los epigrafes anteriores
en reladdn con la historia del objeto referenciodo,
LC/THS Tabla intermedia # Tabla hechos relacionados
Ejemnplos Detalles proporcionados por la viuda del General Macfas, D? Rosalinda Reboreda de

Argote,
Seg(n carta manuscrita del donante (FDB970).

CLASIFICACION RAZONADA

Contenido informacién Indexacién
Unico Repetibie Texto
Datos relativos al estudio cientifico general def objeto, comentarios, fuientes o dificultades de catalogacion,
ditas, bibliografias de referencia, notos sobre paralelos o materiales simifares en ef propio centro o en otro
lugar, o cuolquier otra informadén dtil para el andlisis y catalogacién o estudio particulor del objeto.
Tabla de descripcidn de fondos museogréficos.
- Clasificado por similitud tipolégica con las figuras escultéricas procedentes de Porcuna (v. Negueruela,
1990),

- Aungue publicado por Garcia Lépez (1%67: 334) como tipo 3b.1 por su perfil, se ha seguido a
Herraez (1987: 23) quien lo considera, mas acertadamente, como tipo 3b,7a por la proporcién
de sus medidas internas.

introduccion Cumplimentacion

Necesaria

Manual

COPIAS/REPRODUCCIONES

Datos relativos a la existencia de copias o reproducdones del objeta.

De cada referencia se indicard realizador, tituio con que se identifica (en su caso), método de realizacién,
fecha, y lugar en que se encuentra o para el que se ha realizada.

Vaciado en escayola (1888), Museo Nacional de Reproducciones Artisticas.

LOPEZ ARROYO, José Luis; Sleo sobre lienzo; 1992; sede de la Obra Cultural de la Caja de Ahorros
Municipal de Covarrubias.
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SUBCAMPO

" Definicién
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos
SUBCAMPO
Definicion
LC/THS
Ejernplos

SUBCAMPO

Definicién

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEQS

AUTOR (REPRODUCCIONES)

Contenido Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentacién

Clave

Multiple LS Manua-TBL Repetible Necesaria

Nombre propio del autor de la reproduccién,
Tabla de nombres de autor

HERRANZ AYES, Mariano

Gréficas Larraya

TITULO PARTICULAR (REPRODUCCIONES)

Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacion

Maltiple LS Manual-TBL Repetible Clave Necesaria

Titulo especifico, diferente del original, que, en su caso, pueda recibir la reproduccién.
Tabla de titulos

Techo de Aitamira

Cabeza de Agripina con tocado

METODO (REPRODUCCIONES)

Contenido Introduccion Informacién Indexaciin

Cumplimentacién

Malkdple LS Manual THS Repetible Clave Necesarla

Técnica de realizacién de la reproduccién.

Tesauro de técnicas

Su cumplimentacién puede obviarse cuando sea similar a la del original.
vaciado en escayola

acuarela

FECHA (REPRODUCCIONES)

Contenido Introduccion Informacién Indexacion Cumplimentadidn

Multiple LS ManuakTBL Repetible

Clave Necesaria

Fecha de redlizadién de la reproduccion.
Tabla de dataciones absolutas
18820612

UBICACION/DESTINO ORIGINAL (REPRODUCCIONES)

Contenldo Introduccion informadion —l Indexacién Cumplimentacién
Miltiple LS Manual Repetible | Texto Necesaria
Lugar o entidad para la que fue realizada la reproduccién,
Tabla de descripcién de fondos museograficos
Parque Central, Tegucigalpa (Honduras)
Palacio de la Mencloa, Madrid
NOTAS (REPRODUCCIONES)
Contenide introduccion Informacicn Indexacion Cumplimentacién
Miltiple LS Manual Repetible Texto Necesarla

Cualquier otra observacion sobre la reproduccion referenciada.




CAMPO
Definicién
MNotas
Ejemplos

LC/THS
Ejemplos

Fondos museogrificos: catalogacién

Tabla de descripcién de fondos museogrificos

Reduccidn de un 10% en todas sus dimensiones

Se realizaron 22 copias, todas eflas numeradas en la base. El molde fue destruido a
continuacién en los talleres del Museo de Reproducciones Artisticas.

DERECHOS REPRODUCCION

Datos relativos a la existencia de titulares de derechos de reproduccidn particulares sobre el objeto.
Consta de cuatro elementos: propietario, fechas asociadas, notas y texto literal

LLORENS MACIA, Pere / 19420612-12920612 / Gestion: VISUAL-AEGAP

ARTIGAS ARTIGAS, Rosario /[ | - 2006

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Ejempios

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion

LC/THS
Ejemplos

PROPIETARIO (DERECHOS REPRODUCCION)
Contenido Introduccidn Informacién Cumplimentacion
Mualtiple UG ManuatTBL Repetible : Clave Necesaria
Nombre propiv def titular de Jos derechos de reproduccdn o exhibicion del objeto referenciado.
Tabla de nombres propios.
LLORENS MACIA, Pere

Indexacién

FECHAS ASOCIADAS (DERECHOS REPRODUCCION)

Contenido

Introduccion

Informacién

Indaxacién

Curiblirentacidn

Multiple UD

Manual

Repetible

Texto

MNecesaria

Periado, o fechas limite, durante el cual el titular ejerce sus derechos de reproduccién o exhibicion
del objeto referenciado.

Tabla de descripcién de fondos museograficos

19420612-19920612

[]-2006

NOTAS (DERECHOS REPRODUCCIéN)

Contenido Introduccidn | Informacién Indexaditn Cumplimentacion
Mitiple UD Manual | Repetible Texto Necesaria

Cualquier otra observadén de interés sobre Jos derechos de reproducdén del objeto referendiado.
Tabla de descripcion de fondos museogrificos

Gestidn: VISUAL-AEGAP

Hasta la resolucién del proceso judicial, los derechos deben liquidarse en la Caja de
Depdsitos del Ministerio de Economia y Hacienda (Auto 34,/92, lugado n® 2 de Zamora),

TEXTO LITERAL (DERECHOS REPRODUCCION)
Contenido Indexacitn Cumplimentacion
Miiltiple UD Texto MNecesarla
Expresién fiteral que ef titular de los derechos de reproduccion exige en case de publicacién,
etc, def objeto.
Tabla de descripcién de fondos museogréificos
Copyright: Herederos de lamidez

Informoadian
Repetible

Introduccién

Manual
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CAMPO
Definicion
Notos

Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

BIBLIOGRAFIA/REFERENCIAS TEXTUALES

Referencia exclusiva a las publicaciones, o textos inéditos, en que se repreduce o dta el objeto particular.
Sistema simplificado de cita bibliografica: autor, fecha: pagina; observaciones. Entre las posibles
observaciones se sefialaran los nimeros asighados a las piezas en catdlogos, exposiciones, ete,
Puede introducirse junto a (o en lugar de) cada dita el nimero de registro de la publicacién en biblioteca
o archivo decumental, lo que permitird tener acceso a una informacién catalografica completa.
Lépez Criado, 1965: 324; foto invertida; por error consta n inv. 5436 [FB1836]

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Ejermnplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Efemplos

SUBCAMPO

Definicién

AUTOR (BIBLIOGRAFIA)
Contenido Introduccién Informacién Indexacién Curnplimentacidn
Miluple LS ManuakTBL Repetible Clave Necesarla
Nombre propio del autor de la obro o documento referenciado.
Tesauro de nombres de autor
LOPEZ CRIADO, Rosario
DOCUMENTO (BIBLIOGRAFIA)
Contenldo Introduccién Informacdién Indexacién Cumplimentacién
Midltiple LS Manual Repeatible Texto MNecesaria

Descripcidn o titulo del documento o publicacidn en que se menciona ef objeto referenciado.
Tabla de descripcion de fondos museogrificos

En caso de documentos u obras que figuren en los fondos documentales ¢ bibliograficos
del centro, podra cbviarse su consignacién, siempre que se cumplimente el Gltimo
epigrafe de este apartado (N2 registro).

Spanish Jewelry : Testamento de $.M. La Reina Isabel Il

FECHA (BIBLIOGRAFIA)

Cantenido

Introduccién

Informackin

Indexocién

Currplimenitacién

Multiple LS

Manual- TBL

Repetible

Clave

Necesaria

Fecha de publicacién de la obra, o de emisién del documento referenciado,

Tabla de dataciones absolutas

1976

PAGINA/ILUSTRACION (BIBLIOGRAF‘A)
Contenido Introduccldn Informacién Indexacién Cumplimentacién
Mdltiple LS Manual Repetible Texto Mecesaria

Punto espedifico del documento en que se dta o reproduce ef objeto referenciado.

Tabla de descripcidn de fondos museograficos

v. 3, p. 234

p. 34, fot. 56

NOTAS (BIBLIOGRAFIA)

Contenido Introduccidn Informaciin Indexacién Cumplimentacién
Multipte LS Manual Repetible Texto Necesaria

Cualquier otra observadién respecto a la cita referendoda.
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CAMPO

Definicidn
LC/THS

BDs Rel.
Notas

Ejemplos

Fondos musecgrificos: catalogacién

LC/THS Tabia de descripcién de fondas museogrificos
Ejernplos Por error consta como nimero de inventario 3456,
Pérez (1992: 43) sostiene la opinidn contraria.
SUBCAMPO CITA TEXTUAL (BIBLIOGRAFIA)
Contenido Introduccién Informaclén | Indexacion Cumplimentacién__
‘ Mdlvple LS Manual Repetlble Texteo I MNecesaria |
Definicién En caso de que parezca de interés, transaripddn literal def comentario sobre el objeto, induido
en la obra o documento referenciado.
LC/THS Tabla de descripcion de fondos museogréficos
Ejemplos “... ¥ una sortija de oro con siete brillantes en circulo y una esmeralda de gran tamafio
en &l centro.”
“Aungue catalogada como obra de taller durante mucho tiempo, por la suavidad de
su trazo y la eleganda de sus contornos, nos atrevemos a considerarla obra indiscutible
del maestro,”
SUBCAMPO N2 REGISTRO (BIBLIOGRAFIA)
Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacion
Mdltiple LS Manuat Repetible Clave Necesaria
Definicién Nimero de registro o cidigo de identificacion de la obra o documento, en caso de que se
encuentre en los fondos del propio museo.
LC/THS Tabla ID_Bibliografia
Tabla ID_Fondos documentales
BDs Rel, FONDOS DOCUMENTALES. CATALOGACION (Cadigo identificacién)
FONDOS BIBUOGRAFICOS. CATALOGACION {Registro)
Notas Su consignacién permitird una conexidn inmediata con la base de datos correspondiente
para obtener informacién catalogréfica completa.
Ejemplos FB10836
FD2378
EXPEDIENTE
Contenido introduccion Informacian Indexacion Cumplimentacion
Unico Auto/Manual Repetible Clave Obligatoria

Niimero de expediente administrative relacionado directamente con el ingresc del objeto en ef Museo, Induird
cédigo de serie documental / affo con cuatro digitos / niimero de orden.
Tabla de nimeros de expediente administrativo, -
ARCHIVO ADMINISTRATIVO {Expediente)

Campeo de contenide permanente y esaritura automdtica, si bien en edicién "Fondos existentes” permitira
asignar un ndmero particular, y diferente de la estructura general, o un cédige de ausencia de
expediente. {Observacién vilida nara los campos Expediente de todas las bases de datos]. Desde
€| se podra conectar con BD Archivo Administrative (Serie Documental "Fondos Museogréficos.
Ingresos™} para obtener informacién més detatlada.

5111/1995,/3 ‘

5113/1994/26
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CAMPQO
Definicion
Notas

Ejemplos

CAMPO
Definicién

Notas

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOQS

FECHA DE INGRESO
Fecha de ingreso del objeto en las colecciones del Museo, y precisiones en su caso.

Consta de tres elementos: fecha propiamente dicha, precisiones y notas. La informackén de los dos
Gltimos elementos podrd, optativamente, no aparecer en impresiones o formatos ordinarios de
visualizacion,

1923[ant] (fechado por asociacién con el objeto nlimero de inventario CE3456)

19830210
SUBCAMPO FECHA DE INGRESO
Contenido Intro duccidn Infermadén Indexacién Cumplimentaciin
Unico Auto/Manual Repetible Clave Cbillgatorla
Definidon ~ Fecha de ingreso del objeto.
LC/THS Tabla de dataciones absolutas,
BDs Rel, PREINGRESOS/ENTRADAS TEMPORALES (Fecha salida/ingreso)
Notas Se cunsiderard como fecha oficial de ingreso la que conste en el acta de recepcién
del objeto. En catalogacién de fondos existentes, se completard hasta donde se conozea
fa informacién, sin ceros u otros signos por ausencia de Informacién (1901 / 190112
/ 19011206). Sl se desconociera la fecha de ingreso, se indicard "S.F." u otro cédigo
normalizado de ausencia de fecha.
Ejemplos 19830210
SUBCAMPO PRECISIONES (FECHA DE INGRESO)
Contenido intreduccidn Informacin Indexgcion Cumplimentacién
Unlco ManuaLC Repetible Clave Necesaria
Definicién Observacién, en formato normalizado, sobre Jo exactitud de lo fecha consignada.
LC/THS Lista de control de precisiones dataciones absolutas # Tabla de dataciones absolutas.
Notas En catalogacion de fondos exdstentes, puede suceder ocasionalmente que sélo sea posible
datar de forma aproximada el ingreso de los objetos, siende necesario introducir
indicaciones de duda, fechg anterior o posterior a ..., etc.
Ejemplos 1
SUBCAMPO NOTAS (FECHA DE INGRESQ)
Contenido Introduccidn Informacién Indexacién Cumplimentacién
Unico Manual Repetible Texto Necesaria
Definicién Cualquier observacién complementaria relativa a la datacién consignado en los epigrafes
onteriores,
LC/THS Tabla intermedia # Tabla de dataciones absolutas,
Ejemplos Fechado por similitud con el objeto nimero de inventaric CE3456
Citado formando parte de la coleccién en escrito fechado en 1945 (32,/1945/45).
FORMA DE INGRESO .
Procedimiento segin el cual el objeto ha Ingresade en los colecdones del Museo, y porticularidades que
puedan afectar af ingreso.

Consta de dos elementos: término normalizado de ingreso y observaclones o particularidades.
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Ejemplos

CAMPC
Definicién
Notas
Ejemplos

Fondos museogrifleas: catalogacién

Asignacion: Compra
Depésito, condicionado a la exposicion permanente de la obra

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
BDs Ref.
Notas

Ejemnplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS

Ejerplos

FORMA DE INGRESO

Centenido ' Introduccion Informocion Indexacion - Cumplimentocién
Unico | Manual-LC Repetible Clave Obligatoria

Procedimiento, en formato normalizado, segin ef cual ef objeto ha ingresado en el Museo.
Lista de control de formas de ingrese de fondos museograficos y documentales,
PREMNGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Tipo Ingreso)

En catalogacion de fondos existentes, si se desconociera fa forma de ingreso, se indicard
"Desconocida” u otro codigo normalizade de ausencia de la informacién.
Asignacién: Compra

Depésite

NOTAS (FORMA DE INGRESO)

Contenido Introduceién Informacién Indexacién Cumplimentacién
Unko Manual Repetible Texto Necesaria

Texto acleratorio de inddendias o particularidades que afecten a lo adquisicion,

Tabla intermedia # Lista de control de formas de ingreso de fondos museogréficos
y documentales

[Donacién] condicionada a la exposicién permanente de la obra.

[Depésito] por un perfodo improrrogable de tres afios,

FUENTE DE INGRESO

Persona, cofectivo o institucion de la que procede o que ha canalizado el ingrese def objeto.
Constara de dos elementos: nombre, ¥ notas,

Sotheby s (Ginebra) /...

RAYA MANCHADO, Rafael /...

SUBCAMPO

Definicon

LC/THS
BDs Rel.
Notas

NOMBRE (FUENTE DE INGRESQ)

Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacién |
Multiple LS Auto/ManuakTBL | Repetible Clave Obligatoria |
Nombre propic de la persona, colectivo o institucion de la que procede o que ha canalizado
el ingreso del objeto.

Tabla de nombres propios.

PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Ofertante /depositante - Entidad ofertante /depositante)
Los datos se consignarén tal como se establece en el apartado 8.2.5. Nombres propios:
Para nombres de personas, orden inverso: apellidos en mayuscula, seguidos del nombre
propio en minGscula separados por coma {(APELLIDO APELLIDO, Nombre propio);
para nombres institucionales, orden directo, salvo artfeulos iniciales, y con el méximo
detalle identfficativo. Ejs.: "Hispana Eléctrica Espafiola. Delegacién de Sevilla", "Ministerio
de Justicla ¢ Interior. Direccidén General de Trifico. Subdireccién General de
Infraestructuras Viartas".

Podran consignarse dos o mas nombres, dando siempre pricridad al propietario o
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CAMPQO
Definicion
Notas

Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

titular de derechos sobre el objeto. Por ejemplo: propietario y casa de subastas donde
se ha adquirido, si ambos datos son conocidos (LOPEZ JAEN, Luis / Sotheby's).
Cuando resulte significativo (o necesario para diferenciar procedeniias), los nombres
podrin acompafarse de una indicacién de lugar (Sotheby's, Ginebra).

En catalogadén de fondos existentes, si se desconociera la fuente de ingreso, se indicara
"Desconocida u otro cddigo normalizade de ausencia de la informacién,

No se consideraran nunca en este campo los érganos administrativos de gestitn o
tramitacién de los ingresos dentro de la propia administracién o institucidn titular del
Museo (Patronatos, Juntas de Calificacidn, Juntas de Compras, etc), a incluir en todo
caso en el campo Autorizacion.

Ejemplos Sotheby’s (Ginebra)

RAYA MANCHADO, Rafael
SUBCAMPO NOTAS (FUENTE DE INGRESQO)

Contenido Introduccidn Informacién Indaxacin Cumplimentacion

Mdltiple LS Manual Repetible Texto Necesaria

Definicién Texto aclaratorio de inddendas o particularidades que aofecten a las fuentes de ingreso.
LC/THS Tabla intermedia # Tabla de nombres propios.
Ejemplos Subasta n2? 15. Febrero 1988. Lote 348,

Sobrino de Fernando Trullén, anterior propietario de la coleccién.
PROCEDENCIA/HALLAZGO

Informacién relativa a la recuperadion del objeto.

Consta de seis elementos: lugar de procedencia, lugar especifico o yacimiento, posicion,
recolector /excavador, fecha, y método.

Se seguirdn las normas para términos geograficos expresadas en el campo Lugar de produccién, Podran
incluirse igualmente precisiones sobre yacimiente, drea de recolecdon, coordenadas, ubicacion original,

etc.

Carrién de Calatrava = Calatrava la Vieja [Sepultura 29).
Guinea Ecuatorial [Fragata “Aventurera”]

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS

BDs Rel,
Notas

Ejernplos

LUGAR DE PROCEDENCIA (PROCEDENCIA)
Contenido

Unico

Indexacién

Clave

Informacién
Repetible

Intraduccidn Curnplimentacién
Aut/Manual-THS Obligatoria

Lugar geogrdfico de recuperacion del objeto, dentro de los niveles incluidos en el tesauro
geogrdfico, asi como predsiones sobre toponimia histérica, etc, no induida.

Tesauro de términos geograficos.

PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Procedendia/Hallazgo: lugar de procedencia)

En catalogacién de fondos existentes, si se desconoclera el lugar de procedencia, se
indicaré "Desconocide” u otro cédigo normalizado de ausencia de a informacidn.
Carrién de Calatrava = Calatrava la Vieja

Santiago de Compostela
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SUBCAMPO

Definicién

LC/THS
BDs Rel.
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion

LC/THS
BDs Rel.
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
BDs Rel.
Ejemplos

SUBCAMPO
Definicién

LC/THS
Ejemplos

| Modificable Manual Repetible Texto Necesaria

Fondos museogrificos: catalogaclén

LUGAR ESPECIFICO/YACIMIENTO (PROCEDENCIA)
Contenido Intreduccion Informacién Indexacién Cumplimentaciin
Unico Auto/Manual-TBL | Repetible Clave Necesarla
Entidad geogrdfica de rango menor, toponimos inferiores a los resefiados en ef epigrafe anterior,
o nombre particulor de yacimiento arqueoclégico.
Tabla de lugares especificos # Tesauro de términos geograficos.
PREINGRESQS /ENTRADAS TEMPORALES {Procedencia/Hallazgo: lugar especifico)
Cogotas
Monasterio de Santa Marfa de Trianos

POSICION {PROCEDENCIA)
Contenido Introduccién Informacién indexacién Cumplimentacion
| Unico Manual Repetible Texto Necesaria
Identificacion espedifica, de nivel inferior a los dos arteriores, de hallazgo del objeto referendiado.
Tabla de descripcion de fondos museograficos
Lat. 202 11' 23" Long. 342 45' 12"
Tumba 45
Refectorio

RECOLECTOR/EXCAYADOR (PROCEDENCIA)

| Contenido Introduccidn Informacidn Indexacién Cumplimentacién

| Multiple LS Auto/Manual-TBL | Repetible Clave Necesaria
Nombre propio de la persona que ha redlizado el hallazgo, la recoleccidn o ha dirigido la
excavacion de la que procede ef objeto,

Tabla de nombres propios

PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Procedencia/Hallazgo: recolector/excavador)

LOPEZ HERRAEZ, Joaquin

FECHA (PROCEDENCIA)
Contenido Introduccidn Informacion indexacién Cumblimentacién
Unico Auto,/Manual Repetible Clave Necesaria

Fecha de hallazgoe, recoleccidn o excavadén.

Tabla de dataciones absolutas

PREINGRESCS /ENTRADAS TEMPORALES (Procedencia/Hallazgo: fecha)
198206

METODO (PROCEDENCIA)

Contenido Introduccion Informacién Indexacion Cumnplimentacién

Método de recoleccién del item.

Tabla de descripcién de fondos museograficos
Excavacidn arqueoldgica

Trabajo de campo
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CAMPC

Definicién
LC/THS
Ejemplos
CAMPO

Definicién

Notas

Ejemplos

NORMALIZACICGN DOCUMENTAL DE MUSEOS

LINEA DE CREDITO (INGRESO)

Contenido

Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentacion

Unico

Manual Repetible Texto Necesaria

Texto literdl, impuesto por el donante o depositante, o que el propio museo desea que figure en las publicadones,

cartelas de exposicion, etc, para hacer constar el ingreso del objeto,
Tabla de descripcién de fondos museogréaficos

Donacién Sr. Ruiz Brea (1982)

Depésito de Ja Asociacién de Amigos del Museo

AUTORIZACION

Informacion relativa a la documentacion legol o administrativa que, en su caso, autoriza ef ingreso del objeto

en las colecciones del museo.

Consta de tres elementos: tipo de documento, codigo numérico, y fecha de emisién. En catalogacion
de fondos existentes, si se desconocdiera la autorizacién de ingreso, se indicard "Desconocida" u otro

cbddigo normalizado de ausencia de la informacién.
Orden Ministerial: 17,/%5 (19950312)
Acuerdo Patronato: Acta Pleno (19851023)

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
BDs Rel.
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
BDs Rel,
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
BDs Rel.
Ejemplos

TIPO DOCUMENTO (AUTORIZACION)

Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacion

Multiple UD Auto,/Manual Repetible Texto Cbligatoria

Tipo de documento que autoriza ef ingreso del objeto y, en su caso, rgano que lo emite,
Tabla de autorizaciones.

PREINGRESOQS /ENTRADAS TEMPORALES (Resclucién: decumento)

Orden Ministerial

Acuerdo Patronato

CODIGO NUMERICO (AUTORIZACION)

Contenido Introduccién Informacion Indexacion Cumplimentacion

Mditiple UD Auta/Manual Repetible Texto Obligatoria

Nimero, en su caso, del documento que autoriza ef ingreso def objeto.
Tabla de autorizaciones.
PREINGRESOCS /ENTRADAS TEMPORALES (Resolucién: codige)

17 /95

1-239748 OT

FECHA (AUTORIZACION)
Contenido Introduccién Informacién Indexacién | Cumplimentacidn
Mdltipte UD Auto/Manual- TBL | Repetible Clave l Obligatoria

Fecha de emisién del documento que outorizo el ingreso del objeto.
Tabla de dataciones absolutas # Tabla de autorizaciones
PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Resolucién: fecha)
19820912

19951023



CAMPO
Definicién
Notas

Ejemplos

Fondos museogrificos: catalogacién

VALORACION

Precio de compra o cualguier otra informacdidn inicial de tipo econdmico sobre ef objeto.

Consta de cinco elementos: valoracién individual del objeto, valoracién del lote del que forma parte,
tasador, fecha de tasacién, y notas.

17.000.000 pesetas (925.000 francos franceses). - 200,000,000 pesetas [CE34567-CE34570]. -
RODRIGUEZ SANJUAN, Pedro. - 19951010

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS:
BDs Rel.
Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién

LC/THS
BDs Rel.
Notas

Ejemplos
SUBCAMPO
Definicion

LC/THS
BDs Rel.

Ejemplos

VALORACION INDIVIDUAL

Contenido Introduccldn Informaclon Indexacién Cumplimentacién
Multiple UD Auto/Manual Repetible Texto Necesaria
Precio de compra o cualqufer otra informadén econdmica inicial sobre ef objeto particular.
Tabla de valoracicnes.
PREINGRESCS /ENTRADAS TEMPORALES (Valoracidn: valor individual)
La informacién se indicara en primer lugar en la moneda nacional ¥, a continuacion
en su caso, en moneda extranjera.
Ante los problemas de transcripdén de los simbolos especiales utilizados para abreviar
las monedas de los diferentes pafses (3, ¥, Py, £, ...) parece preferible consignar este
dato con su nombre completo ( pesetas”) o abreviaturas alfabéticas (“pts™).
Las tasaciones posteriores (por seguros de desplazamiento para exposiciones, etc)
figuraran en los registros correspondientes de BD Movimientos.
17.000.000 pesetas (325.000 francos franceses)

VALORACION LOTE
Contenido Introduccidn Informacién Indexacidn Cumplimentackin
Multiple UD Aute,/Manual Repetible Texto Necesarla

Predo de compra o cualquier otra informaddn inidal de tipo econémice sobre ef fote o conjunto
del que forma parte el objeto referenciado.

Tabla de valoraciones.

PREINGRESQS /ENTRADAS TEMPORALES (Valoraclén: valor lote)

Cuande existan valoraciones conjuntas, no individualizadas para cada objeto, deberd
indicarse la valoracién global para el conjunto en la ficha de cada uno de los objetos,
sefialando los nilmero iniciales ¥ finales a los que afecta la anotacidn,

En caso de que ademdés exista valoracién individual para cada uno de los objetos
componentes del lote, serd optativa la consignacién del precio del lote.
200.000.000 pesetas [CE34567-CE34570]

TASADOR
Contenido Introduccién Informaclén Indexaddn Cumplimentadén
Maltiple UD Aute/Manual-TBL | Repetible Clave Necesaria

Persona, érgano o institucidn que ha reolizado la valoradén del objeto o conjunto referenciado.
Tabla de nombres proplos # Tabla de valoraciones.

PREWNGRESOS/ENTRADAS TEMPORALES (Valoracién: tasador)

RODRIGUEZ SANJUAN, Pedro

Ministerio de Cultura. Junta de Calificacién, Commén de Valoracién
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CAMPO
Definicion
LC/THS

CAMPO

Definicion
LC/THS
Notas
CAMPO
Definicion

Notas

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOSS

SUBCAMPO FECHA (VALORACION)
Contenido Introduccion Informacion Indexacién Cumplimentacién
Mualtiple UD Auto/Manual-TBL | Repetible Clave Necesaria
Definicién Fecha en que ha sido realizada la valoracién consignada en los epigrafes anteriores,
LC/THS Tabla de dataciones absolutas # Tabla de valoraciones.
BDs Rel. PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Valoracién: fecha)
Notas Se considerara como fecha de valoracidn la que conste en el documento especifico;
en caso de no existir, Ja que conste en el documento de autorizacidn del ingreso.
Ejemplos 19951010
SUBCAMPO NOTAS (VALORACION)
FContenido Introduccién Informacién indexacion Cumplimentacion
Muoltiple UD Auto/Manual Repetible Texto Necesarla
Definicion Cualguier observacion complementaria relotiva a la valoracidn consignada en Jos epigrafes
anteriores.
LC/THS Tabla de valoraciones.
BDs Rel, PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Valoracién: notas)
Ejemplos Precio de salida: 500.000 pesetas
Tasacién por similitud con las publicadas por Falcd (1995: 221) para otras obras del
autor.
NUMERC PHE
Contenido Introducdién informacién Indexacién Cumplimentacién
Unico Automética No repetible Clave Necesaria

Nimero automdtico que asignard el sistema para ef objeto en ef Registro de Bienes de Interés Cuftural.
Tabla de nimeros PHE.

CONTROL PHE

@ntem’do Introduccién Informacién Indexacién Cumpiimentacion
M]ico Manual Repetible Clave Necesaria

Cddigo que (en caso de empleo def campo onterior) determing si ef registro debe ser cargado o na, a en
qué forma, en la BD PHE, segtin se trate de coleccion estable, depésitos, se produzcan bajas, ete.

Lista de control de nimeros PHE.

Por efemplo, un depésito de un particutar, incluido previamente en el Registro de BIC por su titular
no puede recibir un nuevo cédigo, por lo que este campo indicarfa la no asignacién.

CUMPLIMENTACION

Nombre del/de los técnicos o investigadores que sucesivamente particiban en la redaccion de la ficha de
catalogacion del objeto, y fechas respectivas.

El nombre de cada co-redactor generard una nueva entrada en este apartado, incluyendo fecha y
una breve descripcién de las modificaciones realizadas.

Dado que las modificaciones pueden ser miiltiples a lo largo del tiempo, ¥ que la indicacién somera
de las variaciones introducidas por cada persona puede ser escasamente informativa a largo plaze,
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Ejemplos

Fondos museogralicos: catalogacién

-

para guardar memaria histérica de los sucesivos cambios, cada vez que se introduzcan modificaciones,
se realizard una impresién automatica del contenide tatal de la ficha, que constituira ef "ejemplar
de uso", pero de la que se archivara una copia en el Departamento de Documentacién junto con
{as versiones anteriores para poder analizar las alteraciones producidas a lo largo del tiempo.
LOPEZ LOPEZ, M. José (19951211) Datacién

HERRAEZ GARCIA, Luis (19931201) Autor, Titulo

SUBCAMPO

Definicion

LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO
Definicion

LC/THS
Ejemplos

CATALOGADOR (CUMPLIM ENTACIéN)
Centenido
Maldple LS

Informacion Indexacion

Repetible

Intraduccién
Manual-TBL

Cumplimentacion

Obligatoria

Clave

Nombre propio de cada uno de los sucesivos catalogadores que particiban en la redaccion
de la ficha,

Tabla de nombres propios.

LOPEZ LOPEZ, José

FECHA (CUMPLIMENTACION)
Contenido Intraduccién
Mialtiple LS ManualTBL

Fechas, de redaccion inicial de la ficha, y en que se introducen las sucesivas modificaciones.

Tabla de datacicnes absolutas

19800403

Informacién Indexacién

Repetible

Cumplimentacién

Mecesaria

Clave

NOTAS (CUMPLIMENTACICE)N)

Contenida

Introduccién

informacion

Indexacion

Cumplimentacién

Mdltiple LS

Manual

Repetible

Texto

Necesaria

Cualquier abservacion de interés sobre ef catalogador, o sobre las modificaciones introducidos.
Tabla intermedia # Tabla de nombres propios

Autor / Datadion

Materias / [Gemdlogo}
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Fondos Museogrificos. Catalogacién. Relaciones

‘ Nimero interno sistema

Institucion ‘
‘ Departamento ‘
‘ Inventario ‘

‘ Tipo coleccién }——{ BD MOVIMIENTO F. M. —— inventario |

—ﬂ BD CONSERVACION }— Inventario |

ﬁ{ BD DOC. GRAFICA ]—{ Inventario |

L{ BD REPRODUCCIONES H inventario |

Namero } 8D MOVIMIENTO F. M. }—{ nventario |

—| BD CONSERVACION }— tnventario

—‘ BD DOC. GRAFICA }—‘ Inventario |

—| BD REPRODUCCIONES H Inventario ‘

‘ Conjunto }—' BD CONIUNTOS )—‘ MNdrmero de orden ‘
‘ Ubicacién ‘
‘ Signatura |
‘ Fecha |
‘ Estado |

‘ Numeracién propia

Causa

| MNGmero

|Fed1a

| Notas

| Clasificacién genérica

‘ Objeto
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Fondos museogrificos: catalogacién

| Nombre coman [ BD PREINGRESOS/ENTRADAS T. — Objeto (nombre coman) |
‘ Nombre especifico }—{ BD PREINGRESOS/ENTRADAS T. }—' Objeto (nombre especifico) ‘
‘ Tipologialestado }—! BD PREINGRESOS /ENTRADAS T. H Objeto (tipologia/estado} ‘
T ] I T 1
'| Numero objetos [~ BD PREINGRESOS/ENTRADAS T. ’—‘ Objeto (mimero objetos) ‘
' Componentes J
i N® componentes

I Titule
| 1
| Titulo : subtitulo BD PREINGRESOS /ENTRADAS T. H Titulo
‘ Traduccién
‘ Atribucién

Autor/Taller

‘ Nombre BD PREINGRESOS /ENTRADAS T. H Nombre |
| Atribucién BD PREINGRESOS/ENTRADAS T. 1 Precision |

Contribucién

Notas

‘ Firmas/Marcas

Localizacion

Métado

Grafia

Transcripcién

tdioma

Traduccién

Caricter

Fecha

Notas

‘ Dimensiones

1L
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| Parte medida H BD PREINGRESOS/ENTRADAST. |1 Parte medida |
| Tipo medida H BD PREINGRESOS/ENTRADAS . [—— Tipo medida |
] Valor medicién | BD PREINGRESOS/ENTRADAS T. ! valor medicien ]
| Unidad medida || BD PREINGRESOS/ENTRADAST. [ Unidad medica |
‘ Materias ‘
| Parte descrita ——{ BD PREINGRESOS/ENTRADAST. | —— Parte descrita |
‘ Materia H BD PREINGRESOS/ENTRADAS T. H Materia ‘
| Color 1 BD PREINGRESOS/ENTRADAS T. 1 color |
r Notas {
‘ Técnicals ‘

‘ Parte descrita

l Técnica/procesa

‘ Notas

‘ Caracteristicas técnicas

( Caracteristica

‘ Descripcién

‘ Descripcién

‘ fconografia

Localizacién

Descripcién

|

|

I ) ldentificacién
‘ Notas

‘ Inscripciones

‘ Localizacion

‘ Método

‘ Grafia

H BD PREINGRESCOS /ENTRADAS T.

‘I—{ Caracteristicas t&c: caracteristica ’

H BD PREINGRESOS/ENTRADAS T.

j—{ Caracterfsticas téc.: descripcién

H BD PREINGRESOS/ENTRADAS T.

—H Descripcién
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Transcripcitn

Idioma

|
|
Traduecién ‘
|
|

‘ Caricter

‘ UsofFuncién

l Lugar de preduccién

‘ Lugar geogrifico

| Contexto cultural

‘ Parte descrita

‘ Contexto

|
|
|
|
|
[Nows |
|
|
|
|

‘ Datacién

Parte descrita

Fecha inicialfinica

Precisién f. inicial

Fecha final

Precision f. final

Notas f. final

Fecha textual

| Notas f. Inicial ‘

‘ Historia del objeto

‘ Historia general ‘

l Hechos relacionados ‘
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Personajes relac.

[
I
l Fechas relacionadas

1 Lugares relacichac.

‘ Lugares especificos

‘ Notas

‘ Clasificacién razonada

‘ CopiasiReproducciones

‘ Autor

! Titulo particular

‘ Método

‘ Fecha

‘ Ubicacion/destino

‘ Derechos reproduccién

Propietario

Notas

‘ Fechas ascciadas

Texto literal

‘ Bibliografias/Referencias

Autor

Documento

Cita textual

|
|
‘ Fecha
|
|

Paginalilustracion

|
|
|
|
|
|

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

}——‘——{ BD FONDOS BIBLICGRAFICOS

HReglstro
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I—[ BD FONDOS DOCUMENTALES

‘ Expediente }—' BD ARCHIVO ADMINISTRATIVO H Expediente
‘ Fecha ingreso ‘
‘ Fecha ingreso }—I[ BD PREINGRESOS /ENTRADAS T. H Fecha salida/ingresc

‘ Precisiones

‘ Notas

Forma ingreso

Forrna ingreso

}—rrm PREINGRESOS,/ENTRADAS T.

}—' Forma ingreso

‘ Notas

‘ Fuente ingreso

‘ Fuente ingreso

|—| BD PREINGRESOS/ENTRADAS T,

H Ofertante /Entidad ofertante

‘Notas

‘ ProcedenciaHallazgo

‘ Lugar procedencia }—' BD PREINGRESOS/ENTRADAS T.

‘ Lugar especifico

I—i BD PREINGRESOS/ENTRADAS T,

| Posiclén

-

| Recolect/excavador }——-—{ ED PREINGRESOS/ENTRADAS T.

| Fecha

|1 BD PREINGRESOS/ENTRADAS T.

| Método

| Linea crédito

‘ Autorizacién

‘ Tipo documento

}—{ BD PREINGRESOS/ENTRADAS T.

H Tipe documento: resolucién

‘ Cédigo }—{ BD PREINGRESOS,/ENTRADAS T, H Cédigo: resolucion
‘ Fecha |—| BD PREINGRESOS /ENTRADAS T. H Fecha: resolucién
‘ Valoracion ‘
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‘ Valor individual

‘ Valoracion lote

‘ Tasadar

}.___

‘ Fecha

’T“l;tzs {valoracién)

I Numero PHE

‘ Control PHE

\
:

! Cumplimentaciéon
(W

‘ Catalogador

‘ Fecha

‘ Naotas

H BC: PREINGRESOS /ENTRADAS T.

’——{ BO PREINGRESOS/ENTRADAS T,

1 BD PREINGRESOS /ENTRADAS T,

}—‘ BD PREINGRESOS /ENTRADAS T.
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Siglado ,/ ubicacién

v —_ -

Estudio — —
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Ejemplos de cumplimentacién

/15

1940]post]

CLASIE =

toro muy saliente. Gollete ci!indrlco entre molduras. Pie circular con zona superior
P_Iana r-dP vearHral

Grabado Capital

"DIO ESTE CALIZ DE LIMOSNA PARA EL SANTO CHRISTO DE
MADAIE DII :O PERES EI ANO [ e
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La estructura es caracterfstica de Castilla, Le.6n y Andalucia durante los reinados
de Felipe IV y Car s |l, v orimeros af el siolo XVIIL. ‘

.

th w or : e s

. CHINGHILLA, Marina 19911023
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DPTO

116

INSTITUCION RABSF Calcografia EXPEDIENTE  511,/1978/5
INVENTARIO Tipo coléécin Namero CONJUNTO
" 2107 334
Signatura Fecha . Estado
 A-1801 19780116 A
Mdimero Causa Fecha Natas
“JLV. 337" N# coleceién
' Caleografla
N. Ceifidn N. Especifico Tipologii/estado
Estampa Segundo estado
N# objetos Componentes N2-compohentas
Titulo - Batalla entre ejércitos romanos
Traducclén
Atribucién
Nonibre Atribucién Cofitribucién = Notas
SALVADOR CARMONA, Manuel Grabador
SALVADOR MAELLA, Mariano Inventor
Angulo superior izquierdo  grabado
cripe ~ ES. Carmona Inv.
Fecha = Fuentes
Medida. Valor Unidad
A 262
An 203
A 232
An 173
Materia Color
Papel ver jurado  blanco .
Técnica . Notas
Talla
Descripe
 DESCRIPCION
. ?I_té:ouocmvlk Locallxacién. Descripcién
Identifieacién: Notas
INSCRIPCIONES  Localliacién Mithga Grafia
' . Transeripelén
Idioma Traduccion
Caricter Autor : :Eieﬂﬁ - Fuentes:
USOIFUNCION  llustracién para la obra de Cayo Salustio Cripo, La conjuracién de Catilina y La guerra
de Jugurta. Madrid: Joaquin |barra, 1772
LUGAR PRODUCCION  Lugar geogréfico- Notas
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T

ilFIGA;-:_Ié"‘ AZONADA Se trata de una de las escasas pruebas de estado de la serle conservadas. La ldmina
ingress, j

B _AS/REPE. /DUCCIONES TH_. Métoda

re . Yo s
Biblioteca Nadonal GE 2801,/3
. Calcografia Nac™ -~ CGC4321
rmivd A EEERES edibOr —
CARRETE, Juan 1989
oy ) 1% N2 ey
26 |
FECH; Lxha Precisl Nota =
19780115 | ]

len Ministerial
'ALORAC! N Valoraélén
85000 pts |

uE’
ION  Catilbgador ' P W
. CHINCHILLA. Marina 19911023 |
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5111/1973/24

: | 1973/24/3 5
UBICACION Signatura Fécha Eitado
CF A4-5-6b 19731220 A
NUMERACION PROPIA Niimero Causa Fecha Notas -
iy s B 36 Cat. Col. Sastre
Numismética _
~M:Comn. . N.Especifico Tipologinlestado. -
Maoneda Aureo )
N2 objetos Componentes N® componerites

"TITULO | Titulo
Traduccién
L (1 Atribiicién
AUTOR/TALLER Nombre. Lk Nombre/aiternativo

Motas: -

. DIMENSIONES  Pagte - ' Medida | Valor
s L P 7.54

Médulo 18-1% mm

Posicion cufio 1o

| MATERIAS ' Parte Mataria Color: Notas
i Oro

TECNICAS | Parte Técnica: 1

Fundicién a molde senc[?lo

= . Acufiacién (con cufios)
 CARACTERISTICAS TECNICAS  Tipo ' ‘Deseripeion.

Cabeza laureada a derecha
Tiberio sobre cuddriga a derecha co

INSCRIPCIONES  Localiacion
Anverso, leyenda circular interna
Reverso, leyenc[a circular externa capital
pelon TI(BERIQ) CAESAR DIVI AUG{USTUS) F(ILI) AUGUSTUS
' TR () POT—XVII

Idioma -
latin
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ORMA INGRESO
FUENTEINGRESO

PROCEDENCIATHALLAZGO

| uuaa;ent’fﬁ!sro

- NUMERO P.H:E.

 BIBLIOGRAFIA/REFERENCIAS

AUTORIZACION -

V.AﬂoRACIéﬁi Vi

CUMPLIMENTACION . C;
CHINCHILLA. Manna

Fondos museogridicos: catalogacién

Cardctar

Unidad de cambio

Fecha inidial
0014
Fechilricial
0037

géneral -

Coleccnﬁn Sastr'e (5893 monedas)

Pigfilust.
112

. Glta tenctual

o ' Eacha

197302

Autor

ALFARC ASINS

Fecha. Fuentes

Cultura romano-imperial
Prachién.

- 1437 dC

| pistaen

Fecha:

Notas
19911023

1%
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1.
CUADRO COMPARATIVO:
BASES DE DATOS

DE CATALOGACION

Por ser el elemento que, al parecer, més preocupadones
suscita entre los profesionales, en el presente anexo
seé recoge esquemdticamente una comparacién, en la
medida que puede realizarse de forma simple, de las
estructuras de catalogacién que presentan algunos de
los sisternas informéticos (Unos operativos, otros en
proyecto) de gestién de Patrimonio Historico en Espana,
asf como con tres sistemas de otros paises.

Como puede observarse, en muchos de |os casos las
diferencias finales son minimas en el contenido esencial,
aunque notables en ocasiones en el nivel de desgiose
y agrupacidn de la informaciéon. Mayores, no obstante,
son los problemas de compatibilidad que puedan
derivarse de la utilizacién de muy distintos gesteres de
bases de datos, y de la diversidad de normativas de
cumplimentacién establecidas por cada sistema.,
Nota: Los campos que aparecen sombreadas en las
tablas corresponden a aquellos conceptos para los que
el presente proyecto prevé bases de datos independien-
tes de la de catalogacion.

Fuentes:

CDWA: GETTY ART HISTORY INFORMATION
PROGRAM {AMIP). Categories for the description of works
of art. The Paul Getty Fondation, Art History College.
1995,

CIDOC: Intemational guidelines for Museum Object
Information: The CIDOC Information Categories. Paris.
international Committe for Documentation of the
International Council of Museums. 1993, {e-mail: icom
" @unesco,org \guide*.htm),

DAC: Documentadié Asistida de Colleccions (DAC).
Generalitat de Catalunya.

|
|
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G. Valenciana: Sistema Volencia d " Inventari. Versié 2.
Valenda. Generalitat Valenclana. Direccié General de
Patrimonl Artistic.

[Los epigrafes descritos corresponden 2 la suma de los
utilizados en la ficha general, y en las especficas de
Etnologla y Arqueologia}.

Instrucciones: Instrucciones para la redaccién del
inventario generol, catdlogos y registros en los museos
servidos por e Cuerpo Faasftative de Archiveros, Biblioteca-
rios y Arquedlogos (Orden Ministerial de 16 de rnayo
de 1942; B.O. nim. 157, de 6 de junio).

[Los epigrafes recogidos en la tabla resumen los modelos
de fichas propuestos para: Inventario General, Catalogo
Sistemético, Numismitica, Medallistica y Bajas].
M.A.N: Documentacion e informatizacion en el MAN.
Fose V. Abril 1996. Museo Arqueoldgico Naclonal.

M. Ej.: Sistema documental de los Museos Militares.
Ministerio de Defensa.

NDM: Proyecto de Normalizacién Documental de
Museocs.

Odiseus: Programa Odiseus (Museo de Artes y
Costumbres Populares, Sevilla).

PN: Bose de datos Goya. Estructura del registro y
descripcion de los campos (Circe, Don. Num. 3, 17-1-90).
Madrid. Patrimonio Nacienal.

S.G.P. M.C.: Ministerio de Cultura. Subdireccidn
General de Proteccién de Patrimonio Histdrico.

[Los epfgrafes descritos corresponden a la ficha utitizada
para la catalogacién de bienes de Pattimonio Histérico
pertenecientes a la Iglesia Catélica).

Spectrum: GRANT, Alice {(ed.}. SPECTRUM: The UK
Museurn Documentotion System. Cambridge. Museum
Documentation Association. 1994,

|Los epigrafes marcados con “(N)” corresponden a
campos utilizados exclusivamente para fa descripcidn
de Numismitica, los marcados con “(M)” para
Medallistica.]

Xunta G.: LOPEZ REDONDO, Amparo, LOPEZ DE
PRADO NISTAL, Covadonga y LEMOS RAMOS,
Beatriz. Censo de Museos de Galida. Normas para o
inventario. Lugo. Xunta de Galicia. Conselleria de
Cultura. Direccidn Xeral do Patrimonio. 1993. 258p,



Anexos: cuadro comparativo de bases de datos de catalegacién de fondos museogedficos

ND M : Normalizacién Documental de Museos
CDWA Categories for the Description of Works of Art, The Paul Getty Fondation ...
CIDOC International guidelines for Museum Object Information .....
SPECTRUM Spectrum: The UK Museum Documentation System
NDM CDWA, CIDOC Spectrum
Institucién Localizacion actual Institucién Datos sobre localizacién
Departamento Ublcacién Nombre Direccién
Ubicacién Localizaclén geogrifica Departamento Tipe
Signatura topogréfica Numeros ubicacién Direccién Datos localizacién objeto
Fecha Notas Pals ' Localizacién actual
Estado Clras Localizacion Nota
Locallzaclén actual Fecha
Fecha . Localizaclén habitual
Tipo localizacién Fecha movimiento/traslade
Localizacidn habitual
Nimero de inventario Datos de Identificacién
Tipo de coleccidn Numero del objeto
Namero
Numeracién propla Edicién . Otros ndmeros
Causa Ndmero o nombre l Nimero
Namero Namero de impresién . | Tipo de nimero
Fecha Tirada ! i Namero de edicién
: Notas Notas ;
f Citas | ]
Objeto {nombre comiin) Objeto Nombre del objeto .} Datos identificacién del objeto
Objeto {(nombre especifi- Cantidad Nombre del objeto Sistema de nombre
Clas. cientificaltipo Tipo Tipo Tipe de nombre
Niumero de objetos Componentes Autoridad /fuente | Nombre del objeto
Componentes Cantidad i Partes y compenentes | Estado
Denorminacion Tipo ! l i
Namero Notas | l :
Citas ! ,' !
Estado i : !
Estado . E '
Citas : ! |
: Notas ] i
Clasificacién genérica Clasificacién | ]
Término \
Notas
Citas
Thule Titulo/nombre | Titulo del objeto Dratos de identificacién
Titulo Texto Titule . Tiulo
Traduccion Tipo de titulo Tipo de titulo
Atribucién Fecha def titulo | Traduccidn
" Notas !
Citas I
Dimensiones Medidas Medidas Datos de descripcion
Parte medida Dimensiones Dimensién (tipo medida) Dimensién
Tipe de medida Parte medida Medida {valor) Unidad de medida
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NDM CDWA CIDOC Spectrum
Valor mediclén Tipo de medida Unidad Cualificador de la medida
Unidad de medida Valor Parte medida Valor de la medida
Unidad
Calificador
Fecha
Forma
Tamafio
Escala
Formato
MNotas
Citas
Materias Materiales y técnicas Materia y técnica Datos de descripctén
Parte descrita Drescripcidn Materia Materia
" Materia Parte del objeto i Técnica Datos sobre produccidn objeto
Color Procesos o técnicas Parte o componente Técnlca i
Notas Nombre [
Técnicas Instrumento |
Parte descrita Materlales
Técnica/proceso Papel
MNotas Nombre
Color
Fuente (geografica)
Marcas '
Fecha 1
Acclones '
Notas
Citas !
Factura
Descripcion
Notas
Citas .
Descripcién Descripcién fisica Descripcién Datos de descripcién :
Caracteristicas técnicas Aparlencla fisica Descripcion fisica Descripcion fisica
Tipo Término indexable Status specimen Edad
Descripcion Notas Color !
Citas Sexo I
Status !
Forma _ i
lconografia Tema Tema representado Datos de descripeién '
Localizacién Descripeién Tema representado Contenido
Descripcién Términos indexables Descripcion Actividad
|dentificacion tdentificacion . Concepto
Notas Términos indexables Evento ;
interpretacién Objeto |
Términos indexables “Gente”
Historia interpretacién Persona
Notas 4 Lugar
Citas | Nota _
[Inscn’pciones Inscripclones/Marcas I Marcasfinscripciones Datos de descripcién
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NDM CDWA CIDOC Spectrum
Localizacién Transcripcién o descrip Texto “Inscriptor”
Método Tipo Tipe Contenldo inscripcién
Grafla Autor Descripdén Descripeién inscripeién
Transcripcidn/descrip Localizacién Técnica Tipe inscrip<ién
Idioma Grafia Posicién
Traduccidn Fecha ldioma
! Carécter Notas Traduccién
: Autor Cltas
| Fecha
Fuentes
Firmas/marcas
Localizacién
Método
Grafia
Transcripcidn /descrip
Idioma
Traduccion
Caricter
Fecha
Fuentes
Autoritaller Creacién Produccién del objeto Datos sobre produccién objeto
ki Nombre Creador Lugar de produccidn Fecha de produccidn
Atribucién Contribucién Fecha Organlzacion productora
Contribucién Calificador Nombre grupe/persona Persona productora
Notas ) Identidad Contribucidn Lugar de produccién
Lugas produccién . Nombre Nota sobre produccitn
Lugar geogrifico . Fecha/lugares
Notas - Nacimiento
Datacién - Actividad .
Fecha inictal « Muerte
Precision fecha inicial - Nac/Cult/Raza
Notas fecha Iniclal «Nac /Ciudadan(a
Fecha final .. Cultura
Precisién fecha final . Raza/G. étnico
Notas fecha final . Sexo
Fecha textual . Profesién
Papel /contribucion
Opinlones
Fecha
Lugar
Encargo
Encargante
- Tipo
Fecha
Lugar
Costo
Nimeros .
Notas
Citas

53




NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

NDM CDWA CIDOC Spectrum
Contexto cultural Estifos/periodos/gruposd... Datos de descripcidn
Parte descrita Descripcién Estilo
Contexto Términos indexables
Notas
Cltas
Historia del objeto Contexto histérico-cultural |} Asociacién del objeto Historia objeto
Historla general Tipo de evento Lugar asociado Nota sobre h* objeto
Hechos relacionados MNombre del evento Fecha asociada Propletario
Personajes refaclonados Fecha Nombre,/grupc asociado Fechas propledad
Fechas relacionadas Lugar Tipo asociacién Forma de adquisicién
Lugares r elacionados Agente Funcién original Asociaciones
Procedencia/hallazge Identidad Recoleccién del objete Fecha evente asociado
Término geogrifico Papei Lugar de recoleccién Nombre evento asoclado
Lugar especifica/yac. Costo o valor Fecha de recoleccidn Lugar evento asoclado
Posiclon Contexto arquitecténico Recolector Tipo evento asoclado
Recolector /excav. Edificio /sitio Método de recoleccién Uso
Método Nombre Nota sobre uso
Fecha Parte Datos sobre recoleccién
Usolfuncién Tpo NE de campo
Lugar Recolector
Localizaclén del objeto Fecha
Fecha Métoda
Contexto arqueolégico Nota
Lugar de excavacidn Lugar
Yacimlento Poslclén
Parte yacimiento Momb. geolégico complejo
Dataclén parte y. Hibltat
Excavador MNombre unidad estratig,
Fecha excavacitn Tipo unidad estratigrifica
Notas
Cltas
Derechos de reproduccion | Copyright/restricciones Derechos de reproduccién | Datos sobre reproduccién
Nombre propietaria Nombre propletario Nota sobre d, repr. Poseedor derechos
Fechas asociadas Lugar Propletaric d. repr. Nota sobre derechos
Notas Fecha
Texto literal Linga crédito
Notas
Citas
Bibliografiafreferencias Referencias textuales Referencia Referencia
Autor Tipo de documento Referencla N2 objeto relaclonado
Documento Cita textual Tipo de referencla Asoclacién objeto relac.
Fecha Clta con ilustracién
Paglina,/liustracién Nimereo del objeta
Cita textual Notas
Notas Criticas
N? reg. Bibllografico /don Comentarlc
Tipo de documento
Autor
Fecha
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NDM CDWA CIDOC Spectrum
Clreunstancia
Notas
Citas
Cumplimentacién Historia de |a catalogaciéon | Cumplimentacién Redacciénenmiendas”
Catalogador Nombre del catalogador Cumplimentador
Fecha Institucién del catalogador Fecha cumnplimentacién
Notas Fecha Autoridad
Notas
Expediente Referencia
Serle documental Referencia
Afio Tipo de referencia
Numero de orden
Forma de ingreso Propiedad Adquisicién Datos sobre adquisicién
Forma de Ingreso Descripcién Forma de adquisicién Fecha de Ingreso
Notas Forma de Ingreso Fecha de adquisiclén Fecha de autorizaclén
Fuente de ingreso Costo o valor Fuente de adquisiclon Autorizador
Mornbre Status legal Depésitos Fecha de adquisidén
Notas Fuente de ingreso Actual propletario Forma de adqulsicion
Fecha de ingreso Rol Depositante MNota de adquisicion
Fecha Lugar Fecha de depéstto Condiclones//estipuladiones
Preclslén Fechas Namero de depésito Motiva adquisiclon
Motas Nameros de Ingreso Razén del depdsito Preciso del lote
Linea de crédito Linea de crédito Preclo del objeto
Autorizacién Notas NP de transaccién
Tipa documento Citas Entradas en depésito
Cédigo numérice Prestador
Fecha Contacte prestador
Valoracién Fecha Iniclal
Valorackdn Individuat Fecha final
Valoraclén lote Nota
Tasador N depésito
Fecha
MNotas
Copias/reproducciones Objetos relacionados Datos de descripcion
Autor Tipo de relacién Namero de copla
Thule particular |dentificacidn Referencla
Método Creador N® objeto relaclonado
Fecha . Callficador Asoclaclon
Ubicaclén /destino . Identidad
C .. Nombre
.. Fechas ALugares
«Nacimlento
. Actividad
- Muerte
.. Nac,/Cultura/Raza
..Nac/Ciudadanla
..Cultura
« Raza

.. Sexa
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NDM CDWA CIDOC Spectrum
.. Profesién
. Papel
Thulos o nombres
Fecha de creacion
Lugar emplazamlento
Localizaclén geop.
N® emplazamiento
Tipo de objeto
f Notas
Citas
Ndmero PHE Datos administrativos
| Control PHE Cédiga MDA
BD CONSERVACION | Conservacién Conservacion Datos estado conservacién
Expadiente Descripcion Estado conservacion . Completitud
nfor e Tipo Descripcién,/resumen Estado
Agente Fecha Fecha informe
Fecha Informador
Lugar Prioridad tratamlentos
Notas Recomendaciones
r Clitas Motivo del Informe
. . Asesor téenico Restauracién
Descripclén
Tipo
Agenta
HoF Fecha
. Fecha inlcial Lugar
.Fechafinal Notas
- Lugar _ Cltas
- Asesor técnico
Tratamientos
. Tipo tratamiento. =~
. Descripaion
. Términos productos
. Autor
. Fecha Inicial
. Fecha final !
- Ligar i
. Asesor téenlco
Condicionss espedales-
| Obseryaciones
BD MOVIMIENTOS Exposicién/H* préstamos Baja y enajenacion Datos sobre movimientos
Tipo de mevimiento Titvle o nombre Fecha de baja Recomendaciones manejo
Estado del mavimlemo Comlsario Fecha de enajenacion Fecha prevista movimiento
Expedlente Crganizador Forma enajenacién Razén del movimlento
Expediente origen Sponsor Lugar de destine Datos sobre exposiciones
Sign. Top. Provisional Recorrido Linea de crédito
Solicitante Nombre Fecha inictal
. Nombie Lugar Fecha final
. Cargo Tipo Titute
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CDWA

CIDOC

Spectrum

Fechas
Nimero objete
Notas
Citas

Etlqueta texto
Inauguraclén/lugar -
Fecha autorizacién
Auterizador

Datos sobre seguros
Fecha Iniclal
Fecha final
Nota
N2 péliza
N2 referencia
Asegurador

Datos sobre iIndemunity
Fecha Inkclal
Fecha de conformadion
Fecha final
Nota
N2 referencia
Fecha solicitud

Datos sobre pérdida
Fecha
Nota
N2 referencia

Datos sobre enajenacion
Fecha autorizacién
Autorizador
Fecha enajenackon

Receptor
N2 referencla

Documentacién visual
Tipo de relacién
Tipo de Imagen
Medidas de la Imagen
Color
Vista
Términos indexacién
Propledad de la imagen
Propletario

Imagen
Tipo Imagen
Ndmero de referencla
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Datos sobre reproduccién
Reproductor o
N® reproducclén
Descripelén
Dimenslones

Tipo
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NDM CDWA CIDOC Spectrum
L : Numeros propletario
Disposici . ) Fuente de {a imagen
Stgnat ' Nombre
Miamero
Copyright/restricclones
Notas
Cltas
Colocacién/ordentacién
Descripeidn
Notas
Citas
Revisiones/Auditorias
Fecha Inicial
Fecha final
N# referencia
Auditor
Datos auditorias del objeta
Categorla
Fecha
Nota

Resuitada
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NDM Normalizacién Documental de Museos
PN Patrimonio Naclonal
DAC Documentacién Aslstida de Colecciones
M. E Museo del Ejército
MAN Musea Arqueoldgico Nacional
ODISEUS Programa ODISEUS, MACP Sevilla
NDM PN DAC M. E) MAN ODISEUS
N% INTERNO SISTEMA, N® sistema N# sistema
Nf acceso
INSTITUCION Institucion Museo,Institucién
DEPARTAMENTO Organiz. museo Nombre Dpto
INVENTARIO
Tipo coleccion N catilogo N# inventario NE inventario NE Inventarks N2 registro
Nimerc N? inventario
CONJUNTOC Cobeccidn Coleccidn Fiezas relacionadas | Conjunto
N® piezas Serie Coleccién
Tirada
Objetos,/docs Relac
UBICACIGN
Signatura topogrifica Localzadén actual | Ublcackén Edificio,/centro Topograffa Ubicagion
Fecha Fecha dit. mov. Ubicaddn museo
Estado Fecha conaeta
Motivo dlt moy
Situackén actual
. Ediico,/sala
- Localizackn
NUMERACION PROPIA, .
Cauga Crtros niimeros Ctros niimeros Otros niimeros Otros niimeros Otros ndm, Reg.
Nimero
Fecha
Notas .
CLASIFICACION GENERICA Clasif. Genérica Clasif. Genérica Clasif. gendrica Clasif. Terndtica
QBIETO
Objeto (nombre comin) Tipo de objeto Nombre Nombre general Nombre objeto (Idermificacién)
Objeto (nombre espedifico) Variedad (M) Nombre local Nombre concreto | Clasif. Clentffica Tipologia
Tipologla/estado . Modelo (N) Nomendatura Modelo
Nomero de objetas N® piezas N® ejemplares Patente
Denominacikn componentes MN? partes N2 ejermplares
Niomero componentes Statws Status
TITULO
Titulo : subtitulo Tiuko/denominac. | Thulo Tieulo Thulo {identticacion)
Traducdén Thulado o repr.
Atribucién Thuko prindpal
Thuko accesorio
AUTOR /TALLER Autor

537



NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEQS

NDM

PN

DAC M. E] MAN ODISEUS
Nombre Atribudén Autor Escuela/taller Autor
Atribucion Coédigo autor Autor Talter
Contribucién Autor en literal Editor,fundidor Escuela
Notas Parte de la obra Justificacién autor | Inspiradc en
Taller o fibrica
FIRMAS /MARCAS
Localizadén Marcas Marcas Fir /mar¢/punz. Marcas
Método
Grafla
Transcrip. /descripdén
Idioma
Traduccién
Tipo /carécter
Fecha
Fuentes
DIMENSIONES Metrologia
Parte medida Dimensiones Dimensiones Dimensiones Dimensiones Medidas
Tipo medida . Alto (neta) Peso Longitud Pesa
Vakor medida . Ancho {neto) | Capaddad Peso
Unidad medida . Profundo {net} | Escala Calibre
. Alto {total) Eje Precisiones
. Ancho {total} Altura
. Profundo (tot) Anchura
. Didmetro Profundidad
. Didmetro int. DHimetro
. Eje
Pesc
Capacidad /volum,
MATERIA/S
Parte descrita Materia Material Materia Materia Materizles
Materia Soporte Color
Color
MNaotas
TECNICA /S
Parte descrita Técnica Técnica Técnica Técnica Técnicas
Técnica/proceso
Notas
DESCRIPCION Descripcién general | Descripcién Descripeion Descrip. Fisica (\dentificacién)
Forma y denom Anverso (N}
Color Reverso {N)
‘| Pos. Cufio (M)
Walor (N)
ICONOGRAFIA
Localizacidn Tema Repr. Iconogrifica | Decoraciones Tema Iconografia

538




Anexoas: cuadro comparative de bases de datos de catalogacién de fondos museogrificos

NDM PN DAC M. E) MAN ODISEUS
Descripdén Asunto Emblemas
Identificackon Herdldica
Notas
INSCRIPCIONES
Lecalizacién Inscripciones Inscripciones Inscrip. /Marcas Inscripciones Inscripciones
Método Situacién Método
Grafia Texto Localizadén
Transcrip. /descripén Leagua Transcripdén
Idioma Traduccién
Traducdién
Tipo/caracter
Autor
Fecha
Notas
USC/FUNCION Funcién antigua Fuerza motriz Sistema
CARACTERISTICAS TECNICAS | Funcion actual Bementos aftadidos
Tipo Funcién recomend. | Finalidad /uso
Descripdén Técnica fundonam.
LUGAR DE PRODUCCION
Lugar geografico Escuela/origen gee. | Lugar e‘yec/fabr. Lugar prod/ceca Lugar prod/ceca
Notas Ceaa (N)
CONTEXTO CULTURAL |
Parte descrita Epoca Estilo Cultura/estilo Epoca Contexto
Contexto Estilo Cultura Estilo
Atribucidn Emisor
Grupo Serie }
Grupo étnico i l
Editor | E |
Autoridad [ ! i
Emisor E i )
DATACION | |
Parte descrita Datadidn Fecha produccién | Datacién Cronologia |.
Fecha inicial /Onica i]ustiﬁcacién datac. | Precisidn fecha p. |
Precisiones fecha inicial 1 Justificacién fecha ]
Notas ] i
Fecha final ; |
Predisiones fecha final ! ]
Notas | | f
Fecha textual I | ]
HISTORIA DEL OBJETO ' |
Historia general [Ex'posicimes] Exposiciones Guerra/Hecho Historia objeto l Historia objeto
Hechos relacionados Premios Fecha histérica |
Personajes relacionados Propiet. sucesiv. Personaje histérico 1
Fechas relacionadas Emplaz. Sucesivos | Batalta /Accién |
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NDM

PN

DAC

M. EJ

ODISEUS

Lugares relacionados
Lugares especfficos

MNotas

Servicio,Unidad

CLASIFICACION RAZONADA

Documentaciin

Paralelos

COPIAS /REPRODUC,
Autor
Thule particular
Método
Fecha
Ubicacién,/desting original
Notas

Reproduddo

DERECHOS REPROCDUCCION
Propietario
fechas asodadas
Notas
Texto literal

BIBLIOGR /REFERENCIAS
Auter
Documente
Fechg
Cita taxtizal
P4gina Ailustracién
Matas
N¢ registro bibliografico

Bibliografia

Investigacifn
Docimentacidn

Bibliografia

Bibliografia

Bibliografia

Bibliografia

EXPEDIENTE

N® expediente

Expediente rel.

Nimero
Fecha
Asunto

N expediente

FECHA, INGRESO
Fecha
Precisiones

MNotas

Fecha adquisicién
Fedha depésito
Fechas rencvacién
Facha cancelacién

Fecha ingreso

Fecha ingreso
Precisién

Fecha ingreso

Fecha entrada

FORMA INGRESC
Forma de ingreso
Notas

Forma ingreso

Tipo recol, /excav.

Forma ingreso

Forma ingreso

FUENTE iNGRESO
Mombre
Matas

Adquirido por
Deposttante

Fuente ingreso
Propietario (dep.)

Fuente ingreso
N® depasitante

Condidones

Fuente ingreso

PRCCEDENCIA /HALLAZGO
Lugar de procedencia
Lugar especifico /yacimiento

Pasiddn

Procedenda

Emplaz/destino
Lugar recoleccién

Yacimiento

Procedencia

Lugar hallazgs

Clas geo/proced
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NDM PN DAC M. E) MAN QDISEUS
Fecha Munidpio
Recolector /excavador Localidad
Método Unidad geografica
Pals
Com. Auténoma
Provincia
Atirud
Coordenadas
Recolect /excavad.
LINEA DE CREDITO
AUTORIZACION
Tipo docurnento
Fecha
Cédigo numériko
VALORACION Valor
Valoracién Valoradién Yaloraclén Preda Valoradén
Valoradén lote fecha Fecha
Tasador Cantidad Waloracién
Fecha Cateporia Fecha
Notas Coste Justificacién
Notas
CBSERVACIONES Observadones Observaciones Observadiones Notas Olservadones
NUMERO PHE
CONTROL PHE
CUMPLIMENTACIGN
Catalogador Redacciin Reg. Hecho por Ficha hecha por Catalogador Redactor
Fecha Fecha Reg. Revisado por | Fecha Fecha cumpl.
Notas Respons. Revisién Ficha revisada por | Operador
Fecha reviddn Fecha
Fecha actualizadidn
Exposiclones Baja Baja Movimientos
i Expediente Fecha baja Fecha baja
Thule
Entidad organkz,
Sede
Ciudad
Provinda
Pals
fecha comienza
o Fecha dausura
: - = | Movimientos
E e T = Precisién fecha
E Fecha concreta
Maotivo
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NDM

PN

DAC

M. E}

MAN

ODISEUS

Destino

. Ediflcio

. Sala

. Localizacién
Depdsita temporal

Depositario

Localizacién

Fecha inlclal

Fecha prémoga

Fecha cancel.

BD CONSERVACION

Condidlones

Estado conservac,
Fecha
Calificadén
Deterioras
Partes faltan
Rest. recomen,

Rest. realizadas
Expediente
Fecha
Autor
Trabajo realiz.

Estado conserv.

Restaurac/Interv.

Andlisis

Estado conserv.
Comentarios
Restauraciones

Estado Conserv.

Restauracianes

BD DOC. GRAFICA

Imigenes disco

Referencia

NE imagenes
Total
General
Parcla)
Volumen
Detalle

Marcas

Mttiple

Fotografia identif.
Reproducdones

N2 negativo
N¢ video

N¢ fotografla

Negativos
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Anexos: cuadro comparativo de bases de datos de catalogacién de fondos museogréficos

NDM Normalizacién Documental de Museos
Xunta G. Censo de Museos ... Xunta de Galicia
G. Valenciana Generalitat Valenciana
SGP.MC. Subdireccion General de Proteccién del Patrimonio Histérico, Ministerio de Cultura
Instrucciones Instrucciones para la redaccién ...
NDM Xunta G, G. Valenciana 5.G.P. M.C, Instrucciones
NUMERQ INTERNO SISTEMA N2 referencia
INSTITUCION Nombre musee Entidad Nombre musea
Edificio Secddn
Direccién
DEPARTAMENTC Seccién
INVENTARIO
Tipo coleccidn Numeracién N identificacion N# identificacion N® registro
Nimero Siglado N2 inventario g.
N2 catilogo
CONJUNTO Coleccién
UBICACION
Signatura topogréifica Ublcacién Localizadidn Localizacién Rel. Topografica
Fecha Ficha taller €. Autdénoma
Estado Provincia
Mounicipio
Entidad menor
Isla
Ubicacién
. Edificio
. Entidad
. Direccién
. Localizacién
NUMERACION PROPIA
Causa Otros ndmeros Qtros nimeros
Nimero )
Fecha
Notas
CLASIFICACION GENERICA | Clasif. Genérica Clasif. Genérica Secdén
OBIETO
Objeto (nombre comdn) Nombre objeto Objeto,/denominacién Nombre principat Objeto
Objeto (nombre espedfico} Otras denominadones Nombre accesorio Nortbre (N)
Clasificacion clentifica,/tipo Tipologfa Tipologla
Nimero de objetas Nidmero de obras
Denominadién componentes
Ndmero componentes
TMTULO
Titulo ; subtitulo Tituko Tiule o descripcién Thuto,“denominacién
Traduccién Subtiulo
Atribuclon
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NDM

Kunta G.

G. Valenclana

S.G.P. M.C.

Instrucclones

AUTOR /TALLER
Nombre
Atribuddn
Contribudién
Notas

Autor/escuela
Grupo/taller

Procedencia

Autor {inico
Varios autores

Escuela/Taller /Autor
Grabador (M)

FIRMAS /MARCAS
Localizaddn
Método
Grafla
Transcripcidn,/descripcién
Idiema
Traduccién
Tipo/cardcter
Fecha

Fuentes

Firmas

(Observaciones)

Firmas/Marcas
Marca de ceca (N)

DYMENSIONES
Parte medida
Tipo medida
Valor medida
Unidad medida

Dimensiones

Medidas

Medidas

Dimensiones
Peso
Médulo (N

MATERIA/S
Parte descrita
Materia
Color
Notas

Hateria

Materias

Materia
Soporte

Materia

TECNICA/S
Parte descrita
Técnkca/proceso
Notas

Técnica

Técnica

Técnica

CARACTERISTICAS TECN}-
Tipo
Descripeién

DESCRIPCION

Descripcién

[Tiule o descripcion]

Descrip. General
Otros datos desc

Datos compl.
Anverso: leyenda (N)
Anverso: tipa (N}
Reverso: leyenda (N)
Reverso: tipo (N)
Exergo (N)

Signo valor (N}
Vabor {(N)

ICONOGRAFIA
Localizacion
Descripcidn
tdentificacién

Tema/decorackin

Herdldica
Simbolas/ Alegorias

Asunto




Anexos: cuadro comparativo de bases de datos de catalogacién de fondos museogrificos

NDM

Xunta G.

G. Valendana

5.G.P.M.C,

Instrucclones

Notas

INSCRIPCIOMES
Localzackén
Método
Grafia
Transcripcién,/descripcién
Idiorma
Traducdén
Tipo/caricter
Autar
Fecha
Notas

Inscripciones,M,/L/C/F

{Observaciones)

Inscripciones

Leyenda/tipo

USO,/FUNCION

Uso

Uso original

Descrip, Func.

Técnica func,

LUGAR DE PRODUCCION

Lugar geografico
Motas

Lugar ejec/Ceca

[Procedenda)

Ceca

CONTEXTO CULTURAL
Parte descrita
Contexto

€paca,/cultura /estilc

Adseripcién cult /Estilo

Epoca

Escuela

Edad
Cuitura
Serie/Grupo

DATACION
Parte descrita
Fecha inicial /dnica
Predisiones fecha inida
Notas
Fecha fina}
Precisiones fecha final
Notas
Fecha textual

Cronologia

Cronologia, Fpoca

Fecha significativa

Fecha

HISTORIA DEL OBJETO
Historia general
Hechos relaclonados
Personajes relacionados
Fechas reladionadas
Lugares retadonados
Lugares espedificos

Notas

CLASIFICACION RAZONADA

Razén dasificac.

COPIAS /REPRODUCCIONES
Autor
Thtulo particular
Métado
Fecha

Reproducciones

Repreducdén

Reprodudde
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NDM

Xunta G,

G. Valendana

S5.G.P. M.C.

Instrucciones

Ubicacién,/destine original
Naotas

DERECHOS REPRODUCCION
Propietario
Fechas asociadas
Notas
Texto literat

¢ BIBLIOGRAFIA /REFERENCIAS
Aditor

Documento

| Fecha

Cita textoal
PéginaAustracién

MNatas

N® registro bibliagrafico

Bibliografia

Bibliografla

Bibliografia

Descrita en

Variante de

EXPEDIENTE

Expediente n®

! FECHA INGRESO
fecha
Precisiones

MNotas

Fecha

Fecha ingreso

| FORMA INGRESO
Forma de ingreso
Maotas

Forma ingreso

! FUENTE INGRESO
Nombre

Motas

Fuente ingreso

Depositada por
Adquirido por

PROCEDENGIA/HALLAZGO
Lugar de procedencia
Lugar especifico/yacimients
Posicién

Fecha
Recolector fexcavador
Método

Lugar procedenc
Yacimiento
Excavacién

Cata

Nivel

Orlgen geogrifico

Procedendia hallazge
Yadimiento
Campafia

Cuadricula
Subcuadricula

UE

Procedendia

. LINEA DE CREDITO

AUTORIZACYON

! Tipo documento
Fecha

Cédigo numérico

VALORACION
Valpracidn

Valoraciin lote

Tasador
| Fecha

MNotas

Compra/valor

Valoracion
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NDM Xunta G. G. Valenciana S.G.P. M.C. Instrucciones
NUMERO PHE N# SVl Fecha incoacién
CONTROL PHE Fecha dedaracién
OBSERVACIONES Observadones CObservadiones Observaciones Observaciones
CUMPLIMENTACION
Catalogador Cumplimentado Codificador E! Conservador
Fecha Fecha cumpl. Fecha inscripcién
Notas Revisado
Titular Tiularidad
Direccidn dtular Nombre
Provincia ttular Direccién
Provincla
[BD MOVIMIENTOS} Exposiciones N? baja
Causa baja
Aprobacién
Estado conserv Condicién Condicién Congervaclén
Restauracién Deterioros Deaterioros Limpleza
Anilisis laborat. Partes que faitan Partes que faltan Restauracion
] | N2 ficha taller Restauradones Restauraciones realizadas
[BD DT, GRAFICA] ' Negativos
i Fotografia
Impronta
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2,
FONDOS
DOCUMENTALES

Hemos denominado Fondos Documentales a las
colecciones de materiales inéditos, de cardcter histérico
o cientffico, a menudo relacionados directamente con
los fondos museograficos, © cuando menos con el area
cientifica del centro.

Todos los museos suelen contar con este tipo de
documentos, que incluyen tanto fondos sobre papel
como en soporte audiovisual (material gréfico, en imagen
fija o movil, proyectables y no proyectables, sonido,
...) © electronico, aunque hasta hace pocos afios se han
visto confundidos con la documentacién archivistica
procedente de Ja gestién administrativa ordinaria.

Sin embargo, estos fondos pueden llegar a tener una
importanda trascendental para la investigacion general
y el conocimiento de las colecciones en particular, y
necesitan un tratamiento separado del reste de los
fondos muselsticos (museogréficos, bibliograficos y
administrativos), que facilite su identificacidn y accesibili-
dad.

Formalmente, y sin que elio suponga diferencia alguna
en cuanto a su interés, estos fondos pueden clasificarse
en dos grupos bésicos, segln hayan sido generados:
documentacidn primaria y documentacidn secundaria.
Se considera documentacién primaria a fos documentos
que ofrecen informacién o datos que se constituyen
como fuentes de investigacién y que pueden haber
surgido con muy diferentes finalidades y en estrecha
relacién con los fondos o la especialidad cientifica del
museo, como testamentos, correspondencia personal
y cientifica de personajes relacionados con la historia
o las colecciones del museo, diarios de trabajos de
campo, memorias de excavacién, inventarios de
colecciones particulares, etc.

La documentacién secundaria agrupa el material de
caracter cientifico sobre los fondos o la temética del
museo, realizados-por personal del centro o ajeno al

121

mismo (tesis doctorales, estudios, etc). El cardcter
secundario se debe a ser fruto de una investigacion,
aunque no por ello se exduye la posibilidad de ser
considerada a su vez como fuente de investigacién,
Aunque técnicamente no se consideren "“fondos
museograficos", las necesidades de gestién de los fondos
documentales son précticamente idénticas, por lo que
buena parte de su control se realiza con los mismos
elementos (v. apartado Fondos Museogrdficos y Documen-
tafes (Elementos comunes)).

2.1.
Ingreso de fondos documentales

La documentacién histérico-cientifica de cardcter
primaric puede ingresar en el centro por los mismos
procedimientos que los fondos museogrificos, es decir,
por compra, donacién, etc, pero en dos situaciones
diferentes: junto a los objetos con los que se relaciona
(p.e.. memorias de excavadén, inventarios de coleccio-
nes particulares, etc), o de forma independiente de las
colecciones museogréaficas generales.

En ef primer caso, la documentacidn histérico-cientffica
deberd recibir un tratamiento separado de la documen-
tacién administrativa-del expediente de ingreso (a incluir
en el Archivo Administrativo) aunque, segln el sistema
de archivo que se emplee, puedan mantenerse juntas
fisicamente. La nurmeracion del expediente relativa a
la entrada es |a misma de los fondos museogr'éﬂcos Y
mantiene constancia de la relacién.

En el segundo, la documentacién tendra su propio
nimero de expediente de ingreso en la serie "Fondos
documentales”. Dicho expediente conservard la
documentacién generada por la tramitacion del ingreso,
no los prapios fondos documentales.

TRATAMIENTO INFORMATICO

Ante la presencia de necesidades comunes, no se ha
considerado necesaria la existencia de un maédule
especial de ingrese de fondos documentales histérico-
cientfficos, realizdndose las gestiones oportunas sobre
la propia base de datos de Catalogacién, que operara
del modo descrito en BD Catalogacion de Fondos
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Museograficos en cuanto a ingreso de expedientes, tal. Aln asi, resulta necesaria la cumplimentacién de
solicitud de datos comunes y particulares a los documen- un Libro de Registro de la documentacion histérico-
tos, et indicando al sistema que existe documentacién cientffica que guarda el museo por las mismas razones
asociada al objeto o al expediente, abrird el médulo expuestas en el apartado de Registro de Fondos
de Fondos Documentales, para la consignacién de los Museogréficos.

datos pertinentes. A este efecto, ofrecemos un modelo, utilizable tanto

para los fondos propios como las posibles depdsitos

2.2. documentales que guarde ¢l centro, en el que deberan
Registro de fondos documentales individualizarse los datos de cada documento en el
mismo nivel de agregacién descriptiva que después
No existe una normativa especffica respecto al régistro recogeran las fichas de catalogacién. Sus entradas o
de fondos documentales, més alt4 de lo establecido por epigrafes pueden ser los que se reflejan en el cuadro
la Ley PHE para la proteccién del patrimonio documen- adjunto:

- Cédigo identificacién

Cada documento tendré un nimero propio ¥ Gnico, que coincidira con ef n® de registro (V. apartado Asignacion de nimeros de inventario:
Recomendaciones).

- Fecha de ingreso: _ ) .

Fecha de ingreso del documento en el museo, Formato: ANO (cuatro digitos)/MES (dos digitos)/DIA (dos digites), Ef: 19931109,

- Documento

Tipo de documento referenciado.

- Datas de Identificaciéon

Se reflejaran de forma breve y concisa los datos basicos de cada documento que contribuyan a su perfecta idendficacion. Se aludira principalmente
a autor, titulo y contenido.

- Soporte

Materia bisica o fortna de presentacién del documento.

- Formato:

Medidas principales méaximas del documento,

- Fuente de Ingreso

Nownbre del vendedor, donante o testador, etc. Si los datos fueran dudosos, la anotacién se hard a lapiz,

- Forma de ingreso: -

Forma de asignacién o depésito por la que el objeto ha ingresado en el archivo.

- Procedencia:

Lupar geoprifico de origen ¢ procedencia inmediata del documente (lugar donde ha side adquirido, haltado, ...).
- Expediente/Orden Ministerial:

Se anotard la fecha, y referencia numérica en su caso, del carrespondiente expediente u Q.M.

- Observaciones:
Datos de interés para la identificacion de los documentss, relacionados con su proceso adminlstrativo, incidencias tales como fa formalizacidn
de depositos en otras insthuciones, etc. Asimismo se resefiaran las bajas, slempre en rojo: "BAJA", incluyendo motive y fecha.

TRATAMIENTO INFORMATICO | informético de ingreso descrito en el apartado anterior,

generando listados encolumnados en papel apaisado

Del mismo modo que en fondos museograficos y que tomen informacion de los siguientes campos de
bibliograficos, la realizacién de los Libros de Registro BD Catalogacidn: .
puede llegar a automatizarse a partir del proceso Cédigo identificacion
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Fecha ingreso

Documento

Soporte

Formato

Fuente ingreso

Forma ingreso

Procedencia

Autorizacién
En cuanto al epigrafe Datos de identificacion, dado que
seglin los documentos podrin ser diferentes los
elementos de interés, por defecto el sistema Jeerd los
campos Autor, Titulo y Contenido, aunque puede
ofrecerse la opcion de que cada museo seleccione
campos por defecto segin su tipo bésico de fondos,
¥y que en todo caso el registrador pueda modificar los
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campos de informadén que desea incluir en la columna
correspondiente.

Se generard por (itimo una columna vacia para el
apartado-Observadones, que serd de cumplimentacion
Manual.

A medida que el sistema calcula que se completan
paginas de impresidn, las ird generando asignandoles
numeracdn correlativa. Para tener todos los fondos
controlados, y en previsidn de que los ingresos puedan
producirse muy escalonados en el tiempo, en el caso
de que un expediente de ingreso no llegue a completar
una pagina de registro, se imprimird en todo caso, si
bien cuando se ingresen nuevas piezas y dicha pigina
se complete, se reimprimira integra y con la misma
numeracion solicitando que sea sustituida la anterior.
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203 4
Catalogacion de
Fondos Documentales

Siguiende el proceso normalizado para los distintos
fondos det Museo, los fondos documentales necesitan
su propia catalogacion,

La finalidad principal es la identificacién, descripcién
y dasificacién de los diversos documentos de acusrdo
con los intereses cientificos del personal técnico del
propio museo o de los investigadores del drea cientifica
correspondiente, que seran sus usuarios mas habituales.

TRATAMIENTO INFORMATICO

La catalogacion de fondos documentales resulta tan
compleja como la de fondos museogrificos, antes
descrita, por la variedad de tipos y formatos de los
items, y por la falta de normativas precisas sobre la
materia.

Por ello se ha establecido una base de datos con la
estructura mas amplia posible, muy cercana en sus
caracteristicas a la propuesta para los fondos museogrifi-
cos, que podra presentar formatos de pantalla diferentes

segin las necesidades descriptivas de cada tipo de
documento,

En su cumplimentacion podrd establecerse un nivel de
agregacién variable en la documentacién que se incluya
en cada registro segln los intereses del centro o la
importancia que se conceda a cada ftem:

. un documento por registro (ej., una carta de un pintor;
una filmacién; cada plano o dibujo de una excavacién
arqueologica; ..);

. un grupo de documentos (ej.: tedas las fotografias de
un acontecimiento, o todos los cuadernos de campo
de una investigacién, por considerar que no necesitan
descripcion individualizada; ...}

. un fragmento o "subdocumento” (ej.: cada pieza
musical de temAatica o intérpretes diferentes dentro de
una misina grabacién sonora; cada fotografia dentro
de un dlbum, o cada imagen digital dentro de un disco
optico; cada secuencia o fragmento de una filmacién;
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En todo caso, por comodidad de trabajo, deberé
cuidarse que los documentos agregados en un mismo
registro no tengan diferentes soportes para evitar
complejidedes en la descripcion, y en la posterior
recuperacién de la informacion.

‘ Base de datos: Catalogacion de Fondos Documentales

l

Archivo con la estructura adecuada para el control general, descripcién cientifica y consulta de los fondos documentales

que guarda e Museo.
Mantendra conexién con

. Ingresos/Entradas tempeorales, de la que carga informacién sobre los documentos que ingresan en el centro.

. Movimientos

. Conservacién

. Documentacién Gréfica
. Reproducciones

Alimenta campos bésicos de las cuatro bases, ¥ recibe de ellas marcas de movimientos activos y cédigos que
indican la existencia de imagenes, sclicitudes de reproduccién o tareas de restauracién realizadas.
. Conjuntos, para ampliacién de informacién en caso de que el documento referenciado pertenezca a un conjunto

cerrado.

. Catalogacion Fondos Bibliogréficos, para ampliacién de informacion sobre referencias bibliograficas,
. Catalogadién Fondos Museogréficos, para ampliacién de informacién sobre objetos asociados o relacionados.
. Archivo Administrativo, para ampliacion de informaclén sobre contenido det expediente de ingreso,
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INSTITUCION Valor medicisn
CODIGO IDENTIFICACION Unidad medida
Tipo coleccidn IDIOMA
Cédigo Parte descrita
CONJUNTO Lengua
UBICACION DESCRIPCION
Signatura CONTENIDO
Fecha ICONOGRAFIA
Estadc Localizacion .
UBICACION (COPIA TRABAIO) Descripcion |
Signatura Identificacion !
Fecha Notas j
Estado DOCUMENTO FUENTE B
NUMERACION PROPIA LUGAR EMISION i
Nimero CONTEXTO CULTURAL i
Causa Parte descrita .
Fecha Contexto i
| Notas DATACION '
CLASIFICACION GENERICA Parte descrita
DOCUMENTCO Fecha inicial /Gnica
Nombre comin Precislones fecha inicial
Nombre especifico Motas fecha inicial
Tipelogia/Estado Fecha final
Nimero de docurmentos Precistones facha final '
Componentes Notas fecha final i
Nimero de componentes Fecha textual
AUTOR /MENCICNES DE RESPONSABILIDAD FIRMAS /MARCAS
Nombre Localizacién
Precislén Método :
Contribucidn L | Grafla ]
Notas i Transcripcién ?
TITULO Idiorna
Titulo Traduccién
Traduccién Tipo/carcter
Atribucién Fecha
TIPO DOCUMENTO Notas
MATERIA /SOPORTE FECHAS DE REFERENCIA
Parte descrita Fecha inicial /Onlca
Materla Precisiones fecha inicial
Color Notas fecha inicial
Notas Fecha final
FORMATO Predisiones fecha final
DATOS TECNICOS Notas fecha final
EXTENSION Fecha textual
Parte descrita CLASIFICACION GEOGRAFICA

Tlpo medida DESCRIPTORES ONOMASTICOS
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

CLASIFICACION RAZONADA Notas -
DISPOSICION FORMA INGRESO
DERECHOS REPRODUCCION ‘Forma Ingreso
Propietario Notas
Fechas asociadas FUENTE INGRESQ
Notas Nombre
| Texto literal Notas
ORIGINAL PROCEDENCIA /HALLAZGO
COPLAS /REPRODUCCIONES Lugar procedencia
Autor Lugar especifico
Titulo particular Posicién
Método Recolector
Fecha Fecha
Ubicacién,/destino LINEA CREDITO
Notas ' AUTORIZACION
BIBLIOGRAFIA /REFERENCIAS Documento
Autor Cédigo numérico
Documento Fecha
Fecha VALORACION
Pigina /ilustracién Valor Individual
Notas Valor lote
Cita literal Tasador
| NS registro Fecha
OBSERVACIONES Notas
EXPEDIENTE CUMPLIMENTACION
FECHA INGRESC Catalogador
Fecha Fecha
Precisiones Notas
CAMPO NUMERO INTERNO SISTEMA
Contenido introduccién Informacién Indexacién Cumplimentaciin
| Unico Automética No repetible Clave Obligatoria
Definicién Nimero de orden del registro dentro de la base de datos, asignado pog el sistema informdtico.
CAMPO INSTITUCION
Contenido Introduccion Informacién Indexacién Complimentacién
Unico Automatica Repetible Clave Obligatoria
Definicion Acrénimo del Museo donde se conserva ef documento.
LC/THS Tabla de nombres propios.

Notas Campo de contenido permanente y escritura automdtica (La configuradén del sistema asignara a
cada centro su aardnimo). Sélo aparecerd en pantalla en caso de consuitas externas en red; en impresién

antecederd al nimere de inventario de cada registro.

Ejemplos MCM
MSCTO
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CAMPO
Definicion
Notos

Ejemplos

CAMPO

Drefinicion

Fondos documentales: catalogacién

CODIGO IDENTIFICACION

Numero de identificacién del documento dentre del archivo documental,

Campo de escritura automatica en nuevos ingresos, pero de obligada cumplimentacion siempre,
y de contenido irrepetible dentre de esta base de datos, sin el cual el sistema no permitird archivar
el registro. Serd conector comdn a todas las bases paralelas, ya que a través de &l se establecerin
la mayor parte de las basquedas y relaciones. En consecuencia, deben establecerse nortmas estrictas
de formato y cumplimentacién. Por comodidad de gestién, es preferible la utilizacién de numeracién
currens (V. apartade Asignaddn de nimeros de inventario: Recomendacdiones). En caso de desagregacion
documental, cada referencia deber4 llevar un sufijo numérico diferenciadar {8000.1, 8000.2, ...).
Consta de dos elementos: Tipo de coleccién, ¥ nimere de orden secuencial, Suplementariamente,
en comunicaciones externas y formatos impreses, aparecera el acrénimo de la institucidon como
prefijo.

[MNAJFD3248

JMZAJFD3456.14

SUBCAMPO TIPO COLECCION

Contenido Introduccién Informacion Indexacién Cumplimentacion
Unico ManuakLC Repetible Clave Cbligatora

Definicion Codigo indicador del tipe de coleccion, segin las categorias establecidas en los registros de
entrada, en caso de que sea necesario establecer distinciones legales o técnicas.

LC/THS Lista de controt de tipos de coleccién # Tabla de cédigos de identificacion.

BDs Rel. MOVIMIENTOS FONDOS (Inventario,/Cédigo identificacion)

DOCUMENTACION GRAFICA {Inventaric/Cédigo Identificacion)
REPRODUCCIONES (inventario/Cédigo identificacion)
CONSERVACION (Inventario/Cédigo [dentificacién)

Notas Por defecto, si no se establecen otras distincionés, todo el material perteneciente al
archivo documental flevara el prefijio “FD™ para distinguir su numeracién de la
correspondiente a otros items o procesos,

Ejempios FD

SUBCAMPO CODIGO IDENTIFICACION

Contenide Intreduccion informacién Indexacion Cumplimentacion
Unico Auto/Manual No repetible Clave Obligatoria

Definicidn Cédigo numérico de identificacion, asignado of documento dentro de su tipo de coleccion.

LC/THS Tabla de cédigos de identificacion.

BDs Rel. MOVIMIENTOS FONDOS (inventario/Cédigo identificacién)

DOCUMENTACION GRAFICA (Inventaric/Cédigo identificacién)
REPRODUCCIONES {Inventaric,/Cédigo identificacion)
CONSERVACION (Inventario/Cédigo identificacion)
Ejemplos 19632
CONJUNTO
Contenide Introduccion Informacién Indexacion Cumplimentacién
Mdltivle LS Manual Repetlble Clave Mecesaria

Indicacién, mediante ur cédigo, de todos aquellos documentos ¢ fondos museogrdficos, del propio Centro,
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LC/THS
BDs Rel.
Efemplos

CAMPO
Definicion

Notas

Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSECS

relacionados par cuestiones de origen o produccidn histéricamente documentadas con el referenciado.
Tabla de cédigos de conjunto

CONJUNTOS (Cédigo refacion).

124

UBICACION

Ubicacién actual del documento (y en su caso informacion histérica sobre ubicaciones anteriores) dentro
del Museo.

Consta de tres elementos: signatura topogriéfica, fecha, y estado. Por defecto el sistema asociara
la fecha actual y un cédige de actividad o estado (s6lo visibles en caso de interés) a la signatura. En
caso de que posteriormente se modificara, se realizard una segunda entrada (también con su fecha
y cédigo de actividad asociados), quedando la anterior referencia como “histérica”, y sélo accesible
en consultas especializadas, guardando asf constancia tanto de 1a signatura actual como de las anteriores
que haya podido tener el documento.

Para piezas depositadas a largo plazo fuera del Museo, podrd consignarse, si se considera de interés,
la entidad depositaria,

La signatura topogréfica Gnicamente podra ser repetible en caso de desagregacién documental.

P3 S3 C7 (19821210) H

SN2 A3 B1(19870213) A

SUBCAMPO SIGNATURA

Contenido Intreduccidn Informacién Indexadién Cumplimentacién
Moltiple UD Manual-TBL Repetible Clave Obligatoria
Definicion Ubicadén actual del documento {y en su caso informacion histdrica sobre ubicaciones anteriores)
dertro del Museo. :
LC/THS Tabla de signaturas topogréficas.
Notas Se indicardn todos los datos relativos a edificio, sala, armario, vitrina, archivador, planero,
etc, en lo posible segin cédigos normalizados.
Ejemplos P1 53 PdN4
A2-13-F2-C3

SUBCAMPO FECHA (UBICACION)

Contenido Intraduccidn informacién Indexacion Cumplimentacion
Muttiple UD Automdtica Repetible Clave Obligatoria
Definicién Fecha en que ha side asignada la signatura topogrdfica recagida en el campo anterior.
LC/THS Tabla de dataciones absolutas # Tabla de signaturas topograficas.
Notas Asignada autométicamente por el sistema,
Ejernplos 19830210

SUBCAMPO ESTADO (UBICACION)
Contenido
| Mitiple UD

Introduccidn Indexacién

Repetible Clave

Infermacién Cumplimentacién

Obligatoria
Campo lbgico que indicard o vigenda de la signatura consignada en los epigrafes anterfores
(A = Activa, H = Histérica).

Automdtica

Definicién
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CAMPO
Definicién

Notas

Ejemplos

CAMPO
Definicién

Notas

LC/THS

Notos

Ejemblos

Fondos documentales: catalogacién

Tabla de signaturas topograficas.

Cada vez que se modifique la sighatura topografica de un documento, el sistema asignara
la fecha actual al nuevo date, asl como una indicacién de Estado = “A”, cambiando
¢l estado de la anterior anotaddn a “H”. Por defecto, en la visidén habitual de las fichas
de catalogacién sélo aparecerd la signatura “A”,

A

UBICACION COPIA DE TRABA)O

Ubicadén actual dentro del archivorde copias de trabajo del documento ( y en su caso informacion histérica
sobre ubicaciones anteriores) dentro del Museo.

Consta de los mismos elementos, y tiene la misma mecanica de funcionamiento que la signatura del
documento original,

P3 52 C5 (19830404)

P3 52 Copias {(19840112) A

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejermplos

SUBCAMPO

Definicion

LC/THS
Ejemplos

SIGNATURA (COPIA)
Contenido Introduccién Informacién Indexacidn Cunplimentacién
Muiltiple UD ManuakTBL Repetible Clave Necesaria

Ubicacién actual de la copio del documertto (y en su caso informadién histérica sobre ubicadones
anteriores) dentro del Museo.

Tabla de signaturas topogrificas.

P1 53 PdN4

A2-13-F2-C3

FECHA (UBICACION COPIA)
| Contenido

| Maltple UD
Fecha en que ha sido asignada la signatura topogrdfica recogida en ef campo anterior.

Tabla de dataciones absolutas # Tabla de signaturas topogréaficas.
19830210

Introduccion
Automdtica

indexacién
Clave

Informacian

Repetible

Cumplimentacién
Necesaria

ESTADO (UBICACION COPIA)
Contenido
Maltiple UD

Introduccion
Automdtica

Informacion Indexacion

Repetible

Curmplimentacién

Necesaria

Clave

Campo logico que indicard la vigenda de la signatura consignada en los epigrafes anteriores
(A = Activa, H = Historica).

Tabla de signaturas topogréficas.

H

NUMERACION PROPIA

Cualquier numeradén rdacionada con lo tistoria def doaumento {referenda a anteriores inventarios o situaciones
administrativas, niimeros o signaturas asignados en colecciones o anteriores archivos, etc).

Consta de cuatro elementos: causa u origen de la numeracién, nimero, fecha de asignacién de dicha
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Ejemplos

CAMPO

Definicion

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

numeracion, asf come cualquier observacién complementaria. Se completard, en le posible, ordenado
cronclogicamente.

No se incluyen ndmeros atribuidos en otros procesos documentales en vigor: archivo fotogréifico,
restauracion, movimientos; asf como tampoco numeraciones asignadas en exposiciones temporales,
catdlogos sistemdticos, etc (v. Bibliografia).

"324,/81" {sello de registro de la Facultad de Geografia e Historia, Universidad Complutense, Madrid,
en contraportada).

Archivo Pérez Prado: 421, 1952.

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Notas
Ejernplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

CLASIFICACION GENERICA

CAUSA (NUMERACION PROPIA)

Contenido Introduccidn Inforrnacién Indexadion Cumplimentacién
Multiple LS Manual Repetible Texto Necesaria
Breve indicacion sobre el origen de la numeracion refacionada.
Tabla de numeraciones propias
Coleccién Romén
NUMERO (NUMERACléN PROPIA)
Contenido Introduccion Informadién Indexacién Cumplimentacidn
Miltple LS Manual Repetible Texto Necesaria

Transcripcion de la numeraddn relacionada.
Tabla de numeraciones propias

En caso de que el nimero aparezca reflejado sobre la pieza se recogera entre comillas.
"C.S. 9999"
321

FECHA (NUMERACION PROPIA)

Contenido Introduccidn Informacion Indexacion Cumplimentacién
Muttple LS Manwal-TBL Repetible Clave Mecesaria
Fecha en que ha sido asignada la numeracién.
Tabla de dataciones absolutas # Tabla de numeraciones propias
1983jant]
NOTAS (NUMERACION PROPIA)
Contenido Introduccién informacién l Indexacién Cumplimentacién
Multiple LS Manual Repetible —| Texto MNecesaria

Cualquier observacién complementaria sobre Jo pumeracion relacionada.
Tabla de numeraciones propias
tinta verde, en la contraportada

Contenido

Intraduccicn

Informacion

Indexacién

Cumplimentoddn

Muiltiple LS

ManuakTHS

Repetible

Clave

QOhbligatoria

Area/s temdtica/s que corresponden af documento dentro del sistema de closificacion empleado.
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LG/THS
Ejemplos

CAMPO
Definicion

Ejemplos

Fondos documentales: catalogacién

Tesauro de dasificaciones genéricas.
Agricultura: historia
Budismo

DOCUMENTO .

Denominaciones, comunes, especificas o dasificatorias, de lo unidad documental referenciada, asi como
indicacion de su cantidad y componentes.

Tarjeta postal

Carta (borrador)

Testamento

SUBCAMPO DOCUMENTO (NOMBRE COMUN)

Contenido Introduccion Informacion indexacién Cumnplimentacién
Unico Auto/Mant:aFTBL | Repetible Clave Obligatoria
Definicién Nombre comin del documento.
LC/THS Tabla de denominacién de documentos
BDs Rel. PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Objeto: nombre comin)
Ejemplos Carta
Testamento

SUBCAMPO DOCUMENTO (NOMBRE ESPECIFICO)

Contenido Introduiccion Informacién indexacién Cumplimentacin
Multiple LS Auto/ManuwalTBL | Repetible Clave Necesaria
Definicién Nombre particular, vocablo local, nombre en el idioma de origen, nombre de la porcion o

parte en caso de que el documento no esté completo, etc.
LC/THS Tabla de denominacién de documentos
BDs Rel. PREINGRESOS,/ENTRADAS TEMPORALES (Objeto: nombre especifico)

SUBCAMPO TIPOLOGIA/ESTADO

Contenido Introduccion Informacicn Indexaciin Curnplimentacién -
Multiple LS Auto/Manual-TBL | Repetible Clave Necesaria
Definidion Clasificadén dentifica, su ja fundional o formal, condicién de la obra (copia, borrador,

etc) o denominacdién complementaria que permite precisar el nombre o las caracteristicas
del documento dentro de su grupo. '
LC/THS Tabla de clasificaciones cientificas

-BDs Rel. PREINGRESOS/ENTRADAS TEMPORALES (Objeto: tipologia /estado)

Ejemplos borrador

SUBCAMPO NUMERO DE DOCUMENTOS

Contenido Introduccién informackin Indexacién Curnplimentacién
Unlca Auto,/Manual Repedble Clave Necesarla
Definicion ~ Cantidad de documentos incluidos en el cédigo de identificacién de referencia.

LC/THS Tabla intermedia # Tabla de denominacién de documentos
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CAMPO
Definicion
Notas.

Ejempios

BDs Rel,
Notas

Ejemplos

SUBCAMPQ

Definicion

LC/THS

Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

TITULO

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

PREINGRESOS/ENTRADAS TEMPORALES (Objeto: ndmero)

No debe confundirse el contenido de este epigrafe con el destinado a recoger el “ndmero
de componentes”. Nimero de documentos recogers informacién sobre la presencia
en un mismo nimero de cédigo de identificacion de varios documentos, que no
necesariamente forman conjunto en si mismos, y que pedrian ser descritos de forma
independiente (12 cartas, 30 fotografias, ...), mientras Numero de componentes identifica
partes de un mismo docurmento o conjunto estructural {e}: planos, dibujos e inventario
de una memoria de excavacion).

Por comodidad de trabajo, no parece recomendabie agrupar un excesivo niimero
de documentos en un mismo cddigo de identificacidn, en particular cuando sus soportes
son diferentes, siendo preferible el establecimiento de “cenjuntos”, lo que facilita la

descripcién individualizada de todos y cada uno de los elementos y,/o componentes.
12

DENOMINACION DE COMPONENTES
Contenido Introduccidn
Mlltiple LS Manua-TBL

Nombres particulares de las partes o elementos, fisicamente diferenciados, que corponen

la unidad documental referenciada,

Tabla de denominacién de documentos

Cada entrada en este subcampo generaré automaticamente otra paralela en el siguiente

para indicar ef nimero de componentes que corresponden a cada denominacién,

Planos

Informacién Indexacion Cumplimentacién

Repetible Clave Necesaria

Dibujos

NUMERO DE COMPONENTES

Contenido Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentacion
Multiple LS - Manual Repetible Clave Necesaria

Cantidad de coda uno de los tipos de componerntes o elemerttos descritos en el epigrafe anterior.
Tabla intermeadia # Tabla de denominacién de documentos
42

Titufo, nombre real o atribuido al documento (si existe).

Tras el ttulo proplamente dicho podra incluirse subtitulos o titules paralelos, que se indicaran precedidos
de "y "=" respectivamente, traduccién en caso necesario, asf como indicaciones sobre la atribucion
¥ las observaciones necesarias. Se respetaré la lengua original en la notaci6n.

"Frank Capa y la guerra civil espafola®. .

“Museo de Naipes, instalado en la fabrica™ {anotacién manuscrita en el reverso}

SUBCAMPO

Definicién

TITULO
Contenido Introduccion Informadion Indexacién Cumplimentacion
Multiple LS Manual Repetible Clave Necesaria
Titulo propiamente dicho y, en su cosoe, subtitulo o titule paralelo.
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CAMPO
Defiricion

Notas

Ejemplos

Fondoes documentales: catalogacidn

LC/THS Tabla de titulos
BDs Rel. PREINGRESOS,/ENTRADAS TEMPORALES (Titulo)
Ejemplos "Museo de Naipes, instalado en la fabrica”
The memery of Ireland
SUBCAMPO TRADUCCION (TITULO)
Contenido Introducdién Informacién Indexadién Curnplimentacion |
Multiple LS Manal Repetible Texto Necesaria l
Definicién Traduccién del titulo propiamente dicho, en caso de que se considere necesario.
LC/THS Tabla de titulos
Ejemplos La memoria de Irlanda
SUBCAMPO ATRIBUCION (TITULO)
Contenido Introduccion Informacién Indexacidn Cumplimentaddn
Muiltiple LS Manual Repetible Texto Necesaria
Definicién Indicacion sobre la fuente de denominacién de la obra {nombre atribuido por ef autor, por
tradicion, por espedalistas, etc), cambios o problemas de denominadén, etc.
LC/THS Tabla de titulos
Ejemplos Anotacién manuscrita en el reverso

AUTOR/MENCIONES DE RESPONSABILIDAD

Referencia a la outoria del documento {nombre del redactor del texto, fotégrafo, director de la filmacidn,
autor de la musica, recopilador de los temas, investigador que efectud ef trabajo, etc.); informadion, en su
caso, sobre ef equipo téanico y/o artistice que ha intervenido en la creadién del documento, filmacién o grabaddn;
o cualquier otra mencién de responsabilidad respecte a su produccién.

Se consignaran tanto los nombres "reales”, comoe otros alternativos, motes o apodos, etc. En caso
de autoria colectiva podrin realizarse varias entradas, y cada nombre ird acompafiado de su contribucién
particular. Igualmente, ante un camblo de atribudén, podré realizarse una nueva entrada informativa,
consignando en la informadién ya existente una indicacién de "Anterior Atribucién®, En caso de "Autor
Anénimo" no se cumplimentara la parte det campo correspondiente al nombre prepiamente dicho.
ARIAS VEGA, Matilde

SCHLINDER, Kurt [recopilador]

SUBCAMPO NOMBRE (AUTOR)

Definicién

LC/THS
BDs Rel.
Notas

Contenido

Introduccion

Informacion

ndexacion

Cumplimentacién

Mltiple LS

Aut/ManuakTBL

| Repetible

Clave

Necesaria

Nombre del autor, o de cada uno de los autores o partidpantes en la realizacién del documento
referendado.

Tabla de nombres de autor

PREINGRESQS /ENTRADAS TEMPORALES (Autor/Taller: nombre)

Se consignara tanto el nombre propic; como aquellos motes, apodos, ete, que
permanentemente van unidos al nombre; en camblo, en caso de seudénimos o nombres
alternativos, sera preferible consignar uno de ellos, estableciendo en la tabla

133



CAMPO

Definicién

LC/THS
Ejemplos

CAMPO
Definicién
Notas

NORMALIZACKIN DOCUMENTAL DE MUSEOQS

correspendiente una doble entrada de localizacién (e CONTRERAS, Juan de / Marqués
de Lozoya).

Aconsefable el establecimiento de ficheros de autoridades para regulatizar la consignacion
de los nombres y datos biograficos de autores.

Ejemplos ARIAS VEGA, Matilde
SUBCAMPO PRECISION (AUTOR)
Contenido fntroducddn Informacin Indexocdn Cumplimentadén
Multiple LS Aut/Manual-TBL | Repetible Texto MNecesaria
Definidién Anotacién sobre la certeza de los autorios resefiadas.
LC/THS Tabla de niveles de atribucién # Tabla de nombres de autor
BDs Rel. PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPCORALES (Autor/Tafler: atribucion)
Notas Ef epigrafe en blanco indicari por defecto que la autorfa se considera segura.
Ejemplos Atribuide
SUBCAMPO CONTRIBUCION (AUTOR)
Contenido Intreducdén Informacién Indexacién Cumplimentocién
Mltiple LS Manual Repetible - Texto Necesarfa
Definicion En caso de autorfa o responsabilidad miltiple, contribucion que corresponde a cada uno de
los autores resefiados en lo confeccion de la obra.
LC/THS Tabla intermedia # Tabla de nombres de autor
Ejemplos texto
fotografla
SUBCAMPO NOTAS (AUTOR)
Contenido Intreduccion Informaciin Indexacién Cumplimentacién
Maltiple LS Manual Repetible Texic Necesaria
Definicion Cualquier otra observacién relativa a los autorios resefiados, fuentes, etc,
LC/THS Tabla intermedia # Tabla de nombres de autor
Ejemplos  Atribuido por GOMEZ PEREZ, Carlos
TIPO DOCUMENTO
Contenido Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacion
Unlco ManualLC Repetible Clave Chligatoria

Indicacién del tipo bdsico def documento (fotografia/ filmacién/ grabacién sonora/ dibujo/ ...).
Lista de control de tipos de documentaos.

Textual

Daguerrofipo

MATERIA/S // SOPORTE

Companentes fisicos del objeto, relacionados por orden de importancia.

Constard de cuatro elernentos: parte descrita, materia/s, color, y notas. En case necesario podréin

realizarse varias entradas, indlcando en cada una de ellas la parte descrita.
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Ejernplos

CAMPO

Definicidn

Se indicaran e

Fondos documentales: catalogacion

n el nivel mas especifico posible segln las normas de tesaurc que se establezcan. Por

operatividad, la informacién de este campo deberd limitarse a las materias basicas o mas significativas
del objete, no incduyendo una relacién de todas ellas de forma exhaustiva.
[Hojas] Pergamino / [Encuadernacién] Cuero (tefiido en verde)

SUBCAMPC PARTE DESCRITA (MATERIAS)
Contenido Intraduccion Informacién Indexacién Cumplimentacion
Mittiple LS Auto/Manual TBL | Repetlble Clave Necesaria
Definicién Parte del objeto considerada para la materia que se detalla en los epigrafes siguientes.
BDs Rel. PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Materia: parte descrita)
LC/THS Tabla de denominacién de partes de documentos # Tabla materias/soportes
Ejemplos Hojas
Encuadernacion
SUBCAMPC MATERIA
Contenido Introduccion Informacion Indexacién Cumplimentacion
Multiple LS Aut/Manual-THS | Repetible Clave Obligatoria
Definicién Materia propiomente dicha.
LC/THS Tesauro de materias / soportes
BDs Rel. PREINGRESOS/ENTRADAS TEMPORALES (Materla: materia)
Notas Deben establecerse tesauros, o estrictas normas de cumplimentacion, para este epigrafe,
Ejemplos Pergamino
Cuero
SUBCAMPC COLOR (MATERIAS)
Contenido Introduccidn Informacion Indexacion Cumplimentacién
Muaitiple LS Auto/ManualTBL | Repetible Clave Necesaria
Definicion Color que presenta la materia, en caso de que se considere de interés, y no figure come término
incluido en tesauro.
BDs Rel, PREINGRESOS,//ENTRADAS TEMPORALES (Materia: color)
LC/THS Tabla de colores # Tesauro de materias / soportes
SUBCAMPO NOTAS (MATERIAS)
Contenido introduccion Informaciin Indexacién Cumplimentacidn
Mualtiple LS Manual Repetible Texto Necesaria
Definicion Cualquier observacién relativa a la materia considerada o su color.
LC/THS Tabla intermedia # Tesauro de materias / soportes
Ejemplos tefiido en verde
FORMATO
Contenido ntroduccién informacién Indexacién Cumplimentacidn
Unico ManuakLC Repetible Clave Obilgatoria

Tamaiio o sistema técnico normalizado del documento.
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LC/THS
BDs Rel.
Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos
CAMPO
Definicion

Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEQS

Lista de control de formatos documentales.
PREINGRESQS /ENTRADAS TEMPORALES (Dimensiones)
JPEG

16 mm.

OTRAS CARACTERISTICAS TECNICAS
Contenido Introduccién Informacion Indexacién Cumplimentacion
Maltiple LS ManuatL.C Repetible Clave Necesaria

Ctras informaciones técnicas sobre ef documento (efectos especiales, velocidad, sistema de reproduccion,
etc).

Lista de control de sistemas técnicos documentales.

30 ips / Dolbi SR

Imagen estereoscépica

EXTENSION

Extensidn fisica del documento (niimero de hojas, pdginas o volimenes del documenta, duraddn de la grabacién
o filmacién, etc). :

428 p. + 178 lam. en carpeta

32
SUBCAMPO PARTE MEDIDA (EXTENSION)

Contenido introduccion Informacién Indexacidn Cumplimentacién

Multiple LS Auto/Manual-TBL | Repetible Clave Necesaria
Definicién Parte del documento considerade para la medida que se detalla en los eplgrafes siguientes.
LC/THS Tabla de denominacién de partes de documentos # Tabla de dimensiones
BDs Rel. PREINGRESOS/ENTRADAS TEMPORALES {Dimensiones: parte medida)
Ejemplos Vol. 1

Casete

SUBCAMPO TIPO MEDIDA (EXTENSION)

Contenido Introduccidn Informacién Indexacién Cumplimentacidn
Miltiple LS Auto/Manual TBL | Repetible Clave Necesarla
Definicién Dimension considerada, a la que se refiere el valor del epigrafe siguiente.
LC/THS Tabia de tipos de medida # Tabla de dimensiones.
BDs Rel. PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES {Dimensiones: tipe medida}

Ejemplos Duracién

SUBCAMPO VALOR (EXTENSION)

Contenide Introduccion Informacion Indexacién Cumplimentacion
Muiltiple LS Auto/Manual Repetible Clave Necesaria
Definicidn Valor numérico de la medicion realizada.
LC/THS Tabla de dimensiones.
BDs Rel. PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Dimensiones: valor medida)
Ejemplos 35
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CAMPO
Definicién
Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
BDs Rel.
Notas

Ejemplos

Fondos doeumentales: catalogacién

SUBCAMPO UNIDAD MEDIDA (EXTENSION)

Contenido Introduccion Informacitn Indexodion Cumplimentacién
Miltiple LS Auto/Manual-TBL | Repetible Clave Necesarfa
Definicién Unidad de medida correspondiente al valor indicado en el epigrafe anterior.

LC/THS Tabla de unidades de medida # Tabla de dimensiones.

BDs Rel. PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Dimensiones: unidad medida)
Ejemplos min
IDIOMA

Lengua en que aparece escrito, hablado, etc, el documento de referenda.

Constara de dos elementos: parte descrita, y lengua. En caso necesario podréan realizarse varias entradas,
indicando en cada una de ellas la parte descrita,

Banda sonora: inglés

Texto: castellano / Anexos: aleman

SUBCAMPO PARTE DESCRITA (IDIOMA)
Contenido Introduccidn Informacion Indexacién Cumblimentacién
Muitiple LS Manual-TBL Repetible Clave Necesaria
Definicién Parte del documenta considerada pora la lengua que se detalla en el epigrafe siguiente.
LC/THS Tabla de descripcién de partes de documentos # Tabla de idiomas
Ejemplos Banda sonora

Texto

SUBCAMPO LENGUA
’ Contenido Introduccin Informacién Indexacitn Cumplimentacion
Miiltiple LS Manual-TBL Repetible Clave Necesaria
Definicién Lengua propiamente dicha.

LC/THS Tabla de idiomas

Ejemplos Aleman

Latin
DESCRIPCION
Contenido Introduccidn Informaciin Indexacién Cumnplimentacién
Unlco Auto,/Manual Repetible Texto Necesaria

Caracteristicas fisicas, formales, decorativas, etc, del documento.

Tabla de descripcién de fondos museogréficos.

PREINGRESOS/ENTRADAS TEMPORALES (Descripcién)

Debe analizarse en detalle la extensién y cardcter de este epigrafe, dado que las materias, técnicas,
medidas, iconografla, etc, figuran en otros campos descriptivos.

- La fotografia se encuentra en marcada por un moldura de nogal tallada con un filete de madera
clara en la parte inferior.

- Incunable tipogréfico en papel, con xilografias al boj y texte a dos columnas,
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CAMPO

Definicion
LC/THS
B0s Rel.
Notas

Ejemplos

CAMPO
Definicién
Notas

Ejemplos ‘

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEQS

CONTENIDO
Contenido Introduccién Informacion Indexacién Cumplimentacién
Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Descripcion Iiteraria o desglose def contenido del documento.

Tabla de descripcién de fondos documentales.

PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Descripeion)

Cuando se desglosen las diversas secuencias o partes de una filmacion o grabacién, cada una ird
acompaniada de su duracién y un indicador de posicién fisica dentre (metraje, cara y corte, ...).

- Observaciones sobre la navegacién entre Malta y Chafarinas, durante la segunda expedicién.

- Entrevistas con pastores {13 min., m. 123-345).

ICONOGRAFIA

Tipo de ilustracion o representacién del documento.

Se indicaran tanto las representaciones de aquellas figuras que tienen nombre propio (figuras mitolégicas,
personajes religiosos, etc), como someras descripciones, de acuerdo con la codificacién que se
establezea, de las cosas, personajes o grupos, lugares, periodos, actividades, elementos o temas
decorativos, et

Consta de cuatro elementos: localizacidn, descripeién, identificacion, y notas.

En la portada, campo arado con alcornoque al fondo,

En la primera pagina, figura masculina desnuda mirando hacia arriba en actitud de sostener algo en
sus brazos: Atlante.

SUBCAMPO LOCALIZACION (ICONOGRAFIA)

Contenido Introduccion Informacion Indexacion Cumnplimentocién
Multipte LS Manual Repetible Texto Necesaria
Definicién Situacion de lo representacidn iconogrdfica sobre ef documento.
LC/THS Tabla intermedia # Tesaurc de iconografia

Ejemplos En la portada
En la primera pégina

SUBCAMPO DESCRIPCION (ICONOGRAFIA)

Contenido Introduccidn Informacién Indexaclén Curnplimentacién
Muiltiple LS Manual Repetible Texto Necesarla

Definicién Descripcion textual de la representacion iconogrdfica del documento.
LC/THS Tabla de iconografia

Notas Podra obviarse, cuando por su habitualidad o cualquier otra causa no se considere
necesaria, siempre que se proporcione la identificacién en el epigrafe siguiente.
Ejernplos campo arado con alkcornoque al fondo

figura masculina desnuda mirando hacia arriba en actitud de sostener algo en sus brazos

SUBCAMPO IDENTIFICACION (ICONOGRAFIA)

Contanido Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacién
Multiple LS Manual-THS Repatible Clave Necesaria

Definicion Nombre propio, o término normalizado segin normas de tesauro, para la denominacién
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CAMPO

Definicion
LC/THS
Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicidn
LC/THS
Ejemplos

CAMPO
Definicidn
LC/THS

Notas

-Ejemplos *

Fondos docurmentales: catalogacidn

de fa representacion iconogrdfica del documento.

LC/THS Tabla de descripcién de fondos documentales

Ejemplos Atlante

SUBCAMPO NOTAS (ICONOGRAFIA)
Contenido Introduccion Informacion indexacién Cumplimentacion
Multiplie LS Manual Repetible Texto Necesarla

Definicién Cualquier observacion relativa a la representacion iconogrdfica considerada.

LC/THS Tabla intermedia # Tesauro de iconografia

Ejemplos Se trata de un boceto de parte de una composicién mayor.

DOCUMENTO FUENTE

Contenido
Unico

Indexacion
Texto

Cumplimentacion
MNecesarla

Introduccion Informacion

Manual

Repetible

Datos bdsicos del documento integro en caso de catalogacion analitica dei contenido del mismo.

Tabla de descripcién de fondos documentales.

Se emplears excdusivamente en caso de desagregacién documental de un documento ¢ conjunto
unitario {vaciado analftico de una grabacién o filmacién, catalogacién individualizada de fotografias
contenidas en un album, etc).

GARCIA MATOS, Manuel, Antologia del Folklore Espaficl, 1971, vol, 8

Ledn. Montaje de paisajes sonoros. 5

LUGAR DE EMISION

Contenido

Informacién Indexacion Cumplimentacién

Repetible

Introduccidn
Manual-THS
Lugar de realizacion del docurnento.
Tesauro de términos geogréficos
Navalmanzano

Roma

Unico Clave Necesaria

CONTEXTOQ CULTURAL

Periodo geolégico o histdrico, grupo cultural, estilos, v otros hechos o indicadores histéricos o cufturales con
los que se vincula ef contenido def documento,

Tesauro de contextos culturales.

Consta de dos elementos: parte descrita y contexto propiamente dicho, ya que ocasionalmente un
documento, o diversas partes o elementos del mismo pueden tener origenes, o hacer referencia

- a contextos culturales diferentes.

Romanticismeo
Yanomami

SUBCAMPO PARTE DESCRITA (CONTEXTO CULTURAL)
Contenido I Introduccion
Maitiple LS Manual-TBL

Parte def objeto considerada para el contexto cultural que se consigria.

Indexacion
Texto

Infermacion
Repetible

Cumplimentacién

Necesaria

Definicién
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CAMPO
Definicién
Notas

Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

LC/THS Tabla de denominacién de partes de documentos # Tesaurc de contextos culturales
Ejemplos Texto general
Apéndice técnico

SUBCAMPO CONTEXTO CULTURAL

Contenido Introduccion Infarmacién Indexacién Cumplimentacién J
Miultiple LS Manual-THS Repetible Texto Necesaria
Definicion Descriptor del contexto cuftural.
LC/THS Tesauro de contextos cuiturales.
Ejemplos llustracién
DATACION

Fecha numérica absolute, concreta o aproximada, de emision def dacumento.

Se cumplimentara segdn normas para dataciones absolutas: Afio (1291), mes (08), dfa {06), y un
posible sufijo de precisidn o aproximacién, pudiéndose anotar dos fechas (Jnicial y final) para acotar
rangos, asl como cualquier observacion,

Consta de los siguientes elementos: parte descrita (ya que ocasionalmente un documento, o diversas
partes o elementos del mismo pueden tener dataciones diferentes), fecha inicial /tnica, precisiones
sobre la fecha inicial, notas a la fecha inidial, fecha final, precisiones sobre la fecha final, notas a la
fecha final, y fecha textual.

1940 - 1960 [ca :

1956-1958 (fechas en que el autor realizé sus grabaciones en Burgos)

SUBCAMPO PARTE DESCRITA (DATACION)

Contenido Introducdién Informacién Indexacién Curmplimentacién
Muijtiple LS ManualTBL Repetible Clave Necesarla
Definicion Parte del objeto considerada para la datadién que se consigna.
LC/THS Tabla de denominacién de partes de documentos #Tabla de dataciones absolutas

Ejemplos Texto / Fotograflas

SUBCAMPO FECHA INICIAL/UNICA (DATACIGN)

Contenido Introduccién Informackbn Indexacién Cumplimentacion
Multiple LS Manual-TBL Repetible Clave Necesaria
Definicién Fecha numérica dnica, o inicial del rango.

LC/THS Tabla de dataciones absolutas.

Ejemplos 1567

SUBCAMPO PRECISION FECHA INICIAL (DATACION)

Contenido Introducdién Informacién Indexacién Cumnplimentacién

Mdltiple LS ManuakLC Repetible Clave Necesaria

Definicién. ~ Expresidn codificada que indica observaciones tales como el nivel de imprecision de lo fecha
inicial o Gnica, equivalencia en otros calendarios, etc.

LC/THS Lista de control de predisiones de dataciones absolutas # Tabla de dataciones absolutas.
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Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO
Definicién
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion

LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicén
LC/THS

Ejermplos

SUBCAMPO
Definicién
LC/THS

Notas

Ejemplos

Fondos documentales: catalogacion

post
ca

NOTAS FECHA INICIAL (DATACION)

Contenido Introduccidn informacién indexacién Cumplirmentadon
Muditiple LS Manual Repetible Texto Necesaria
Cualquier otra observacion respecto a la fecha inicial o dnica.
Tabla intermedia # Tabla de dataciones absolutas.
Fechado a partir del sello de fabrica del papel
FECHA FINAL (DATACION)
Contenido Introduccidn Informacién Indexacién Cumplimentacién
Miltple LS ManuakTBL Repetible Clave Necesaria
fFecha final del rango establecido.
Tabla de dataciones absolutas.
1876
PRECISION FECHA FINAL (DATACION)
Contenido Introduccion informacitn Indexacién Cumplimentacion
Moltiple £S ManuatL.C Repetible Clave Necesarla

Expresién codificada que indica observaciones tales como el nivel de imprecision de la fecha
final, equivalencia en otros calendarios, etc.

Lista de control de precisiones de dataciones absolutas # Tabla de dataciones absolutas.
post

NOTAS FECHA FINAL (DATACION)
Contenido informaciin Indexacion
Miiltiple LS Repetible Texto
Cualquier otra observadon respecto o la fecha final del rango.
Tabla intermedia # Tabla de dataciones absolutas,
Bodras (1934: 56) recoge un escrito del autor del que se deduce que la fotografia
es anterior a su residencia en Roma.

Cumplimentacidn

Necesaria

Introduccién

Manual

FECHA TEXTUAL (DATACION)

Contenldo Introduccion Informacién Indexacion IExnpn'.‘mentacién
Multiple LS Manual Repetible Texto | Optativa

Cita literal del formato en que aparece la datadén en la fuente de catalogacion o,
alternativamente, forma en que el museo desea que aparezca en formatos impresvs, etc.
Tabla de descripcién de fondos decumentales

Campoe de uso optativo, y que en todo caso no podré eximir de la cumplimentacion
de los anterlores: el campo serd inutilizable si no existe informacién al menos en el
epigrafe Fecha inicial/unica.

Finales del sigio XVIll, comienzos del siglo XIX

Primera mitad del siglo XVII
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CAMPO

Definicion

Notas

Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

FIRMAS/MARCAS
Indicaciones de autoria o fabricacion (firmas, marcas de fdbrica o Jugar de origen, etc), presentes en el

documento.

Consta de los siguientes elementos: localizacion; método de realizacién; grafia; transcripcion o
descripcién; idioma; traduccion o significado; caracter o tipo {firma, monograma, emblema, nimero
de serie, ...); fecha; notas o fuentes especificas empleadas, en su caso.

- Angulo superior derecho de la portada, sello en seco, leyenda circular interna: "Biblioteca de D.
Pedro Martinez Bricio".

- Angulo infericr derecho de la portadilla: firma rubricada del autor.

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién

LC/THS
Ejemplos

LOCALIZACION (FIRMAS/MARCAS)

|£cntenido Introduccién j Informacion Indexacien Cumplimentacién )

| Maltiple LS Manual | Repetible Texto Necesaria

Situacién de la firma o morca sobre of documento.

Tabla intermedia # Tabla de inscripciones.

En pagina 4

En portada

METODO (FIRMAS/MARCAS)

| Contenido Introduccién Informacién Indexacién Curnplimentacién
Miiltple LS Manual-THS Repetible Clave Necesaria

Técnica de realizacién de la firma o marca.

Tesauro de técnicas # Tabla de inscripciones.

Podra obviarse cuando la técnica sea similar a la considerada en la realizacién def propio

documento.

pintada

sobreimpresa

GRAFIA (FIRMAS/MARCAS)
Contenido Introduccién Informacion indexacién Cumplimentacién
Multiple LS Manual Repetible Texto Necesaria

En caso de marcas textuales, tibo de letra utilizado.

Tabla de inscripciones.

letra gotica

Bodoni 12

TRANSCRIPCION (FIRMAS/MARCAS)
Contenido Introduceion Informacion Indexacin Cumplimentacién
Multiple LS Manual Repetible Texdo Necesaria

Transcripcion del texto contenido, con transliteracion en caso de no encontrarse en affabeto

latino, o descripcion de la representadion de no tratarse de signos alfabéticos.

Tablz de inscripciones.

Biblioteca de D. Pedro Martinez Bricio
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SUBCAMPO  IDIOMA (FIRMAS/MARCAS)
Contenido Introduccién Informacién ‘ Indexacion Cumplimentaciorn
Multiple LS Manual Repetible , Clave Necesaria
Definicion Idioma en que se presenta el texto de la firma o marca.
LC/THS Tabla de idiomas # Tabla de inscripciones.
" Ejemplos latin
SUBCAMPO TRADUCCION/DESARROLLO (FIRMAS/MARCAS)
Contenido ’ Introduccidn Informacion l Indexacién Lumplimentacion
Muitiple LS | Manual Repetible | Texto Necesaria
Definicién Traducddn de las marcas textuales en idiomas diferentes del propio, si se considera necesario,
o desarrollo o adaradién del significada de las signos no alfabéticos presentes.
LC/THS Tabla de inscripciones.
Ejemplos El sello de portada pertenece a la familia Mendoza
SUBCAMPO TIPO/CARACTER (FIRMAS/MARCAS)
Contenide Introduccién —I Informadén Indexacion Cumplimentacion
Miltiple LS Manual —’ Repetible Texto Necesarla
Definicion Finalidad de la firma o marca.
LC/THS Tabla de inscripciones.
Ejemplos Firma de autor
Exibris
SUBCAMPO FECHA (FIRMAS/MARCAS)
Contenido Introduccién Informacion Indexacién Cumplimentacion
Multiple LS Manua Repetible Clave Necesaria
Definicion Fecha, o rango de datacién, de la inscripcion, cuande sea diferente de la general de lo obra.
LC/THS Tabla de dataciones absoclutas # Tabla de inscripciones
Ejemplos 1921
1790[ca]
SUBCAMPO NOTAS (FIRMAS/MARCAS)
' @tenido introduccién Informacion Indexacion Cumplimentocion
@Itiple LS Manual Repetible Texto Necesaria
Definicion Cualquier observaddn relativa a la inscripcion considerada,
LC/THS Tabla intermedia # Tabla de inscripciones.
Ejernplos Gutiérrez Macias {(1912: 34} describe la ilustracidn, sin mencionar la firma.
CAMPO FECHAS REFERENCIA
Definicion Fecha o periodo a que hace referencia ef contenido del documento.,
Natas Se cumplimentara segdn normas para dataciones absolutas: Afio {1991}, mes (08}, dia (06), y un

posible suffjo de predisién o aproximacién, pudiéndose anotar dos fechas (inicial y final) para acotar
rangos, asf como cualquier observacién.
Consta de los siguientes elementos: fecha inicial /(nica, precisiones sobre la fecha inicial, notas a la
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Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

fecha inicial, fecha final, precisiones sobre la fecha final, notas a ta fecha final, y fecha textual.
1940 - 1960 [ca]
1780-1820 ["finales del siglo XVIII, comienzos del siglo XIX"]

SUBCAMPO FECHA INICIAL/UNICA (FECHAS REFERENCIA)

Contenido Intraduccion Informacion Indexacion Cumplimentacion
Unica Manual-TBL Repetible Clave Necesaria
Definicion Fecha numérica tnica, o inicial del rango.

LC/THS Tabla de dataciones absolutas.
Ejemplos 1567

SUBCAMPO PRECISION FECHA INICIAL (FECHAS REFERENCIA)

Contenide Introduccion Informacion Indexacién Cumplimentacidn
Unica ManualLC Repetible Clave Necesaria
Definicion Expresidn codificada que indica observaciones tales comoe el nivel de imprecdision de la fecha
inicial ¢ dnica, equivalencia en atros calendarios, etc.
LC/THS Lista de control de predsiones de dataciones absolutas # Tabla de dataciones absofutas.
Ejemplos ca

SUBCAMPO NOTAS FECHA INICIAL (FECHAS REFERENCIA)

Contenido Introduccién Informacién Indexacion Cumplimentacion
Unica Manual Repetible Texto Necesaria
Definicion Cualquier otra observadion respecto a la fecha inicial o Gnica.

LC/THS Tabla intermedia # Tabla de dataciones absolutas.

SUBCAMPO FECHA FINAL (FECHAS REFERENCIA)

Contenido Introduccidn Informaddn Indexacion Cumplimentacion
Unica ManuakTBL Repetible Clave Necesaria
Definicién Fecha final dei rango estabiecido.

LC/THS Tabla de dataciones absolutas,

Ejemplos 1876

SUBCAMPO PRECISION FECHA FINAL (FECHAS REFERENCIA)

-Contenido Introduccion Informacién Indexadon Cumplimentacion
Unico ManuaHLC Repetible Clave Necesaria
Definicién Expresion codificada que indica observaciones tales como el nivel de imprecision de la fecha
final, equivalencia en otros calendarios, etc.
LC/THS Lista de control de precisiones de dataciones absolutas # dataciones absolutas.

Ejemplos post

SUBCAMPO NOTAS FECHA FINAL (FECHAS REFERENCIA)

Contenido Introducdon Informacion Indexacién Cumplimentacién
Unico Manual Repetible Texto Necesarla

Definicion Cualquier otra observacion respecte a la fecha final del rango.




CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicion

LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicidn

LC/THS
Notas

Ejemplos

LC/THS

SUBCAMPO

Definicion

LC/THS

Notas

Ejemplos

Fondos documentales: catalogacién

Tabla intermedia # Tabla de dataciones absolutas.

FECHA TEXTUAL (FECHAS REFERENCIA)

Contenido

Introduccién

Informacion

Indexacion

Cumplimentacién

Unico

Manuaj

Repetible

Texto

Optativa

Cita fiteral del formato en que aporece la datacién en la fuente de catalogadén o,
altemativamente, forma en gue el museo desea que la misma aparezca en formatos impresos,

etc,

Tabla de descripcién de fondos documentales

Campo de uso optativo, ¥y que en todo casc no podri eximir de la cumplimentacion
de los anteriores: el campo ser inutilizable sT no existe informacién al menos en el
epigrafe Fecha iniciol/inica.
Finales del siglo XVIIl, comienzos del siglo XIX
Primera mitad del siglo XVII

CLASIFICACION GEOGRAFICA

Contenido Intraducclén Informacién Indexacién Cumplimentacién
Muiltiple LS Manual-THS Repetible Clave Necesarla
Area geogrdfica a que hace referencia el contenido del documento.
Tesauro de términos geogréficos.
Laxe
Espafia
DESCRIPTORES ONOMASTICOS
Contenldo Introduccién Informacién Indexackin Cumplimentacién
Miltiple LS ManualTBL Repetible Clave Necesaria

Nombres personales o institucionales a que hace referencia, 0 que aparecen citados en el contenido del

documento.

Tabla de descriptores onomdsticos
CASATEJADA ROMAN, Rodolfo Enrique

CLASIFICACION RAZONADA

Contenido

Introduccién

Informacién

Indexacién

Cumplimentacién

Unico

Manual

Repetible

Texto

Necesaria

Datos relativos al estudio dentffico del documento, comentarios, fuentes o dificuttades de catalogacion,
atribuciones, ditas, bibliografias de referencia, notas sobre paralelos o materiafes similares en el propio centro
o en otro lugar, o cualquier otra informacién (il para ef andlisis y catalogacién o estudio def documento.
Tabla de descripcién de fondos documentales.
A este campo se podra aludir desde cualquier otro {cuando las notas le afecten) mediante kas siglas

“VL.C.RY

Aunque la carta est4 mecanografiada y no lleva firma, aparece redactada en primera persona y en
un estilo que concuerda con otros documentos del archivo, lo que hace pensar que los avatares

sobre el trastado de la coleccién de pinturas son reales y vividos por el autor.
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CAMPO

Definicion

LC/THS
Ejemplos

CAMPO
Definicion
Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

DISPOSICION
Contenido Introducddn Informacién Indexacién Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Textwo Necesaria

Indicacién sobre la existencia de fimitaciones para lo consutta o wtilizacién del documento (visién, tiraje de
copias, difusion piblica, etc).

Tabla de descripcién de fondos documentales.
Necesario permiso del autor para su consulta.
Prohibida su reproduccién gréfica.

DERECHOS REPRODUCCION

Datos relativos a la existencia de titulares de derechos de reproducddn particuiares sobre el documento.
LLORENS MACIA, Pere / 19420612-19920612

ARTIGAS ARTIGAS, Rosario /[ |- 2006

SUBCAMPO

Definicién

LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion

LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicidn

LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién

PROPIETARIO (DERECHOS REPRODUCCION)
Contenido Introduccién Informacién
Mdidple UD Manual Repetible

Nombre propio del titular de los derechos de reproduccién o exhibicién del documento

referenciado.

Tabla de nombres propios.

LLORENS MACIA, Pere

Indexacién
Clave

Cumplimentacién
Necesaria

FECHAS ASOCIADAS (DERECHOS REPRODUCCION)

I Contenido Introducdion Informacion Indexacién Cumplimentacion
[ﬂ]lﬁple U Manual-TBL Repetible Clave Necesaria

Periodo, o fechas limite, durante ef cual el titular ejerce sus derechos de reproducdén del
documento referenciado.

Tabia de descripcién de fondos documentales

19420612-19920612

NOTAS (DERECHOS REPRODUCCION)
Contenido Intraducciin Informacian indexacion
Muitiple UD Manual Repetible Texto
Cualquier otra observacion de interés sobre fos derechos de reproduccién def documento
referenciado.
Tabla de descripcidn de fondos documentales
Gestién: VISUAL-AEGAP
En tante no se resuelva el proceso judicial, los derechos deben liquidarse en la Caja
de Depdsitos del Ministeric de Economia y Hadienda (Auto 34,/92, Jugado de Zamora).

Cunblimentacion

MNecesaria

TEXTO LITERAL (DERECHOS REPRODUCCION)

Contenido Introduccidn Lu'rrfomvaddn
Multiple UD Manual | Repetible

Expresion literal que el titulor de los derechos de reproduction exige en caso de publicacién,

Cunblimentacién
Necesaria

indexacion

Texto




CAMPO

Definicién

LC/THS
Ejemplos

CAMPO
Definicion
Notas

Ejemnplos

Fandos documentales: catalogacion

etc, del documento.

LC/THS Tabla de descripcién de fondos documentales

Ejemplos Copyright: Herederos de Jamidez

ORIGINAL
Contenido Introduccidn Informocisn Indexacién Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Datos sobre el original del documento cuando no se encuentre en ef propio archivo: Datos téenicos, signatura
en grehivo de origen, etc.

Tabla de descripcién de fondos documentales,

E! documento originat se encuentra en el domicilio de los sobrinos del pintor, Paseo de Rosales,
24, Madrid {19890203).

Archive de D. Pedro Martinez Bricio. 16 mm. BN.

COPIAS/REPRODUCCIONES

Datos relativos a la existencia de copias o reproducciones del documento.

De cada referencia se indicara realizador, tftulo con que se identifica (en su caso), método de realizacion,
fecha, y lugar en que se encuentra o para el que se ha realizada.

Graficas Larraya / Escena de Toros / 18820612 / Museo de Zaragoza / Se realizaron 22 copias,
todas ellas selladas y numeradas en la base.

SUBCAMPO AUTOR (REPRODUCCIONES)

Contenido Introduccién Informacion Indexacidn Cumplimentacién
Mdltiple LS Manual Repetible Clave Necesaria
Definicion Nombre propio del autor de la reproduccién,
LC/THS Tesauro de nombres de autor
Ejemplos HERRANZ AYES, Martano
Gréficas Larraya
SUBCAMPO TITULO PARTICULAR (REPRODUCCIONES)
Contenido Introduccidn Informacién Indexacién Cumplimentacion
Miiltiple LS Manual-TBL Repetible Clave Necesaria
Definicién Titulo especifico, diferente del original, que, en su caso, pueda recibir la reproduccion.
LC/THS Tabla de titulos
Ejemplos Escena de Toros
SUBCAMPO METODO (REPRODUCCIONES)
Contenido Introduccicn Informadcién Indexacidn Curnplimentacion
Multiple LS Manyal /THS Repetible Clave Necesaria
Definicién Técnica de realizacion de la reproduccion,
LC/THS Tesauro de técnicas
Notas Su cumplimentacion puede obviarse cuando sea similar a ia del original.
Ejemplos Vaciado
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NCRMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSECS

SUBCAMPO FECHA (REPRODUCCIONES)

Contenido Introduccién Informacian Indexacion Cumplimentacién
Moltiple LS Manual-TBL Repetible Clave Necesaria
Definicion Fecha de realizacion de i reproduccion.

LC/THS Tabla de dataciones absolutas
Ejemplos 18820612

SUBCAMPO UBICACION/DESTINO ORIGINAL (REPRODUCCIONES)

Contenido Introduccion Informacion indexacién Lumplimentacion
Medificable Manual Repetible Texto Necesaria
Definicion Lugar o entidud para la que fue reolizado la reproduccién.

LC/THS Tabla de descripcidn de fondos documentales
Ejemplos Museo de Zaragoza

SUBCAMPO NOTAS (REPRODUCCIONES)

Contenido Introduccion informacion Indexacion Cumplirmentacién
Miltiple LS Manual Repetible Texto Necesaria
Definicion Cualquier otra observacion sobre la reproduccion referencioda,
LC/THS Tabla de descripcién de fondos documentales
Ejemnplos Reduccién de un 10% en todas sus dimensiones

Se realizaron 22 copias, todas ellas selladas y numeradas en la base.

CAMPO BIBLIOGRAFIA/REFERENCIAS TEXTUALES

Definicion Referendia exdusiva a fos publicaciones, o textos inéditos, en que se reproduce o dita el documento particular,

Notas Introduciendo junto {o en lugar de) cada cita, el nlimero de registro de la publicacién en biblioteca
o archivo documental, podréd tenerse acceso a una informacidn catalografica completa. Entre las
posibles observaciones se sefialaran los nimeros asignados & las piezas en catilogos publicados,
exposiciones, etc.

Ejemplos Lopez Criado, 1965: 324; foto invertida; por error consta n® identificacion FDO5436 [FB1834]
Rivas, Marfa. Regla del Monasterio de Sjiena, En Signos: Arte y cultura en el Alto Aragén Medieval, 1993,
p. 306 / Documente en catdlogo / [R3521]

SUBCAMPO AUTOR (BIBLIOGRAFIA)

Contenido Introduccién Informaciin Indexacidn Cumplimentacion
Malgple LS Manual-TBL Repetible Clave Necesaria
Definicién Nombre propio del autor de la obra o documento referendiado.

LC/THS Tabla de nombres de autor

Ejemplos RIVAS, Marfa

SUBCAMPO DOCUMENTO (BIBLIOGRAFIA)

Contenido Introduccién Informacion Indexacdién Cumplimentacian
Multiple LS Manual Repetibie Texte Necesaria

Definicion Documento o publicocién en que se mencdiona el documento referenciade.
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LC/THS
Notas

Ejempios
SUBCAMPO
Definicién
LC/THS
Ejemplos
SUBCAMPO
Definicién
LC/THS
Ejernplos
SUBCAMPO
Definicion

LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS

SUBCAMPO

Definicién

BDs Rel,
LC/THS
Notas

Fondos documentales: catalogacién

Tabla de descripcién de fondes documentales

En caso de documentos u obras que figuren en los fondos documentales del centro,
podra obviarse su consignacién, siempre que se cumplimente el Gitimo epigrafe de
este apartado (N registro).

Regla del Monasterio de Sijena. En Signos: Arte y cultura en el Alto Aragén Medieval

FECHA (BIBLIOGRAFIA)
Contenido Introduccidn Informacion indexacién Cumpiimentadién
Multiple LS Manual-TBL Repetible Clave Necesaria

Fecha de publicacién de Ja obra, o de emisidn del documento referenciado.
Tabla de dataciones absolutas

1993

PAGINA/ILUSTRACION (BIBLIOGRAFIA)
Contenido Introduccicn Informacién Indexacidn Cumplimentacion )
Mukiple LS - Manual Repetible Texto Necesaria |

Punto especifico def documento en que se dita o reproduce el documernto referendado.
Tabla de descripcion de fondes documentales

p. 306

NOTAS (BIBLIOGRAFIA)
Contenido Introduccion Informadidn Indexacidn Cumblimentacion
Mdakiple LS Manual Repetible Texto Necesaria

Cualquier otrg observacion respecto a fo dta referenciada.

Tabla de descripcién de fondos documentales

Por error consta coma nGmero de inventario 3456.

Documentoe en catdlogo

CITA LITERAL (BIBLIOGRAFIA)
Contenido Introduccbn Informacién | Indexacion Curnplimentacion |
Multiple LS Manual Repetible Texto Necesaria |

En caso de que parezca de interés, transcripcion fiteral del comentario sobre el documento,
incluido en la obra o documento referenciado.
Tabla de descripcién de fondos documentales

N¢ REGISTRO (BIBLIOGRAFiA)
Contenide Introduccién
Muihiple LS Manual
Nimero de registro o cddigo de identificacion de fa obra o documento de referencio, en caso
de que se encuentre en los fondos del propio museq.

FONDOS BIBLIOGRAFICOS. CATALOGACION (Registro)

Tabla ID_Bibliografla

Su consignadién permitird una conexién inmediata con la base de datos correspondiente

Cumblimentacién
Necesaria

Infermacion fndexacién

Repetible

Clave
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CAMPO
Definicién
LC/THS

CAMPO

Definicion

LC/THS
BDs Rel.

Notas

Ejemp.‘o;

CAMPO
Definicion
Notas

Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

para obtener informacién catalogréifica completa.

Ejemplos R3521

OBSERVACIONES

Contenido Introducdon Informacién Indexacién Cumplimentacidn
Unico Manual Repetible Texto MNecesaria

Cuaiguier otro dato de interés sobre el docurnento que no haya tenido cabida en los campos anteriores.
Tabla de descripcidn de fondos documentales.

EXPEDIENTE
Contenido Intraduceidn Informacién Indexacién Cumplimentacion
Unico Auto/Manual Repetible Clave Obligatoria

Numero del expediente administrativo que conserva la documentacién generada por la adquisicion del
documento.

Tabla de nimeros de expediente administrativo.

PREINGRESQS/ENTRADAS TEMPORALES (Expediente)

ARCHIVO GENERAL (Expediente)

Campo a través del cual se conecta con BD Archivo Administrativo para informacion suplementaria
sobre documentaciéon administrativa relacionada.

Ef codigo de expediente podra pertenecer a fa serie "Fondos documentales. Ingresos” o bien a la
serie "Fondos museograficos. Ingresos”. En modo edicién “Fondos existentes™ el sistema permitird
asignar un nimero particular, y diferente de la estructura general, o un cédigo de ausencia de
expediente.

521/1913,/2

5111,/1994/8

FECHA DE INGRESO

Fecha de ingreso del documento en las colecciones del Museo, y predsiones en su caso.

Consta de tres elementos: fecha propiamente dicha, precisiones y notas. La informacién de los dos
ultimos elementos podrd, optativamente, no aparecer en impresiones o formatos ordinarios de
visualizacién.

1923[ant] (fechado por asociacién con el cbjeto ndimere CE0456)

19830210

SUBCAMPO FECHA DE INGRESO

Contenido Introduccién Informacién Indexacidn Cumplimentacién
Unico Auto,/Manual Repetible Clave Obligatorla
Definicién ~ Fecha de ingreso del documento.
LC/THS Tabla de dataciones absolutas,
BDs Rel. PREINGRESOS {Fecha salida /ingreso)
Notas Se considerard como fecha oficial de ingreso la que conste en el acta de recepcidn

del documento. En catalogacién de fondos existentes, se completard hasta donde se
conozca fa informacién, sin ceros u otros signos por ausencia de informacién (1901
/ 190112 / 19011206). Si se desconociera la fecha de ingreso, se indicara "S.F." u
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CAMPO
Definicidn

Notas
Ejemplos

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion

LC/THS
Notas

Ejemplos
SUBCAMPO
Definicion

LC/THS
Ejemplos

Fondos documentales: catalogacién

otro cédige nermalizado de ausencia de fecha.

19830210

PRECISIONES (FECHA DE INGRESO)

Contenido Introduceién Informacion Indexacion Cumplimentacién
Unlca Manual-LC Repetible Clave Necesarla

Observadon, en formato normalizado, sobre la exactitud de la fecha consignada en el epigrafe
anterior.

Lista de control de precisiones de dataciones absolutas # Tabla de dataciones absolutas.
En catatogacion de fondos existentes, puede suceder ocasionalmente que sélo sea posible
datar de forma aproximada el ingreso de los documentos, siendo necesario introducir
indicaciones de duda, fecha anterior o posterior a ..., ete.

ant

NOTAS (FECHA DE INGRESO)

Contenide - Introduccién Informacion Indexacién Cumplimentacién
Unica Manual Repetible Yexto Necesaria

Cualquier observacion relativa a la datacion consignada en los epigrafes anteriores.

Tabla intermedia # Tabla de dataciones absclutas,

Fechade por similitud con el documento FD0O456

Citado formando parte de la coleccidn en escrito fechado en 1945 (32,/1945/45).

FORMA DE INGRESO .
Procedimiento segiin el cual el documento ho ingresado en las colecdones del Museo, y particularidades
que puedan afectar of ingreso.

Consta de dos elementos: términe normalizade de ingreso y observaciones que puedan afectarle.
Asignacién: Compra ’

Depdsito [por un periodo improrrogable de tres afos)

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Notas

BDs Rel.
Ejemplos

SUBCAMPO

FORMA DE INGRESO

Contenido
Unica

Indexacidn
Clave

Infermacion

Repetible

Introduccitén
ManuaH C

Cumplimentacién
Obligatoria

Procedimiento, en formate normaiizado, segiin ef cual ef documento ha ingresado en ef Museo.
Lista de control de formas de ingreso de fondos museograficos y documentales.

Si se desconociera la forma de ingreso, se indicard "Desconocida” u otro cédigo
normalizado de ausencia de informacién.

PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Forma ingrese)

Asignacién: Compra

Depésito

NOTAS (FORMA DE INGRESO)

Contenido Introduccidn Informacion Indexacién Cumplimentaciin
Unico Manual Repetible - Texto Necesatla
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CAMPO
Definicion
Notas

Ejemplos

Definicién
LC/THS

EDs Rel,
Ejempios

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Texto adaratorio de incidencias o particdaridades que afecten a la adquisicién.

Tabla intermedia # Lista de control de formas de ingreso de fondos museograficos
y documentales

PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Forma Ingreso: notas)

[Depésito] por un periodo improrrogable de tres afios.

FUENTE DE INGRESO

Persona, colectivo o institucion de la que procede o que ha canalizado el ingreso del documento.
Constara de dos elementos: nombre, y notas.

Sotheby s (Ginebra)

RAYA MANCHADO, Rafael

SUBCAMPO

Definicién

LC/THS
BDs Rel.
Notas

Ejemplos

© SUBCAMPO

Definicidn

NOMBRE (FUENTE DE INGRESQ)
Contenido Introduccitn
Multipte LS Auto/ManualTBL

Nombre propio de la persona, colectivo o institucion de la que procede o que ha canalizado

el ingreso del docurnento.

Tabla de nombres propios.

PREINGRESOS/ENTRADAS TEMPORALES (Ofertante /depositante - Entidad ofertante/depositante)

Los datos se consignaran tal como se establece en el apartado 8.2.5. Nombres propios:

Para nombres de personas, orden inverso: apeliidos en maydscula, seguidos del nombre

propic en mindscula separados por coma (APELLIDO APELLIDO, Nombre propio);

para nombres institucionales, orden directo, salvo articulos iniciales, y con el méximo
detalle identificativo. Ejs.: "General Eléctrica Espaficla. Delegacién de Sevilla", "Ministerio
de Justicia e Interior. Direccion General de Tréfico. Subdireccién General de

Infraestructuras Viarias", Pedran consignarse dos o mds nombres, dando siempre

prioridad al propietaric o titular de derechos sobre el objeto. Por gjemnplo: propietario

y casa de subastas donde se ha adquirido, cuando ambos datos sean conocidos (LOPEZ

JAEN, Luis / Sotheby's). Cuando resulte significativo (o necesario para diferenciar

procedencias), los nombres podrin acompafiarse de una indicacién de lugar (Sotheby's,

Ginebra). Si se desconociera la fuente de ingreso, se indicard "Desconocida” u otro

cédigo normalizado de ausendia de informacién.

No se consideraran nunca en este carnpo los organos administrativos de gestion o

tramitacién de los ingresos dentro de la propia administracién o institucion titular del

Museo (Patronatos, Juntas de Calificacidn, Jluntas de Compras, etc), a incluir en todo

caso en el campo Autorizadon,

Sotheby “s {Ginebra)

RAYA MANCHADO, Rafael

Indexacion
Clave

Curnplimentacién
Obligatoria

Informacian
Repetible

NOTAS (FUENTE DE INGRESO)

Contenido
Mdltiple LS

Texto adaratorio de indidendias o particuloridodes que afecten a las fuentes de ingreso.

Indexacion
Texto

Informacion

Repetible

Introduccidn Cumplimentacién

Manual MNecesaria
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CAMPC
Definicion
Notas

Ejemplos

LC/THS

Fondos documentales: catalogacién

Tabla intermedia # Tabla de nombres propios

PROCEDENCIA/HALLAZGO

Informacién relativa a ia recuperacion del documento.

Se seguirdn las normas para términos geograficos. Podrén incluirse igualmente precisiones sobre
ubicacién original, etc.

Leén / Monasterio de Santa Marfa de Trianos / Refectorio

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
BDs Rel.
Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
BDs Rel.

Ejemnplos

SUBCAMPO

Definicion

LC/THS

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
BDs Rel.

LUGAR DE PROCEDENCIA (PROCEDENCIA)
Contenido {ntroduccién Informacisn Indexadisn Cumplimentadén
Unico Aut/ManuakTHS | Repetible Clave Obligatoria
Lugar geogrdfico de recuperacién del documento, dentro de fos niveles incluidos en el tesauro
geogrdfico, asi como precisiones sobre toponimia histérica, etc, no induida.
Tesauro de términos geograficos.
PREINGRESOS/ENTRADAS TEMPORALES (Procedencia/Hallazgo: lugar de procedencia)
Si se desconociera el lugar de procedendia, se indicara "Desconocido” u otro cédigo
normalizado de ausencia de informacién.
Zaragoza
Santiago de Compostela

LUGAR ESPECIFICO (PROCEDENCIA)
Contenide Introduceién Informacién fndexacion Cumplimentacikin
Unico Auto/Manual TBL | Repetible Clave Necesarla
Entidad geogrdfico de rango menor, topdnimos inferfores a fos resefiados en ef epigrafe anterior.
Tabla de lugares especificos # Tesauro de términos geogrificos
PRE(NGRESOS/ENTRADAS TEMPORALES (Procedencia/Hallazgo: lugar especifica)
Vallejo de Quifiones
Monasterio de Santa Maria de Trianos

POSICION (PROCEDENCIA)
Contenido Intreduccién Informacién Indexacién Cumplimentacion
Uinlco Manual Repetible Texto Necesaria
Identificacion espedifica, de nivel inferior a fos dos anteriores, del lugar de hallazgo del documento
referenciado.
Tabla de descripcién de fondos documentales
Biblioteca
Refectorio

RECOLECTOR (PROCEDENCIA)
Contenido Intreduceidn Informacisn Indexacién Cumplimentacién
Mudiltiple LS Auto/Manual-TBL | Repetible Clave Necesaria
Nombre propio de la persona que ho reclizado el hallozge o recoleccion del docurnento.
Tabla de nombres propios
PREINGRESOS/ENTRADAS TEMPORALES (Procedencia/Hallazgo: recolector)
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NORMALIZACKIN DOCUMENTAL DE MUSEOS

Ejemplos LOPEZ HERRAEZ, Joaquin

SUBCAMPO FECHA (PROCEDENCIA)

Contenido Introduccisn Informacién Indexacidn Cumplimentacién
Unico Auto/Manual Repetible Clave Necesaria
Definicidn Fecha de haliozgo o recoleccion.
LC/THS Tabla de dataciones absolutas
BDs Rel. PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Procedencia/Hallazgo: fecha)

Ejemplos 198206

CAMPO  LINEA DE CREDITO (INGRESO)

Contenido Introduccion Informacion Indexacién Cumplimentacién

Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Definicién Texto literal, impuesto por el donante o depositante, o que &f propic museo desea que figure en las publicadones,
cortelas de exposicion, etc, para hacer constar el ingreso defl documento.

LC/THS Tabla de descripcion de fondos documentales

Ejemplos Donacién Sr. Ruiz Brea {1982)

Depésito de la Asociacién de Amigos del Museo

CAMPO AUTORIZACION

Definicién Informadin relativa a la documernttaddn legal o administrativa que, en su caso, autoriza ef ingreso del documento
en las colecciones del museo.

Notas Consta de tres elementos: tipo de docurnento, cédige numérico, y fecha de emision.

Ejempios Patronate (19920212) / OM 132-1992

SUBCAMPO TIPO DOCUMENTO (AUTORIZACION)

Contenldo . | Introduccién Infermacion Indexdcidn Cumplimentacidn
Miiltipie UD Aute/Manual Repetible Texto Obligatoria
Definicion Tibo de documento que autoriza ef ingreso del documento y, en su case, érgano que lo emite.
LC/THS Tabla de autorizaciones.
BDs Rel. PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Resolucisn: documento)

Ejemplos QOrden Ministerial / Acuerdo Patronato

SUBCAMPO CODIGO NUMERICO (AUTORIZACION)

Contenido Introduccitn informacién Indexacién Cumplimentacién
Maltiple VD Auto,/Manual Repetible Clave Obligatoria
Definicién Nimero, en su caso, del documento administrative que autoriza el ingreso def documento.
LC/THS Tabla de autorizaciones.
BDs Rel. PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Resolucién: cédigo)

Ejemplos 1-239748 OT

SUBCAMPO FECHA (AUTORIZACION)

Contenido Introduccion informacion Indexaciin Cumplimentacion
Midltiple UD Auto/Manual Repetible Clave Obligatoria
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CAMPO
Definicién
Notas

Ejemplos

Fondos docurmentales: eatafogacian

Definicién Fecha de emision del documento administrativo que autoriza el ingreso del documento.
LC/THS Tabla de dataciones absolutas # Tabla de autorizaciones.

BDs Rel. PREINGRESOS,/ENTRADAS TEMPORALES {Resoluclén: fecha)

Ejemplos 19820912

VALORACION

Precio de compra o cualquier otra informacion inicial de tipo econémico sobre el documento.

Consta de cinco elementos: valoracian individual del documento, valoracién del lote del que forma
parte, tasador, fecha de tasacién, y notas,

17.000.000 pesetas {925.000 francos franceses). - 200.000.000 pesetas [CE34567-CE34570). -
RODRIGUEZ SANJUAN, Pedro. - 19951010

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
BDs Ref.
Notas

Ejembplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS

BDs Rel.
Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién

VALORACION INDIVIDUAL

Contenido Introducdén Irformaciin fndexocion Cumplimentacién
Maultiple UD Aute/Manual Repetible Texto MNeceasarla

Predio de compro o cualqier otro informadén econdmica inidal sobre ef documento particular.
Tabla de valoraciones.

PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Valoracién: valor individual)

La informacién se indicard en primer lugar en la moneda nacional y, a continuacion
en su caso, en moneda extranjera. Ante los habituales problemas de transcripcion
de los simbolos especiales utilizados para abreviar las monedas de los diferentes palses
(3, ¥ Py, £, ..) parece preferible consignar este dato con su nombre completo
(“pesetas™) o abreviaturas alfabéticas (“pts”).

Las tasaciones posteriores (por seguros de desplazamiento para exposiciones, etc)
figuraran en los registros correspandientes de BD Movimientos.

17.000.000 pesetas {925.000 francos franceses)

VALORACION LOTE
Contenido Introduccién Informacion Indexacién Cumplimentacién
Maltiple UD Auto/Manual Repetible Texto - Necesaria
Predo de compra o cualquier otra informadén inidal de tibo econdmico sobre ef lote o conjunto
del que forma parte el documento referenciado.
Tabla de valoraciones.
PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Valoracion: valor lote)
Cuando existan valoraciones conjuntas, no individualizadas para cada documento, deberd
indicarse Ja valoracién global del conjunte en la ficha de cada uno de ellos, sefialando
los nimeros inidales y finales a los que afecta ka anotadién, Si existe valoracion individual
para cada documento, serd optativa la consignacién del precio de lote.
17.000.000 pesetas (CE34567-CE34580).

TASADOR .
Contenido Intraduccion Informacdién Indexacion Cumplimentacién
Mltiple UD Auto/Manual-TBL | Repetible Clave Necesaria

Persona, érgano o instituddn que ha realizedo la valoracién del documento o conjunto
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referenciado.
LC/THS Tabla de nombres propios # Tabla de valoraciones.
BDs Rel. PREINGRESCOS/ENTRADAS TEMPORALES (Valorackén: tasadar)

Ejemplos RODRIGUEZ SANJUAN, Pedro

SUBCAMPO FECHA (VALORACION)

Contenido introduccion Irformacion Indexacion Cumplimentacién
Miltiple UD Auto/Manual-TBL | Repetible Clave Necegarla
Definicién Fecha en que ha sido realizada la valoracidn consignada en los epigrafes anteriores.
LC/THS Tabla de dataciones absolutas # Tabla de valoraciones.
BDs Rel. PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Valoracién: fecha)
Notas Se considerar4 como fecha de valoracién la que conste en el documento especifico;

en caso de no existir, la que conste en el documento de autorizacidn del ingreso.
Ejemplos 19951010

SUBCAMPO NOTAS (VALORACION)

| Contenido introduccién Informacién Indexacion Cumplimentacin
| Mltiple UD Auto/Manual Repetible Texto Necesaria
Definicién Cuolquier abservacion complementaria relativa a la valoracién consignada en los epigrafes
anteriores.
LC/THS Tabla de valoraciones.
BDs Rel. PREINGRESOS/ENTRADAS TEMPORALES {Valoracién: notas)

Ejemplos Precio de salida: 500.000 pesetas
Tasacién por similitud con las publicadas por Falcé (1995: 221) para otras obras del
autor.

CUMPLIMENTACION

Nombre del/de los téenicos o investigadores que sucesivamente particiban en Jo redaccién de la ficha de
catafogacion del documento, y fechas respectivas.

El nombre de cada coredactor generard una nueva entrada en este apartado, incluyendo fecha y
una breve descripcién de las modificaciones realizadas.

Dado que las medificaciones pueden ser multiples a lo largo del tiempo, ¥ que la indicacién sormnera
de las variaciones introducidas por cada persona puede ser escasamente informativa a largo plazo,
para guardar memoria histdrica de los sucesivos cambios, cada vez que se introduzcan modificaciones,
se realizard una impresién automdtica del contenido total de la ficha, que constituira el "ejemplar
de uso", pero de la que se archivari una copia en €l Departamento de Documentacion junto con
las versiones anteriores para poder analizar las alteraciones preducidas a lo largo del tiempo.
LOPEZ LOPEZ, M. José (19951211) Datacién

HERRAEZ GARCIA, Luis (19931201) Autor, Titulo

SUBCAMPO CATALOGADOR (CUMPLIMENTACION)

Contenido Introduccién l Informacion Indexacién Cumplimentacién ,
Maltiple LS Manual | Repetible | Clave Obligatorla

Definicién Nombre propio de cada unc de los sucesivos catalogadores que participan en la redaccion
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de la ficha.
LC/THS Tabla de nombres propios.
Ejemplos LOPEZ LOPEZ, José

SUBCAMPO FECHA (CUMPLIMENTACION)

Contenido Introduccion - Informacion Indexacion Cumplimentacion
Miultiple LS Auta/Manual Repetible Clave Necesaria
Definicién Fecha de redaccidn inicial de la ficha, y en que se introducen los sucesivas modificaciones.
LC/THS Tabla de dataciones absolutas

Ejemplos 19800403

SUBCAMPO NOTAS (CUMPLIMENTACION)

Contenido Introduccion Informacdian Indexacién Cumplimentacion
Multiple LS Manual Repetible Texto Necesaria

Definicion Cualquier observadon de interés sobre el catalogador, o sobre las modificaciones introducidus.
LC/THS Tabla intermedia # Tabla de nombres propics.
Ejemplos Autor / Datacion

Materias / [Paledgrafo]
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|

Fondos Documentales. Relaciones

‘ Nuimero interno sistema

‘ Institucién

} Cédigo identificacion

[ Tipo coleccitn

%JJ

BD MOVIMIENTOS

Inventario /Cédigo identif.

BD CONSERVACION

Inventario,/Cédigo Identif,

BD DOCUMENT. GRAFICA

Inventario/Cédige identif,

BD REPRODUCCIONES Cédigo Identlficacin
Lce.digo j— BD MOVIMIENTOS Inventario,/Cédigo identit.
BD CONSERVACION Inventario /Cédigo identif.

I I I e R R

8D DOCUMENT. GRAFICA

Inventario /Cédigo identif,

_{

BD REPRODUCCIONES

Cédigo identificacién

I Conjunto

‘ Ubicacién

‘ Ubicacién copia trabajo

\\!iignatura

l Fecha

{ Estado

‘ Numeracién propia

RENEEESNNNEEE
' Il

BD CONJUNTOS

INNEN NN

Cédigo relacién

S | R O 3 |
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‘ Documento

MNombre comin

F—— BD PREINGRESOS/ENTRADAS T.

Nombre

[

| | BD PREINGRESOS/ENTRADAS T.

Nim. Documentos

‘—{ 80 PREINGRESOS /ENTRADAS T.

Componentes

|
|
‘ Tipologia/Estado
|
|
|

Num. Componentes ‘

‘ Clasificacién genérica

‘ Autor/Mencidn respons.

Nombre

}—{ BD PREINGRESOS/ENTRADAS T.

}—{ BD PREINGRESOS/ENTRADAS T,

Contribuciéon

‘ Precisién
‘ Notas

‘ Titulo

}—{ BD PREINGRESOS /ENTRADAS T.

| Traduccién

‘ Atribucion

Descripcion

}—{ BD PREINGRESOS /ENTRADAS T.

Contenido

lconografia

‘ Localizacién

‘ Descripcidn

‘ ldentificacién

‘ Notas

‘ Documento fuente
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| Tipo documento

‘ Materia/soporte
‘ Parte descrita BD PREINGRESOS /ENTRADAS T. H Materla: parte descrita
‘ Materia BD PREINGRESOS /ENTRADAS T. H Materia
‘ Color BD PREINGRESOS/ ENTRADAS T. H Materia: color
‘ Notas
‘ Formato BD PREINGRESOS/ENTRADAS T. HDimensiones

‘ Datos técnicos

‘ Extensién

‘ Parte descrita

f
| Tipo medida

‘ Valor medicién

‘ Unidad medida

‘ Idioma

‘ Parte descrita

l Lengua

‘ Lugar emision

‘ Contexto cultural

‘ Parte descrita

‘ Contexto

Parte descrita

Fecha inicialfiinica

l Precisidn f. Inicial

MNotas f. Inicial

N




‘ Fecha final

‘ Precisién f. Final

‘ Notas f, Final

‘ Fecha textual

‘ Firmas/inarcas

‘ Localizacién

‘ Método

‘ Grafia

‘ Transcripcidén

‘ Idfoma

‘ Traduccién

‘ Tipo/caricter

‘ Fecha

‘ Notas

‘ Fechas referencia

‘ Fecha iniciallnica

‘ Precisién f. Inicial

‘ Notas f. Inicial

‘ Fecha final

‘ Precision f. Final

‘ Notas {. Final

‘ Fecha textual

‘ Clasificacién geogrifica

‘ Descriptores onomdsticos

‘ Clasificacion razonada

Fondos documentales: catalogacién
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‘ Disposicién

‘ Derechos reproduccién

‘ Propietario

‘ Fechas asociadas

‘ Texto literal

‘ Notas

| Original

‘ Copiasireproducciones

‘ Autor

‘ Titulo particular

‘ Método

‘ Fecha

‘ Ubicacién/destino

‘ Bibliografia/referencias

Autor

Documento

Fecha

Notas

Cita literal

|
|
|
|
‘ Paginafilust.
|
|
|

N* registro

‘ Observaciones

‘ Expediente

}—{ BD ARCHIVO GENERAL }—‘ Expediente

‘ Fecha ingreso

‘ Fecha

|| BD PREINGRESOS/ENTRADAS T. }—| Fecha entrada
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‘ Precisién

‘ Motas

FForma ingreso

|
J
|

FFueM:e ingreso

| Farma ingreso —’—{ 8D PREINGRESOQS /ENTRADAS T. H Tipo ingreso J
| Notas ‘
‘ Fuente ingreso }—‘ BD PREINGRESOS/ENTRADAS T. H Ofertante /deposit. // Entidad J

‘ Notas ]
(Prﬁcedenciafhallazgo —‘
\ Lugar procedencia H 80 PREINGRESOS /ENTRADAS T. Procedencia: fugar J
‘ Lugar especifico ’—{ BD PREINGRESOS /ENTRADAS T. Procedencia: lugar especifico J
‘ Posicién ‘
\ Recolector i—{ BD PREINGRESOS/ENTRADAS T. Procedencla: recolector J
‘ Fecha H B PREINGRESOS /ENTRADAS T. Procedencia: fecha J
’7Linea crédito ‘

(Autoriza.l:ién

‘ Documento

}—{ BD PREINGRESOS/ENTRADAS T.

Resolucién: decumento

‘ Cadigo numérce

}—{ BD PREINGRESOS /ENTRADAS T.

Resolucidn: cddige

‘ Fecha

| B0 PREINGRESOS /ENTRADAS T.

Resolucion: fecha

\7Valoraci6n

|

E Yalor individual

}——{ BO PREINGRESOS /ENTRADAS T.

Valoracién: valor individual

TITIT TLL T IT

|
‘ Valor lote }—{ BD PREINGRESCS /ENTRADAS T, Valoracién: valor lote J
\ Tasador b—‘ BD PREINGRESCS /ENTRADAS T. Valoracidn: tasador J
‘ Fecha j—{ BD PREINGRESCS/ENTRADAS T. Valoraclén: fecha J
‘ Notas }—{ BD PREINGRESOS /ENTRADAS T, Yaloracién: notas J
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‘ Cumplimentacién

|
| Catatogador |
( Fecha |

o]
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( Ejemplos de cumplimentaci6n |

7 5111,/1982/4 |

mw Sl s

8u cm

Parte descrita o engem

© Dibujo de conjunto de los materiales de la sepultura n? 3 de fa necrépolls de San
Juan de Uncastillo

N Fulnicial  Precisitn Notas
19810801
' Locallzacién:

19810820

165



= ]

TON) x € E T X
&I EREI *h

OBy vACIONE
FECHA INGRESO

FORMA INGI 5O

AUTORIZACION

VALORA

. CUMPLIMENTACION:
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Fet

af . Final
0899

Uncastillo

Pagilust. Nob

Hl dibujo fue entregado por el director de la excavacién (campafia 1981) junto con
los materiales arqueolégicos

Rachs Precisién -

Zaragoza
Rscoluctor. -
FERNANDEZ, Jorge

- Eatalbgador * lechi Nota:

19820430
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" INSTITUCION

C4DIGO IDENTIFICACION

CONJUNTO
UBICACION

Nombre

Precisién

Titulo =

EXPEDIENTE
Nimero

19450

19851210
Frechn
19860110

ArS C3-1
Slgnatura C.T.
Ar8-Cop-29

- Némero

Notas

Ganaderfa

ROCA, José Luis
ZAMORA ROCA, Francisco

Tradaceld
Atribucién
Sobido: bobina

Parte

Proyecto: :’TP?!_salhés $0

. F,Final.
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idioma Tiaduccitn
Cardcter Fecha Notas
CONTEXTO CULTURAL
FECHAS REFERENCIA F. Inicial Precision  Notas  F. Final Precisién  Notas
| o, 1981
i - F. textual:
ICLASIFIGACION GEOGRAFICA  Soria
. DESCRIFTORES ONOMAST. | OPEZ ZAYAS, Gumersindo / ARREDONDA ROMAN, Mariano
| CLASIFICACION RAZONADA
: DISPOSICION
DERECHOS REPRODUCCION  Propietario Fechas Motas
| . Teoliterak
~ ORIGINAL B
~ COPIAS/REPRODUCCIONES  Autor . Método
Fecha Ubleacién/dastine s
BIBLIOGRAFIA/REFERENCIAS Autor Documento Fecha
Notas
OBSERVACIONES
_FECHA INGRESO Fecha Precisién _ Notas.
19840312 __
FORMA INGRESO | Formaingrese Notas |
Depésito -
FUENTE INGRESO Nombre N
- Instituto de Acdstica
PROCEDENCIA/HALLAZGO Lugar procedencia. Lugar especifico Poalcién =
: Madrid
Recolector Fecha’
LINEA DE CREDITO
AUTORIZACION Documento  Fecha
VALORACION Valoracion Valor. Lote Tasador
Facha Natas
CUMPLIMENTACION Catalogudor Fecha Notas
CORREA FERNANDEZ, |. D. 19881102
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Fondos museogrificos y documentales: conjuntos

3.

FONDOS
MUSEOGRAFICOS
Y DOCUMENTALES
(ELEMENTOS
COMUNES)

Bl hecho de haber considerado como conjuntos
conceptualmente diferenciados lo que hemos denomina-
do Fondos Museogrificos y Fondos Documentales, no
quiere dedr que esta divisién responda a dos realidades
Y conceptos netamente separados, sino que se trata
de una opdién arbitraria.

Ya hemos insistido en apartados anteriores en la
relatividad del concepto Fondo Museografico
dependiendo de la tpologfa de los objetos que forman
las colecciones de un museo, pudiendo una coleccién
de grabados, un libro o una fotografia pertenecer tanto
a la categoria de lo que 3¢ considera "objeto museable"
como a los fondos de la bibliotec o, como es desgracia-
damente frecuente, permanecer arrinconado € incluso
flocalizable esperando que la curiosidad de algin téenico
del museo lo saque del olvido. Esta relatividad no implica
que este tipo de documentos histéricos no deban tener
el mismo control que lo que tradicionalmente se han
considerado fondos museogrificos. Es por esta razén
por la que hemos considerado necesario individualizar
la categoria de Fondos Documentales.

No obstante, Fondos Museogrificos y Fondos Doaumer-
tales comparten la circunstancia de tratarse en la
mayorfa de los casos de ejemplares tnicos, no fruto
de una edicién en serie a partir de un original {si
exceptuamos museos en que los libros o las estampas
constituyen el contenido fundamental de sus coleccio-
nes}. Por ello merecen el mismo nivel de proteccidn,
estudio, catalogacion y difusin,

Ademis pueden existir importantes conexiones entre
determinados items pertenecientes a una u otra
categorfa, como es el caso de una memoria de una
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excavadén arqueoldgica y los materiales obtenidos en
la misma, la grabacién sonora o en imagenes de un
determinado acontecimiento y los objetos con €l
relacionados, o los planos previos a la construccién de
una méquina y la maquina misma, Por ello, aunque
hemos optado por separar los procesos de numeracién
y catalogaddn de estos elementos museograficos, exdstira
la opcidn de relacionarios a través de una base comiin
de control de conjuntos.

Debemos sefialar que todos los mecanismos de control
¥y gestién, desde su ingreso hasta su eventual baja en
¢l museo, son absolutamente comunes, compartiendo
por ello las mismas bases de datos de gestion de
preingresos, entradas temporales, movimientos intermos,
externos y bajas, conservacién y restauracién,
documentacién grafica y reproducciones. Ademés de
ser necesaria una gestién comun, podremos disponer
de informes histéricos sobre todos estos precesos, con
independencia de que los items referenciados hayan
sido catalogados como fondos museogrificos ©
documentales.

3.1.
Conjuntos museograficos
y documentales

Se consideran Conjuntos Museograficos, aquellos
objetos que, habiendo side concebidos con identidad
propia, forman parte de una agrupacién mas amplia
de piezas, entre las que existen relaciones:

- de caracter funcional (vajilla, cuberterta, ...),

- de presentacién {guarnicion de chimenea, muebles
y enseres de una sala, ...),

- de contexto (cbjetos procedentes de un hallazgo
cerrado: ajuar funerario, tesoro, ...),

- de elementos de un proceso de produccion de
caracteristicas especificas (dibujo preparatorio
y pintura; plano, maqueta y modelo industrial; lémina
y estampa, ...}, ©

- de ser fruto de una misma produccién (serie de
grabados, ...).

Se consideran Conjuntos Documentales todos
aquellos items que aparecen asodados a eventos o temas
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especificos, pero por causas diversas no presentan dicha
agrupadion en el archive (diarios, fotografias y dibujos
de una excavacion; una tesis doctoral y sus materiales
preparatorios; ...).

Conjuntos museografico - documentales: Si los
fondos museogréficos, ¥ los documentales por su parte,
pueden presentar asociaciones en forma de conjuntos,
el misme tipo de relaciones pueden establecerse entre
fondos museogréaficos .y fondos documentales (los
materiales procedentes de una excavacién arqueolégica
con los diarios de campo, dibujos, fotografias, etc, de
los trabajos; fondos procedentes de una expedicién
cientifica con las memorias y documentadién grafica
complementaria; etc).

Segin la conveniendcia de cada museo pueden definirse
cuantas relaciones se consideren necesarias para la
determinaciéon de conjuntos, siempre y cuande éstas
no se refieran a elementos o partes constitutivas de un
objeto o a su procedencia administrativa {donaciones,
colecciones, etc.), o no procedan de informaciones
recuperables por otros campos. De igual forma nunca
pueden establecerse relaciones entre objetos entre los
que no haya existido una vinculacién debidamente
acreditada.

TRATAMIENTO INFORMATICO

La diversidad de las posibles formas de relacion (un
fondo con un documento / un fondo con varios
docurmentos / varios fondos con un documento / varios
fondos con varios documentos) impide utilizar como
elemento de relacion directa tanto los ndmeros de
inventario o codigos de identificacion como los nimeros
de expediente de ingreso respectivos que figuran en
las bases de datos de catalogacion.

Por ello, los Conjuntos Museogrificos o Documentales,
y los Museogréfico-Documentales, se controlaran por
medio de una base de datos auxiliar conectada
exclusivamente con BD Catalogacién de Fondos
Museograficos y BD Catalogacién de Fondos Documen-
tales,

Creacién de conjuntos museogréficos o documenta-
les:

® Desde el campo Conjunto de un registro de cataloga-
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¢ibn podra solicitarse el establedmiento de un conjunto.
El sisterha, previa confirmacién, creard un registro en
BD Conjuntos, asignando Cédige de refodién y solicitando
el resto de los datos descriptivos.

A cada nueva ficha de catalogacion en la que se anote
un nimero de conjunto ya existente, pedira confirma-
cién (mostrando en una linea de pantalla la Descripdion
del conjunto) antes de proceder a su inclusién ¥
modificar el campo Elementos museogrdficos / Elementos
documentales del registro.

Creacion de relaciones museogrifico-documentales:
® Para establecer una relacidon entre fondos ya
existentes en ambas bases de datos:

Se solicitara el establecimiento de la relacién partiendo,
en cualquiera de las bases,

. de un nimero de inventario/identificacion (en caso
de que la relacién parta de un solo elemento),

. un nimera de expediente (en caso de que la relacidn
afecte a la totalidad del mismo), .

. un nlmere de conjunto (en caso de que la relacién
afecte a la totalidad del mismo) o

. un lote de blsqueda (en caso de que los criterios de
seleccibn no puedan definirse con los anteriores
pardmetros).

El sistema solicitard

. una etiqueta descriptiva de la retacion, y

. una informacién equivalente en la base contraria: un
ndmero de inventario/identificacién, un nimero de
expediente o un nimero de conjunto, o en su defecto
permitira acceder al médulo de bisqueda para que se
seleccione un lote por los criterios deseados, ¥

. generara un registro en BD Conjuntos, asignande un
Codigo de refacién.

Tras confirmar que arnbos bloques de informacién estin
definidos, marcard los campos correspondientes de
todos los registros con su cédigo de relacidn, y
completard la informacidn pertinente sobre ndmero
de elementos, ete, en BD Conjuntos.

® A cada nueva ficha (o lote} de catalogacién en la que
se anote un nlmero de relacién ya existente, pedird
confirmacién {mostrande en una linea de pantalia la
Descripcion de la relacidn} antes de proceder a su
inclusién y modificar los campos Elementos ... del
registro.
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Consulta de relaciones:

El campo Conjunto de cada BD Catalogacién contendri
exclusivamente un c¢édigo de orden (e).: "42"), desde
el cual se tendrd acceso a BD Conjuntos (campo Cédigo
de reladién) para tener una méas amplia informacién sobre
el conjunto. Légicamente, realizando una bisqueda en
BD Catalogacién a través del cédigo de conjunto serd
posible recuperar las fichas catalogréficas de todos los
elementos, pero ademds seré posible listar en formato
predefinido, desde BD Conjuntos, las fichas de
catalogacién de todos sus elementos componentes.

Nota: Aunque el campo correspondiente en cada base
de datos se ha definido como indexable con claves, en
previsién de que un objeto o documento pueda
pertenecer a dos o mas conjuntos, debe establecerse
la maxima precision en las definiciones para no
multiplicar el nimereo de conjuntas innecesariamente.
En particular debe analizarse la inconsistencia de definir
conjuntos en diferentes niveles del mismo asunto (p.e.,
los materiales arqueoclogicos de un yacimiento; los de
una campafia determinada; los de una cata especifica;
los de una tumba particular dentro de esa cata; ...).

.Base de datos: Conjuntos

Archivo, auxiliar de BD Catalogacién de Fondos Museogréficos y BD Catalogacidn de Fondos Decumentales, de
control de los elementos de aquelias series de ambos tipos de fondos vinculades por diversas razones, ¥ de cuya
relacibn se considera necesario mantener constancia, evitando largas frases descriptivas, o relaciones de niimeros

de inventario, en cada ficha de catalogacion.
Mantendra conexién con

. Catalogacion Fondos Museogrificos

. Catalogacién Fondos Documentales

NUMERC INTERNO SISTEMA
CODIGO DE RELACION
DESCRIPCION
ELEMENTOS MUSEOGRAFICOS
ELEMENTOS DXOCUMENTALES
OBSERVACIONES
CAMPO NUMERO INTERNO SISTEMA
Contenido Introduccion Informacion Indexocion Curmplimentacin
Unico Automdtica No repetible Clave Obligatoria
Definicién Cédigo de relacion del registro dentro de la base de datos, asignado por el sistema informdtico.
CAMPO CODIGO DE RELACION
Contenido Introduccion Informacién Indexacion Cumplimentacion
Unico Automitica No repetible Clave Obligatoria
Definicion Niimero de orden de la relacidn entre fondos museogrdficos y/o fondos documentales.
LC/THS Tabla de cédigos de conjuntos.
BDs Rel, CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Conjunto)
CATALOGACION FONDOS MUSECGRAFICOS {Conjunto}
Notas Campo contador.,

Ejemplos 25



CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicidn
LC/THS
Notas

Ejemplos
CAMPO
Definicidn

LC/THS

Notas

Ejermnplos

CAMPO

Definicién

LC/THS
Ejemplos
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DESCRIPCION
Contenide Intraduccion Informacién Indexacién Cumplimentacién
Unlco Manual No repetible Clave Obligatoria

Descripcién somera de la relacién que vineulo a los fondos.

Tabla de descripcién de conjuntos.

Vajilla Carlos IV (CE32456-CE32556)

Uniforme Capitan Caballerfa

- Expedicién del Pacifico

ELEMENTOS MUSEOGRAFICOS

Contenido Introduccidn Informacidn Indexacidn Cumplimentacion
Unico Autornética Repetible Clave Necesaria

Indicacion del nimero de registros museogrdficos que incluye la relacién,

Tabla de descripcién de conjuntos,

Se trata de un campo contador que controla el nimero de veces que cada Codigo de refadién aparece
en el campo Conjunto de BD Catalogacién de Fondos Museogrificos.
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ELEMENTOS DOCUMENTALES

Contenido

Introduccidn

Informacion

Indexacion

Cumplimentacién

Unico

Automética

Repetible

Clave ~

Necesaria

Indicacion del nimere de registros documentales que induye la relacion.

Tabla de descripcion de conjuntos,

Se trata de un campo contador que controla el ndmero de veces que cada Cédigo de relacidn aparece
en el campo Conjunto de BD Catalogacidn de Fondos Documentales,

5

OBSERVACIONES
Contenido Introduccion Informacion Indexacién Cumblimentacién
Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Cualquier otra informadidn de interés sobre la reladdn referendiada, que no haya tenido cabida en Jos campos
anteriores. :

Tabla de descripcién de conjuntos.

El conjunto se establecid en 1981 a consecuencia del estudio y catalogacién de los fondos para la
exposicién "Joyeria mediterrénea".
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Conjuntos. Relaciones

‘ NiGmero intermo sistema

| Cédigo relacién

BD CATALOGACION F. M. }—' Conjunto

8D CATALOGACION F. D. H Conjunto

| Descripeion

‘ Elemeantos museogréficos

‘ Elementos documentales

‘ Observaciones

Elemplos de cumplimentacién

me: 01
B 15
* Tesorlllo de monedas

10

Bl cintaro que contenla las monedas en el lugar de hallazgo estd en depésito en el Museo
de Huelva, por un periedo de cinco afios de 1993 a 1998.

. 02

16

Viaje Fragata Arapiles
314

40

. Bdste méds documentacion relativa al viale de la Fragata, que por no haber side generada

durante &l viale no forma parte de este conjunto (v. exp. 521,/1%78/8, conjunto 36).

' 03

17
Cuadernos de Siret

6

nes. El Museo de Almerfa conserva los cuadernos que faltan en la serle aqul relaclonada.
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Conjuntos museogréafico-documentales. Secuencia
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Fondos museogrificos y documentales: movimientos

3.2,
Movimiento de fondos
museograficos y documentales

Se considera movimiento de un objeto ¢ documento
en un museo cualquier cambio de ubicacion de cardcter
temporal, tanto a largo como a corto plaze, con un
destino prefijado, Las razones por las que un bien
modifica su emplazamiento son variadas y sus destinos
pueden responder a muy distintas necesidades.

La gestién material de todos los movimientos de las
colecciones es competencia del Departamento de
Conservacidn, pero, con independencia de su duracion,
destino, tramitacidn administrativa u otras caracteristicas,
todo movimiento requiere siempre de un minimo
tratamiento documental, que asegure su localizacién
fisica bajo cualquier circunstancia.

La falta de un estricto control para algunos movimientos
en los museos, en particular los internos, se ha
convertido en la causa mids habitual de las desapariciones
temporales de los objetos, al haber sufrido desplazamien-
tos "incontrolades”,

3.2.1.
Movimientos internos

Movimiento internc es el producidc en el interior de
la propia sede del museo.

El punto de origen para cualquier movimiento interno
de un objeto serdn siempre las salas de exposicién o
las salas de reserva; cualquier otra ubicacién del objeto
dentro del museo tendra un caracter temporal y nunca
debera ser considerada como unassignatura topografica
de origen o estable de! objeto.

El punto de destino podra ser cualquiera de las
dependencias funcionales del museo,

Los movimientes internos pueden ser clasificados por
su duradién: a largo plazo o corto plazo. Los primeros
seran aquellos que llevan implicito un cambic de la
signatura topogréfica en la ficha de catalogo y que suelen
- corresponder a un trastado del objeto dentro de las
salas de exposicion o reserva, © entre ambas areas.
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Por el contrario, los movimientos a corto plazo nunca
requerirdn un cambio de signatura topogréfica ya que
la nueva ubicacién tendrd un caracter provisional y
responderd a su estancia temporal en el taller de
restauracién, laboratorio de fotografia, sala de investiga-
dores, sala de exposiciones temporales, Gabinete de
dibujo etc.
Los movimientos internos no necesitan permisos o
tramitaciones administrativas particulares, por lo que
su control y documentacién se limita a la establecida
por ef propio centro. En cualquier caso, el documento
indispensable y basico para el correcto control es el
boletin de desplazamiento, en el que se deber recoger
la siguiente infermacidn:

» Datos bésicos de identificacién de la pieza (nombre,

n? inventario, departamento, etc)

. Causa del movimiento

. Destino

. Signatura topogrifica de origen

. Fecha de satida

. Fecha prevista de retorne :

. Nombre y firmas de quien entrega y recibe los

objetos (y en su caso de la persona o cargo gue

autoriza el movimiento).
E! boletin de despfazamiento se emite por duplicado:
una copia quedard en poder del Departamento de
Conservacién, o de la persona o seccién encargada del
control, ¥ la segunda acompafara a los objetos a su
destino y retornaré con ellas al finalizar el movimiente.
Suplementariamente, la emision de boletines de
desplazamiento incluira testigos individuales, o cartelas,
para situar en el lugar habitual de cada uno de los
objetos desplazados.

3 £ ) 2 ‘2 L
Movimientos externos

El movimiento externo es el producido por la salida
de un objeto de la sede del museo. Los movimientos
a corto plazo suelen tener como destinos mas habituales
exposiciones temporales, tratamientos de restauracion,
andlisis o reproduccién, asi comer cualquier otro surgido
de las actividades propias del museo.
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Los movimientos de larga duracién son los ocasionados
por el depésito de las colecciones en otras instituciones.
Al contrario que los movimientos Internos, suelen
necesitar permisos administrativos por parte del titular
del centro, que conllevan una tramitacién mas o menos
compleja y la cumplimentacién de una serie de
requisitos.

La tramitacién mas comun incluye las siguientes etapas:
- Solicitud de salida de la pieza por parte del peticionario.
-Valoracién e informe sobre la peticdién por parte de
los departamentos de Conservacién e Investigacién del
museo,

- Aprobacién del Director o Consejo de Direccion del
museo.

- Autorizacién del propietario, cuando se trata de un
objeto en depdsito.

- Remisién de la documentacién al drgano encargado
de emitir la autorizacién correspondiente.

En el caso de los museos de titularidad estatal, tal como
establece el Reglamento de Museos en su art. 6.3, es
requisito indispensable para cualquier salida de objetos
de un museo la emisién de una Orden Ministerial, previa
conformidad del Subdirector General de los Museos
Estatales y aprobacion del Director General de Bellas
Artes y C.R.B.C.

Dicha Orden Ministerial debe recoger la siguiente
informacién:

a) Lugar y un plazo de tiempo por el que se oterga la
autorizacion (cualquier prérroga del plazo establecido
obliga a reiniclar el trdmite administrativo y emitir nueva
Orden Ministerial o ia consiguiente autorizacién).

b) Garantias exigidas por el director del museo.

¢) Alusidén a la obligatoriedad de firma de actas de
entrega y recepdon o devolucion.

d) Suscripcitn de una péliza de seguro que cubra todos
los riesgos de "davo a dave", por parte del prestatario,

debiendo constar como beneficiario el Estado Espafiol,

Ministerio de Educacién y Cultura.

f) Remisién de copia de la pdliza del seguro y de las
actas a la Subdireccién General de los Museos Estatales.
- Traslado de la autorizacién a prestador y prestatario.
Complementariarnente, clertos destinos pueden exigir
tramites y requisitos especiales.

Asi por ejemplo, los préstamos temporales o depésitos

de bienes asignados a museos de titularidad en
instituciones no musefsticas requieren, ademds de la
Orden Ministerial antes mencionada, el informe
favorable de 1a Junta Superior de Museos, ¥ en caso
de que la institucion depositaria no sea de tituaridad
estatal deberd formalizarse mediante contrate adminis-
trativo.

La entidad depositaria estara obfigada a:

1. Cumplir las prescripciones sefialadas en la Orden
por la que se autoriza el depdsito.

2. Hacerse cargo de los gastos ordinarios derivados de
la conservacién y exhibicién de la obra.

3. No someter al objeto a ningln tratamiento de
restauracién sin previo consentimiento.

4. Permitir la inspeccién del depésito,

5. Restituir el depésito cuando se pida.

6. El incumplimiento de estas obligaciones dara lugar
al inmediato levantamiento dei depésito, sin perjuicio
de las responsabilidades que puedan derivarse de dichas
actuaciones.

Los préstamos para exposiciones que se celebren fuera
del territorio espafiol necesitan suplementariamente
(y al margen en esta ocasién de que los museos sean
de tituiaridad estatal) un permiso de exportacién
temporal (Ley PHE, art. 5, y R.D. 111/1986, art. 52),
previo informe de la Junte de Calificacién.

La validez del permiso es de seis meses. Si el evento
tuviera mayor duracion deberan solicitarse las prérrogas
correspondientes.

Todos los derechos, tasas y cargos que sea necesario
abonar para la exportacién temporal correrdn a cargo
de ia entidad organizadora de |a exposicién, asi como
los necesarios trdmites de transportes y aduanas.

3.2.3.
Levantamiento temporal de depdsitos

Un caso particular de movimiento de fondos es el
"levantamiento temporal de depésito” por parte del
centro de origen (por ejemplo, un cuadro del Museo
del Prado, depositade en el Museo de Ciudad Real, que
es solicitado para una expasicién temporal en Barcelona,
tras lo cual volvera a su depésito en Ciudad Real).

Administrativamente aparecen tramites y consecuencias
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muy diferentes segln que la gestién de dicho préstamo
la realice el museo depositante o el depositario:

Si la realiza el museo depositario, se trata de un
movimiente "narmal” de una pieza en depésito (previa
autorizacidn de su titular) autorizado por O.M. Si la
realiza el museo depositante, debera procederse en
primer lugar a levantar el depdsito existente, y en
segundo a autorizar el movimiento, es decir, seran
necesarias dos gestiones,

3.2.4.
Movimiento conjunto de fondos
museogrificos y documentales

En caso de que un movimiento incluya conjuntamente
fondos museogréficos y documentales, se actuara del
modo descrito imds adelante para la inclusidén de una
segunda seleccidn de elementos en un movimiento: tras
generar un expediente de movimiento desde Fondos
Musecgraficos, se pasara a seleccionar los documentos
correspondientes y al solicitar su movimiento se indicard
el nimere de expediente ya creado.

3.2.5.
Bajas = Movimiento

Otro tipo particular de “movimiento™ que gestionara
BD Movimientos es la baja de fondos.
Ocasionalmente, y por circunstancias muy diversas,
puede producirse |a reordenacién, desaparidén, pérdida,
rabo o destruccién de los bienes custodiados por los
MUseos,

Aunque la informacién relativa al objeto se mantendra
en los archivos, el acaecimiento de una baja necesita
un control documental y administrativo que, en cierto
modo, podemos considerar opuesto al proceso de
ingreso.

En coleccién estable y en depdsito las bajas se pueden
producir por:

- Destruccion: Se considera que un objeto estd
destruldo, cuando por cualquier siniestro (incendio, acto
vandélico, etc) se produce la desaparicién del mismo
en toda su integridad flsica, © un grade de deterioro
tal que en ninglin caso sea posible su recuperacién
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mediante tratamiento de restauracién,

- Desapariciéon: Cuando un objeto no se encuentra
en su emplazamiento ordinario, sin motivo conacido,
se considera una desaparicién, que puede ser debida
a robo o a movimiento incontrolado del objeto.

En caso de evidendia clara de robo, debe hacerse la
correspondiente denuncia ante la Policia, asi como la
notificacién pertinente al titular del museo, a la entidad
gestora, y a los propietarios en caso de depésito.
Ahora bien, los objetos robados, o desaparecidos sin
causa conocida, nunca podran ser considerados baja
definitiva en las colecciones,

+ Reintegracién: Baja producida en caso de que a
partir de diversos fragmentos o elementos previamente
inventariados, pueda reconstruirse el objeto original,
En la colectidn estable pueden producirse bajas también
por:

- Ordenacién de fondos: Cambio en la adscripcién
de los fondos por parte del titular de las instituciones.
En el caso de los museos de titularidad estatal, y si se
tratar de museos de gestidn transferida a las Comunida-
des Auténomas, su realizacién exige informe favorable
de la Junta Superior de Museos asi como audiencia de
ta Comunidad Autdnoma afectada.

- Permuta: Transmisién de bienes entre las Administra-
ciones PUblicas o entre Estados.

En caso de bienes de titularidad estatal exige informe
favorable de la Real Academia de la Historia, de la Real
Academia de Bellas Artes de San Fernando, y de la Junta
de Calificacion.

En la coleccién en depésito ademas por:

- Usucapién: V. apartado Fondos museogrdficos. Formas
de jngreso.

- Levantamiento de depdsito: Al finalizar el plaze
estableddo para un depésito se levantari acta/contrato
de levantamiento de depésito.

De manera general, la tramitacién que conlleva el
acaecimiento de una baja es la siguiente:

12} Informe del director det Museo netificando la baja,
previe informe del Departamento de Conservacién,
o bien

1b) Traslado al Museo de la Orden Ministerial del
cambio de asignaddn de la pieza (en caso de ordenadén

'© permuta).
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2) Elaboracion del certificado de baja por triplicado,
que se remitird al Organismo competente junto con
los informes anteriermente citados.

3) Anotacién de la baja en el Libro de Registro de
coleccion estable o depdsito, dependiende de su
adscripcién,

4) Anotacién de la baja en los instrumentos documenta-
les, )

La baja en Libro de Registro debe hacerse anctando
la palabra BAJA en rojo, junto con el motivo y fecha
de la misma, en el eplgrafe Observadones. Nunca pedran
consignarse las bajas por desaparicién.

Nunca deben reutilizarse los ndmeros de inventario
de piezas que han sufrido baja en las colecciones.

TRATAMIENTO INFORMATICO

Tanto para el control efectivo de los movimientos
activos, como para dejar constancia de todos aguellos
que cada objeto haya podido sufrir con anterioridad,
se ha establecido una base de datos de Movimientos
de Fondos, que se convierte en un auténtico ndcleo
de la gestién documental, ya que desde ella se contrelan
tanto los movimientos internos de trabajo ordinario,
como los préstamos para exposiciones, depdsitos a largo
plazo en otras instituciones, e incluso las bajas de los
fondos.

® Cada movimiento de cada nimerc de inventario
generara un registro propio € independiente en la base
de datos.

® Desde la opcidn Edicién de la propia BD Movimientos
o, mas usualmente, desde opcién Bisqueda en BD
Catalogacién, una vez seleccionado un registro o
conjunte de ellos, podra solicitarse el inicio de un
movimiento, o la indusidn dei objeto en un expediente
de movimiento ya iniciado.

® [ sistema preguntara por el tipo de movimiento y,
en su caso, por el nimero de piezas a mover y/o el
nimero de expediente:

. Seglin que el movimiente sea interno o externo,
apareceran distintos formatos de pantalla, y se produci-
rén distinto tipo de documentos y relaciones entre las
bases de datos.

@ Tras fa creacidn de los registros correspondientes,
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. solicitard los datos relativos al movimiento, que

.l6gicamente habrén de ser comunes, tratese de uno

o varios objetos,

. creard en BD Archivo Administrativo un registro para
guardar la documentacién generada por el movimiento,
asighando €l ndmero de expediente correspondiente,
que figurara en todos tos documentos a emitir, ¥

. {en caso de que el destino sea Restauracién o
Fotografia) podra crear los correspondientes registros
en BD Conservacidn o BD Documentacién Gréfica.
@ Podrén afadirse nuevos objetos a un expediente de
movimiento ya iniciado, solicitando el movimiente de
la segunda seleccién, e indicando (Manualmente) el
nimero de expediente.

Al comprobar que dicho nimero ya esta asignado a
una gestién, el sistema pedird confirmacién de su
indusién.

® Previa confirmacion, con los datos contenidos en los
registros y otros puntos del sistema (incorporando, p.e.,
los datos identificativos del ebjeto que se soliciten desde
BD Catalogacién), tras la confirmacién del movimiento,
generara en formato predefinido boletines (y testigos)
de desplazamiento™, actas de salida y retorno de los
objetos'?, ...

Si es una sola pleza imprime texto en formato predefini-
do intercalando la informacién pertinente de los campos
establecidos; si se trata de un expediente con varias
piezas, imprimird texto prefijado intercalando la
informacién pertinente de los campos establecidos
comunes, ¥ actmulando la infermacion de los campos
particulares a cada objeto (datos que leerd en BD
Catalogacién).

® Una vez confirmado un movimiento activo, marcara
el registro correspondiente al objeto en BD Cataloga-
cién, no admitiendo nuevas solicitudes de movimiento,

" B formulario de movimiento serd dnico para cada expedien-
te, aunque incluya varios cbjetos; en cambio tos testigos (que
contendran el pimero de expediente de! movimiento, los
datos bisicos del objeto, y la signatura topografica del mismo)
deberin ser siempre individualizados para su distribucién en
los diferentes puntos topogréficos; deberd cumglimentarse
tanto en movimientos internos como externos para mantener
un control efectivo de los almacenes.

2 Sjempre un ejemplar més en caso de depositos.
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con ¢! mismo fin u otro diferente: Si un usuario solicita
el movimiento de una pieza que s¢ encuentra ya en
movimiento activo, aparecerd un mensaje en pantalta
del tipo: "Objeto no disponible: restauracidn / fotografia
/ depésito /.."

® Con tecla de fundién u otro codigo de pantalla estard
accesible fa informacién tanto sobre el movimiento actual
como sobre los "histéricos" de cada objeto.

¢ La base de datos gestionara igualmente previsiones
de préstamo (Estado movimiento = "R" y Fecha salida
posterior a la fecha actual}, vencimientos de plazos
(Estado movimiento = "A” y Fecha retomo anterior a la
fecha actuai), generando los correspondientes formula-
rios o escritos de solicitud de informe o reclamacién,
etc. En caso de depdsitos a largo plazo, periddicamente
la institucién receptora debe remitir informes sobre
el estado de conservacién del objeto o cualquier otra
incidencia, control que puede reforzarse con solicitud
de dichos informes desde ef centro de origen™,

¢ Dado que pueden producirse varias gestiones de
movimiento, cada una con su propic nimero de
expediente, pero asodadas a una misma accién o evento
de cuya relacién puede interesar constancia, la BD
incluye un campo especifico (Expediente origen) en el
que indicar dicha causa comun,

Un ejernplo: El Departamento de Difusién planifica una
exposicién temporal en el propio museo, ¥ abre un
expediente (serie documental 62. Exposiciones) para
controlar la documentacién que iré generando el evento.
A le largo del proceso, podran producirse movimientos
de estudio (serie documental 5324) para la seleccion
de los fondos adecuados; movimientos a fotograffa (serie
5323) de los fondos seleccionados; movimientos a
restauracién (serie 5322) de parte de dichos fondos;
asl como el prople movimiento a exposicidn (serie
5321) cuando se inicia el montaje. La indicacién del
"expediente de origen” (62,/199x/x) en todos ellos
permitird recuperar conjuntamente la informacion sobre

2 H campo Tipo de movimiento = "Depésito” permitird al sistema
generar periédicamente solicitudes de informacién sobre
estade de conservacion, etc, para remitir a la entidad deposita-
ria, cuyos resultados podrin inscribirse en los campos Inciden-
cias u Observacdiones del registro de BD Movimientos, ademds
de engrosar el expedlente administrativo del depésito.
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la exposicion sin recurrir a la consulta de expedientes
relacionados en el Archivo Administrativo.

® Tras el retorno de los objetos, se eliminari la marca
de movimiento active del registro de BD Movimientos,
que a su vez desbloqueara el registro de catalogacién,
y tras la firma del acta de recepcién o la reunién de las
copias del boletin de desplazamiento interno (y sus
testigos), la documentacién pasa al expediente ya creado
en Archivo Administrativo, ¥ (en su caso: inddencias,
bajas, ...} se remitird la documentacién correspondiente
a la Subdireccién General de Museos Estatales.

® Existira la posibilidad de eliminar el movimiento activo
de solo parte de un expediente con mditiples piezas
(recepcion incompleta, envios fraccionados, etc),
emitiendo el nimero de actas de recepcién que sean
necesarias (movimientos externos) o grapando los
testigos de cada objeto devuelto a la copia del boletin
de desplazamiento que guarda el Departamento de
Conservacién {movimientos internos).

® Una peticidn de ampliacién de los plazos asignados
a un movimiento obliga a repetir el proceso administrati-
vo de autorizaciones, ete, que no necesita en sf mismo
un reflejo informatico, pudiéndose hacer las gestiones
necesarias con la referencia del movimiento actual. En
caso de autorizacion positiva, la consignacién de datos
en el campo Fecha renovadidn permitird generar formula-
rios/actas/contratos de prorroga, etc

® Por Gitimo, en caso de que no se haga efectivo un
movimiento cuyas gestiones ya han sido realizadas,
podré anuiarse el registro de forma que su contenido
no pase al "histérico” del objeto, si bien se mantendra
vigente el ndmero de expediente para archivar la
documentacién generada.

Levantamiento temporal de depésitos: Tal como
se sefialaba en el apartado 1.5.3., existen diferencias
segin que la tramitacidn la realice el museo depositante
o depositario, que se traducen en un diferente trata-
miento informético de ta gestién, _
Gestién por el museo depositante: Para el museo de
origen, la pieza consta en su BD Movimientos como
"movimiento activo”, por lo que

. Deberi dar de baja el movimiento, anotando en
Observadones come causa: "Levantamiento de depésito”,
. Generar un nueve registro para el evento que provoca
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el levantamiento, indicando en Condiciones u Observacio-
nes la necesidad de renovar el depésito una vez
finalizado el movimiento, ¥ el niumero de expediente
de origen.

. Una vez finalizado el movimiento, crear un nuevo
registro de depdsito en el museo depositario.

El museo depositario deberia dar de baja en su BD
Catalogacién la pieza que cesa de estar en depdsito,
y volver a darla de alta una vez retornada.

Gestidn por ef museo depositario: Para el museo deposita-
rie, que tendrd la pieza inscrita en sus Libros de Registro
de Depésitos, es un movimiento normal, que como tal
gestionara en su BD Movimientos.

Bl museo de origen, que debe tener interés en guardar
constancia de este evento intermedio, sin perder
constancia de la duracién real del depésito, puede

. Dar de baja "provisionalmente" el depésito (Estado
movimiento = "H"), anotando en Observaciones la causa.
. Generar un nuevo registro para el evento que provoca
el levantamiento, indicando, en su caso, en Condiciones
u Observaciones la necesidad de reactivar el registro
anterior, ya que la pieza se encuentra en depdsite, y
el nimero de expediente de origen.

. Una vez finalizado el movimiento intermedio, se
modificar el registro original (Estado movimiente = "A")
para que siga controlando el depdsito.

Bajas: Aunque un objeto haya causado baja por
cualquier causa en las colecciones del museo, se
mantiene el interés por conservar la informacién sobre

el mismo, por lo que, para la gestién de los registros
informaticos de objetos que han causado baja, la opcién
mas viable parece ser:

- considerar las bajas como una forma de "movimiento”
de los objetos,

- crear un registro en BD Movimientos para consignar
la informacién pertinente sobre 14 baja, lo que marcaré
el registro correspondiente en BD Catalogacién como
"no disponible",

- generar un registro en Archivo Administrativo para
asignar un numero de expediente en el que almacenar
la documentacién correspondiente, ¥

- mantener los registros integros en BD Catalogacién,
sin que las blsquedas, érdenes de impresién, etc, les
afecten, salvo orden especifica.

De este modo, siempre constara la informacién de los
objetos que han formado parte de las colecciones del
Museo y, si por cualquier circunstancia, al cabo del
tiempo el objeto pudiera recuperarse, bastarfa con
eliminar el "movimiento activo" de baja para dejar la
informacién nuevamente accesible.

Salvo en el caso de las bajas por desaparicién, tras la
cumplimentacién del registro, el sistema emitird el
correspondiente certificado de baja, En todo caso, el
punto de mayor interés en este apartado es un estricto
control de acceso al médule que permitira realizar una
baja, que deberd quedar limitado a la figura o cargo
que cada centro determine {(administrador del sistema,
director, Departamento de Documentacién, ...).

Base de datos: Movimiento de fondos

Archivo de control de movimientos de fondos museograficos y docurnentales, activos o histéricos, con la estructura
adecuada para caracterizar el tipo y causa del desplazamiento, y controlar de modo general sus incidencias.

Mantendra conexién con
. Catalogacién de Fondos Museograficos
. Catalogacion de Fondos Documentates (id.).

de las que toma datos bésicos de sus registros (a partir, p.e., del n® de inventario ¢ el cédigo de identificacién),

¥ en las que marca movimientos activos.

- Conservacién

. Documentacion grafica

en las que genera la creacion de nuevos registros,

. Archivo administrative, en la que genera la creacién de nuevos registros, y de la gue toma la asignacién de
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ios nimeros de expediente.

. Directorio, para nombres de peticionarios externos e instituciones.
Aligual que en la base de gestidn de preingresos, como una ayuda para controlar el avance de las gestiones, cada
vez que se edite un registro de esta base de datos aparecera un "campo suplementaric” denominade Documentacion
generada en el que se irdn anotando los documentos emitidos o recibidos referentes al expediente en marcha.
[Diche campo es realmente el de Contenido del registro correspondiente al expediente en BD Archivo Administrativo,
por lo que sera comin a todos los registros correspondientes a cada expediente].

N ' ME.| M. | Baja| ME. | M. | Baja
TIPO DE MOVIMIENTO Bl Institucién *
ESTADO MOVIMIENTO = il 1 FECHA SALIDA *x | EE il
EXPEDIENTE ot o | FECHA RENOVAZION R il
EXPEDIENTE ORIGEN *E | EE |k FECHA RETORNO ®k | AE | A
INVENTARIQ/COD. IDENTIFICACION el el il AUTORIZACION *¥ **
UBICACION Tipe documento ik e
! Signatura fulld Cédigo numérico ** ol
| Fecha ok Fecha kil *x
! Estado il TRANSPORTE kel
SOLICITANTE Ermpresa **
Nombre ikl Ol el Medic transporte **
Cargo kel Sk M | _| Recorrido *x
Identificacién *E KRk Horarios **
_B_EPRESENTANTE Notas sl
Nembre i I Wi VALORACION e
Cargo kol I kel Yaloracién **
__|dentificacién kel A Tasador *k
INSTITUCION ol w | Fecha **
EXPOSICION Notas *%
| Tiulo x| SEGURO **
Comisario/responsable ol Wl Asegurador **
Centro wx N2 péliza il
Localidad ** Fecha inicial e
Fecha inictal il Fecha final ek
Fecha final k| kK Notas *x
Cartela k| kx| CONDICIONES ESPECIALES bl el
CORREQ YNCIDENCIAS il Mkl **
| Nombre il OBSERYACIONES kel e el
CAMPO NUMERQ INTERNO SISTEMA
Contenido Introduccién Informacion Indexacién Cumplimentacién
Unico Automnitica No repetible Clave Obligatoria

Definicién
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CAMPO

Definicién
LC/THS

Notas

Ejemplos

CAMPO

Definiaén
LC/THS
Notas
Ejemplos

CAMPO

Definicion

LC/THS
BDs Rel.

Notas
Ejemplos

CAMPO

Definicion

LC/THS
BDs Rel.
Notas

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

TIPO DE MOVIMIENTO

Contenido Introduccién Informacion Indexacién Cumblimentacion
Unico ManualLC Repetible Clave Obligatoria

Intero; restauradion, fotografie, consufta investigadores, ...; externo: exposicidn, depésito, etc; baja.

Lista de control de tipos de movimiento de fondos

La cumplimentacion inicial de este campo podra dar lugar a la asignacién de nimeros de expediente,
diferentes formatos de pantalla, etc.

Interno: restauracién

Baja: ordenacién de fondos

ESTADO DEL MOVIMIENTO

Contenido Intreduccién Informacién Indexactén Cumplimentacion |
Unico Manval-LC Repetible Clave Obligatoria |

Indicacion sobre el cardcter activo 0 no del movimiento.

Lista de control de estados de movimiento de fondos

Destinado a mantener un control efectivo sobre la finalizacién real de los movimientos, se limitara
a indicar si el movimiento es active (A), bistérico (H), existe una "reserva” (R), o se trata de una
gestién que no desembocd en movimiento real (N).

R

EXPEDIENTE

Contenido Introducdsn Informacitn Indexacion Cumplimentacién
Unico Autormdtica Repeatible Clave Obligatoria

Numero de expediente administrativa (series “Movimientos. Fondos Museogrdficos y Documentales”, "Fondos
Museogrdficos. Bajas", "Fondos Documentales. Bajas”) que guarda la documentacion pertinente en ef Archivo
Administrativo.

Tabla de nimeros de expediente administrativo.

ARCHIVC ADMINISTRATIVO {Expediente)
CONSERVACION (Expediente) '
DOCUMENTACION GRAFICA (Expediente)

Cumplimentacion automatica tras la indicacion del tipe de movimiento.

531/1994,/34

533/1995/246

EXPEDIENTE ORIGEN
Contenido Introducclén Informacién Indexacion Cumplimentaciin
Unico Manual Repetible Clave Necesaria

Ndmero de expediente administrativo de las gestiones o eventos que generan el movirmiento, en caso de
existir,

Tabla de nimeros de expediente administrativo,

ARCHIVO ADMINISTRATIVO (Expediente)

El movimiento de un objeto puede producirse a consecuencia de una gestién distinta de la propia
finalidad del movimiento en si. Por ejemplo, un objeto puede ir a restauracién o fotograffa con motivo
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Ejemplos

CAMPO

Definicidn
LC/THS

BDs Rel.

Notas

Ejemplos

CAMPO
Definicién
Notas

Ejemplos

Fendos museogrificos y documentales: movimientos

de una exposicién. El registro que controla el movimiente sélo informara del desplazamiento al taller
de restauracion, sin sefialar la vinculacién con Ja organizacion de la exposicién., Consignando el
“expediente origen” de ésta, quedara constancia del vinculo y, complementariamente, desde otros
puntos del sistema serd posible recuperar todas las gestiones realizadas con motivo de la citada

exposicion.

62/1995/1

713/1995,/23

INVENTARIO/CODIGO IDENTIFICACION
Contenido Introduccion Infermacisn Indexacién Cumplimentacién
Unico Auto /Manual Repetible Clave Obligatoria

Nimere de inventario del objeto o documento referenciado.
Tabla de nimeros de inventario
Tabla de cédigos de Identificacion

CATALOGACION FONDOS MUSEQGRAFICOS (Inventaric).
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Cédigo identificacion),
CONSERVACION (Inventaric).

DOCUMENTACION GRAFICA (Inventario).

Conecta con BDs Catalogacién para obtener informacién detallada sobre el objeto. Cuando el
movimiento se genere desde los médulos de busqueda de las bases de catalogacion, su cumplimentacién
ser4 automdtica.

CE54321

FD00546

UBICACION

Ubicacién que tendrd ef objeto durante el mavimiento,

Campo para uso exclusivo en movimientos internos, y que tendrd un interés variable en funcdién
del tamafo de los centros, su distribucidn interna, etc.

Consta de tres elementos: signatura topogrifica, fecha, y estado. Por defecto el sistema asociard
la fecha actual y un cédigo de actividad (sélo visibles en caso de interés) a la signatura. En caso de
que posteriormente se modificara, se realizard una segunda entrada (también con su fecha y cddigo
de actividad asadados), la anterior quedara como “historica”, sblo accesible en consultas especializadas,
guardando asf constancia tanto de la signatura actual como de las anteriores que haya tenide el objeto.
Sala de Investigadores / (19951004)H

A2-13-F2-C3 / (19951210)-A

SUBCAMPC SIGNATURA

Contenido Introduccién informacién Indexacién Cumplimentacin |

Mltiple UD ManuakTBL Repetibie Clave Necesaria |

Definicién Ubicaddn actual de la pieza (y en su caso informacion histérica sobre ubicaciones anteriores
durante el movimiento) dentro del Museo.

LC/THS Tabla de signaturas topograficas.

Notas Se indicarén todos los datos relativos a edificio, sala, armarie, vitrina, etc, en lo posible
segln cddigos normalizados.
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOQS

Ejemplos P1 53 PdN4
A2-13-F2-C3

SUBCAMPO FECHA (UBICACION)

Contenido Introduccién Informacién Indexacion Cumnplimentacidn
Multiple LD Automatica Repetible Clave Necesaria

Definicion Fecha en que ha sido asignada lo signatura topogrdfica recogida en el campo anterior.

LC/THS Tabla de dataciones absolutas # Tabla de signaturas topograficas.

Notas Asignada automadticamente por el sistema,

Ejemplos 19830210

SUBCAMPO ESTADO (UBICACION)

Contenido Introduccicn Informacién indaxacian Cumblimentocién
Muiltiple UD Automética Repetible Clave Necesaria

Definicién Campo légico que indicard la vigenda de la signatura consignada en los epigrafes anteriores
(A = Activa, H = Histérica). '

LC/THS Tabla de signaturas topograficas.

Notas Cada vez que se madifique la signatura topogrifica de un objeto, el sistema asignara
la fecha actual al nueve dato, asi como una indicacién de Estado = “A”, cambiando
¢l estado de la anterior anotacién a “H”. Por defecto, en la visién habitual de las fichas

, sdlo aparecera la signatura “A”,

Ejemplos A

CAMPO SOLICITANTE

Definicién Nombre propio (y documento de identificacién y cargo, en caso necesario) del investigador que consufta,
del personal del centro en su coso, o del representante de la Institucion solicitante.

Natas Debe flgurar siempre un nombre propic, no une institucional, empresas de transporte, ete, ya que
el contenido de este campo se utilizard para cumplimentar automaticamente las actas de entrega
¥ recepcién, y demdas documentacién administrativa, que requeriran firma del interesado.

Ejemplos RODRIGUEZ SAN JUAN, Antonio / DN 123456789

FEVRE, Lucien / Director

SUBCAMPO NOMBRE (SOLICITANTE)

Contenido Introduccion Informacién Indexacidn Cumplimentacidn
Unico Auto/Manual Repetible Clave Obligatoria
Definicion Nombre propic de la persona responsable de la soficitud de movimiento.
LC/THS Tabla de nombres propios.
8Ds Rel, DIRECTORIO {Apellidos/Nombre).
Ejemplos AISA PEREZ, Marfa del Mar
SUBCAMPO CARGO (SOLICITANTE)
Contenido Introduccidn Informacién Indexacion Cumplimentacién
Unico Auto,/Manual Repetible Clave Necesaria
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CAMPO
Definicién

Notas

Ejemplos

Fondos museogrificos y documentales: movimlentos

Definicién Puesta que desemperia en la institudén soliatante, en su caso, la persona que realiza la solicitud
de movimiento.
LC/THS Tabla de nombres propios
BDs Rel, DIRECTORIO (Cargo).
Ejernplos Director
Jefe Departamento Pintura Espafiola
SUBCAMPO IDENTIFICACION (SOLICITANTE)
Conterido Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentacisn
Unico Auto/Manual Repetible Clave Necesaria
Definidién Documento de identificacion del soficitante.
LC/THS Tabla de nombres propios
BDs Rel. DIRECTORIO (Identificacion).
Notas Su consignacién puede obviarse sila persona figura ya en la tabla de nembres propios.
Ejemplos DNI: 34444221
REPRESENTANTE

Nombre propio {y documento de identificacién y cargo, en caso necesario) del representante de la institudén
solicitante, cuando las gestiones se realicen por persona interpuesta.

La representacién debe estar convenientemente acreditada, y debe consignarse mempre un nombre
propio, no une institucional, empresas de transporte, etc, ya que el contenido de este campo se
utilizara para cumplimentar automaticamente las actas de entrega y recepdén, y demas documentacién
administrativa que genere el movimiento, que requerirdn firma del interesado.

NEGRILLO LLORENTE, José / Comisario

PARDO TARDON, Manuel / Transportes TIS / DNI: 987654321

SUBCAMPO

Definidén
LC/THS
BDs Rel.
Ejemplos

SUBCAMPQ

Definicion

LC/THS
BDs Rel.
Ejemplos

NOMBRE (REPRESENTANTE)

Contenido Informacién
Unico Repetible

Cumplimentacién
Obligatorla

Introduccién
Auto,/Manual

Indexacién
Clave

Nombre propic de lg persona que acttie como representante en la soficitud de movimiento.
Tabla de nombres propios.
DIRECTORIO (Apellidos,/Nombre).

SANZ SEBASTIAN, Cristina

CARGO (REPRESENTANTE)
Contenido Introduccién Informacitn Indexaciin Cumplimentacién
Unico AutoManual Repetible Clave Necesaria

Puesto que desempefia en la institucion solicitante, o empresa o institucién a la que pertenece,
en su caso, la persona que actlia como representante en la solicitud de movimiento.

Tabla de nombres propios

DIRECTORIO (Apeliidos/Nombre).

Transportes TIS

Jefe Departamento Conservacién
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CAMPO

Definicién
LC/THS
BDs Rel.
Notos

Ejemplos

CAMPO
Definicion
Notas

Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

SUBCAMPO IDENTIFICACION (REPRESENTANTE)

Coritenido Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacién
Unico Auto/Manual Repetible Clave Necesaria

Definicién Documento de identificacidn del representaonte.

LC/THS Tabla de nombres propios

BDs Rel. DIRECTORIC (Apellidas/Nombre).

Notas Su consignacién puede obviarse si fa persona figura ya en la tabla de nombres propios.
Ejemplos DN 34444221

INSTITUCION
Contenido Introduccién Informacion indexacion Cumplimentacidn
Unico Manual Repetible Clave /Texto Necesaria

Nombre de la institucién solicitante/receptora.

Tabla de nembres propios.

DIRECTORIQ {Institucién)

En caso necesario, tras ella y entre paréntesis se indicara localidad y pats.

En movimientos internos no serd necesaria su cumplimentacién, Si se tratara de una exposicion
itinerante, este epigrafe recogera la institucion organizadora, o la primera en que se realice la exhibicién;
los sucesivos lugares de Ja muestra podran sefialarse en el apartado Centro (Exposicion).

Musec Arqueolégico Nacional (Atenas)

Caja de Ahorros de San Fernando (Sevilla)

EXPOSICION

Informacion sobre la exposicién o evento que motiva el movimiento.

En movimientos internos, y en aquellos de cardcter “técnico™ (restauracién, etc) no serd necesaria
su cumplimentacién. Ante la posibilidad de que una exposicién sea itinerante, cambiando incluso
de titulo y responsables en cada presentacién, podran realizarse las entradas necesarias a todos los
subcampos para reflejar ta informacién de la forma mds exhaustiva.

"El cardo en la pintura moderna” / Musée de La Roquette / 19920515-19920710

Acto presentacion de credendiales de nuevos embajadores / Palacio Real (Madrid) / 19910312

SUBCAMPO TITULO (EXPOSICION)

Cantenido introduccion {nformacion Indexacién Cumplirmentacion
Mdltiple LS Manuat-TBL Repetible Clave Obligatoria
Definicién Titulo de la exposicion, o breve descripcion del evento, que genera ef movimiento.
LC/THS Tabla de exposiciones
Efernplos "El cardo en la pintura moderna”

Acto presentacion de credenciales de nuevos embajadores.

SUBCAMPG COMISARIO/RESPONSABLE (EXPOSICION)

Contenido Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentacién
Mualtiple LS Manual-TBL Repetible Clave Necesaria
Definicién Nombre propio del comisario o persona responsable de la organizacién de o exposicion.

186




LC/THS
Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicidn
LC/THS

Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion

LC/THS
Naotas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion

LC/THS
Ejernplos

SUBCAMPO

Definicidn

LC/THS
Ejempios

SUBCAMPO

Fondos museogrificos y documentales: movimientos

Tabla de nombres propios # Tabla de exposiciones

Su consignacién podri obviarse cuando coincida con el solicitante.
TIRADO BLANCO, Rodolfo

Jefe Departamento de Estudios Africanos

CENTRO (EXPOSICION)

Contenido Introduccicn Informacién Indexacion Cumplimentacién
Multiple LS ManuatTBL Repetible Texto Necesaria

En exposiciones itinerantes, cada una de igs instituciones donde se presento la expaosicién.
Tabla de nombres propios # Tabla de exposiciones

Podra realizarse el némero de entradas necesarias, tanto de este epigrafe como en
los refacionados (Fechas de realizacion, Comisario/responsable, ...}..

Museo Argueoldgico Nacional

LOCALIDAD (EXPOSICION)

Contenido Introduccian Informacisn Indexacidn Cumplimentacidn
Muldple LS Manual-THS Repetible Clave Necesarla

En caso de exposidones itinerantes, localidad en gue se encuentra cada une de los instituciones
resefiadas en el epigrafe anterior.

Tesauro de nombres geogréaficos # Tabla de exposiciones

Podré realizarse el nimero de entradas necesarias, tanto de este epigrafe como en
los relacionados (Fechas de redlizacidn, Comisariofresponsable, ...

Atenas

FECHA INICIAL (EXPOSICION)
Contenido Introduccién Informacion Indexacién Cumplimentacién
Mdltiple LS Marreal TBL Repetible Clave Necesaria
Fecha inicial de desarrollo del everto, fecho de inouguracién de la expasicién, ..., en cada
una de las sedes previstas,
Tabla de dataciones absolutas # Tabla de exposiciones

19220304

FECHA FINAL (EXPOSICION)
Contenido Introduccion Informacdién Indexacién Cumplimentacion
Miltiple LS Manual-TBL Repetible Clave Necesaria

Fecha final de desarrollo del evento, fecha de clausura de la exposicion, ..., en cada una de
las sedes previstas,
Tabla de dataciones absolutas # Tabla de exposiciones

19920710

CARTELA (EXPOSICION)
Contenido Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentadén
Muliple LS Manual Repetible Texto Mecesaria
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CAMPO
Definicién
Ejernplos

CAMPO

Definicion

LC/THS
Notas

Ejemplos

CAMPQ

Definicién

Definicién

LC/THS
Notas

Ejemplos
CORREO

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Texto literal que la institucién brestadora desea que figure acompafiando a la obra durante
su exposidon piblica.

Tabla de descripcidn de movimientos de fondos.

Su utilizacién puede derivar del deseo de la institucién de que la obra quede
convenientemente documentada, y ocasionalmente de imposiciones legales o
administrativas {depésitos, donaciones condicionadas, etc). El contenido de este epfgrafe
podra trasladarse autométicamente a los epigrafes de condidones en las actas © contratos
de préstamo,

RUFAUT, C, “Azucenas”, 1922 / Donacién Madeleine Lépez, Viuda de Rufaut

Datos bdsicos de la persena que actiia como “correo” del museo prestador.
TIRADO BLANCO, Rodolfo / Museo de América

SUBCAMPO NOMBRE (CORREQ)
Contenido Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacidn
Multiple LS Manuat-TBL Repetible Clave Necesaria
Definicion Nombre propio de la persona que actia como correo,
LC/THS Tabla de nombres propios.
Ejemplos TIRADO BLANCQ, Rodolfo
SUBCAMPO INSTITUCION (CORREQ)
Contenido Introduccion Informacién Indexadon Cumplimentacién
Mauitiple LS ManualTBL Repetible Clave Necesaria
Definicién Institucion a la que pertenece la persona que actia como correo.
LC/THS Tabla de nombres propios.
Notas Su consignacidn podra obviarse cuando pertenezca a la propia institucién prestadora.
Ejemplos Museo de América
FECHA SALIDA -
Contenido Introduccién Informacién Indexacidn Curnplimentadién
Upico ManualTBL Repetible Clave Obligatoria

Fecha en que ef objeto sale efectivamente del museo, de su ubicacidn ordinaria {movimientos intemos), se

detecta la baja, o se prevé que inidie un movimiento (reservas).

Tabla de dataciones absolutas.
Campo a utilizar (junto con Fecha Retomo, en su caso) para la generacién de actas de salida, etc.
No confundir con fechas de exposicién, etc.

19941010

FECHA RENOVACION
Contenido Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentacion
Miltiple LS ManuatTBL Repetible Clave Necesaria

Fecha/s en que se autoriza, en su caso, una ampliacién del plazo de movimiento del objeto.
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LC/THS
Notas
Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS

Notas
Ejemplos
CAMPO
Definicidn

Notas

Ejemplos

Fondos museograficos y decumentales: movimientos

Tabla de dataciones absolutas.
La cumplimentacién de este campo supone una modificacion inmediata del campo Fecha Retorno.
19941210

FECHA RETORNO

Contenido introduccion Informacién Indexacion Cumplimentacion 1

Unico Manual Repetible Clave Obligatoria |

Fecha en que el objeto retoma efectivamente of museo, o a su ubicacién ordinaria.

Tabla de dataciones absolutas,

Con antelacién a ese momento puede, indicativamente, contener la fecha prevista de regresc. No
confundir con fechas de exposicién, etc.

19950215

AUTORIZACION

Tipo de documentos, codigos y fecha, que autorizan el movimiento, su renovacién, etc.

En movimientos internos no serd necesaria su cumplimentacién. Podran generarse sucesivas entradas
para dejar constancia de todos los documentos que puedan ser necesarios.

Acuerdo Patronato (19920116) / Crden Ministerial 16-92 (19920221)

Permiso exportacién temporal $4-E31

SUBCAMPO TIPO DOCUMENTO (AUTORIZACION)

Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacién
Maultiple LS Manual Repetible Texto Necesarla
Definicién Tipo de documento que autoriza fa gestidn referenciada y, en su caso, drgano que fo emite.

LC/THS Tabla de autorizaciones.
Ejernmplos Crden Ministerial
Acuerdo Patronato

SUBCAMPO CODIGO NUMERICO (AUTORIZACION)
’ Contenido introducdon Informadién - Indexacion Cumplimentacién
| Multiple LS Manual Repetible Texto Necesaria

Definicidn Nimero o cédigo alfonumérico, en su caso, del documento que autoriza Ja gestion referenciada.
LC/THS Tabla de autorizaciones.
Ejemplos 17 /95

1-239748

SUBCAMPO FECHA (AUTORIZACION)

Contenido Introduccién Informacion Indexacién Cumplimentacion
Maitiple LS Manual-TBL Repetibie Clave Necesaria
Definicién Fecha de emisién del documento que autoriza la gestién referenciada.
LC/THS Tabla de dataciones absolutas # Tabla de autorizaciones,

Ejemnplos 19820912
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CAMPO
Definicién

Notas
Efemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

TRANSPORTE

Informacion relativa ol movimiento fisico de los objetos: forma de transporte, nombre de lo/fs persona/s
y/o empresa/s que realizardn el mevimiento, horarios previstos, etc.

En movimientos internos no serd necesaria su cumplimentacién.

SIT: Camién, Zaragoza-Madrid / Avidn {Iberia 3425), Madrid-Amsterdam.

Vehiculo particular del comisario de fa exposicion.

SUBCAMPO EMPRESA/RESPONSABLE (TRANSPORTE)

Contenido Introduceion Informacién Indexacion Cumplimentacién
Mltiple LS Manual Repeiible Clave Necesaria
Definicion Nombre de la persona o empresa que reoliza e transporte.
LC/THS Tabla de nombres propios # Tabla de descripcion de movimientos de fondos.
Ejermplos SIT

Correo

SUBCAMPO MEDIO DE TRANSPORTE (TRANSPORTE)

Contenida Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacién
Multiple LS Manual Repetible Texto Necesarla
Definicidn Tibo/s de transporte o utilizar.
LC/THS Tabla de descripcién de movimientos de fondos.
Ejemplos Camidn
Avién / Vehiculo particular
SUBCAMPC RECORRIDO (TRANSPORTE)
Conterido Introduccidn informacién Indexacion Curnplimentacién
Multiple LS Manual Repetible Texto Necesaria
Definicién Detalles del recorrido a reglizar, en particular cuando no se realice un vigje directo.
LC/THS Tabla de descripcién de movimientos de fondos.
Ejemplos Zaragoza-Madrid / Madrid-Amsterdam

Madrid (Montalban, 14 - Avda Juan de Herrera, 2)

SUBCAMPO HORARIOS (TRANSPORTE)

Contenido Introduccién Informacién Indexacisn Cumplimentacién
Mdltiple LS Manual Repetible Clave Necesarla
Definicién Horarios previstos para los desplazamientos.
LC/THS Tabla de descripcion de movimientos de fondos,
Ejemplos 19951010 (18:45) - 19951012 (07:30)
19951010 (13:30 - 14:00)
SUBCAMPO NOTAS (TRANSPORTE)
Contenido Introduccion Inforrmacion Indexacion Cumplimentacién
Maltiple LS Manuat Repetible Texto Necesaria
Definicion Cualquier otra observacitn relativa af desplazamiento.
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CAMPO
Definicién
Notas

Ejemplos

Fondos museogrificos y documentales: mavimientos

LC/THS Tabla de descripcién de movimientos de fondos,
Ejemplos Escolta policial entre Zaragoza y Madrid

Matricula: M-3456-ZZ; conductor: Rafael Perea Gonzélez
VALORACION

Vaioracion del objeto a efectos de seguro, etc,

En movimientos internos ne sera necesaria su cumplimentacién. La informacion se consignard con
el méximo detalle posible incluyendo: valor, en pesetas y en meneda extranjera en su caso; tasador;
fecha; y observaciones.

300.000 pts; seguro desplazamiento; CRISADO LOPEZ, Felipe, Conservador de Pintura.
200.000.000 pts; segure desplazamiento; Ministerio de Economia y Hadenda; valoracion condicionada
por la realizada, a efectos tributarios, por el titular de la obra.

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Notas

Ejemplos

SUBCAMPO
Definicién

LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definidén
LC/THS

Notas

Ejemplos

VALORACION INDIVIDUAL

Contenido Intreduccion Informacion Indexacién Cumplimentacion

Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Volor de tasacién del objeto a efectos del movimiento a reafizar.

Tabla de valoraciones.

La informacién se indicard en primer lugar en la moneda nacional y, a continuacion
en su easo, en moneda extranjera. '

Ante los habituales problemas de transcripcion de los simbalos especiales utilizados
para abreviar las monedas de los diferentes paises ($, ¥, P, £, ...) parece preferible
consignar este dato con su nombre completo (“pesetas™) o abreviaturas alfabéticas
(“pts”).

17.000.000 pesetas (925.000 francos franceses)

TASADOR
Contenido Introduccddn Informacién Indexacion Curmplimentacién
Unico Manual- TBL Repetible Clave Necesaria

Persona, drgano o institucidn que ha reclizado la valoracién del objeto referenciodo.
Tabla de nombres propios # Tabla de valoraciones,

LUCAS MAYOR, Pedro

Ministerio de Cultura. Junta de Calificacién, Comision de Valoracion

FECHA (VALORACION)
Contenido Intreduccion Informacién Indexacién Cumplimentacién
Unico ManualTBL Repetible Clave Necesaria

Fecha en que ha sido realizada la valoracién consignada en los epigrafes onteriores.

Tabla de datacicnes absolutas # Tabla de valoraciones.

Se considerara como fecha de valoracién la que conste en el documento especffico:
en caso de no existir, [a que conste en el documento de autorizacién del movimiento.
19830210
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CAMPO
Definicion
Notas
Ejemplos

SUBCAMPO NOTAS (VALORACION)

Definicién

LC/THS
Ejemplos

SEGURO

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Contenide

Introduccién

Informacién

Indexacién

Cumplimentacion

Unico

Manual

Repetible

Texto

Necesaria

Cualquier observacion complementaria relativa a la valoracion consignada en los epigrafes
anteriores.

Tabla de valoraciones.

valoracién condicicnada por la realizada, a efectos tributarios, por el propietario.

Datos sobre empresa gseguradora, fecha y nimero de la poliza, etc.

En movimientos internos no serd necesaria su cumplimentacién.

Unién y Fénix (Delegacidn de Segovia). Poliza n® 23-456,/ep 19951010-1995121¢C
Garantia del Estado. Resolucién Direccidén General de Bellas Artes (19950912)

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definiciéon

LC/THS
Ejernplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

ASEGURADOR
Contenido Introduccidn | Informacién Indexacién Cumplimentacién
Maltiple LS Manual | Repetible Clave Necesaria
Nombre de la empresa o institucion que cubre el valor asegurado.
Tabla de descripcidn de movimientos de fondes.
Ocaso S.A.
Ministerio de Educacion y Cultura (garantia del Estado)
NUMERO POLIZA
| Contenida Introduccion Informacion | Indexacidn Cumnplimentacién
l Maluple LS Manual Repetible |l Clave Necesaria

Nimero de la poliza de cobertura del valor asegurado (o codige de las 6rdenes de autorizacion
en caso de garantias de organismos pabiicos).

Tabla de descripcién de movimientos de fondos.

12378%z

FECHA INICIAL (SEGURO)

Contenido Introduccion Informacion Indexacién Cumplimentacion
Miultiple LS Manual-TBL Repetible Clave MNecesaria
Fecha inicial de la péliza de cobertura def valor asegurado.
Tabla de dataciones absolutas
1%830210
FECHA FINAL (SEGURQ)
Conterido Introduccion Informacion Indexacién Cumplimentacion
Maltiple LS Manual-TBL Repetible Clave Necesarla

Fecho final de la poliza de cobertura del valor asegurado.
Tabla de dataciones absolutas
19831012
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CAMPO

Definicion

LC/THS
Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejempios

CAMPO

Definicion
LC/THS
Notas

Ejemplos

Fendos museogrificos y documentales: movimientos

SUBCAMPO NOTAS (SEGURO)

Contenido Introduceién Informacién Indexacién Cumplimentacion
Mattiple LS Manual Repetible Texto Necesaria
Definicion Cualquier observacion complementaria relotiva ol segure consignado.

LC/THS Tabla de descripcién de movimientos de fondos.
Ejemplos Es continuacién de la pdliza n? 123788z
P&liza correspondiente al desplazamiento Londres-Amsterdam

CONDICIONES ESPECIALES

Contenido introduccidn informacibn Indexacion Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Limitadones o normas particulares impuestas en cuanto a embalajes o transporte, condiciones de exposicién,
tiemmpo de préstamo, personas que acompafian ef envio y su retormo, etc.

Tabla de descripcién de movimientos de fondos.

El contenido debe referirse a las condiciones "realmente especiales”, evitando la consignacién de
las condiciones habituales de los formularios oficiales.

La tabla debe permanecer siempre, Incluso en exposicién, en una caja “climabox”.

El desembalaje en destino debera realizarto la misma persona gue fijé los soportes a la partida.

INCIDENCIAS
Contenido Introduccién Informacion Indexacion Cumpiimentacion
Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Cualquier anomalio produdda a lo large del proceso del movimiento y estandia exterior.
Tabla de descripcion de movimientos de fondos.

El sensor de la caja no funcionaba ya en el momento del embalaje.

19930415: La pieza presenta una fractura que ha desprendide el asa.

OBSERVACIONES
Contenido Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Cualquier otra informacion sobre el proceso de movimiento que no tenga cabida en los campos anteriores.
Tabla de descripcién de movimientos de fondos.

A efectos de delimitacién, puede reservarse el campo Incidencias para aquellas cuestiones que afecten
al proplo objeto o a aspectos técnicos del préstamo (problemas con embalajes, transportes, condiciones
ambientales, roturas o deficiente conservacion al retorno, etc), mientras en Observaciones podran
referenciarse, entre otras, las derivadas de la gestion (retrasos, problemas administrativos,
levantamientos temporales de depésito, ete).

Ante la eventualidad de problemas a largo plazo, en ambos campos cada anotacién deberd ir
acompafada de la fecha en que se realiza.

19921010: Ante la premura de los plazos, no ha sido posible tramitar la renovacidn del préstame
para la fecha prevista.

19931012: A pesar de reiteradas solicitudes, que constan en el expediente administrativo, la pieza
no ha sido devuelta,
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Fondos Museogrificos. Movimientos. Relaciones

Nimere interno sistema

Tipo movimiento

Estado movimiento

Institucién

BD DIRECTORIO

‘ Expediente BD ARCHIVO ADM. F——1 Expediente |
BD CONSERVACION }—{ Expediente |
BD DOC. GRAFICA H Expediente ‘
‘ Expediente origen H BD ARCHIVO ADM. }—{ Expediente ‘
| Inventario/codigo identif. BD CATALOGACION F. M, }—{ Inventarie ‘
BD CATALOGACIONF. D. H Cédigo identificacion ‘
BD CONSERVACION H Inventario /Cad. ldentificacldon ‘
BD DOC. GRAFICA H Inventario/Céd. Identificacion ‘
‘ Ubicacion ‘
‘ Signatura ‘
‘ Fecha ‘
‘ Estado |
‘ Solicitante —‘
‘ Nombre }—' BD DIRECTORIO }—( Apellidos/Nombre ‘
‘ Cargo }—| BD DIRECTORIO F—| cargo |
‘ Identificacién }—' BD DIRECTORIO }—{ Identificacién ‘
| Representante ‘
‘ Nombre }—{ BD DIRECTORIO —’—{ Apellidos/Nombre ‘
‘ Cargo }—{ BD DIRECTORIO H Cargo ‘
‘ Identificacién }—| BD DIRECTORIO }—{ Identificacién ‘
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Exposicién

Titulo

Comisario/respons.

Centro

Fecha inicial

Fecha final

|
|
|
l Localidad
|
|
|

l Nombre

‘ Institucién

Fecha salida

Fecha renovacién

Fecha retorno

Autorizac!én

‘ Tipo documento

‘ Cédigo numérico

‘ Fecha

Empresafrespons.

Medio transporte

Horario

|

|

| Recorrido
|

‘ Notas

Valoracién

Fondos museogrificos y documentales: movimientos
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‘ Yalor

‘ Tasador

| Fecha

‘ Notas

‘ Seguro

‘ Asegurador

\ N2 péliza

‘ Fecha inicial

‘ Fecha final

‘ Notas

‘ Condiciones especiales

‘ Incidencias

‘ Observaciones

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS
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Fondos museogrificos y documentaless movimientos

L Fondos Museograficos. Movimientes, Secuencia
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| Movimignto efectivo

| Informe Conservacion ‘
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEDS

Informe Investigacién Fin movimiento

1Aprob. Direc.?

iAprob. Patronatol no }~

/r:: }—-{ Junta Sup. Museos |--— JAprobacién?
e I

e

o

[ Ovrden Ministerial
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Fondos museogrificos y documentales: movimientos
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i ermiso exportacié no
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T P
;Extranjero? - -{ si }- Junta Calificacién
- // ~ T
-
T
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»
i
|
]
i
7 Autorizacién e [ Traslado document.
movimlento _[ museo

iMov. efectivo?

ﬁatlﬁcacién museo

Notificacién solicit.

Archivo expediente
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Repeticién proceso

(Aprobaciént

{ no

Notificacidn soligit

Finalizacién maov.
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Fondos museografleos y documentales: movimientos

Movimientos histéricos de fondos museograficos /documentales. Secuencia

iN? registros?
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOQS

Baja de fondos museograficos /documentales. Secuencia

Comunicacién baja

Informe Conservacidn

Informe Investigacion

Aprobacién Direcclon

Libro Registro
= "Bala"

Remisién SGME
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Fondos museogrificos y documentales: movimlentos

Ejemplos de cumplimentacién

| JI“IENTO
ESTADO
INVENTARIQ/COD. ID,
W CION

_JL KTAN

== RESkrys

IN  FUCIC |

"

1 ._RI“

B

M

T

ORZ HON

3EGURO

CONDICIONES ESP.
- INCIDENCIAS
OBSERVACIONES

Externo: exposicién temporal 531/1995 /40
A
CE1925/5 /1

ignagira

c‘

Concejal

PEREZ GARCIA, José M

Cultura

DNI: 234567890

Avuntamiento de Jerez de la Frontera (Cadiz). Delegacion de Promoclén de la Cludad
" H trabajo de la mujer a través de la historia '

Ll L 9

s scalidad Fechnnle
Claustro Sto, Tomds  Jerez F. 19950401 19950710

Iptmbre. . imtieudién ||
19950325

19950725

CHmBnto
Orden Ministerial

impresa Medio ‘Recor -
A. Miguel Camidn Madrid-Jerez F.
Notas

falor Twpr i

1 .OOO.OOOII pts
Asegurador Nrpdliza
Guardaespaldas 1234567
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

TIPO MOVIMIENTO
 estabo
RIO/COD, ID.
 UBICACION

SOLICITANTE

INSTITUCION
EXPOSICION

IDENCIAS
OBSERVACIONES

Titulo

_:__(Jomlsﬁl Fespons,

- Empresa

Interno: investigacién
A

Slgnatura

Sala de investigadores

Nombre

LOPEZ ARREGUI, Julidn

Fecha
19960625

Universidad de Extremadura. Facultad de Historia

19960525

- 19960525

Tiio documento
Medio il

Notas
Valor:

Alumne de D. Pedro Navazo, que realiza su tesis doctoral sobre cerrajerfa gallega del

siglo XVII.

Fechas cobertura

 Identificacié

. Fechafinal

534/1996,/123

A

DN_I;_234567_890
dentl
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Fondos museogrificos y documentales: movimientos

TIRO MOVIMIENTO

Externo: exposicién temporal 531/1995,/22
H

DE1976,/25/11

Nombre B Gargo:

APARICIO BENGOA, Romual Director

GARATE RODRIGUEZ, Luis Subdirector DNI: 98765432

Cuarto de tono: musica &rabe en la Espafia Medieval
ZAPICO PEREZ,

. Museo Mdsica Africana  Mélaga 19950601 19950830
Ayuntamiento Cémpeta 19950915 19951015

Museo Etnolégico Rural ~ Torre del Mar_
GARCIA REBOLLO, M. Antonia

19951215

Museo de la Mdsica Africana

DA 19950520

INCIDENCIAS

OBSERYACIONES

19951220

Tipo' .. Godige . Pecha
Prest. 32/95 19950422

Medio. ecorrido. Horarios
Camién Madrid-Mélaga

Comisrio Vehiculo propio Recorridos locales

Notas ,

Valor - Tasidor Fecha Notii-

100.000 pts ) -

Asegurador N péliza Fechas cobertura. Notas

Seguros Andaluces 98765<v/95 199505-19951230

Bl instrurento debe no debe exponerse a menos de 30% HR (si no fuera posible debe

utilizarse el humidificador de la caja arménica que se acompafa), y de ningln modo a
mds de 45% HR.

19951223: A pesar de las condiciones establecidas, el cuero de la tapa de |2 caja arménica
ha regresado destensado ¥ con numeroses focos de moho, y dos de las incrustaciones
del méstil se han fracturado por la dilatacién de la madera.
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

3.3.
Conservacién de fondos
museograficos / documentales

Los bienes custodiados en los museos son objeto de
reiterados informes y andlisis sobre su estado de
conservacion, como actuacién ordinaria en el cumpli-
miento de las funciones del museo, como requisito para
su préstamo a exposiciones, tc; ¥ pueden presentar
a lo largo del tlempo distintos tipos de alteracién fisica,
debidos muchas veces a causas naturales, pero también
a accidentes 1 otros imprevistos. En consecuencia, a
lo largo de su vida musefstica, los fondos pueden sufrir
miltiples tratamientos de conservacion preventiva,
restauracion, etc, de los que debe guardarse constancia
exhaustiva, ya que pueden afectar a la vida del objeto
o condicionar futuras actuaciones sobre ellos.

Por su nimero y extensidn, la descripcidn de los
tratamientos acaba teniendo habitualmente un reflejo
simplificado € insuficiente en los sistemas docurnentales
Manuales; en particular en las fichas de catalogacién,
donde tiene un interés muy relativo la transcripcién
exhaustiva de los tratamientos y analisls, y las tradiciona-
les anotaciones "Buena" / "Regular" / "Deficiente"
resuftan de escasa utllidad por su indefinicién y
relatividad. En su lugar, ha pareddo preferible establecer
unz base de datos para describir con el detalle necesario
los informes y actuaciones de conservacdon, informacién
ala que podrd accederse desde BD Catalogadién cuando
se desee obtener datos sobre el estado de un determina-
do objeto o el historial de sus tratamientos.

lgual consideracién puede hacerse respecto a los fondos
documentales, cuyos tratarmientos presentan las mismas
necesidades descriptivas por lo que puede plantearse
un emplec comin de la base de datos prevista,

TRATAMIENTO INFORMATICO

Se ha establecido una base de datos de Conservacion
para recoger, y mejorar fa accesibilidad a, los informes
sobre el estado de conservacién y los andlisls y
tratamientos sufridos por los objetos o decumentos
que forman parte de las colecciones del museo.
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® Sus registros se creardn automaticamente desde BD
Movimientos con el fin de controlar los desplazamientos
de los objetos.

@ En relacion con las BDs Catalogacién, BD Conserva-
cién tendrd un funcienamiento paralelo al de BD
Movimientos, en cuanto a consulta de informacién,
emisidn de listados histéricos o vigentes, etc.

® Cada tratamiento o informe de conservacion realizado
para cada ndmero de Inventario generard un registro
proplo ¢ independiente en BD Conservacién.

La ficha prevista contiene tres blogques paralelos,
relativos a Informes de Conservacién, Analisis 'y
Tratamientos, que pueden ser de utllizacion simultinea
o independiente:

. Puede cumplimentarse un registro sélo con un informe
del estado de conservacion, tal como se ejemplifica en
el punto siguiente, o con un anilisis que no ha desembo-
cado en un tratamiento especifico;

. puede darse un informe sobre el estado de conserva-
cién como introduccién a la descripdén del tratamiento
de conservacién;

. o puede utilizarse la secuencia completa cuando un
determinado problema de conservacién (informe) ha
dado lugar a la realizacién de andlisis, y a partir de sus
resultados se ha realizado un tratamiento particular,
Cada unc de estos pasos puede haber sido reallzade
por una persona y en una institucidn distinta, lo que
se reflejard en los epfgrafes correspondientes, pudiéndo-
se simplificar su consignadidn a une sélo de los apartados
cuando el misme técnico haya realizado todas las
actuaciones.

® £n el momento del ingreso de un objeto, al tiempo
que se le asigna nimero de inventario durante su
proceso de registro, se creard un registro en BD
Conservacién, y se abrirg una ventana con el campo
Estodo de conservadén pidiendo que se consigne un
primer informe sobre el estade del objeto en el
momento de su entrada en ¢l centro {anotacién que
podra Ir desde la descripcién de su falta de integridad,
indicacién de roturas, presencia de plagas, etc, hasta
el simple "Regular”, ya que habitualmente quien
cumplimente este registro Manual no seré un espedialista
en [a materia).

[Nota: La perennidad de este registro inicial puede ser



Fondos museogrificos y documentales: conservacién

variable. En aquellos centros que reciben ingresos muy
espaciados, y que cuentan con restauradores en plantilla,
que previsiblemente podran analizar con prontitud los
informes de fondos que ingresan, podrian modificarse
y perfeccionarse, En otro caso, si los tratamientos o
informes técnicos se demoran respecto a la fecha de
ingreso, serd preferible mantener el registro en su
esquematisma, ya que a largo plazo supondri una
referencia temporal mas, por somera que sea, en la
historia de la conservacién del objeto).

& Posteriormente, a medida que se produzcan
actuaciones se iran generando nuevos registros.

® En edicién, al recibir la orden de grabar, el sistema
preguntard: ";Ha finalizado el proceso?”.

. Si la respuesta es negativa (se trata de una actualizacién
de los datos de analisis, tratamientos, etc, a medida que
se realizan), grabacién simple de la modificacién.

. Si la respuesta es afirmativa, se imprimiran las fichas
correspondientes al tratamiento.

@ También desde edidén, podra solicitarse la apertura
de BD Decumentacion Gréfica para incluir la anotacién
de las fotograflas, etc, realizadas durante el procesc:
Aunque come norma BD Documentadién Grafica
contendra un registro por cada imagen o documento,
en el caso de restauraciones, ante la unidad y especifick
dad del material, puede estudiarse que un solo registro
relina toda la informacién grafica de cada tratamiento.
# Desde BD Catalogacion serd accesible BD Conserva-
cion para informacién detallada sobre los tratamientos,
y viceversa para conocer los datos generales del objeto.
® Desde ambas bases de datos serd posible listar {en
formato predefinido} los tratamientos sufridos por cada
ndmero de inventario, seleccionande los campos que
interesen de cada una.

‘ Base de datos: Conservacién

Archivo técnico con la estructura adecuada para reflejar las caracterfsticas e incidencias de los tratamientos de
conservacion y restauracion que sufran los fondos museogréficos y documentales.

Mantendra conexién con
. Catalogacién de Fondos Museogriaficos
. Catalogacién de Fondos Documentales
. Maovimientos
. Doecumentacién Grafica

. Archivo Administrativo {a través de los nlimeros de expedientes de movimiento ¥ de conservacion).

NUMERO INTERNG SISTEMA Fecha Inicial
INVENTARIO /CEDIGO IDENTIFICACION Fecha final
_EXPEDIENTE (MOVIMIENTO) Institucion
_EXPEDIENTE (CONSERVACION) Asesor téenico
INFORMES TRATAMIENTOS
| | Estado conservacion Tipo tratamiento
| Autor Descripeién
Fecha Productos
Institucidn Autor
Motivo . Fecha inicial
_ | Asesor técnico Fecha final
ANALISIS Institucion
Tipo anlisis i Asesor técnico
Resultados CONDICIONES ESPECIALES
Autor QOBSERVACIONES
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CAMPO

Definicion

CAMPO

Definicion
LE/THS
BDs Rel.

Notas

Ejernplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
8Ds Rel.

Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
8Ds Rel,
Ejemplos

CAMPO

Definicién

NUMERO INTERNO SISTEMA

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Contenido

Introduccion

Informacién

indexackén

Cumplimentadién

Unico

Automitica

No repetible

Clave

Obligatoria

Nimero de orden del registro dentro de la base de dato;, asignado por el sistema informdtico.

INVENTARIO/CODIGO IDENTIFICACION

Contenido

Introducdén

Informacion

indexacion

Cumplimentacién

Unico

Automética

Repetible

Clave

Obligatoria

Niimero de Inventario/identificacion def objeto/documento referenciodo.
Tabla de ndmeros de inventario / Tabla de cddigos de identificacién

CATALOGACION DE FONDOS MUSEOGRAFICOS (Inventario)
CATALOGACION DE FONDQOS DOCUMENTALES (Cédigo \dentificacién)
MOVIMIENTO DE FONDOS (Inventarlo /Cédige Identficacién)
DOCUMENTACKON GRAFICA {Inventarlo,/Cédigo identificacion)

Su escritura automitica se genera desde B0 Movimientos (solicitud de "Movimiento interno:
Restauracién"), o desde el proceso de ingreso de colecciones. Conecta con BD Catalogacién para
informacién detallada sobre el objeto. '

DEQ3457

CEQ0358

EXPEDIENTE MOVIMIENTO
Conterido Introducdidn Informacién Indexacidn Cumblimentacidn
Unikco Automdtica Repetible Clave Obligatoria

Nimero de expediente del tio de movimiento {interno) o entrada temporoai.
Fabla de ndmeros de expediente administrativo.

ARCHIVO ADMINISTRATIVC (Expediente)
MOVIMIENTOS (Expediente)
DOCUMENTACION GRAFICA (Expediente}

Campo de escritura autormndtica generado desde Archivo Administrativo tras la solicitud de movimiente.
Dicha informacién debe ser repetible, ya que un mismo expediente puede agrupar varios objetos
para su tratamilento {lo que generard un nimero variable de registros en BD Conservacion).
532/1993/23

542/1995/1

EXPEDIENTE CONSERVACION

Contenide Intreduccién Informacién Indexackin Cumnplimentacidn
Unico Auto/Manual Repetible Clave Obligatoria

Nomero de expediente del tipo de actuvadén de conservacién (informe, andlisis, tratamiente) a realizar.
Tabla de ndmeros de expediente administrativo.

ARCHIVO ADMINISTRATIVO (Expediente)

422/1993/23

41/1995/1

INFORMES
Descripcidn de los sucesivos informes sobre el estado de conservacion del objeto. Ei primer registro
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Notas

Fondos museogrificos y documentales: conservacién

comespondiente a cada objeto recogerd una descripcion bdsica del estado de conservacion, integridad,
restauraciones anteriores, etc, que presenta el objeto en ef momento del ingreso o creacién def registro de

catalogacion.

Consta de seis elementos: Descripcidn del estado de conservacidn, autor del informe, fecha, lugar
© institucién a que pertenece el autor, mativo del informe y, en su caso, asesor téenico.

Tras su ingreso en el museo (o al cumplimentar la ficha de catalogacién en caso de fondos antiguos)
se creard automaticamente un primer registro que recoja una somera inforrmacién en este campo.

SUBCAMPO

Definicion

LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

- Definicion

LC/THS

ESTADO CONSERVACION
Contenido Introduccién Informacién Indexacion Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Descripdon textual del estado de conservaddn que presenta ef abjeto o documento, induyendo
anteriores intervenciones que pueda mostrar.

Tabla de descripcién de informes de conservacién.

Pintura craquelada con importantes pérdidas de pigmento en el tercio superior.
Completo. Fragmentado. Foces de corrasién en superficie.

AUTOR (INFORME CONSERVACION)

Contenide introduccion informacion Indexacion
Unico Manual-TBL Repetible Clave
Nombre propio de la persona que realiza el informe de conservacion,
Tabla de nombres propios # Tabla de descripcién de informes de conservacién.
NICOLAS SANROMAN, Dorotea

Cumplimentacian
Necesaria

FECHA (INFORME CONSERVACION)
{ontenide Introduccién Informacidn {indexacién
Unico Manual-TBL Repatible Clave
Fecha de emision del informe de conservacién referenciado.

Tabla de datacienes absolutas # Tabla de descripcién de informes de conservacién.
19820912

Cumplimentacién
Necesaria

INSTITUCION (INFORME CONSERVACION)
Contenido Intreduccion Informacian Indexacion
Unico Manuat-TBL Repetble Clave
Lugor, o institucidn, en que se realizo ef informe,

Tabla de nombres propios # Tabla de descripcién de informes de conservacién.

Su cumplimentacién puede obviarse cuando el informe se realice en el propio museo.
Museo de Guadalajara

Cumplimentacion
Necesaria

MOTIVO (INFORME CONSERVACléN)
Contenido
Unico Manual

Intreduccion Informacién indexacién Cumplimentacion

Repetible Texto

Necesaria

Cousa de emision del informe referendiado.
Tabla de descripcién de informes de conservacion.
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CAMPO
Definicion
Notas

Ejemplos

SUBCAMFOQ

Definicion
LC/THS
Ejemplos

ANALISIS

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Ingreso
Solicitud préstamo 531/1996/23

ASESOR TECNICO ({INFORME CONSERVACION)

Contenido Introduccidn informacién Indaxacién Cumplimentacién |

Unico Manual-TBL Repetible Clave Necesarlia

Nombre propio del asesor técnico del informe referenciado.
Tabla de nombres propios # Tabla de descripcion de informes de conservacion.
JARA LOPEZ, Rafael

Descripcion {y resultados) de fos ondlisis de laboratorio, fisicos, quimicos, etc, realizados pora el tratamiento.
Consta de siete elementos: tipo de andlisis, descripcidn de resultados, autor, fechas, institucion a
que pertenece el autor, ¥, en su caso, asesor técnico. Si se realizan varios andlisis de diferente tipo
para un mismo tratamiento, se realizardn sucesivas entradas en este bloque, en otro caso cada andlisis
ocupard un registro independiente,

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Notas
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPQ

Definicion
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién

TIPO ANALISIS

Contenido Intraduccién Infermacion indexacion Cumplimentacién
Mutiple LS ManuakTBL Repetible Clave Necesaria

Tipo de andlisis a que he sido sometido el objeto.

Tabla de tipos de andlisis # Tabla de descripcién de andlisis de conservacién,
Aconsejable el establecimiento de una tabla de tipos basicos de andlisis
Radiografia

RESULTADOS (ANALISIS CONSERVACION)

Contenide Introduccion Informacién Indexacion Cumblimentacion
Miultiple LS Manual Repetible Texto Necesaria

Descripcién de los resuftados del ondlisis referenciodo.

Tabla de descripcion de andlisis de conservacién.

La capa negruzca superior se caracteriza come sulfato de caldio con particulas de carbén.
Elementos constituyentes: Pb, Ag, Au.

AUTOR (ANALISIS CONSERVACION)

Contenido Introduccidn Informacién ndexacién Cumplimentacién l
Multipie LS Manual-TBL Repetible Clave Necesaria |

Nombre propio defo persona que realiza ef andlisis.
Tabia de nombres propios # Tabla de descripcién de andlisis de conservacion,
PEREZ DOMINGUEZ, Julian

FECHA INICIAL (ANALISIS CONSERVACION)

Cantenido Introduccion Informacion Indexocion Cumplimentadién
Multiple LS Manual-TBL Repetible Clave Necesaria

Fecha inicial de realizacién del andlisis referenciade.
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CAMPO
Definicién
Notas

LC/THS Tabla de dataciones absolutas # Tabla de descripcién de anilisis de conservacién,
Ejernplos 19820912
SUBCAMPO FECHA FINAL (ANALISIS CONSERVACION)
Contenido | Introduccion Informacién Indexocién Cumplimentacién
Maltiple LS | Manual-TBL Repetible Clave MNecesaria
Definicion Fecha final de realizacién del ondlisis referenciado.
LC/THS Tabla de dataciones absolutas # Tabla de descripcién de andlisis de conservacién.
Ejernplos 15820919
SUBCAMPO INSTITUCION (ANALISIS CONSERVACION)
Contenido Introduccion Informacion Indexacién Cumplimentacién
Mdltiple LS Manual-TBL Repetible Clave Necesaria
Definicién Lugor, o institucion, en que se reoliza ef andfisis.
LC/THS Tabla de nombres propios # Tabla de descripcién de analisis de conservacién,
Notas Su cumplimentacién puede ebviarse cuando el anélisis se realice en el propioc museo.
Ejemplos ICRBC
SUBCAMPO ASESOR TECNICO (ANALISIS CONSERVACION)
Contenido Introduccidn Informacion Indexacion Cumplimentacion
Maldple LS ManualTBL Repetible Clave Necesaria
Definician Nombre propio del asesor técnico del andlisis referenciado.
LC/THS Tabla de nombres propios # Tabla de descripcién de analisis de conservacién.,
Ejemplos GONZALEZ GOMEZ, Pedro
TRATAMIENTOS

Fondos museogrificos y documentales: conservacién

Descripcién (y resuftados) de las intervenciones realizados sobre el objeto.
Consta de ocho elementos: tipo de tratamiento, descripcién de su proceso y resultados, descripeién
términos normalizadoes de los productos utilizados en el tratamiento, autor, fecha, institucién a que
pertenece, y, en su caso, asesor técnico del tratamiento.

SUBCAMPQ

Definicién
LC/THS
Notas
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS

TIPO TRATAMIENTO
Contenido Introduccidn !nformagén Indexacion Cumplimentacion
Unico- Manuat-TBL Repetible Clave Necesaria

Tipo de trotamiento a que ha sido sometido el objeto.

Tabla de tipos de tratamiento # Tabla de descripcién de tratamientos de-conservacién
Aconsejable el establecimiento de una tabla de tipos basicos de tratamientos.
Limpieza superficia / Desalinizacién

DESCRIPCION (TRATAMIENTOS CONSERVACION)

Contenido

Introduccion

Informacién

Indexacion

Cumplimentacion

Unico

Manual

Repetible

Texto

Mecesaria

Descripcién detallada del tratarniento reglizado.

Tabla de descripcion de tratamientos de conservacion,
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Ejernplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO
Definicion
LC/THS
Ejemplos
SUBCAMPO
Definicion
LC/THS
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS

Notas
Ejemplos

SUBCAMPO

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEQS

Eliminacidn de cloruros por bafios sucesivos de agua desionizada. Secado en estufa
de laboraterio.

PRODUCTOS (TRATAMIENTOS CONSERVACION)
Contenido
Maldple LS

Cumplimentacion |

Necesaria [

Introduccidn Informacién
ManualTBL Repetible
Descripdién, con términos nermalizados, de los productos utilizados en el tratamiento.
Tabla de productos de restauracion # Tabla de descripcion tratamientos de conservacidn
Agua desionizada / Alcchol / Paraloid

Cola polivinilica

Indexacién

Clave

AUTOR (TRATAMIENTOS CONSERVACIéN)
Contenido
Untco

Introduccién
ManuakTBL

Informacién Indexacién

Repstible

Cumplimentacion l
Necesaria

Clave

Nombre propic de la persona que realiza el tratamiente.

Tabla de nembres propios # Tabla de descripcién de tratamientos de conservacién.
PEREZ DOMINGUEZ, Julign

FECHA INICIAL (TRATAMIENTOS CONSERVACléN)
Contenido
Unico

Introduccon Informacion Indexacién

Manual-TBL
Fecha inicial de realizacién del tratemiento referenciado.

Tabla de dataciones absolutas # Tabla de descripcidn de tratamientos de conservaciédn.
19820912

Cumplimentacion

MNecesaria

Repetible - Clave

FECHA FINAL (TRATAMIENTOS CONSERVACION)

Lontenido Informacién Indexacién
Unico Repetible Clave

Introduccién
Manual-TBL

Cumnplimenta clon

Necesaria

Fecha final de realizacién del tratamiento referenciado.
Tabla de dataciones absolutas # Tabla de descripcién de tratamientos de conservacién.
19830815

INSTITUCION (TRATAMIENTOS CONSERVACION)
Contenido,

Unico

Introduccion Informacion Indexacion

ManualTBL Repetible
Lugar, o institucion, er que se reafiza ef tratamiento.
Tabla de nombres propios # Tabla de descripcién de tratamientos de conservacién.

Su cumplimentacién puede obviarse cuando el tratamiento se realice en el propio museo.
ICRBC

Cumplimentacién
Necesarja

Clave

ASESOR TECNICO (TRATAMIENTOS CONSERVACIC)N)
Contenide Introduccion Informacién Cumplimentacién
Unico ManuakTBL Repetible Necesaria

Indexacion

Clave
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CAMPO

Definicion

LC/THS
Notos

Ejemblos

CAMPO

Definicion
LC/THS

Fondos museogrificos y documentales: conservacién

Definicion Nombre propio del asesor téenico del tratamienta referendiado.
LC/THS Tabla de nombres propios # Tabla de descripcién de tratamientos de conservacion,
Ejemplos ~ GONZALEZ GOMEZ, Pedro

CONDICIONES ESPECIALES
Contenido

Introduccidn Informacién Indexacién Cumplimentacion

Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Descripeion de los condiciones particulores de conservacién, monejo, exposicion, etc, que en su caso pueda
presentar el objeto o resuften necesarias como consecuencias de las actuaciones realizadas.

Tabla de descripcion de informes de conservacion,

Dado que dichas condiciones pueden ser permanentes, a pesar de los sucesivos tratamientos que
pueda sufrir el objeto, su contenido se copiard autométicamente en los sucesivos registros que puedan
crearse para €l mismo ndmere de inventario, de modo que si las particularidades dejan de ser necesarias
tras una restauracién, etc, su contenide debera ser borrado manualmente en el registro correspondiente
para evitar la perpetuacién de datos innecesarios.

La pieza debe ser siempre transportada y expuesta con el soporte particular que se ha disefiado.

OBSERVACIONES
Contenido Introduccién informacién Indexacién Cumpﬁr;-:en tacion
Unico Manual Repetibie Texto Mecesaria

Cualquier otro date de interés que no tenga cabida en el resto de los campos establecidos.
Tabla de descripcidn de informes de conservacion.
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

‘ Conservacién, Relaciones —|

MNOmero interno sistema ‘

‘ Inventario/céddigo Identif. }74{ BD CATALOGACION F, M. Inventario

41 BD CATALOGACION F. D. Cédigo identificacidn \

4‘ 8D MOVIMIENTO F, M,

——iE) DOC. GRAFICA

Expediente movimiento }74{ BO ARCHIVO ADM.

Inventario /Cédige identificacion ‘

Inventario,/Cédigo identificacion ‘

Expediente

4{ MOVIMIENTOS Expediente ‘

—‘ BD DOC. GRAFICA Expediente ‘

Expedienbe S— _|

TITTTILLT

‘ Expediente conservacién }—{ BD ARCHIVO ADM.

‘ Informes

‘ Estado conservacion

Instituciéon

‘ Fecha
‘ Asesor técnico

‘ Analisis

‘ Tipo andlisis

‘ Resultados

TAutor
’Techa inicial

‘ Fecha final

|
|
|
|
|
Motive ‘
|
|
|
|
|
|
|

‘ Institucién ‘

‘ Asesor técnico ‘
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Fondos museogrificos y documentales: conservacién

\ Tratamientos consemdén

| Tipo tratamiento

Descripcién

Productos

Autor

Fecha inicial

Institucién

|
|
|
|
‘ Fecha final
|
|

Asesor téenico

‘ Condiciones especiales

B L

‘ Observaciones
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Ejemplos de cumplimentacién ‘

| CE17706 41,1995/

ERGUA SEVIL, Eduardo 19950106 Ingreso

Fragmentado e incompleto, presentando grandes conareciones terrosas fuertemente adheridas
tanto en el interior come en el exterior con restos de rafces. Presenta alteracién de cloruros.

—~ BOQUE RAMON, Amor 19950108 Andlisis fluorescencia
dispersiva RX Kevex

~ PEREZ, Elisa 19940812 Fljaclén/ Limpieza/
Reintegraclén

r" Fijado de la pleza por saturacién utllizando resinas sintéticas. Limpieza mecénica (bisturi y
lipiz de fibra de vidrio). Himinaddn de los doruros por bafios sucesivos de agua desionizada.
Secado de la cerdmica en estufa de laboratorio provista de termostate ¥ alre forzado.
. | Ensamblado de los fragmentos con un adhesivo celuldsico reversible en acetona. Reconstrucdén
~ de las lagunas con escayola, Reintegracién con pigmentos naturales uhllzando como agiutinante
- resinas sintéticas.

1 Agua desionizada / Resina sintética

_ OBSERVACIONES: El nimero que llevaba sigiado ha desaparecido pardialmente.
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Fondos museogrificos y documentales: conservadén

INVENTARIO DE1985/2/1 532/1995/13

CADIGO MENTIF.

AREJULA OLIVAN, C. 19950315 Préstamo exposicién

Superfide de |a piedra extremadamente sucla y polvorienta, con depésitos de potvo y hollin
en fos intersticios. Algunas zonas se hallan cubiertas por una capa gris muy quebrantable,
que al contraerse ha arrastrado con ella un estrato de la pledra subyacente, desintegrada
por la migracién de sales.

CACHO NAVARRO, A. 19950318 Petrografia/Rayos X

Los andlisls petrogréficos y rayos-X caracterizan la piedra como caliza silfcea, con un 40%

de silicatos, principalmente cuarzo, cimentado con caldta. Otros minerales presentes Incluyen
" micas, rutllo, éxido de hierro y feldespato. :

Los anslisis de la capa negruzca superficial identifican el sulfato de calcio como principal

constituyente, con pequefias partfculas de carbédn, que le otorgan su coloracién.

Asezor-téanico
TRATAMIENTO Autor. Fochasinicalfinel - Institudén Tipotratamlento
GARCIA, Angeles 19951030 Limpieza

= Limpieza con brocha blanda y aspiradora para eliminar la suciedad superficial. La fragllidad

" del estado de la piedra eliminé la posibilidad de utillzar solucicnes limpiadoras acuosas.
Aplicacién de un preconsolidante para estabiltzar la superficie de la piedra previamente a
consolidante final. Las escamas fueron manipuladas con espétula caliente. Elffminacién de
la capa superficial y compensacién de las diferencias de color en las dreas desfiguradas por
pérdidas de superficie,

Las necesidades de higiene y seguridad han exigido la utilizacién de ventiladores de gases
en el techo de la galerfa. Los restauradores han sido provistos de trajes y guantes resistentes
a las sustancias quimicas, asf como de mascaras de respiracién artificial,
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

- 41/1995/32

. FD19854

- BIELSA ORTIN, Amparo 19950821 ) Revisién archivo

Pérdidas de grandes zonas, grietas, desgarros, arrugas, suciedad general y grandes manchas
de humedad. Para consolidar el soporte se efectué una rudimentaria restauracién consistente

en adherido a un papel.

MORALES, M. PILAR 19950825 Solubilidad tintas

& Positivo

ETfliLs

! PEREZ, Ricardo 19951013 Limpieza/ Hidrata-
cién,/ Reconstrucddn

Biminadién del segunde soporte por medio de una espéfula ayudada por un hisopo mpregnado
de agua. Limpieza mecdnica con abrasivos suaves. Limpieza por bafio de agua y etanol.
- Tratamiento de hidratacién del pergamine por medio de un masale con polietilenglicol. Por
la fragilidad del soporte, que habla llegado en algunas zonas a la pulverizacién, se lamind
Manualmente por el reverso con crepelina natural, utilizando como adhesivo una cola
polivinflica. Reconstrucdén de lagunas del soporte con pergamino de las mismas caracteristicas
© que el original, por medio de la técnica del bisel, dejando una pequefia pestafa rebajada

hasta su total transparencia.

- Etanol / Polietilenglicol / Cola polivinllica
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Fondos museogrificos y documentales: documentacién grafica

3.4,
Documentacion Griafica

Entre fa documentacién que genera la gestion de los
fondos museograficos y documentales se encuentran
las reproducciones grificas, imprescindibles en los
procesos de identificacion de los objetos y algunos tipos
de documentos, asi como complementarias en otros
pracesos que afectan a los fondos (exposicién,
investigacion, publicaciones, restauracién, atencién a
investigadores etc.}. Destacan por su espedal frecuencia
las reproducciones fotogrificas, aunque también es
necesario contar entre la documentacién gréfica las
fimaciones, dibujos, imagenes digitaies etc.

Es importante sefialar que nos estamos refiriendo a
todas aquelias reproducciones graficas de los fondos
del museo realizadas por razones de gestién, no a
aquéllas con valor documental en si mismas, generaimen-
te de contenidos diferentes a la estricta reproduccién
de las colecciones, aunque si relacionadas con la temética
general del museo, y que hemos considerado Fondos
Documentales,

Mo obstante, somos conscientes de la relatividad de
esta separacidn, ya que una fotografia o dibujo realizados
en un determinado momente como instrumento de
gestién e identificacién de un objeto, con el paso de
los afios pueden llegar a convertirse en interesantes
documentas y ser objetos de catalogacién y estudio con
valor en si mismos, pasando a integrarse en las
colecciones de Fondos Documentales. Por ello, la
diferencia conceptual de Documentacién Gréfica y
Fondos Documentales no implica que en fo referido
a su conservacién fisica, muchos de estos documentos
pueden compartir unas mismas condiciones de
almacenaje y manipulacion, si bien los segundos
presentaran mayor complejidad por tratarse general
mente de materiales de mayor antigiiedad y sobre una
gran diversidad de soportes.

Ya hemos sefialado que la documentacién grafica es
una gestién fundamental en el procese de ingreso de
tas colecciones en el museo, junto con la tramitacién
administrativa, el registro, el siglado y la asignacién de
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signatura topogrifica. Es un instrumento de identificacion
de los objetos y, por lo tanto, debe darse tanta
importancia a su gil y correcta recuperacién como a
la de los datos textuales utilizados para inventariar los
fondos. Elto sin tener en cuenta el resto de funciones
ya mencionadas a las que puede prestar un estimable
apoyo este tipo de documentacién, que se ird generando
progresivamente a partir del momento de ingreso y
primera aproximacién al objeto museogrifico, conforme
vaya siendo objeto de estudio, exposicién, andlisis,
tratamientos de restauracién, publicacién etc.

Para una eficaz utilizacién de la documentacion gréfica
es necesario que la organizacion y catalogacién del
archivo de fotograflas, dibujos, imagenes digitales..., y
cualquier otro tipo de reproducciones grificas sea
desarrollada de un modo independiente del resto de
tipos documentales def museo, lo que ne quiere decir
que no se establezcan relaciones con eflos.

Ademas de la pura organizacién de este archivo, éste
constituye un servicic pubilico, y como tal realiza
diariamente gestiones de reproduccion de sus documen-
tos gréficos para servir a investigadores e instituciones
externas, editoriales etc. La necesidad de control, tanto
de los documentos gréficos originales como de la gestion
de su reproduccion, ha lievado a desarrellar un méduio
independiente de las fichas de catalogacién de fondos
museogrificos y documentales, por las mismas razones
expuestas en el apartado 3.3. Conservaddn.,

Cada documento grafico debe ser considerado en si
misme, con sus propias caracterfsticas fisicas y téenicas,
cireunstancia que se hace muy dificit cuando se pretende
insertar esta informacidn en la ficha de catalogacién
del objeto de referendia, ya que cada uno de ellos puede
disponer de una, dos o decenas de fotografias, dibujos,
imagenes digitales, fimaciones, etc; a su vez, un
documento grafico puede referirse a uno o varios
elementos museograficos.

Todo ello constituyen razones para individualizar el
control de estos documentos.

TRATAMIENTO INFORMATICO

El médulo de Documentacién Grafica de Fondos contard
con una base de datos de control de las imégenes que



NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

reproducen cada nimero de inventario {(BD Documen-
tacién Gréfica), estrechamente relacionada con otra
(BD Reproducciones), que gesticnard y guardara
constancia de las reproducciones o copias que se han
servido de cada imagen con fines externos, y estara
conectada con Administracién a efectos de control
econdmico.

@ En relacién con BDs Catalogadién, BD Documentacidn
Grifica tendra un funcionamiento paralelo al de BD
Movimientos (localizacién de registros por blsqueda,
creaciébn automnética de registros, consignacién de
informacidn comdn, ...).

® Cada documento grafico que reproduce el objeto
o documento contard con un registro individualizado
(salvo en el caso excepcional de las secuencias que
corresponden a un mismo tratamiento de restadracién,
dada la unidad y especificidad del material).

® Sus registros se creardn a partir de BD Movimientos
¥, excepcionalmente, para imagenes de tratamientos
de restauracién, a partir de BD Conservacién.

En el primer caso, se creard paralelamente un registro
en Archive Administrativo para asignar nimero de
expediente y almacenar la documentacién generada
(sea simplemente los boletines de movimiento interno,
sea la documentacion relativa a la solicitud externa que

genera la reproduccion, etc). En ef segundo, constard
como numerc de expediente el relative a la actuacién
de conservacién que ha motivade la toma de imdgenes.
® En ef momento del ingreso de un objeto, se creard
un registro en BD Documentacién Gréfica con su
namero de inventario, en el que todos los campos
obligatorios llevardn la anotacién "Nuevo ingreso” hasta
que se cumplimenten adecuadamente, como recordate-
rio para la Seccidn correspondiente de la necesidad de
operar con ese material [Nota: Esta operacién sera
optativa en caso de fondos documentales).

® Del mismo modo, desde BD Catalogacion ef personal
autorizade podrd solicitar la realizacién de una imagen
particular, consignando las caracteristicas técnicas
deseadas en el registro que el sistema crear4 al efecto.
Todos los campos no cumplimentados, y en particular
el eplgrafe Ngmere de control, llevardn una anotacién
automitica de "Nueva imagen” hasta que se realice la
toma y se cumplimenten adecuadamente los datos.

® Desde las bases de datos de Catalogacién seréd
accesible BD Documentacién Gréfica para informacién
detallada sobre los objetos o documentos; y en BD
Documentacién Gréafica serd posible listar todas las
iméagenes que existen de cada nimero de inventario,
formato, soporte, etc.

J Base de datos: Documentacion Grdfica

Archivo técnico con la estructura adecuada para reflejar las caracteristicas de cada una de las reproducciones
{fotografias, dibujos o asimilables) de los fondos museograficos o documentales, realizadas con posterioridad al

ingreso de jos mismos en el museo.
Mantendrd conexién con
. Catalogacién de Fondos Museogréficos
. Catalogacién de Fondos Documentales

de las que toma datos basicos de sus registros (a partir del nGmero de inventario /cédigo identificacion).

. Movimientos
. Reproduccicnes
. Conservaciéon

. Archivo Administrativo, a través de los nimeros de expediente de la documentacién generada.

NUMERC INTERNC SISTEMA

TIPC DOCUMENTO

EXPEDIENTE
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CAMPO

Definidon

CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definidion

LC/THS
BDs Rel.

Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicion

Fondos museogrificos y documentales: documentacién grifica

NUMERO CONTROL

INVENTARIO /CODIGO IDENTIFICACION

AUTOR

DESCRIPCION

FECHA

SOPORTE

FORMATO

DATOS TECNICOS

DISPCSICION

SIGNATURA

QBSERVACIONES

NUMERO INTERNO SISTEMA

Contenido Introduccibn Informacién

Indexacién

Cumpiimentacién

Unico Automética

No repatible

Clave

Obllgatoria

Nitmero de orden del registro dentro de lo base de datos, asignado por el sistema informdtico.

TIPO DOCUMENTO
Contenido Inmtroducdon informacion Indexacién Cumplimentacion
Unico ManuaHL.C Repetible Clave Obligatoria

Indicacién del drea a que pertenece el documento, y de su tipo de soporte bdsico (fotografia / dibujo / ...},

Lista de control de tipos de documentos,

Negativo BN

Microfilm

EXPEDIENTE

{ontenide Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentadén
Unico Automitica Repetible Clave Cbligatoria

Nimero de expediente administrativo del documento grdfico, en su caso, o de la gestion que genera su

realizacion. -
Tabla de ndmeros de expediente administrativo
ARCHIVO ADMINISTRATIVO (Expediente)

MOVIMIENTC FONDOS (Expediente)
CONSERVACION (Expediente)

Campeo de escritura automitica generado desde Archivo Administrative al crearse el registro tras
la solicitud del movimiento. Dicha informacién debe ser repetible, ya que un mismo expediente puede
agrupar varios objetos (Jo que generard un ndmero variable de registros), y a su vez un objeto puede
ser reproducido en varios documentos gréficos como resultado de una Gnica gestién de movimiento.

533/1994/3
NUMERO DE CONTROL

Contenido ) Introduccidn Informacion Indexacitn Cuirdimentacion
Unico Auto,/Manual No repetible Clave Obligatoria

Niimero de identificacién, registro, etc, def documento grdfico referendado.



LC/THS
BDs Rel.

Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
BDs Rel.

Notas
Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Notas
Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicion

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Tabla de ndmeros de control de decumentacién grifica
REPRODUCCIONES {Numero controf}

DG1145

INVENTARIO/CODIGO IDENTIFICACION
Contenido Introduccion Informacién Indexacion Cumplimentacién
Miltiple LS Automitica Repetible Clave Obligatoria

Nimero de inventario o identificacion del/de los objetos o documentos referenciados.
Tabla de ndmeros de inventario / Tabla de codigos de identificacién

CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (Inventario)

CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Cédigo Identificadion)

MOVIMIENTOS {Inventario,/Cédigo)

REPRODUCCIONES (Inventario/Cédigo)

CONSERVACION (Inventario /codigo)

Su carga automdtica se genera desde BD Movimientos. A través de este campo podra conectarse
con BDs Catalogacién para obtener informacién detallada sobre el objeto.

CE21345

AUTOR
Contenide Introduccion Infermacién Indexacion Cumplimentacion
Unico Manwal-TBL Repetible Clave Necesario

Nombre del fotégrafo, dibujante, etc.
Tabla de nombres propios
PEREZ GONZALEZ, Manuel

DESCRIPCION
Contenido Introdticcién Informacién Indexacién Cumplimentacion
Unico Marwal Repetible Texto Necesaria

Descripcion fiteraria o desglose def contenido del documento.
Tabla de descripcién de documentos grificos

Referencia somera al modeo en que se reproduce el objeto.
Vista general

Detalle de la firma

FECHA
Contenido Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacion
Unico Manual- TBL Repetible Clave Necesaria

Fecha de realizacién del documento.
Tabla de dataciones absolutas

19951109

SOPORTE
Contenida Introduccion informadién Indexacidn . Cumplimentacion
Unico ManuaHLC Repetible . Clave Obiligatoria

Caracteristicas fisicas bdsicas del documento.
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LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicién

LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejermplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

Fondos museogrificos y documentales: documentacién graflca

Tabla de soportes documentales

Vidrio
Papel
FORMATO
Contenido Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentocion
Unice Manwuat-LC Repetible Clave Obligatoria
Tamado o sistema técnico normalizado del documento.
Tabla de formatos documentales
9x12cm
1/2° VHS
DATOS TECNICOS
] Contenido Introduccion informacién Indexacion Cumplimentacion
| Mtiple LS ManualLC Repetible Clave Necesaria

Otras informaciones técnicas del documente (efectos especiales, velocidad, sistema de reproduccién, etc).

Tabla de sistemas técnicos documentales
Retoques / Viraje sepia
Imagen estereoscépica

DISPOSICION
Contenido Introduccion \ Informacién indexacion Curmplimentocién
Unico Manual { Repetible Texto Necesaria

Indicacién sobre la existencia de limitaciones para la consuita o utilizacién del docurmento (visién, tirgje de

copias, difusién publico, etc).
Tabla de descripcién de documentos graficos.

Negativo no utilizable para reproducciones por la fragilidad de la emulsion.
Necesario citar el nombre del autor en caso de publicacién.

SIGNATURA
Contenido Introduceion Informacion Indexacién Cumplimentacién
Uinico Manuak TBL Repetible Clave Obligatoria
Ubicacion dentro del archivo del documento original conservado.
Tabla de signaturas topogréficas
P1 53 PI3 Cjs
OBSERVACIONES
Contenido Introduccion Informacién Indexacion Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Cualquier otro dato de interés sobre el documento que no haya tenido cabida en los campos anteriores.
Tabla de descripdidn de documentos graficos.
Rotura en la esquina inferior derecha de la placa.
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Documentacién Grafica. Relaciones

| Mimero interno sistema

|
Tipo documento ‘
| Expediente BD ARCHIVO ADM. ' — Expedience |
BO MOVIMIENTOS 1 Expediene |
BD CONSERVACION — expediente |
| Numero control [—— BD REPRODUCCIONES —! Nmero control |
‘ Inventario/cédigo identif. |— BD CATALOGACION F. M. H Inventario ‘
— BD CATALOGACIONF. D, I Cocigo identfcacion |
—{ BD MOVIMENTOS —— Inventario,/Ceigo Identi. |
-—{ BD REPRODUCCIONES —— Inventario,/csdigo identi
- BD CONSERVACION —— inventario/Codigo Identt. |

| Autor

‘ Descripcién

| Fecha

| Soporte

‘ Formato

‘ Datos técnicos

LDisposicién

‘ Signatura

‘ Observaciones

14



Fondos museogrificos y documentales documentacion grifica

Elemplos de cumplimentacién

N%Interno

Tipo documento
Expediante

.N'-oonh'ol
inventariolesdigo identif.
= ~ Autor
Deseripeion

 Datos téanicos
 Disposieién
Observaciones

a1

Fotografia: positive color
333/1995/8

0123

CE21345

GONZALEZ, Angel
Vista lateral derecha
19950712

Tracetato celulosa

35 mm

Pdblica
1-435

Nt Interno

 Expedients
 Ntcontrol

Inventariolcsdigo identsf.

Descripcién

02

Dibujo: tinta
533/1982,/958
0023
CE1980,/28/6

LOPEZ REDONDO, Aurora

Desarrollo de la decoracién geométrica del hombro.

19221015
Papel milimetrado
18 x 40 ¢m

' 1-2-30
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

3 .50
Reproducciones

Un aspecto importante de gestion documental y
administrativa del museo el contro! de todas aqueilas
reproducciones de sus colectones que se elaboran con
distintas técnicas, soportes y finalidades. Estas reproduc-
ciones pueden ser de tipo gréfico (fotogrificas, dibujos,
filmadiones, facsimiles...) o pléstico (vaciados, moldes...).
Ademas de la pura gestian del servicio, es impartante
el control de los derechos intelectuales y econémicos
que se derivan de estas reproducciones.

Por esta razén se ha considerado necesario establecer
un instrumento especfiico de control de estas reproduc-
ciones, para facilitar su administracién, y su seguimiento

posterior.
TRATAMIENTO INFORMATICO

La base de control de reproducciones podré generar
registros tanto a partir de BD Docurnentacién Gréfica
(reproduccién de una imagen ya existente en archivo),
como desde el propic médulo de blsqueda de las bases
de datos de catalogacién (solictud de una imagen de
caracteristicas particulares que no existe en archivo);
permitird el trabajo con lotes, etc, como el resto de
las bases de gestién; y tras consignar la entrega de los
trabajos solicitados, permitird la anoctacién de los
importes en BD Contabilidad, asf como la emisién de
las correspondientes facturas,

(Base de datos: Reproducciones

Archivo técnico con la estructura adecuada para reflejar las caracteristicas de cada una de las reproducciones de

los fondos museograficos y documenitales.
Mantendrd conexién con
. Documentacién Gréfica
. Catalogacién Fondos Museograficos
. Catalogacién Fondos Documentales
. Directorio

. Archivo Administrativo, a través de los nimeros de expediente de [a documentacién generada

| NUMERO INTERNO SISTEMA

EXPEDIENTE

NUMERD CONTROL

INVENTARIO /CODIGO IDENTIFICACION

SOUCITANTE

FECHA SCLICITUD

FECHA ENTREGA

FECHA DEVOLUCION

FINALIDAD

CONDICIONES ESPECIALES

TIPC DOCUMENTO

SOPORTE

FORMATQ

DATOS TECNICOS

DESCRIPCION

WPFORTE

OBSERVACIONES




CAMPQO

Definicion

CAMPQO

Definicién
LC/THS
BDs Rel,
Notos

Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
BDs Rel.

Ejemplos
CAMPO
Definicion
LC/THS

BDs Rel.

Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
BDs Rel.
Ejemplos

Fondos museogrificos y documentales: reproduccicnes

NUMERO INTERNO SISTEMA

Contenido

Introduccion

informacion

Indexacion

Cumplimentacién

Unico

Automatica

No repetible

Clave

Obligatoria J

Nimero de orden del registro dentro de la base de datos, asignade por el sistema informdtico.

EXPEDIENTE
Contemdo ntroduccion nformaocién Indexacian Cumnplimentacién
Unico Automitica Repetlble Clave Obligatoria

Nimero de expediente de lo solicitud de reproduccion.
Tabla de ndmeros de expediente administrativo.

ARCHIVO ADMINISTRATIVO (Expediente)

Campo de escritura automética generado desde Archivo Administrativo al crearse el registro tras
inscribir la solicitud. Dicha informacion debe ser repetible, ya que un mismo expediente puede agrupar
varios cbjetos o documentos (lo que generard un ndmero variable de registros).

3133/1994/324

NUMERO DE CONTROL

Contenido Iertroduccidn Informacion Indexacidn Cumplimentacian
Unico Auto,/Manual Repetible Clave Obligatoria
Niimero de control del documento grdfico o reproducir.
Tabla de nimeros de control
DOCUMENTACION GRAFICA (Namere control)
DG1234
INVENTARIO/CODIGO IDENTIFICACION
| Contenido Introduccién Informacion Indexacion Cumplimentacion ]
| Unico Manual Repetible Clave Obligatoria |

Numero de inventaric/cédige de identificacién del objeto/documento referenciado.
Tabla de nOmeros de inventario.
Tabla de cédigos de identificacion.

CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (inventario)

CATALOGACION FONDOS DCCUMENTALES (Cédigo identificacion)

CE3456

FDO342

SOLICITANTE
Contenido Intraduccion Informacién Indexacion Cumplimentacién
Uinico Manual-TBL Repetible Clave Obligatoria

Nombre de la persona o institucion gue solicita la reproduccion, y documento de identificacién en su caso.
Tabla de nembres propios

DIRECTORIO (Apellidos/nombre / Institucion}
GONZALEZ PEREZ, Fernando

Centro Cultural de Guadalajara
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

CAMPO FECHA SOLICITUD
Contenido Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentacion
Unico Auto/Manual-TBL Repetible Clave Obligatoria
Definicién Fecha en que se recibe la solicitud de reproduccién.
LC/THS Tabla de dataciones absolutas
Notas Por defecto el sistemna asignard la fecha actual, dato que podra modificarse manualimente.
Ejemplos 19941208
CAMPO FECHA ENTREGA
Contenido Introduccion Informacion Indexacién Cumplimentacién
Unico Manual Repetible Clave Chligatoria
Definicién Fecha en que se entrega o remite la reproducdion of solicitante.
LC/THS Tabla de datacicnes absolutas
Ejemplos 19950213
CAMPO FECHA DEVOLUCION
; Contenido Introduccion Informacacn ( Indexacion Cumplimentacién
\ Unico Manual Repetible | Clave Necesarta
Definicion Fecha en que se devuelve (0 estd previsto que se devuelva) el documento, en caso de préstamo, alguiler,
etc.
LC/THS Tabla de dataciones absolutas
Ejemplos 19950810
CAMPO FINALIDAD
Contenido Introduceidn Infermacion Indexacion Cumplimentacién
Unico Manual Repetible Texto t Obligatoria
Definicién . Indicacion sobre la finafidad de uso de las reproducciones que acredita el solicitante.
LC/THS Tabla de descripcidn de reproducciones
Ejemplos llustracién de un artfeulo en "CHINA. Revista ilustrada".
Tesis doctoral: “Cosmovision y organizacién pelitica en el munde ibérico: las ceramicas sin decorar™.
CAMPO CONDICIONES ESPECIALES
| Contenido Introduccion Informmacisn Indexacion Cumplirmentacion
| Unico Manual Repetible Texto Neacesaria
Definicién Indicacién sobre condiciones impuestas al solicitante (limitaciones de uso de las reproducciones, remision
de ejemplares de la publicacion, ...).
LC/THS Tabla de descripcion de reproducciones
Ejemplos Debe citarse la procedencia del objeto con su nimero de inventario.
Necesario citar el nombre del autor, al pie de |a imagen, en la publicacién.
CAMPO TIPO DOCUMENTO

Contenido

Introduccion

Informacién

Indexacion

Cumplimentacién

Unico

ManuakLC

Repetible

Clave

Obllgatoria
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Definicion
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicidn
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicién

Fondos museogrificos y docurnentales: reproducciones

Indicacién del drea documental a que pertenece el documento, y de su tipo de soporte bdsico (fotagrafia
Jdibujo /...).

Tabtla de tipos de documentos

Pasitivo Color

imagen digital PCX

SOPORTE
] Contenido Intreduccion Informacién Indexacién Cumnplimentacidn '
[ Unico ManuakbLC Repetible Clave Obligatoria |

Caracteristicas fisicas bdsicas del documento.
Tabla de soportes documentales

Papel

Disce flexible

FORMATO
| Contenido Introduccién Informacdien Indexacidn Cumplimentacion
i Unico ManualkLC Repetible Clave Obligatoria

Tarmnafo o sistema técnice normalizado del documento.
Tabla de formatos documentales

13 x 18 um

3 A"HD

DATOS TECNICOS

[ Contenido Intradusceitn Informacion Indexacién Cumplimentacion |
[ Maltiple LS ManuaLC Repetible Clave Necesaria |
Otras informaciones técnicas sobre el documento (efectos espediales, velocidad, sistema de reproduccion,
etc).

Tabla de sistemas técnicos documentales

Viraje sepia

Campresién: 75%

DESCRIPCION

Contenido Introduccion Informacién Indexocién Cumplimentacion
Unico J Manual Repetible Texto Necesaria
Descripcidn de particularidades de la reproduccién solicitada (parte a reprodudir, detalles de interés, ...).
Tabla de descripcidn de reproducciones
Detalle de la decoracién central del cuenco.
Marcas de fabrica del asa.

IMPORTE
Contenido Intreduccidn Informacién Indexacidn Cumplimentacidn
Unico Manual Repetible Numérico " | Obligatoria

Coste de la reproduccién para el solicitonte, segln las tarifas vigentes.
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LC/THS
BDs Rel
Notas

CAMPO

Definicion
LC/THS

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Tabla de descripcion de reproducciones

CONTABILIDAD

Aunque no se ha desarrollade, podria establecerse una tabla de tarifas, asociada a las caracteristicas
técnicas, de modo que la cumplimentacién de este campo pueda ser automitica. En caso de que
por cualquier razén la reproduccion se realice gratuitamente, el campo recogers "0 pesetas”.

OBSERVACIONES
Contenido Introduccion Informacion Indexacitn Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Texto Mecesaria

Cualquier otro dato de interés sobre ef documente que no haya tenido cobida en fos campos anteriores.
Tabla de descripcién de reproducciones
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Fondos museograficos y documentales: reproducciones

Reproducciones. Relaciones

Niamero intemoe sistema

‘ Expediente }—{ BD ARCHIVO ADMINISTR. }— Expediente
‘ HNimero control }—{ BD DOC. GRAFICA }7 Mdmero control
‘ Inventario/Codigo BD CATALOGACION F. M, }7 Invenario
BD CATALOGACION F, D. H Cédigo identificacién
‘ Solicitante H BD DIRECTORIO Il—' :‘«pfl-lid?fy nombre,/Institucién

Fecha solicitud

Fecha entrega

Fecha devoluciéon

Finalidad

Condiciones especiales

Tipo documento

Soporte

Formato

Datos técnicos

Descripcién

Importe

}_{ BD CONTABILIDAD }7 '

Observaciones

FE}|



NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Ejemplos de cumplimentacién

Fecha devoludidn

Finalidad

Condiclones especiales
Tipo docuzmanto:
Soporte

Formato

Descripcién

‘Importe
Observaclones

4587

- 3133/1994,/45

98645

CE1951,/8%9/32

FERNANDEZ ROBRA, José Manuel / NIF: 123456789-Z
19940219

19940612

lustracién artculo “Revista Arqueolégica Abulense”

Remisién de dos efemplares de la publicacién a la biblioteca del museo
Positive Color

Polléster

35 mm,

10000 pesetas

232




Fondaos bibliografices: ingreso

4,
FONDOS
BIBLIOGRAFICOS

Come cualquier otro centro de estudio e investigacion,
los museos cuentan con bibliotecas especializadas,
centradas en &reas tematicas directamente vinculadas
con el contenido de sus colecciones, asi como con la
ciencia museoldgica y aspectos afines.

Las bibliotecas suponen una permanente ayuda, tanto
en la catalogacién de las colecciones como en la
necesarfa actualizacion de conocimientos de los técnicos.
Ademas, suelen ser utilizadas por investigadores
externos, y de forma mas esporadica por estudiantes
y publico general.

Ceomo consecuencia, la biblioteca del museo plantea
dos cuestiones: la del repertorio de uso interno, ¥ la
de la biblioteca de uso publico. La primera dirige la
especializacién de su contenido, la segunda obliga a
adoptar las normas generales de funcionamiento de
otras bibliotecas abiertas al piblico.

[El contenido de todo el apartado Fondos Bibliogrdficos
debe entenderse como meramente orientativa, ya que
es previsible que pueda integrarse en el sistema alguna
de las aplicaciones ya desarrolladas para gestién
bibliotecaria, lo que medificara o condicionara algunos
de los elementos de funcionamiento que se describen
a continuacion).

4.1.
Ingreso de fondos bibliograficos

Las formas de ingreso de Fondos Bibliograficos pueden
ser practicamente las mismas resefadas en Fondos
Museogriaficos, si bien la practica muestra que las tres
farmulas mas habituales son la compra, la donacién y
el intercambio.

Las gestiones necesarias son menos rigurosas en
términos legales, pero exigen quizds un mayor detallismo
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para evitar duplicaciones o reiteraciones, controlar las
publicaciones en régimen de intercambio, etc, por lo
que parece necesario el establecimiento de una base
de datos especifica para gestionar las adquisiciones.
Un problema suplementario, ante las generalizadas
carencias de personal especffico de biblictecas en los
museos, es el control de los procesos de precataloga-
cién/catalogacion de los fondes que ingresan. Con este
fin se ha optado por incluir la "pre-catalogacion” en el
propio médulo de Ingresos: El mantenimiento de una
base de datos de Catalogacién, otra de Precatalogacién
y una tercera de Ingresos {o la inclusion de precataloga-
ciones en la base de Catalogacién) exigen un manteni-
miento constante de todas ellas que no siempre resulta
factible.

En consecuencia, se ha optado por un sistema que obliga
a realizar la mayor parte de la catalogacién a la
recepcidn de la publicacién, en BD Ingrese Fondos
Bibliograficos, de modo que la informacidn que llega
a BD Catalogacion, y que el usuario va a encontrar en
sus consultas, sea exhaustiva (de hecho quedara
“congelada" en tanto no lo sea).
Suplementariamente, esta base de datos permite el
control de los préstamos interbibliotecarios de fondos
ajenos que ingresan en el centro {fa férmula contraria:
fondos propios que salen temporalmente deberin
controlarse a través de |a base de datos de Movimientos
de Fondos Bibliograficos).

TRATAMIENTO INFORMATICO

BD Ingreso Fondos Bibliograficos tendra una estructura
similar a la de ficha general de catalogacién, anadiendo
algunos campos suplementarios relativos al control de
pedidos™.

La finalidad es que, a la recepcién de la publicacién
pueda completarse la infermacién catalografica basica
y cargarla automiticamente en BD Catalogacion, de
modo que en ésta nunca haya registros claramente
incompletos.

'* Para la etapa inicial de consignaclén de la solicitud, podrd
establecerse un formate de pantalla con la mixima simplifica-
cién de datos catalograficos.
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{Como mecanismo de control, si al realizar este trasvase
no se han cumplimentado los campes Encabezamiente
temdtico y Signatura, recibiran una marca de "Nuevo
ingresa”,

En tanto no se haya consignado la informacion corres-
pondiente (y ldgicamente una revisién general de la
descripdidn y catalogacion). los registros correspondien-
tes no apareceran en las consultas ordinarias de los
usuarios en BD Catalogacién).

® (Cada publicacién a solicitar creard un registro
individual, en el que ademas de los datos catalograficos,
deberd indicarse Tipo de adquisicion, Proveedor v, en su
caso, Nimero de efemplares.

® A medida que vayan incluyéndese publicaciones a
soficitar, la base intentara contrastar duplicaciones en
su propio contenido y en BD Catalogacién, para lo cual
es aconsejable la maxima exactitud en la cumplimen-
tacion y en particular, siempre que sea posible, la
indicacién de |SBN.

# Cuando se desee gestionar el pedido, se realizard
una bulsqueda por el conceplo que interese (coma
norma nombre del proveedor o tipo de adquisicidn).
y el sisterna

. asignard Niimero peticion y Fecha peticion al conjunte,
. generaré listados y escritos de remisién en formato
predefinido {tomando la direccién dei proveedor de
BD Directorio),

. marcard los registros listados para que no puedan ser
incluidas per erre en una nueva seolicitud, indicando
Estado ingreso = "Solicitado” (Sélo el cambio, manual,
de Estado ingreso = "Reclamado" permitird volver a
solicitar un titulo ya incluido en un pedide anterior),

Y
. creard ficheros de seleccidn con todo el contenido

de cada pedido para su mas cémeda recuperacion
posterior.

& A [a recepcion,

. permitira trabajar con registres individuales (en caso
de recepciones incompletas o parciales de un pedido),
manteniendo el fichero de seleccidn con el resto para
su posterior gestidn,

. pedird que se complete la catalogacion de cada registro
seleccionado, ¥

. una vez realizada esta tarea, y tras modificar el epigrafe
Estade ingreso = “Catalogado”, borrard el registro
trasladando la inforrmacion catalogréfica autormaticamen-
te a BD Catalogacién.

En BD Ingreso Fondos Bibliograficos sélo quedaran en
permanencia aquellas publicaciones que no es posible
conseguir (p.e., recepaidn incompleta de volimenes,
obras agotadas, etc) para recardatoric en sucesivas
demandas,

® La transferencia a BD Catalogacién generara:

. la asignacién de nimeros de registro,

. la emisién de certificados registrales, y

. la impresién en su caso de los Libros de Registro.

® Aunque no generen pedidos, la catalogacion de
donaciones, intercambios, etc, deberd realizarse en esta
base de datos para mantener la mecanica descrita. La
indicacion inicial Tipo ingreso = "Donacién / Intercambio
/" Hevard directamente a la pantalla de catalogacién,
y en el momente de la transferencia a BD Catalogacidn
generard la emisién de tarjeta o escrito de confirmacion
de la recepcién.

® En caso de recepcién de obras en préstamo interbi-
bliotecario, la indicacidn Tipo ingrese = "Préstamo
interbibliotecario™ impedira el proceso de transferencia
de informacion a BD Catalogacion, ete.

Base de datos: Ingreso Fondos Bibliogrdficos

Archivo de "control de adquisiciones”, de cardcter temporal, en el que se iran incluyendo los titulos a solicitar con

indicacion de sus datos catalograficos, proveedor, etc.

Mantendra relacién con

. Catalogacién de Fondos Bibliogréficos, base a la que transfiere registros.

- Intercambio de publicaciones.
. Directorio, para envios de pedidos.



[Nota: Se describen solamente los epigrafes especificos para la gestién de peticiones; para los datos catalograficos,
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véase el apartade Fondos Bibliogrdficos. Catalogacion].

CAMPO

Definicidn

| NUMERG INTERNO SISTEMA
| .. [Catalogacion]
[ TIPO INGRESO
[ ESTADO INGRESO
NUMERQ PETICION
PROVEEDOR
| REFERENCIA CATALOGO
SOLICITANTE
FECHA SOLICITUD
FECHA PETICION
FECHA RECLAMACION
FECHA RECEPCION
FECHA DEVOLUCION
NUMERO EJEMPLARES
OBSERVACIONES

NUMERO INTERNO SISTEMA

Caontenido Introduccion Informacion Indexacién

| Cumplimentacion

Unico Autormnatica No repetible Clave

| Obligatoria

Nimero de orden del registro dentro de la base de datos, asignade por el sistema informatico.

AREA DE CATALOGACION

Véase apartado Fondos Bibliogrdficos. Catafogacion.

CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definfcién
LC/THS
Notas

AREA DE PEDIDO

TIPO INGRESO

Contenido Introduccién Informacién Indexacién

Cumplimentacion

Unico Manual-LC Repetible Clave

Qbligatoria

Indicacién simple de la forma de adquisicién del titulo referenciado.
Lista de control de formas de adquisicién de fondos bibliograficos
Compra

Intercambio

ESTADOQ INGRESO

L Contenido Introduccion Informacién Indexadan

Cumplimentacion

[ Unice Auto/Manual Repetible Clave

Obligatoria

Indicacion simple de la situadidn de trdamite de la peticién.

. Lista de control de estados de ingreso de fondos bibliografices
Campo de escritura automdtica a medida que vaya curnplimentandose Ja informacién del resto de
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Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Naotas

CAMPO

Definicién
LC/THS
BDs Ref,

Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS
Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicion

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

los campos, salvo para anotaciones de recepcién y catalogacidn que deberin cumplimentarse
manualmente,

Su finalidad esencial es diferenciar la situacién especifica de cada registro al trabajar por bloques
de blisqueda (no reiterar una peticién cuande se realiza una segunda solicitud al mismeo proveedor,
no recfamar una publicacidn ya recibida cuando se reclaman titulos del mismo pedido, etc), y automatizar
el volcado de los registros ya tratados a BD Catalogacion.

Sin solicitar

Anulada

NUMERO PETICION

Contenido

Introduccién

Informacién

Indexacian

Cumplimentacidn

nico

Automitica

Repetible

Clave Obligatoria

Numero de orden, de asignacién automdtica por el sistema informetico, de cada lote solicitado.

Tabla de descripcidn de peticiones bibliograficas.

A modo de nimero de expediente, figurara en la documentacion generada, y servird para realizar
busquedas conjuntas, acusar recepciones, generar reclamaciones, etc,

PROVEEDOR
’Enten ido Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentacion
| Unico Manual-TBL Repetible Clave Obligatoria

Nombre del proveedor {libreria, institucion, ...} of que se solicita la publicacién.
Tabla de nombres propiocs

DIRECTCRIO (Institucion)
INTERCAMBIOS {Institucién)

Tras la orden de impresidn de las sclicitudes o reclamaciones, toma autométicamente de BD Directorio
los datos postales del proveedor.

Ponsic Editores

Royal Anthropological Institute

REFERENCIA CATALOGO

Contenido

l Indexacién

] Texto

Introduccion Informacion Cumblimentacion

Cptativa

Unico Manual Repetible

Nimero de orden del catdlogo def proveedor que se solicita.

Tabla de descripcidn de peticiones bibliograficas.

La consignacion de este cddigo facilitara la petidién al proveedor, pero en todo caso debera consignarse
en los campos correspondientes alguna informacién catalogrifica que identifique la publicacidn solicitada
sin recurrir nuevamente al catdloge comercial.

Cat. 32: n® 254

SOLICITANTE
Contenide {ntroduceién Informacién Indexacion | Cumplimentacion —l
Unico Manual-TBL Repetible Clave ) Necesarla

Nombre de la persona outorizade dentro de fa institucion que realiza la anotacion inicial de solicitud.
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LC/THS Tabla de nombres propias

Notas Esta informacién podra consignarse automaticamente a partir de los cédigos de accese al sistema.
Ejemplos RODRIGUEZ SAMPEDRO, José Luis

CAMPO FECHA SOLICITUD

Contenide Introduccicn Informacion Indexacién Cumplimentacion
Unica Autormatica Repetible Clave Obligatoria
Definicion Fecha en que se realiza la anotacion inicial para la peticién de la publicacion.
LC/THS Tabla de dataciones absolutas
Notas Consignada automaticamente por el sistema cuande se genera la creacidn del registro.
CAMPO FECHA PETICION
Contenido Introducdidn Informacion Indexacion Cumplimentacién
Unico Automatica Repetible Clave Obligator(a
Definicion Fecha en.que se realiza el envie de la peticién de la publicacion.
LC/THS Tabla de dataciones absolutas
Notas Consignada automiticamente por el sistema cuando se genera la peticion.
CAMPO FECHA RECLAMACION
Contenido Introduccidn informacién Indexacion Cumplirentacién
Unico Automética Repetible Clave Necesaria
Definicidn Fecha en que se reclama una publicacion previamente soficitada.
LC/THS Tabla de dataciones absolutas
Notas Consignada autemdticamente por el sistema cuando se modifica el campo Estado ingreso.
CAMPO FECHA RECEPCION
Contenide Introduccion Informacidn Indexacion Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Clave Obligatoria
Definicién Fecha de recepcidn de la publicacion.
LC/THS Tabla de dataciones absolutas
Notas Consignada manualmente por el personal de biblicteca tras la recepcion.
CAMPO FECHA DEVOLUCION
Contenido . Introduccion Informacién Indexacion Cumplimentacién
Unlco Automitica Repetible Clave Necesaria
Definicién Fecha en que se devuelve una publicacion solicitado a través de préstamo interbibliotecario.
LC/THS Tabla de dataciones absolutas
Notas Consignada autométicamente por el sistema cuando se modifica el campo Estada ingreso.
CAMPO NUMERO EJEMPLARES
Contenida | introduccion Informacion fndexacién Curnplimentacion
Unico | Auto/Manual Repetible Clave Obligatona
Definicion Numero de ejemplares de la publicacién solicitados.
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LC/THS
Notas

CAMPO

Definicidn
LC/THS

Tabla de descripcidn de peticiones bibliograficas
Por defecte el sistema asignard el cadigo "1™

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEQS

OBSERVACIONES
Contenido Introduccién Informacion Indexacion Cumplimentacidn
Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Cualquier otra informacion de interés sobre la adquisicién.

Tabla de descripcién de peticiones bibliogréficas,
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Fondos Bibliograficos. Ingresos. Relaciones

‘ Niamero interno sistema

} [Datos catalogacién]

H BD CATALOGACION F. B.

}—{ [Datos catalogacién]

‘ Tipo ingreso

Estado ingreso

‘ Nomero peticion
‘ Proveedor

BD DIRECTORIO

H Institucion

Referencia catalogo

Solicitante

Fecha solicitud

Fecha peticién

Fecha recepcién

Fecha devolucién

Numere ejemplares

‘ Fecha reclamacién
‘ Observaciones

80 INTERCAMBIC F.B.

H Institugidn
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Fondos Bibliograficos. Ingresos. Secuendia
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Ejemplos de cumplimentacién

N2 interno sistema

Re:feiends:_n- u&logb
Solicitante

Fe_chg sollc_iiiwd_
Fecha peticién
Fecha reclamacion

_ Fecha recepcion
Facha devolucién
MNamerc ejemplares

stad qui

Compra
19

. Marcons

622647 (MNoviembre 1994)
Departamento de Artes Decorativas
19950103

19950130

1
Solicitada

- N2 interno sistema
[Patos eatalogacion]
| Tipo adquisicién
Nimero peticién
Proveedor

Referendla catdlogo

Fecha reclamacién
Fecha recepcién
Fecha devolucién

Compra
1
Marcons

RODON, J.L.

d 19950103

19950130

1

Reclamada

Cataloge CNRS AUDIGVISUEL, 1 place Aristide Briand. $2195 Meudon Cedex.
France. Tel. (1) 45 07 56 80. Fax (1) 45 07 59 00
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4.2.
Registro de
fondos bibliograficos

Para ef material bibliografico se establecen habitualmente
dos formas de registro Manual: El Libro de Registro
de Publicaciones Monograficas, y un sistema de Fichas
de Control para el ingreso de Publicaciones Seriadas.
Publicacion menografica: Publicacién no seriada,
de contenide completo y homogéneo, en un volumen
o un ndmero limitade de ellos, Esta definicién se refiere
tanto a fibros o publicaciones con méas de 50 paginas,
a folletos o publicaciones con més de 4 y menos de 50
paginas, y a hojus sueftos o publicaciones de 1 a 4 péginas,

come a lo que suele denominarse “materiales especia-
les": videos, casetes, CD> ROM, discos compactos,
microfichas, microfilms, ete., siempre que estén editados.
Publicaciones seriadas: Publicaciones cuyos
volimenes o ndmeros se suceden regularmente en
orden numérico @ cronalégico, con titulo comiin y con
propésite de continuar indefinidamente. Las publicacio-
nes seriadas comprenden, ademas de las publicaciones
periddicas propiamente dichas, aquellas cuya periodici-
dad en algln caso puede ser igual o superior a un afio,
como anuarios, memorias, actas, trabajos de sociedades
cientificas, etc, asi como cualquier otra coleccién por
volomenes, independientemente de su soporte.

El Libro de Registro de Monografias constard de los
siguientes epigrafes:

- N2 de registro

del sello del centro.

Nurneracién currens. Este nimero serd anotado en la portadilla de cada publicacion que se inscribe, precedido de ura B y acompanade

- Fecha de ingreso

ANO (cuatre digitos)/MES {dos digitos)/DiA (dos digitos). E|: 13931118,

- Autor

Autor de la obra registrada: apellidos seguidos de coma, y nombre o inicial del mismo. En ausencia de autor, o en obra colectiva, nombre
del director o coordinador, de entidad o congreso. De no existir ninguna de estas figuras, se consignara la primera palabra del titulo.

- Titule
Titulo completo de la obra: titulo ¥ subtitulos.

- Pie editorial
Lugar, editor y afio de |a publicacién,

- Yalumenes

Nuimere de voldmenes que componen la publicacién, en ndmeros arsbigos (g].: "3 vol.").

- Soporte

Tipo de material en gue esté realizada la publicacion (videos, ¢Intas sonoras y visuales, diapositivas, microfilm, microfichas, etc).

- Ingreso

Forma de ingreso de la publicacion en la biblioteca: Compra, intercambio, denacién, legado, ...

- Observaciones

el motivo y fecha de la misma.

Incidenclas de cualquler tipo que no se haya reflejado en los epigrafes anteriores. En caso de BAJA, se anctara en color rojo junto con

El “registro™ de publicaciones periodicas adopta fa forma
de fichas tipo "KARDEX", con el fin de controlar
conjuntamente cada publicacién.

Estas fichas incduyen un encabezamiente con datos
generales y espacios para la anotacidn sucesiva de las
fechas y numeracién de los volimenes que componen
la publicacién.
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El Libro de Registro de Fondos Bibliogrificos puede
generarse autométicamente a partir de BD Catalogacién,
del modo descrito en catalogacién de Fondos Museogré-
ficos. Respecto al control de publicaciones periddicas,
las fichas de control Kardex se verin sustituidas por
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una pequefia base de datos auxiliar que permita mente (y en su caso imprimir) el "resumen” del estado
controlar detalladamente las existencias de cada de cada publicacién seriada: Tieulo, editor, afio de inicio
publicaciéon periddica en la biblioteca, fichere que y final de publicacién, nimeros y fechas de los ejempla-
dispondré de un formato de pantalla para ver sintética- res que conserva la biblioteca, ete.

@ase de datos: Kardex

Archivo auxiliar de control de voldmenes de publicaciones periddicas.
Mantendra relacién con
. Catalogacién de Fondos Bibliogrificos, base de la que toma los datos catalograficos de la publicacion completa.

CAMPO

Definicion

CAMPO

Definicién

LC/THS
BDS Rel.
Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicidn

NUMERO INTERNO SISTEMA |
CAODIGO CATALOGACION
FECHA
NUMERACION YOLUMEN
. NUMERACION CODIFICADA
OBSERVACIONES

NUMERC INTERNO SISTEMA

| Contenido introduccidn Informacién Indexacién Curnplimentacién
| Unico Automética No repetible Clave Obligatoria

Nitmero de orden del registro demtro de la base de datos, asignado por ef sistema informdtica.

CODIGO CATALOGACION

Contenido Introduccion Informacion fndexacion Cumplimentacién
Unico Auto /Manual Repetible Clave Obligatoria

Elemento de referendia, procedente de BD Catalogadién, que identifica la publicacion completa (n® registro,
titulo, etc).

Tabla de ndmeroes de registro

CATALOGACION FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Registro / Titulo / ...Institucién}

6891 / Revista de Estudios Sociales

FECHA
Contenida I Introduccion Informacion Indexacién Cumnplimentacion
Unico LMan ual-TBL Repetibte Clave Obligatoria

Fecha de publicacién de! volumen referenciado.
Tabla de dataciones absolutas
1942

NUMERACION YOLUMEN

Contenido l Introduceién Informacién Indexacién Cumplimentacion
Unico | Manual Repetible Texto OQbligatoria

Nimero de orden def volumen dentro de su serie, consignado tal como figura en la propia publicacidn.
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LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS
Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicién

LC/THS

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEGS

Tabla Kardex
Vol. XXX
Tome 529, cuad. 4

NUMERACION CODIFICADA
Contenide
Unlee Manual

Introduccidn Indexacién

Repetible Clave

Informacidn Cumplimentacién

Qbligatoria

Nimero de control que traduce Ja numeracion Jiteral de los volimenes a una serie homogénea.

Tabla Kardex

Ante la diversidad de formatos, denominaciones y sistemas de numeracidén de los voldmenes, parece
aconsejable homegeneizar esa variedad en un sistera de numeracién simple que facilite el control
y la lectura automdtica de las secuencias (Tomo |, cuad. 1=1, Tome |, cuad. 2 = 2, ... Tomo I,

cuad. 1=25, ...).

22

OBSERVACIONES
Contenido Introduccidn Informacin Indexacidn Cumpiimentacién
Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Cualquier informacion suplementaria sobre ef volurnen referendado, que no haya tenide cabida en los epigrafes
anteriores,
Tabla Kardex
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L_ Fondos Bibliogrificos. Kardex. Relaciones

| MNuimero interno sistema ‘

| Cédigo catalogacion H BD CATALOGACION F. B. H Reglstro / Titulo

‘ Fecha ‘

[ Numeracién volumen ‘

‘ Mumeracién codificada |

[ Observaciones ‘

‘ Ejemplos de cumplimentacidn

N2 interno sistema 6080
© Chiudigo eatalogacién P11
Fecha 1995
Numeracidn volumen  Vol. VI, fasc. 4
Nummdénmdlﬁmh 24
Obserenclotes

Bt fntorno slsterms 60
Codigo eatalogmitn Revista de Estudios Campesinos
Pecha 1935
Numéracidn volunven 3
" i codificads 8

- —
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4.3.
Catalogacion
de fondos bibliograficos

La catalogacién bibliotecaria es un drea con normas
establecidas internacionalmente, por lo que la postura
miés consecuents s la adopcicn de los sistemas vigentes
de mayor implantacién en nuestro propio entorno:
catalogacién segdn normas ISBD (International Standard
Bibliographical Description) y formates informéticos
MARC (Machine Readable Cataloging), en version
espafiola (IBERMARC}.
No cbstante, ante la generalizada carencia de medios
en la mayor parte de las bibliotecas de los museos, y
aunque todas las entradas del formatc MARC estaran
siempre disponibles, siguiendo la propia norma 1.0.9.
de las Reglas de Catalogacion, se ha optado por el
establecimiento de tres niveles basicos de detalle en
la descripcidn catalografica:
. un medelo simplificade de catalogacién genérica
(epigrafes destacados en negrita en el cuadro de
descripcién de la base de datos) que proporcionard
informacién bésica sobre los fondos existentes en la
biblioteca;

un segundo nivel que podemos denominar de
“catalogacion intermedia”, que consideramos suficiente
para los intereses de la mayor parte de los museos (nivel
del que se describe un posible modele general en los
apartados siguientes, si bien podrén realizarse modifica-
ciones respecto a los campos de interés);
- ¥ por itimo, si algdn centro con los medios adecuados
lo considera necesario o de interés, puede utilizar de
forma literal e integra el formato IBERMARC.
En todo caso, adn con formatos de pantalla simplificados,
siempre estard disponible la estructura de campos
completa para consignar cualquier tipo de informacién
especffica,
De esta forma, al margen del nivel de predsién en la
tarea de cada centro, no existirdn problemas de
compatibilidad, conexidn, consulta e intercambio de
informacién, tanto entre los propics museos como con
otras instituciones o las redes de bibliotecas publicas.
[Como un planteamiente de futuro puede pensarse en
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una catalogacian compartida entre bibliotecas de museos
de la misma especialidad (por ejemplo, estableciendo
cadenas distribuidas de catalogacién analitica de
publicaciones periédicas o colectivas), y especialmente
faciltande que los museos menos dotados de personal
puedan cargar en sus bases de datos las catalogaciones
realizadas en otras instituciones.]

Por las mismas razones respecto a la estructura
catalografica, para normas de cumplimentacion de los
registros, la referencia béasica sera la publicacién Reglas
de Catologacion : Edicién refundida y revisada, Ministerio
de Cultura, Direccion General del Libro, Archivos y
Bibliotecas, 1995.

TRATAMIENTO INFORMATICO

Tal como se ha descrite con anterioridad, la catalogacion
de los nuevos fondos que ingresan en la biblioteca se
realizard esencialmente a través de BD Ingresos,
debiendo quedar minimas informaciones por completar
en BD Catalogacion, en particular Signatura y Encabeza-
miento temdtico (equivalente a la Clasificacién genérica
de otras bases del sistema} que actuaran come campos
de control.

Para la inclusidn de obras ya existentes en la biblicteca,
catalogacién analitica (vaciado) de publicaciones
periédicas o colectivas, etc, podra editarse directamente
en BD Catalogacidn, sin asignacion automatica de datos,
salvo los que procedan del copiade o duplicacién de
otros registros.

® La indicacién inicial del tipo de publicacién producira
formatos de pantalla diferenciados para cada uno de
ellos.

® En catalogacidon analitica, previa indicacién de la
publicacién de origen, sea menografia o publicacion
periédica, y del nimere de registros a emitir, la mayor
parte de la informacidn correspondiente al Documento
fuente podra copiarse automaticamente en todos los
registros generados.

® A través del nimero de Registro, desde las bases de
catalogacion de fondos museogrificos y documentales,
podra obtenerse informacidn detallada sobre las
publicaciones en que aparecen estudios, reproducciones,
etc, de las colecciones del museo.



Fondos bibliograficos: catalogacién

Base de datos: Catalogacién Fondos Bibliogrdficos

Archivo con la estructura adecuada para el control general, descripcion catalografica y consuita de los fondos
bibliogrificos que guarda el Museo,
Ademds de los tres niveles de descripcion catalogréfica antes sefialados, incluye cuatro "subareas" (formatos de
pantalla, en realidad, aunque podrian constituirse en bases de datos separadas, seguin el volumen de las bibliotecas)
relativas a
. monograftas (M)
. revistas y publicaciones seriadas (PS})
. Catalogacién analitica de obras colectivas y publicaciones periddicas (A)
. "materiales especiales” (ME)
Mantendra conexién con
. Ingreso de Fondos Bibliograficos, de la que recibe registros a los que asigna automaticamente nlmere de
inventario.
- Control de publicaciones seriadas, que generari fichas “Kardex” para controlar la recepcién y existencia de
volimenes individuales de las publicaciones periédicas.
. Movimientos de Fondos Bibliograficos, a la que provee de datos bésicos, y de la que recibe marcas de
disponibilidad.
. Catalogacién de Fondos Museogréficos
. Catalogacién de Fondos Documentales
para informacién sobre publicaciones en que aparecen objetos de la coleccién o documentos, etc, del archivo
del centro.
[Nota: las paginas que siguen son una somera descripcién de o que antes hemos denominado “nivel intermedio”
de catalogacion. :
Sélo se describe el contenido basico de cada eplgrafe, y algunas de las reglas principales de puntuacién, pero no
se detallan indicadores iniciales de campo, cabeceras y otros elementos técnicos,
Para mayor profundidad, y estructuras catalogrificas completas, véanse las publicaciones
- Formato IBERMARC para monografias. Madrid. Ministerio de Cuitura, Direccidn General def Libro y Bibliotecas.
1988.
- Formato IBERMARC para publicadiones seriodas. Madrid. Ministeric de Cultura, Direccién General del Libro
y Bibliotecas. 1988,
- EVANS, Linda J. y WILL, Maureen, MARC for Archival Visual Materials: A Compendium of Proctice, Chicago:
Chicago Historical Society, 1988; 424 p.].
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CAMPO CABECERA
Contenido Introduccion Informacion Indexacion Cumpfimentacion
Unico Auto/Manual No repetible Clave Obligatoria
Definicién Campo fijo, de 24 caracteres, que describe de forma codificada el registro (longitud, estado, materidl, ... ).
LC/THS Tabla de descripcion de fondos bibliograficos
Notos MARC 999
CAMPO NUMERCQ INTERNO SISTEMA
Contenido Introduccion Informacién Indexacion Curnplimentacién
Unico Automatica Mo repetible Clave Obligatoria
Definicion Nimero de orden del registro dentro de la base de datos, asignado por el sistema informdtico.
Notas MARC 001 (Nimero de identificacién)
CAMPO CAMPO FIfO DESCRIPCION
| Contenido Intraduccién Informacién Indexactén Cumplimentacicn
\ Unico Aute /Manual Repetible Clave Obligatoria
Definicidn Campo fijo que describe de forma codificada los caracteristicas de los materiales especiales.
LC/THS Tabla de descripcién de fondos bibliograficos
Notas MARC 007
CAMPO CODIGOS DE INFORMACION
Contenido Introduccion , Informacion Indexacién Cumplimentacién
Unico Auto,Manual | No repetible Clave Cbligatoria
Definicién Campo fijo, de 40 caracteres, que describe de forma codificada ef contenido de la noticia bibliogrdfica, en
maonografios y publicadiones seriados (fecha de entrada, pais de pubficacian, soporte, naturaleza del contenido,
lenguia, publicacién abierta o cerrada, periodicidad, ...).
LC/THS Tabla de descripcion de fondes bibliograficos
Notas MARC Q08
CAMPO DEPOSITO LEGAL (Monografias)
Contenido Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Clave Necesaria
Definicion Nimero de Depésito Legal de lo monografia referenciada.
LC/THS Tabla de descripcion de fondos bibliogrificos '
BDs Ref INGRESQS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Depésito legal: monografias})
Notas MARC 017 {a)
Ejemplos GR 1125-1992
CAMPO DEPOSITOQ LEGAL (Materiales especiales)
l Contenido Introduceion Informacién Indexacion Cumplimentacisn
| Unico Manual Repetible Clave Negesarfa
Definicién Nomero de Depdsito Legal de ia publicacion en soporte especial referenciada.

Fondos bibliogrificos: catalogacion
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LC/THS
BDs Rel
Notas
Ejemplos

CAMPO

Definicién

LC/THS
BDs Re!
Notas
Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS
BDs Rel
Notas
Ejemplos

CAMPO

Definicion

LC/THS
BDs Rel
Notas
Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS
BDs Ref
Notas
Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Tabla de descripcién de fondos bibliogréificos
INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Deposito legal: materiales especiales)

MARC 019 (a)

GR 11251992

ISBN
| Contenido Introduccién Informactén Indexacidn Cumplimentacién
l Mditiple LS Manual Repetible Clave Necesaria

Niémero asignado a la obra por la ogencio nacional correspondiente del 1ISBN de ocuerdo con la Normo

150 2108.

Tabla de descripcién de fondes bibliograficos
INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (ISBN)

MARC 020 (a)

84-87654-33-3

DEPOSITO LEGAL (Publicaciones periddicas)

Contenido

Introduccién

! Informacion

Indexacian

Cumplimentacién

Unico

Manual

[ Repetible

Clave

MNecesaria

Numero de Depésito Legal de la publicacién periddica referenciada.
Tabla de descripcidn de fondos bibliograficos
INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Depdsito legal: publicaciones periddicas)

MARC 017

GR 1125-1992

ISSN
’ Contenido Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentacion
\ tMalriple LS Manual Repetible Clave MNecesaria

Namere asignado a o publicocién periddica por lo agencia nacional correspondiente del ISBN de acuerdo
con fa Norma iSO 3297-1975.
Tabla de descripcién de fondos bibliogrificos
INGRESOS FONDOS BIBLICGRAFICOS (155N}

MARC 022
1130-6629

cbDhu

‘ Contenido

Intraduccidn

Informacion

Indexacion

Cumplimentacién ‘

| Maltple LS

Manual-TBL

Repetible

Clave

Optativa |

Cédigo/s correspondientes a la obra segun las tablas de la Clasificacién Decimal Universal.

Tabla CDU

INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (CDU)

MARC 080 (a)
37.2 (21.3)
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CAMPO

Definicin
LC/THS
BDs Rel
Notas
Ejemplos

CAMPO
Definicion
Notas
Ejemplos

Fondes bibliogrificos: catalogacién

NIPC
Contenido Introduccion Informacién Indexacian Cumnplimentacion
Unico Manual Repeuble Clave Mecesarla
Numero de identificacién de publicacion oficial.
Tabla de descripcién de fendos bibliogrificos
INGRESOS FONDOS BIBLUOGRAFICOS (NIPO)
MARC 086 (a)
301-93-030-2
LOCALIZACION
Informacion relativa a la localizacién de la obra referenciada.
MARC 090
MNA / FB12345 / 21-3-04
SUBCAMPO CENTRO
Contenide Introduccion Informacion Indexacitn Cumplimentacidn ’
Unico Manual-TBL Repetible Clave Obligatoria |
Definicién Acrdnimo de la institucion.
LC/THS Tabla de nombres propios
Notas MARC 090 (¢}
Ejemplos MSCTC
SUBCAMPC REGISTRO
[Con(enfdo _! !nlroducci;n Informacicn Indexacion Cumph'menladén
l Unico l Autornatica Repetible + Clave | Obligateria
Definicion Numero asignado ol ejemplar referenciade de lo obra en el libro de registro de lo Biblioteca.
LC/THS Tabla de nimeros de registro (publicaciones).
BDs Rel. MOVIMIENTO FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Cédigo catalogacién)
CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (Bibliografia)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES {Bibliografia)
Notas MARC 090 (b)
De forma optativa, si se desea controlar de manera efectiva la no repeticién de fos
nimeros de registro, puede declararse este campo como “No repetible”; en tal caso,
cuando se quiera realizar una catalogacién analitica de obras multivolumen que se han
regisirado con un sclo nimero, deberd afadirse a cada volurnen un sufijo numérico
(.1..2, .3, ...) para que el sistema permita grabar el registro.
Ejemplos 802345
FB12324.1
SUBCAMPC SIGNATURA
| Contenido Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentacion [
| Unico Manual-TBL MNo repetible Clave Obligatoria \
Definicion Signatura tepogrdfica de ubicacion del ejemplar referenciado de la obra.
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CAMPO

Definicion

LC/THS
BDs Rel
Notas
Ejemplos

CAMPO
Definicién
Notas
Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEQS

LC/THS Tabla de signaturas topogréficas.

Notas MARC 0%0 (2)
Ejemplos 31-2-20
P3-2-45.2

AUTOR PERSONAL

Contenido Introduccion Informacion Indexacién Cumplimentacién

Unico Manual-TBL Repetible Clave Necesaria

Encabezamiento por apellidos y nombre del autor personal considerado como principal responsable intelectual
de la obro referencioda.

Tabla de nombres de autor

INGRESOS FONDOS BIBLIQGRAFICOS {Autor personal)

MARC 100 (a)

GARCIA LOMANA, Luis Antonio

ENTIDAD

Encabezamiente por lo entidad considerada como responsable de la redaccion de la obra referenciada.
MARC 110

Espafia. Ministerio de Cultura. Secretaria General Téenica

Museo de Zamora. Departamento de Documentacion

SUBCAMPO NOMBRE DE ENTIDAD © JURISDICCION

Cantenido Introduccion Infarmacion Indexacion Cumplimentacion
Unico Manual-TBL Repetible Clave Necesaria
Definicién Primera parte del encabezamiento: Nombre de lo entidad (¢ drea de jurisdiccién en caso

de entidades administrativos o legisiativas).
LC/THS Tabla de nombres de autor
BDs Rel INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS {(Nombre entidad)
Notas MARC 110 (a)
Ejemplos Espana. Congreso de los Diputados
Museo de Zamora

SUBCAMPO ENTIDAD SUBORDINADA

Contenido Introduccion informacién Indexacion Cumplimentacion |

Unico Manual-TBL Repetible Clave Necesaria [

Definicion Segunda parte del encabezamiento: Nombre de jo entidad, o de los unidades subordinadas
de la entidad referenciada en ef epigrafe anterior.
LC/THS Tabla de nombres de autor

BDs Rel INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Entidad subordinada)
Notas MARC 110 (b)
Ejemplos Ministerio de Cultura. Secretaria General Técnica

Departamento de Documentacién

254



CAMPO
Definicion
Notas
Ejemplos

Fondos bibliograficos: cataicgacidn

SUBCAMPC LUGAR

| Cantenido Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentacion
Unico Manual-THS Repetlble Clave Necesaria
Definicién Lugar geogréfico de ubicacién de la entidod referenciada.
LC/THS Tesauro de términos geograficos
BDs Rel INGRESOS FONDOCS BIBLIOGRAFICOS (Entidad: lugar)
Notas MARC 110 (<)
CONGRESO

Encabezamiento principal por nombre de congreso.

MARC 111

Jornadas de Estudios de la Provincia de Madrid. (lli. 1987. Buitrago de Lozoya)

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
BDs Rel
Notas
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
BDs Rel
Notas
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LE/THS
BDs Rel
Notos
Ejernplos

SUBCAMPO

Definicién

NOMBRE DEL CONGRESO

| Contenido

Intreduccidn Informacion Indexacign Curnplimentactdn
] Unice Manual TBL Repetible Clave Necesaria
Denominacién del congreso o reunién.
Tabla de nombres de autor
INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Nombre congreso)
MARC 111 (a)
Jornadas de Estudios de {a Provincia de Madrid
NUMERO DEL CONGRESO
| Contenido Introduccion Informacion Indexacion Cumphmentacion
| Unico Manual Repetible Texio Mecesaria
Niimero de orden del congreso o reunion.
Tabla de descripcion de fondoes bibliogréificos
INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS {Numero congreso)
MARC 111 (n)
i
LUGAR E INSTITUCION
| Contenido Introduccion tnformacién Indexacién Cumnplimentacidn
| Unico Manual Repetible Texto Mecasaria

Lugar geogrdfico e institucion de cefebracién del congreso.
Tabla de descripcién de fendos bibliograficos
INGRESOS FONDQS BIBUOGRARKCOS (Lugar e Institucién)
MARC 111 {c)

Zaragoza, Facultad de Geografia e Historia

FECHA
| Contenido Introduccicn | Informacién Indexacién Cumnplimentacién
l_Unico ManualTBL | Repetible Clave Necesaria

Fecha de celebracion del congreso.
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CAMPO
Definicidn

Notas
Ejemplos

LC/THS
BDs Rel
Notas
Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Tabla de dataciones absolutas

INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS {Fecha)
MARC 111 (d)

1982

TITULO PROPIO
Titulo propio (“Palabra o palabras con que es conocido un fibro v que, generalmente, hacen referencia af
contenido del mismo”} de la obra en la forma en que aparece en la publicacién y menciones de responsabilidad.

MARC 245

Artesania: gufa metodolégica : Artesanie: guide methedologique /Realizada por Jocelyne Etienne-Nugue
con la colaboracién de Yves Delafon {DFA).
Boletin de Estudios Manchegos /Diputacion Provincial de Ciudad Real; dir. José Luis Macias.

SUBCAMPQ

Definicion
LC/THS
BDs Rel
Notas
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
BDs Rel
Notas

Ejemplos

SUBCAMPQO

Definicién

LC/THS
BDs Ref
Notas

TITULO
Contenido Introduccian Iformacian Indexacién Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Clave Necesaria

Titufo propio principal de la cbra, tal como aparece en la publicacién.
Tabla de titulos

INGRESOS FONDQS BIBLIOGRAFICOS {Titule)

MARC 245 (a)

Cesteria tradicional

Artesania
SUBTITULOS

Contenido Introduccion Informacion ’ Indexacién Cumplimentacion
Unico —‘ Manual Repetlble ’ Clave Necesaria

Subtitulos y titulos paralelos de fa obra.

Tabla de titulos

INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Subtitulo)

MARC 245 (b)

Cada subtitulo ird precedido de dos puntos (3}, ¥ cada titulo paralelo del signo igual
(=).

: ensayo de tipologia

: guia metodoldgica = Artesanie: guide methodologique

MENCION DE RESPONSABILIDAD

Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacion

Permanente Manual Repetible Texto Necesarla

Resto de la transcripcién de la portada y mencién de respensabilidad; otros titulos
con sus menclones de responsabilidad; ...

Tabla de descripcién de fondos bibliograficos

INGRESOS FONDOQS BIBLIOGRAFICOS (Mencidn respeonsabilidad)

MARC 245 (¢)
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La primera mencién de responsabilidad ird precedida de barra (/). y cuando existan
varias menciones irdn separadas por punte y coma (). Si existen otros titulos con sus
propias mendiones de responsabilidad, cada bloque se separara con un punto ()

Ejemplos / Pierre Laffite; traduccién, José Luis Grandes. Del método cientifico / P. Pasaroli;
flustraciones, Jean Robins
SUBCAMPO MENCION DE TIPO DE MATERIAL
Contenido Introduccién Informacion Indexacion Cumplimentacién
Unico Manual Repetible Texto Necesaria
Definicion Indicacién basica del tipo de soporte (materiales especiales).
LC/THS Tabla de descripcién de fondos bibliogréificos
BDs Rel INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Mencién tipe material)
- Notas MARC 245 (h) '
Ejernplos Video
CAMPO EDICION
Definicion Informacién relativa a la numeracion y/o caracteristicas de la edicién.
Notas MARC 250
SUBCAMPO MENCION DE EDICION
Contenido introduccién Infarmacion Indexacion Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Texto Necesaria
Definicién Mencién de la edicion y sus coracteristicas,
LC/THS Tabla de descripcién de fondos bibliograficos
BDs Rel INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS {Edicién)
Natas MARC 250 (a)
Ejemplos 32 ed. aum.
Ed. abreviada
CAMPO ESCALA
Definicién Indicacion de la escala grdfica en caso de mapas u otros materiales especiales.
Notas MARC 255
SUBCAMPO ESCALA
Contenido introduccién Informacién indexacion Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Texto Necesaria
Definicion Mendién de la escala y sus caracteristicas.
LC/THS Tabla de descripcién de fondos bibliograficos
BDs Rel INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Escala)
Natas MARC 255 (a)
Ejemplos 1: 100
CAMPO AREA DE PUBLICACION
Definicién

“Pie editorial” de la publicacion: informacidn sobre lugar, editor, fecha de publicacién, etc.
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Notas
Ejemplos

CAMPO

Definicion

MARC 260

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Madrid: Universidad Nacional de Educacién a Distancia
Madrid; Barcelona: Alianza: Labor, 1990

SUBCAMPC LUGAR DE EDICION

Definicién
LC/THS
BDs Ref
Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
BDs Rel
Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS
BDs Rel
Notas
Ejemplos

Informacion Indexacion Cumplimentacion i

Repetible

Introduccidn
Manual-TBL

Contenido
Moltiple LS?

Clave Mecesaria

Lugar geografica de edicién o distribucién de la publicacién.

Tesauro de términos geograficos

INGRESQS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Lugar de edicién)

MARC 260 {a)

De haber mas de un lugar, el segundo y siguientes iran precedidos de puntos y coma
(). Si el lugar ne es conocide, se consignara la abreviatura “s..” {sine loco)

Madrid; Barcelona

s.h

EDITOR
Contenido Introduccicn Informacicn Indexacion Cumplimentacion
Maltiple LS? Manual-TBL Repetible Clave Necesarla

Nembre del editor ¢ distribuidor de la publicacién

Tabla de nombres propios

INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Editor)

MARC 260 (b)

De haber mas de un editor, el segundo y siguientes iran precedidos de dos puntos
(:). Si el nombre del editor no-es conocido, se consignaré la abreviatura “s.n.” (sine
nomine).

Alianza : Labor

..

FECHA DE PUBLICACION
Contenido

Multiple LS?

Introduccion Informacion Indexacion

Manual-TBL

Cumplimentacién

Repetible Clave Necesaria

Fecha, o rango de fechas, de publicacion de la obra.
Tabla de dataciones absclutas

INGRESQS FONDOGS BIBLIOGRAFICOS (Fecha de publicacion)
MARC 260 (<)

1980

1972-1976

ADQUISICION/SUSCRIPCION

Contenida

Introduccion Informacidn | Indexacién Cumplimentacion

Unico

Manual Necesaria

Repetible | Texto

Informacion completa sobre nombre y direccion del editor o distribuidor del que se recibe una publicacién
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LC/THS
Notos
Ejemplos

CAMPC
Definicién
Notas

Ejemplos

periddica.

Fondos bibliogrificos; catatogacién

Tabla de descripcion de fondes bibliogréficos

MARC 265

Museo Nacional de Artes Decorativas, Montalban, 14, Madrid
Libreria Jicara, Paseo Pintor Rosales, 23, Madrid

DESCRIPCION FiSICA _
Infarmacion referente a las carocteristicas fisicas de la publicacién.

MARC 300

La indicacion de flustraciones ira precedida de dos puntos (:); las dimensiones de punto y coma (i)
y el material anejo del signa mas (+).
2 h,, 356 p.:il. col.: 24 cm. + plan.

124 p.; 18 e
SUBCAMPO EXTENSION
Contenido Introduccion Informacién Indexacién { Cumplimentacién
Unico Manual Repetible Texto | Mecesaria
Definicion Paginacion, fofiacion o nimero de volimenes de que consta la publicacién.
LC/THS Tabla de descripcién de fondos bibliograficos
BDs Rel INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Extensién)
Notas MARC 300 (a)
Ejemplos XXV, 456 p.
3w
SUBCAMPO OTRAS CARACTERISTICAS FISICAS/ILUSTRACIONES
Contenido Introduccidn informacién Indexacion Lumplimentacién
Unico Manual Repetible Texto Necesaria
Definicion Indicacidn de presencio de ilustradones, grdficos, etc, en ef cuerpa de la obro.
LC/THS Tabla de descripcion de fondos bibliograficos
BDs Rel INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Otras caracteristicas)
Notos MARC 300 (b)
Ejernplos il. b.n.
300 fot.
SUBCAMPO DIMENSIONES
Contenido thtroduccian Infarmacion Indexocian Cumplimentacién
Unico Manual Repetible Texto Necesaria
Definicién Toemafio de la publicacién.
LC/THS Tabla de descripcion de fondos bibliograficos
BDs Rel INGRESOS FONDOS BIBLICGRAFRICOS (Dimensiones)
Notas MARC 300 (<)
Salvo formatos especiales, bastara con hacer constar la altura en centimetros.
Ejemplos 23 cm. )

20 x 42 e
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CAMPO

Definicion
LC/THS
Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicion

LC/THS
Notas

Ejemplos

CAMPO
Definicion
Notas
Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

SUBCAMPO MATERIAL ANEJO
LContenido Introduccidn Unformacp‘én Indexacion Curnplimentacién
Unico Manual LRepetible Texto MNecesaria
Definicién Indicacién de materiales suplementarios, fuera del cuerpo principal, que acomipaian a la
publicacian,
LC/THS Tabla de descripcidn de fondes bibliograficos
BDs Rel INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Material anejo)
Natas MARC 300 (&)
Ejemplos Disquete
25 lam.
PERICDICIDAD
Contenido Introduceidn Informacidn Indexacion Cumplimentacidn
Unico Manual Repetible Clave Necesaria
Perodicidad vigente de la publicacion periddica referenciada,
Lista de control de periodicidad de publicaciones
MARC 310 (a)
Mensual
Irregutar
FECHAS PUBLICACION Y VOLUMENES
Contenido Intreduccion Informacién Indexacion Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Texto Necesaria |

Fechas de comienzo, y en su case fin, de edicién de una publicacién periédica, y mencién de sus
volimenes.

Tabla de descripcidn de fondos bibliograficos
MARC 362

Tomo |, cuad. 1 (1942}

v. 1(1962)v. 10 (1972); v. 15 (1977)-

NOTA DE SERIE

Datos refativos a la colecddn o serie a la que pertenece lo publicacion referenciada.
MARC 440
(Alianza Universidad; 34)

SUBCAMPO TITULO DE SERIE

Contenido Intreducdion Informocion Indexacion Cumplimentacion ‘(
Unleo Manual Repetibie Texio Necesaria
Definicion Titulo de la coleccion o serie.
LC/THS Tabla de descripcidn de fondos bibliograficos
BDs Ref INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Titulo de serie)
Notas MARC 440 (a)
Ejemplos Pubiicaciones del Musec Arqueclégico de Ibiza
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CAMPO

Definicién
LC/THS
Notas

CAMPO

Definicidon
LC/THS
Notoas
Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Notas
Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS
Notas

CAMPO
Definicién

Fondos bibliogrificos: catalogacién

SUBCAMPO VOLUMEN O NUMERO
Contenide Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Definidién Numero de orden de lo publicacién referenciada dentro de la serie.

LC/THS Tabla de descripcién de fondos bibliograficos

B80s Rel INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Volumen o ndmero)

Notas MARC 440 {v)

Ejemplos 5

NOTAS GENERALES

Contenido Introduccidn ‘ informacion Indexacién Cumplimentacién |
Unico Manyal | Repetible Texto Necesaria ]

Notas sobre cualquier aspecto de la publicacién, no incluidas en otros campos de Notas (5xx).
Tabla de descripcidn de fondos bibliegraficos

MARC 500

NOTA DE BIBLIOGRAFIA

Contenido

' Introduccin

Informacion

Indexacién

Cumblimentacion

Unico

,i Manual

Repetible

Texto

Necesaria

)

Indicacién de la presencia de bibliografia o referencias bibliogrdficas en la publicacién referenciada.
Tabla de descripcién de fondos bibliograficos

MARC 504 (a)
Bibl.
Bibliografia: p.

NOTA DE CONTENIDO

345-354

Contenido

Intraduceon

Informacicn

Indexacién

Cumplimentacion

Unico

Manuat

Repetible

Texto

Necesaria

Notas sobre ef contenide de la publicacién referenciada.
Tabla de descripcion de fondes bibliograficos

MARC 505 (a)

Contiene: Vol. |: Tesauro alfabético.- Vol Il indices permutados
Contiene: t 2. La Espafia del siglo de Oro /Pedro luérez. t. 3. La llustracién en Alava /). A. Ramirez

NOTA DE RESPONSABILIDAD

Contenido Introduccion Infarmacion Indexacién Cumplimentacién
Unico [ Manual Repetible Texto Necesaria

Indicacién de autores personales, editores, recopiladores, etc, del contenido de publicaciones periédicas.
Tabla de descripcién de fondos bibliograficos

MARC 570

ENCABEZAMIENTO TEMATICO :
Clasificacién temdtica que corresponde a lg publicacion segin las categorias establecidas por cada centro.
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Notas
Ejermnplos

CAMPO
Definicion
Notas
Ejemplos

MARC 650

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Agricultura-Técnicas
Artes decorativas-Diccionarios

SUBCAMPO ENCABEZAMIENTO DE MATERIA

Definicién
LC/THS
BDs Ref
Notas
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS
BDs Rel
Notas
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicidn

LC/THS
B0s Ref
Notas
Ejemplos

Contenido Intraduccian Informocion Indexocion

Cumplimentacion

MiHitiple LS Manual-THS Repetible Clave

Necesaria

Encabezamiento principal de la closificacion temdtica.
Tesauro de clasificaciones genéricas

INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Encabezamiento de materia)
MARC 650 (a)

Agricultura

Artes decorativas

SUBENCABEZAMIENTO DE MATERIA

Contenido Imtraduccion Informacion Indexacidn

Cumplimentacidn

Mukiple LS Manual-THS

Repetible Clave

Necesaria

Encabezamiento secundaria, o elemento de precision de la clasificacién temdtico,

Tesauro de dasificaciones genéricas

INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS {Subencabezamiento de materia}
MARC 650 (x)

Técnicas

Diccionarios

SUBENCABEZAMIENTO CRONOLOGICO

| Contenido Introduiccion Informacion Indexacion

Cumplimentacion

| Mituple LS ManuakTHS Repetible Clave

Mecesaria

Indicacion sobre fecha, o periodo cronolégico, @ que hace referencia ef contenido de lg

publicacion.

Tabla de dataciones absolutas

INGRESOS FONDQCS BIBLIOGRAFICOS (Subencabezamients cronoldgico)
MARC 650 (y)

1750-1800

ENCABEZAMIENTO GEOGRAFICO
Clasificacion geogrdfica {dreo geogrdfica a que hace referencia ef contenide de fa publicacién).

MARC 651
Espaiia

Medina del Pomar

SUBCAMPO

Definicién

ENCABEZAMIENTO GEOGRAFICO

Contenido

-| Intreduccidn

Informacidn

Indexgcion

Cumplimentacién J

Maltiple LS

ManuakTHS

Repetible

Clave

Necesaria

Area geogrdfica a que hace referencia el contenido de la publicacion.
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CAMPO
Definicion

Notas

Ejemplos

CAMPO
Definicién
Notas
Ejemplos

CAMPO

Definicién

Fendos bibliogrificos: catalogacin

BDs Rel INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Encabezamiento geogréfico)
LC/THS Tesauro de términos geograficos

Notas MARC 651 (a)

Ejemplos Filiptnas

Africa del Norte

ENCABEZAMIENTO SECUNDARIO TEMATICO

Clasificacion temdtica que corresponde a la publicacién segin las categorias establecidas por cada centro
(publicaciones periédicas).

MARC 690
Agricultura

Artes decorativas

SUBCAMPO ENCABEZAMIENTO SECUNDARIO DE MATERIA
Contenido Introduccion Informacién Indexaddn Cumplimentagdn
Maltiple LS Manual-THS Repetible Clave Necesaria
Definicion Encabezamiento principal de la dasificacion temdtica (publicaciones periédicas).
LC/THS Tesauro de clasificaciones genéricas
Notas MARC 690 (a)
SUBCAMPO SUBENCABEZAMIENTO SECUNDARIO DE MATERIA
Contenido Introduccién Informacién Indexacién Lumplirmentacion
Multiple LS Manual THS Repetible Clave Necesaria
Deflnicion Encabezamiento secundario de clasificacidn temdtico (publicaciones periddicas)
LC/THS Tesauro de clasificaciones genéricas
Notas MARC 690 (x} -

ENCABEZAMIENTO SECUNDARIO GEOGRAFICO
Casificacion geogrdfica (drea a que hace referendia ef contenido de la publicadén) (publicaciones periddicas).

MARC 691
Espaiia
Africa
SUBCAMPO ENCABEZAMIENTO SECUNDARIO GEOGRAFICO
Contenido Introdixceién informaciin Indexacién Cumplimentacion
Muitiple LS Manual-THS Repetible Clave Necesaria
Definidon  Area geogrdfica a que hace referendia ef contenido de la publicacion (publicaciones periédicas).
LC/THS Tesauro de términos geograficos
Notas MARC 691 (a)

ENCABEZAMIENTO SECUNDARIO DE AUTOR PERSONAL

Contenldo

Introduccién

Informacion

Indexacion

Cumplimentacién J

Mukdple LS

Manual-TBL

Repetible

Clave

Necesarla

Encaobezamiento por apellidos y nombre de autor personal secundario de la publicacién referenciada.
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LC/THS
BDs Rel
Notas
Ejemplos

CAMPO
Definicion
Notas
Ejemplos

CAMPO
Definicién
Notas

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOQS

Tabla de nombres de autor

INGRESCS FONDOS BIBLIOGRAFICOS {Encabezamlento secundario autor personal)
MARC 700 (a)

GARCIA LOMANA, Luis Antonio

ENCABEZAMIENTO SECUNDARIO DE ENTIDAD
Encobezarniente por entidad considerada como responsable, adernds del autor prindipal, de la obra referendada.

MARC 710

Andalucia. Consejerfa de Cultura

SUBCAMPO

Definicién

LC/THS
BDs Rel
Notas
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién

LC/THS
BDs Rel
Notas

Ejemplos

SUBCAMPO

Definicidn
LC/THS
B8Ds Ref
Notas

NOMBRE DE ENTIDAD O ]URISDICCION
Contenido Introduccion Indexacién
Moltiple LS ManuatTBL Clave

Informacién Cumplimentacin

Necesaria

Repetible

Primera porte del encabezamiento: Nombre de la entidad o drea de jurisdicddn en coso de
entidades administrativas o legislativas. ) '
Tabla de nombres de autor

INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (E.S.: Nombre entidad)

MARC 710 {a)

Andalucia

Museo de Huesca

ENTIDAD SUBORDINADA

Contenido
Multiple LS

Introduccion Indexacién

ManualTBL

Informacion
Repetible
Segunda parte del encabezomiento: Nombre de la entidad, o de las unidades subordinadas
de la entidad subordinada ¢ lo referenciada en el epigrafe anterior.

Tabia de nombres de autor

INGRESOS FONDQCS BIBLICGRAFICOS (E.S.: Entidad subordinada)

MARC 710 (b)

Consejerfa de Cuitura

Cumplimentacion

Necesaria

Clave

LUGAR
Contenido Introduccién Informacién Indexacion Lumplimentacién
Unico Manuval THS Repetible Clave MNecesaria

Lugar geogrdfico de ubicacion de la entidad referendada.
Tesauro de términos geogréficos

INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (E.S.: Entidad: hugar)
MARC 710 (¢} :

ENCABEZAMIENTO SECUNDARIO DE CONGRESO
Encabezamiento por nombre de congreso.

MARC 711
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CAMPO

Definicidn

LC/THS
BDs Re!
Notas

CAMPO

Definicion
Notas

Ejemplos

Fondos bibliogrificos: catalogacién

SUBCAMPO NOMBRE DEL CONGRESO
Contenido Introduccidn Informacion Indexacién Cumplimentacidn
Unico Manual-TBL Repetible Clave Necesaria
Definicien Denominadén del congreso a reunién.
LC/THS Tabla de nombres de autor
BDs Rel INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (E.S.: Nombre congreso)
Notos MARC 711 (a)
SUBCAMPO LUGAR E INSTITUCION
Contenido Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentacidn
Unico Manual Repetible Texto Necesaria
Definicién Lugar geogrdfico e institucién de celebradén del congreso.
LE/THS Tabla de descripcién de fondos bibliograficos
BDs Re INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (E.S.: Lugar € institucién)
Notas MARC-711 (¢}
SUBCAMPO FECHA
Contenido Intreduccién Informacién Indexacién Cumplimentacidn
Unico Manual Repetible Clave Necesaria
Definicion Fecha de celebracién del congreso.
LC/THS Tabla de dataciones absolutas
BDs Rel INGRESOS FONDOS BIBLIOGRAFICOS (E.S.: Fecha)
Notas MARC 711 (d)
ENCABEZAMIENTO SECUNDARIO OTRO TITULO
Contenido Intreduccién Informackin Indexacién Cumplimentacidn
Multiple LS Manual-TBL Repetible Clave Necesaria
Encabezamiento por titules secundarios sélo recogidos en la mendién de responsabilidad, variontes del titulo
bropio, etc.
Tabla de titulos

INGRESOS FONDGS BIBLIOGRAFICOS (E.S.: otro titulo)

MARC 740

DOCUMENTO FUENTE
Datos de la obra principal, cuando se realiza una catalogacién analitica.

MARC 773

El primer subcampo utilizado se iniciard con la expresidn “En:”.

En: GOMEZ TABANERA, ). M. Folklore espafiol. Madrid: Instituto de Antropologia Aplicada, 1968;
vol. 2, p. 234131

SUBCAMPO

Definicion

ENCABEZAMIENTO
Contenido Introduccion Informacién Indexaciém Cumplimentacion |
Unico Auto,/Manual | Repetible Texto Necesaria |

Encabezamiento de autor persondl, entidad o congrese, de la obra principal.
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CAMPO
Definicién

MNotas
Ejemplos

LC/THS

Notas
Ejemplos

SUBCAMPO

Definicién

LC/THS
Notas
Ejemnplos

SUBCAMPO

Definicion
LC/THS

_ Notas

Ejemplos

FONDOS

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Tabla de descripcién de fondos bibliograficos
MARC 773 (a)

GOMEZ TABANERA, J.M.

TITULO
Contenido Introduccién Informacién Indexacion Cumplimentadién
Unico Auto/Manual Repetible Clave Necesarla

Titulo de la obra principal. '

Tabla de descripcién de fondos bibliogréficos

MARC 773 (1)

Revista de Ciencias Soclales

LUGAR, EDITOR, FECHA Y PAGINAS
Contenido Introduccién Informadén Indexackén Cumnplimentacién
Unico Auto/Manual Repetible Texto Necesarla

“Pie editorial” de la abra prindipal y paginacién de la parte descrita dentro de effa.
Tabla de descripcién de fondos bibliograficos

MARC 711 (d)

Madrid: Institutc de Antropologfa Aplicada, 1968.-[p.123-134]

Madrid fvol. 4 {1986); p. 123-134]

Informadién sobre existenda de fondos de lo publicodon periddica referendada para la realizacién de catdlogos

colectivos.
MARC 850

MNA 1942-1972 (1973) 1974-

SUBCAMPO

Definicién
LC/THS
Notas

SUBCAMPO

Deflnicién
LC/THS

Notas

Ejempios

CcODIGO BIBLIOTECA

Contenido Introduceidn Informacion Indexacién Curnplimentacion
Mdltiple LS Manual-TBL Repetible Clave Necesaria
Identificador del centro {Acrdnimo del museo).
Tabla de nombres propios
MARC 850 (a)
VOLUMENES (FONDOS)
Contenido Intreducdén Informacién Indexacién Cumplimentacidn
Mualtiple LS Manual Repetible Texto MNecesaria

Descripdén def fondo existente de la publicacién de referencia.

Tabla de descripcién de fondos bibliograficos

MARC 850 (b}

Las serfes completas se indicardn con afio Inicial y guién (-), los rangos uniendo fecha
inicial y final con guién, y los afios incompletos o ausentes se indicaran entre paréntesis.
(1980-1985) 1986- [Faltan volimenes de 198Q (inicio) a 1985; completa desde 1986
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Fondos biblogrificos: catalogacién

Fondos Bibliogréficos. Catalogacién. Relaciones'®

‘ Cabecera

‘ Numero Interno sisterna

‘ Campo fijo descripcién

‘ Cédigas informacién

| Depésito legal (M)

‘ Depésito legal (ME)

L ISBN

‘ Depésito legal (PS)

‘ ISSN
‘ cpu ‘
‘ NIPO ‘
‘ Lacalizacién.
‘ Centro
‘ Reglstro BD MOVIMIENTOS F. 8. H Cédigo catalogacion
BD CATALOGACION F. M. H Bibliografia
BO CATALOGACION F. D. H Bibllografia
‘ Signatur‘a
[ Autor personal
Dpellidos y hombre
‘ Entidad

‘ MNMombre entidad

‘ Entidad subordinada

|
|
1
|
|
|

**No se reseffan los vinculos con BD Ingreso de Fondos Bibllogréficos, ya que afectan a la totalidad de las entradas.
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‘ Congreso

’T‘Iombm congreso

‘ Niumero congreso

‘ Lugar e institucion

‘ Fecha

Thtulo propic

‘ Titulo

‘ Subtitulo

‘ Mencién responsab.

‘ Mencién material

‘ Edicién

‘ Mencién de edicién

‘ Escala

‘ Area de publicacién

‘ Lugar de edicion

‘ Editor

‘ Fecha publicacién

‘ Adquisicidén/suscripcién

‘ Descripcion fisica

‘ Extensién

‘ Otras caract. fisicas

‘ Dimensiones

l Material anejo

‘ Periodicidad

‘ Fechas publ. ¥y volumen

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS
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’ Nota de serle

Titulo serie

Volumen o nimero

[ Notas generales

Nota de contenido

|
|
|
|
‘ Nota de bibliografia ‘
|
|
Encaberamlento temitico ‘

‘ Nata de responsabilidad

’—E'm:. materia —‘

Subenc. materia

Subenc, cronolégico

Encabezamiento geogrifico

\ Enc. secundaric tematico

Enc. materia

Subenc. materia ]

‘ Ene¢, secundario geografico

‘ Enc, sec. autor personal

‘ Apellidos y nombre—‘

Enc. Sec. Entidad

MNombre entidad

=

‘ Enc. sec. Congreso

W:mbre CONngreso

Lugar e institucién

|
|
Gﬁdad subordinada ‘
|
|
|
|

Fondos bibliogrificos: catalogacidn
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‘ Fecha

‘ Enc. sec. otro titulo

‘ Doacumento fuente

‘ Encabezamiento

l Titulo

‘ Pie editorial y pag.

‘ Fondos

‘ Identif, biblioteca

‘ VYolimenes

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS
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Fondos bibliogréﬂcos. Catalogacién. Secuencia
Solicitud edicidn
|
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOQS

! - ; .
| _ Ejemplos de cumplimentacién

Monografia

CABECERA

NUMERO INTERNO SISTEMA

CODIGO IDENTIFICACION

DEPOSITO LEGAL

ISBN 0-292-743130 / 0-292-74314-9 (casete)
C.0.\

NIFPO

LOCALIZACION

c. Centro MNA

= Registro 1234

b. Signatura ) 12-3-04

AUTOR PERSONAL

a  Apellidoy nombre KAEMMER, lohn E.

ENTIDAD

n.  Nombre entidad
b.  Unidad subordinada
e Lugar

CONGRESO
Nombre Congreso
Ndimero Congreso
Lugar e Institucion
. Fecha

ap 3P

TIFULO PROPIO
a.  Titulo Music in Human Life

b, Subtitulc Anthropological Perspectives on Music

< Moncidn responsabilidad Edited by John E. KAEMMER, R. M. EVANS and John ROUSELL

EDICION
% Mencién de edicidn

AREA DE PUBLICACION

a  bugar de sdlcién Austin

b. HNombra dal editor University of Texas Press
c. Fecha de publlcacién 1985

DESCRIPCION EISICA

a  Extenslén 326 p.

b. Otras caract. flsicas/lhustr.

¢ Dimensiones . 23 cm

e. Material anajo casete

NOTA DE SERIE )

a, Titulo de [a serie Texas Press sourcebooks Tn anthropology
v. Yolumen o nfimero 17

NOTAS GENERALES
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NOTA DE BIBLIOGRAFIA References
NOTA DE CONTENIDO

ENCABEZAMIENTO TEMATICO

a. Encabexamlento materia Musicologia

x. Subencabexamiento materia
y. Subencabex. cronolégico

ENCABEZAMIENTO GEOGRAFICO

ENC. SECUNDARIO AUTOR PERS.
a.  Apeliidos y nombre

EVANS, R.M. / ROUSELL, John

ENC. SECUNDARIO ENTIDAD
a Nombre Entidsd

b.  Unidad subordinada

< lugar

ENC. SECUNDARIO CONGRESO
a.  Nombrs Congreso
©  Lugar e Institucién
d. Fecha .

ENC. SECUNDARIO OTRO TITULO

Music in Human Life : Anthropological Perspectives on Music / Edited by John E,
KAEMMER, R. M. EVANS and John ROUSELL.- Austin : Unlversity of Texas
Press, 1985.

326 p. + casete (Texas Press sourcebooks in anthropology; 17).
References.

[SBN 0-292-74313-C.- [SBN 0-292-74314-9 (casete)

1. Musicologfa |. KAEMMER, Jobhr E. Il. EVANS, R. M. Ill. ROUSELL, John
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Publicacién periédica

CABECERA

CODIGO IDENTIFICACION

DEPOSITO LEGAL

ISSN

84-7483-985-8

NIPO

307-93-008-7

LOCALIZACION
& Centro

n  Registro

b. Signatura

MNA

P12-3-04

TITULO FROPIO

a Titulo

b,  Subtiwlo

< Menddn responsabilidad

Anales del Museo de América

AREA DE PUBLICACION
i Lugarde edicdn
b, Nombre del sditor

Madrid
Museo de América

ADQUISICION/SUSCRIPCION

DESCRIPCION BISICA
a  Extamaién
b.  Otres caract, fislcas/lustr.

Museo de América, Avda. Reyes Catdlicos, s/n, Madrid

¢ Dimenslones 25 cm

e, Msterizl mnejo

PERIODICIDAD Anual
FECHAS PUBL. Y VOLUMEN v. 1 (1993}
NOTAS GENERALES

NOTA RESPONSABILIDAD

ENC. SECUNDARIO TEMATICO
a. Enchbexamilento materia
%  Subencabezamlento materia

Antropologia / Historla / Museos

ENC. SECUNDARIO GEOGRAFICO

Américg

ENC. SECLUNDARIO ENTIDAD
% MNombre Entidad
b. Unidad subordinada

| Ministerio de Cultura.
Direccién G. de Bellas Artes y Archivos. Direccidn de los Museos Estatales

e Lugar Madrid
FONDOS

n  Identiflcacién biblloteca MNA
b. Yolimenes 1993-

Anales del Museo de América / Madrid : Museo de América

v. 1(1993)

ISSN: 84-7483-985-8

1. Antropologia 2. Historia 3. Museos 4. América. |. Ministerio de Cultura.
Direccion G. de Beltas Artes y Archivos. Direcdén de los Museos Estatales. Madrid
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CABECERA

<.D.4L

LOCALIZACION
. Centro

# Ragistro

b. Signatiira

MNA
1234
12-3-04

‘AUTOR FERSONAL
. Apslido y nombre

CABELLO CARRO, Faz

ENTIDAD

a Nombre entidad

b. Unidad subordinada
& Lugar

CONGRESO

a,  Mombre Congreso
n.  Mamars-Congreso
& Lugar o institucién
d. Facha

TITULO PROPIO

a Titlo

b. Subtitulo

© Mendén-Wlldad

El Museo de América

NOTAS GENERALES

NOTA DE BIBLIOGRAFIA

ENCABEZAMIENTO TEMATICO

d.  Lugar, editor, fochay piginas

2. Encaboxamiento materin Museos

x Subsncabsrsmisnto materia : estudios

y. Subencabaz. cronolégico

ENCABEZAMIENTO GEOGRAFICO | Madrid

DOCUMENTO FUENTE

a Encabexzamiento

t Titule Anates del Museo de América

Madrid, 1 (1293); p. 11-21

CABELLO CARRQO, Paz
B Museo de América
En: Anales del Museo de América, Madrid, 1 (1993} p. 1121
1. Museos : estudlos 2. Madrid |. CABELLO CARROQ, Paz
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MNA
12345
12-3-04

| SAURA, Pedro A.

Papla Nueva Guinea
Las tlerras altas ¢l rio Sepik

¢ Fecha de publicucién

| Madrid
| Universidad Complutense. Facultad de Bellas Artes
Isf.

a i jo de in sorie

‘DESCRIPCION FISI~A :

- r 1123 min.
b | Video YHS
c 20 em ‘
‘e "Material anejo
'NOTA DE SERIE
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NOTAS GENERALES

NOTA DE BIBLIOGRAFIA

NOTA DE CONTENIDO

NOTA RESPONSABI

ENCABEZAMIENTO TEMATICO
a.  Encabezamiento materia Adorno personal
X Subesicabexdmiento mataria

Y. Suben

| Papva-Nueva Guinea

R Enubmnmlm matarin
x. . Subencabezamiento materia

t  Tiulo

d.__Lugsr, editor, fecha y piginas

Paplia Nueva Guinea: Las tierras altas del rifo Sepik / Pedre A. SAURA.- Madrid:
Universidad Complutense. Facultad de Bellas Artes. s.f.
Video VHS. 123 min.

1. Adorno personal 2. Papuia-Nueva Guinea |. SAURA, Pedro A.
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4.4.
Movimiento
de fondos bibliograficos

A diferencia de los fondos museograficos o documenta-
les, la utilizacidn de los materiales bibliogrificos no
requiere permisos legales y administrativos que superen
el &mbito de la mera gestidn bibliotecaria interna. En
consecuencia, el control de sus movimientos no exige
dispositivos de gran complejidad.

Habitualmente, salvo movimientos "técnicos” como la
encuadernacion de volimenes, gestionados por el propio
personal bibliotecario, las bibliotecas de los museos se
limitan a Ja consulta en sala de lectura de las publicacio-
res, o al use interno por parte del personal técnico del
centro, dindose excepcionalmente hasta ahora férmulas
de préstamo externo, préstamo interbibliotecario, etc.
Del mismo modo, sélo ocasionalmente, segdin el
volumen y frecuendia de consultas, Jos centros conside-
ran necesario controlar a sus usuarios por medio de
tarjetas de lector.

TRATAMIENTO INFORMATICO

El médulo incluye dos bases de datos: Movimientos,
que controla cualquier salida de los fondos bibliogréficos
de su ubicacién, y Lectores, que registra los datos
pertinentes de los usuarios externos autorizados. En
caso de usuarios internos, su propia tabla de derechos
de uso del sistema les concedera acceso al médula y
figurard en los puntos de identificacion de los lectores.
® Cada peticién de consulta de fondos bibliograficos
generard un registro en BD Movimientos practicamente
autorndtico, salvo que el lector no tenga ninglin codigo
de identificacion asignado, caso en que le solicitaran
los datos pertinentes. -

® Solo en usuarios intermos con los derechos correspor-
dientes, el sistema preguntara por el tipo de movimiento,
en otro caso supendr que se trata de consulta en sala,
asignando Fecha inicial y Fecha final y emitiendo los
boletines impresos de peticién.

Para prevenir la posibifidad de que un usuario genere
solicitudes de obras que después no consultard, ete,
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pero que creardn los correspondientes registros de
movimiento, en pantalla se le indicar donde recogerlos
{(despacho del bibliotecario, ...}, de modo que pueda
ejercerse un control real de las acdonies de los usuarios.
® En todo caso podra limitarse el nimero de titulos
a solicitar, enviando mensajes de error en caso de que
se supere dicho nimero,

® | a confirmacién del movimiento marcara el ejemplar
en BD Catalogacién come "no disponible”, impidiendo
nuevas solicitudes.

® £n el momento de la devolucdén podran desactivarse
registros individualmente o por el lote asignado al
usuario, y a través del campo Fecho finol puede
automatizarse el control de vencimiento de plazos,
reclamacion de publicaciones no devueltas, con o sin
emisién de escritos, ete.

® Podra controlar igualmente los préstamos interbiblio-
tecarios, en el caso de fondos propios que. salen
temporalmente (la opcién contraria: fondos ajenos que
entran en el centro, deberd controlarse a través de BD
Ingresos de Fondos Bibliogrificos).

@ En cuanto a la impresién de listados bibliograficos,
etc, podran establecerse limitaciones en el nGmero de
registros o paginas méaximas a imprimir, ¥ en pantalla
se indicard al usuario donde recoger su documentacién
(y el importe en su caso). ‘

Como método estadistico elemental (y de analisis de
la utilizacién real del sistema), podria ser Gtil que la
primera pagina de cada impresidn solicitada contuviera
los datos del usuario, base de datos, nimero de registros
impresos, trayectoria y criterios de biisqueda, etc,
elementos cuyo analisis a largo plazo permitird modificar
parametros, simpiificar blisquedas usuales, automatizar
formatos, etc.

® Come complemento informative, BD Movimientos
guardara los registros creados a lo largo del mes, del
afio, ... {Tibo Movimiernto = "Histdrico" en todos los ttulos
devueltos), generande una minima informacién
estadistica: nimero de obras consultadas, nimerc de
usuarios, porcentaje de usuarios sobre el total autoriza-
do, media de consultas por usuario, porcentaje de
fondos consultado, titulos con mayor frecuencia de
consulta, etc, tras lo cual se borraran todos los registros
afectados.
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® En caso de baja, ademis de la pertinente indicacién
en el Libro de Registro, en BD Movimientos se creard
un registro que marque la baja de la publicacién (Tipo
de movimiento = "Baja"), lo que impedira su peticidn para
consulta.

Sino es posible volver a conseguir la publicacién, serd
optativo el borrado del registro en BD Catalogacién
o su mantenimiento en estado de baja; en cualquier caso
su nimero de registro no debe reutilizarse.

Nota sobre reservas:

Optativamente, para el caso de publicadones no disponibles
en un momento dado, e sistema podrd permitir (segin los
derechos de cada usuario) el establedimiento de reservas,
aeando un registro deé movimiento con los cadigos def libro
y del lector, anotando en Tipo movimiento = “Reserva”

y en Fecha inicial &f dfa siguiente a la Fecha finat del registro
de préstamo vigente, informando de efio al usuario.

En el momento en que un libro sea devuelto, e sistema
buscard registros en los que aparezcan el cddigo del tiulo
devueito y Tipo movimiento = "Reserva®, informando y
manteniendo el titulo como “no disponible” en BD

" Catalogadin.

Una vez que el nuevo lector recoge Ja obra (sdlo e
bibliotecario podrd actualizar los registros de reserva), la
Fecha inicial del registro pasard a ser la actual. Como
minimo control para el supuesto de que un lector hayo
reservado un fibro y no pase a recogerio, el mantenimiento
de la reserva puede disponer de un mecanismo de tiempo
que desactive ¢ registro y reponga fa disponibilidod del libro
para otro lector §i a reserva no se utiliza en ef plazo previsto.

| Base de datos: Movimientos Fondoas Biblloprdficos

Archivo de control y gestidn del uso que se hace de las publicaciones, solicitando los datos del usuario, y emnitiendo
las correspondientes tarjetas de consulta duplicadas, con control de plazos de entrega, de devolucién antes de
nuevos préstamos, etc, Su fundonamiento serd bastante similar al descrito para movimiente de fondos museogréficos,
con posibilidad de generacién directa de registros, o desde el médulo Bisqueda de BD Catalogacién, etc.

Mantendré relacién con

. Catalogacién Fondos Bibliogrificos, de la que recibe codigos para sus registros, ¥ en la que genera marcas

de disponibilidad.

. Lectores
NUMERC INTERNO SISTEMA .
CODIGO CATALOGACION ;
TIPO MOVIMIENTO
ESTADO MOVIMIENTO
LECTOR
FECHA INICIAL
FECHA FINAL
FECHA RENOVACION
CAMPO NUMERQ INTERNO SISTEMA
Contenido Introducdion Informacidn Indexacion Curmblimentacién
Unico Automitica No repetible Clave Obligataria
Definicién Nimero de orden def registro dentro de la base de datos, asignado por el sistema informdtico.
CAMPO CODIGO CATALOGACION
Contenido Introduccidn Informacion Indexacién Cumplimentacién
Unico Automitica Repetibie | Clave Obligatoria
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Definicion
LC/THS

BDs Ref
Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicién

LC/THS
Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS
Ejermplos

CAMPO

Definicion

LC/THS
BDs Rel.
Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicién

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Ndmero de Registro o cualquier otro dato de identificacion del ejemplar en BD Catalogacién, que evite
la indicadién de autor, titilo, volurnen, signaturg, etc.

Tabla de nGmeros de registro {publicaciones)

CATALOGACION FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Registro)

El campe se ha marcado como “repetible” en previsién de ja existencia de registros histéricos, etc.
La repeticién nunca sera posible con un codige de movimiento activo.

FB2354

TIPO MOVIMIENTO
Contenido Introducdén Informacién Indexacién Cumplimentacién
Unico Aute,/Manuat-LC- Repetible Clave Obligatoria

Campo de utilizacion exclusiva en caso de que la biblioteco del centro tenga varias férmulas de préstomo
(consulta en sala, préstamo extemo, intercombio bibliotecario, ...). En otro caso no serd necesaria su presencia.
Lista de control de tipos de movimiento de fondos bibliograficos.

Por defecto asignaré un tipo de movimiento seglin los derechos del lector. Sélo aquellos lectores
con amplios derechos podran editar una modificacién en el registro.

Sala lectura

Interbiblictecario

ESTADO MOVIMIENTO

Contenido Introduccidn Informacién Indexacién Cumplimentacién
Unico Auto/ManuaH.C Repetible Clave Obligatoria
Situacién de trdmite del movimiento referenciado {activo, reserva, histérico, ...).
Lista de control de estados de movimiento de fondos biblograficos.
Activo
Reserva
LECTOR
Contenido Introduccidn Informacion Indexocidn Cumplimentacién
Unico ManualTBL Repetible Clave Obligatoria

Cédigo (0 nombre en su defecto) del usuario que solicita la publicacién.

Tabla de nombres propios.

LECTORES (Nombre / Ndmero lector)

En caso de personal del Museo con auterizacién nominal de utilizacién del sistema podré cargarse
automiticamente a partir de su propio codigo de acceso. En caso de que el lector no esté registrado,
le solicitara sus datos personales, asignéandole el nivel minimo de derechos.

0056

RODRIGUEZ GARCIA, Juan

FECHA INICJAL
Contenido Introduccion
Unkco Automitica

Fecha inicial del préstamo.

Informacion Indexacién
Repetible Clave

Cumplimentacién
Obligatoria
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LC/THS
Notas
Ejemplos

CAMPO
Definicién

LC/THS

Notas
Ejemplos
CAMPO
Definicién

LC/THS

Notas

Ejernplos

Fondos bibliogrificos: movimientos

Tabla de dataciones absolutas.

Su contenido se cargard automdticamente, tomando |a fecha del sistema, a la creacidn del registro.
19940620

FECHA FINAL

Contenido Introduccidn Informacidn Indexockén Cumplimentadion
Unico Auto /Manual Repetible Clave Obligatorla
Fecha de finalizacion def préstomo.

Tabla de dataciones absolutas.

51 se establecen plazos fljos de préstamo (o para consulta en sala), su contenido puede cargarse
automiticamente a la creacién del registro,
19940705

FECHA RENOVACION

Contenido Introducddn Informackin Indexackin Cumplimentaddn
Unico Auto/Manual Repetible Clave Necesaria

Fecha en que se autoriza una armpliadén de plozo del préstamo. ‘

Tabla de dataciones absolutas.

Si se establecen plazos fijos de préstamo, su contenido (¥ la consecuente modificacién del campo

Fecha final) puede cargarse automaticamente a la autorizacion de la renovacion.
19940706
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Fondos Bibliogréficos. Movimiento. Relaclones

Namero interno sistama

‘ Cédigo catalogacién

BD CATALOGACION F. B. H Registro

| Tipo movimiento

‘ Estado movimiento

‘Lector

BD LECTORES I— Nombre 7 Ndmero lector

‘ Fecha inicial

Fecha final

| Fecha renovacién

I |

Ejemplos de cumplimentacién

NE interno sistema
Cdigo cutalogacin
Tipo movimiants
Estado movimianto
Lector

Facha Inlcial

Fecha final

03]

FB1234

Sala de lectura
A

056
19950120
19950120

02
FBO354
Interno

H

012
19950120
19950204
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Fondos Bibliograficos, Movimientos, Secuencia
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’E:rse de datos: Lectores

Archivo que controla los usuarios autorizados de la biblioteca, a efectos de sus derechos de préstamo, etc.
Mantendra relacién con

. Movimiento Fondos Bibliograficos
. Directoric

CAMPQ

Definicién

CAMPO

Definicion

LC/THS
BDs Rel.

CAMPO

Definicion

LC/THS
BDs Rel.

Ejamplos
CAMPO

Definicién
Ejemplos

NUMEROQ INTERNO SISTEMA

NUMERC INTERNO SISTEMA,

NUMERQ LECTOR

: NOMBRE

PERIODO AUTORIZACION

Fecha inicial

Fecha final

OBSERVACIONES

Contenido

Introducdén

Informacddan

Indexacién

Cumplimentacidn

Unico

Automitica

No repetible

Clave

Obligatorla

Niimero de orden del registro dentro de la base de datos, asignado por el sistema informdtico.

NUMERO LECTOR

Contenido Introduccion informacion Indexacion Cumplimentacion
Unico Automético No repetible Clave Obligataria
Ndmero de orden o identificacién def usuario.
Tabla de descripeidn de lectores,
MOVIMIENTOS BIBLIOTECA (Lector)
NOMBRE
Contenido Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentadén
Unlco Manual-TBL No repetible Texto Obligateria

Apellidos y nombre del usuario {0 de la institucién, en caso de préstamo bibliotecario), asi como documento

de identificacién en case necesario.
Tabla de nombres propios
DIRECTORIO (Apellidas/nombre)
RODRIGUEZ SANJUAN, Martin / DNI: 123456789

PERIODO AUTORIZACION
Plazo temporal durante el cual ef usuario mantiene su derecho.

19920310-19930310

SUBCAMPO FECHA INICIAL (PERICDO AUTORIZACION)

Definicién

Contenido

Introduccién

tnformaciin

Indexacidn

Cumplimentadion

Unko

Manual-TBL

Repetible

Clave

Necesaria

Fecha inidal del periodo de autorizacidn,
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LC/THS Tabla de dataciones absolutas
Ejemnplos 19830210

SUBCAMPO FECHA FINAL (PERIODO AUTORIZACION)

Contenido Intraduccién Informacion Indexacion Cumplimentacion
Unico Manual- TBL Repetible Clave Necesaria

Definicion Fecha final del periodo de autorizadién.

LC/THS Tabla de dataciones absolutas

Notas La falta de consighacién de este dato permitird que un usuario tenga autorizacion
indefinida. ‘

Ejemplos 19840210

CAMPO OBSERVACIONES

Contenido introduccién Informacién Indexacion Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Texto Facultativa
Definicién Cualquier otra informaocién de interés sobre el lector que no haya tenido cabida en campos anteriores.

LC/THS Tabla de descripcion de lectores.
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Lectores, Relaciones

‘ Nimero interno sistema ‘

[ Pimero ector [~ BD MOVIMENTOS F. & oo
‘ — }——{ S ORECTONS _Apellldci/nombre __________________________________________
‘ Periodo autorizacién ‘
[
‘ Fecha final |
‘ Observaciones ‘

‘ Ejemplos de cumplimentacién

-
1234

RODRIGUEZ LOPEZ, Joaquin / DNI: 123456789
Fechainjeial R : £ T
19950120 19960119

Estudiante 5¢ curso del Departamento de Prehistoria, UCM (escrito de presentacion
del Catedritico D. M.P.B.)
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4.5.
Intercambio
de fondos bibliograficos

En todas las instituciones es préctica usual el estableci-
miento de acuerdos para el intercambio de las publica-
ciones respectivas, operacién que necesita un minimo
control, parte del cual puede realizarse informaticamen-
te, ¥ de manera casi automadtica.

TRATAMIENTO INFORMATICO

El control de las publicaciones recibidas se realizara a
partir de la propia base de datos de Ingresos de Fondos
Bibliograficos. La indicacién Tipo ingreso = "Intercambio”
creard automaticamente un registro en BD Intercambios

para consignar la informacién pertinente (Autor, Titulo,
Numeracién Volumen e Institudon), e indicando Tipo
intercambio = “E (Entrada)".

Et control de las publicaciones enviadas por la propia
institucion se realizara desde esta base de datos. A la
solicitud de distribucion de una determinada publicacién,
el sistema solicitard Autor, Titulo ¥ /0 Numeraddn volumen
y. salvo orden en contra, leerd en la base de datos
Directorio todas las instituciones con las que existe
intercambio establecide (Correspondenda = "Intercambio
/ Publicaciones / ...}, generando un registro para cada
una de ellas (Tipe intercambio = "S (Salida)"), y emitiendo
las correspondientes etiquetas postales,

Dade que puede no ser de interés el mantenimiento
permanente de esta informacién de simple gestion,
puede plantearse un borrado periédico (anual, bianual,
...) de los registros.

|Ease de datos: Intercambios

—

Archivo que controlard, de forma practicamente automdtica a partir de las gestiones en las bases correspondientes,
la recepcidn o envio de publicaciones con motive de intercambios previamente acordados entre las instituciones.

Mantendra refacién con
. Ingreso de Fondos Bibliograficos

. Directorio
NUMEROD INTERNO SISTEMA
TIPO INTERCAMBIO
AUTOR
TITULD
NUMERACION VOLUMEN
INSTITUCION
FECHA
CAMPO NUMERO INTERNO SISTEMA
Contenido Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentacién
Unico Automéatica No repetible Clave Obligatoria
Definicién Nimero de orden del registro dentro de lo base de datos, asignado por el sistema informatico,
CAMPO TIPO INTERCAMBIO
Contenido Introduccién Informacion Indexacién Cumplimentaciin
Unico Autol.C Repetible Clave Chligatoria
Definicion Compo de tibo logico que indicard si se trata de una publicadén ajena recibida en el museo ("E" = Entrada),
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LC/THS

Notas

CAMPO

Definicién
LC/THS
BDs Rel.
Notas

CAMPO

Definicion

LC/THS
BDs Rel,
Notas

CAMPO

Definicién
LC/THS

CAMPO

Definicion
LC/THS
. BDsRel

Notas

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

o de una publicacién del propio centro remitida a otra institucién {"'S" = Salida).
Lista de control de tipos intercambio de fondos bibliogréficos

Campo de cumplimentacion automdtica, que adquirira uno u otro valor segin el punto de origen
de la gesti6n,

AUTOR
Contenido introduccaon Informadén Indexacién Cumplimentacién
Unlco Auto/Manuat Repetible Texto Obligatoria

Autor/es de lao publicacién que se recibe o envio.

Tabla de descripcién de intercambio de fondos bibliogréficos

INGRESO FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Autor personal)

En caso de publicaciones recibidas, el dato se consignard autométicamente desde BD Ingreso de
Fondos Bibliograficos; en caso de envio de publicaciones propias, el sistema solicitara la indicacién
del autor para cada lote.

TITULO
Contenido Introduccion Informacdién Indexackn Cumplimentacian |
Unico Auto,/Manual Repetible Texto Obligatorla |

Thulo de la publicacién que se recibe o envia.

Tabla de descripcidn de intercambio de publicaciones

INGRESO FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Titulo)

En caso de publicaciones recibidas, e dato se consignard autematicamente desde BD Ingreso de
Fondos Bibliograficos; en caso de envio de publicaciones propias, el sistema solicitaré la indicacién
del titulo para cada lote,

NUMERACION VOLUMEN
Contenido Introduccion Informadion Indexacion Cumplimentadon
Unico Manual Repetible Texto MNecesaria

Nuimero de volumen o fasciculo recibido/enviado (Publicaciones Seriados) en la forma en que aparece en
la publicacién.
Tabla de descripcién de intercambio de fondos bibliogréficos

INSTITUCION
Contenido Introduccion Informoaddn Indexacion Cumplimentacién
Unico Auto,/ManualTBL Repetible Clave Obligatoria

Nombre de la institucion que remnite, o a la que se envio, la publicacién.
Tabla de nombres propios

INGRESO FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Proveedor)
DIRECTORIO {Institucién)

Su contenido se cargard autométicamente, sea tomando la informacién de BD Ingreso de Fondos
Bibliogréficos (publicaciones recibidas), sea toméndola de BD Directorio {publicaciones remitidas
por el propio museo).
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CAMPO FECHA

Contenido introduccion Informacion Indexacién Cumplimentacién
Unico Automética Repetible Clave Obligatoria
Definicion Fecha de recepddn/envio de la publicacion.

LC/THS Tabla de dataciones absolutas

Notas El sisterna, por defecto, asignar la fecha actual del momento en que se crea o cumplimenta el registro.
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Fondos Bibliogréficos. Intercambio. Relaciones

Nimero intemo sistermna

| Tipo intercambio

‘ Autor

I—[ B INGRESO F.B. H Enc. Autor personal

‘ Titule

}—{ BD INGRESO F.8. H Titulo

‘ MNumeracion volumen

-

‘ Institucién

BD INGRESO F.B. H Proveedor

BD DIRECTORIO H Instituclén

Ejemplos de cumplimentacién

01345

Boletin Museo Manchego

23

Museo Nacional de Artes Decorativas, Madrid
19950912

Titulo

Numeracién volumen -

Institucion

Fecha

N

E

LOPEZ JAEN, Demetrio

Nuevos hallazgos arqueolégicos en la Axarqufa

Diputacién Provincial de Malaga
19950810

192




Administracién

5.
ADMINISTRACION

En todas las gestiones hasta ahora resefiadas con
cualquier tipo de fondos, aparecen multitud de
documentos que se mueven desde o hacia el museo;
que requieren su propio control, por medio de ks
registros de correspondencia, et y que finalmente
han de terminar en un Archivo Administrative.
Para que la gestién de la documentacién sea eficaz,
y redunde en beneficio de la institucion, este Archivo
Administrativo ha de estar corvenientemente ordenado,
dasificado y dotado de los instrumentos de recupera-
cién pertinentes, de manera que la informacién puede
ser recuperada de forma répida y fiable.

Por otra parte, el Museo como centro administrativo
genera una amplia actividad interna, Sin buscar una
total mecanizacién de la materia, deberdn desarrollarse
los medios para faciltar la gestién ordinarla de
justificacion econdmica, tramitacion y controi de
personal, tramitacidn de reproducciones fotograficas
u otras, adquisicién de material bibliogrifico, control
de taquillas, partes de visita, ingresos extrapresupuesta-
rios, etc.

Dado que las necesidades especificas de informatizacidn
de ia gestion econdmica, tramitaciones administrativas,
etc, propias del Area de Administracién de nuestros
museos, son similares a las de otros drganos administra-
tivos ¥ se han analizado en diversos proyectos giobales,
el presente estudio s6lo aborda aquellas cuestiones
més directamente relacionadas con el "control de
informacidn” y con las tareas analizadas en otros aparta-
dos, en particular el ingreso y salida de documentoes,
¥ la ordenacién del Archivo Administrative.

5.1.
Registros

La Ley 30/1992, de 26 de Noviembre, de Régimen

293

Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedi-
miento Administrativo Comdn {Cap. |, art. 38) regula
la existencia de registros en los érganos y unidades
administrativas. Los Registros son punto de partida
Y elemento fundamental de un sistema documental.
Dan fe de la recepcitn o salida de escritos, documentos
o cualquier otro tipo de bien, independientemente de
su soporte. Constituyen un elemento de valor juridico
innegable, ya que a través de ellos puede certificarse
la exdistencia de los documentos o bienes aunque éstos
hubieran desaparecido.
Este cardcter les obliga a asumir como bdsicas e
imprescindibles las siguientes condiclones, cuando su
cumpfimentacién se realiza de forma manual:
a. [a apertura y finalizacién de cualquler registro deben
hacerse constar mediante dlligencias de inlcio y dierre,
indicando la fecha en que se consigna y el nimero de
hojas de que consta. Este tramite ha de ser llevade a
cabo por el Jefe de {a unidad administrativa; en un
musec, el Director,
b. Los aslentos de cada documento se anotaran
sucesivamente respetando el orden temporal de
recepdédn o salida de éstos, evitindose cualquier tipo
de enmiendas y tachaduras.
c. El Jefe de la unidad administrativa delegaréd en la
persona responsable de cada drea, la cumplimentacién
de los libros de registro correspondientes.
No obstante, cada vez es més frecuente el tratamiento
informético de los registros, aunque no exista normativa
legal especifica al respecto.
Los Registros de uso en un museo son:

A. Libros de registro de Correspondencia.

[B. Libro de registro de Notas Internas.)

C. Libro de registro de Materiaf Inventariable.

D. Libros de registro de Fondos Bibliogréficos,

E. Libros de registro de Fondos Museogréficos.

F. Libro de registro de Fondos Documentales.
Salvo el segundo, el resto son de cumplimentacién
obligatoria ¢n los museos estatales,

5.1.1.
Correspondencia

Los Libros de Registro de Entrada y Salida de Corres-
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pondenda sonh dos libros perfectamente diferenciados
en los que se reflejaran todos aquellos escritos o
comunicaciones de cardcter oficial, dirigidos a, o
enviados por, el personal def museo y que se hallen

directamente retacionados con las actividades que se
desarrollan en éste,

Los epigrafes que deben figurar en los Libros de
Registro de Correspondencia son los siguientes:

- N2 Orden

en Extracto de Contenido ef nimero de las que se envian.

Numeracién correlativa. En case de documentos repetidos (por €].: circulares) se consignard un mismo nlmero para todas y se especificard

- Fecha

ARD (cuatro diglos)/MES (dos digitos)/DIA (dos digitos). Ej: 19930218

- Procedencia (E) / Destino (S).
Institucidn, centro o lugar geoprifico de orlgen o destino.

- Remitente (E) / Destinatario (5)

- Tipo de documento.

- Extracto del Documento,
Breve reseita de su contenido.

- Observaciones.

Incldencias que presente el documento ¥ que no tengan cablda en ningunc de los epigrafes anteriores.

Toda la correspondencia que llegue al museo debera
ser inmediatamente registrada. La destinada a un cargo
deberd ser registrada y entregada sin dilacién a la
persona que en ese momento (o ocupe.

La que llegue con caricter exclusivamente nominal
debera ser entregada por Registro, sin abrir, a la
persona que figure como destinatario. Una vez que
haya tenido acceso al documento, st el escrito se refiere
a cuestiones propias de la actividad de la institucién,
tiene la obligacién de presentario en Registro para que
se consignen en el libro los datos pertinentes.
Igualmente, los escritos enviados desde el centro, que
tengan refacién con cualquiera de las actividades del
museq, deberan ser consignados en el Libro de Salida.

Segin el volumen que las notas de régimen interno
supongan en |a gestion cotidiana del centro, podra
establecerse un registro independiente de las mismas.
Registrara todos aquellos documentos que se envien
entre el personal del museo, especialmente los emitidos
desde la Direccién del centro o los dirigidos a ella.

TRATAMIENTO INFORMATICO

El control de correspondencia podrd realizarse
mediante una base de datos que permitira generar los
Libros descritos, manejar la informacién de forma maés
cdmoda, automatizar el marcaje de los documentos
v, §l resulta de interés, su archivo electrénico.

Base de datoss Correspondenda

Fichero de control de entrada y salida de correspondencia.

| NUMERO INTERMNO SISTEMA,

NUMERO ENTRADA

NUMERO SALIDA

FECHA

PROCEDENCIA/DESTING

| REMITENTE




CAMPO

Definicién

CAMPO

Definicion
LC/THS
Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS

Notas

Ejernplos
CAMPO
Definicién

LC/THS
Ejemplos

Administracién: registros

DESTINATARIO
THO DOCUMENTC
EXTRACTO
OBSERVACIOMES

NUMERO INTERNO SISTEMA

Contenido Introduceidn Informacién Indexacién Cumplimentocion
Unio Automética Ne repetible Clave Obligatoria |

Nimero de orden del registro dentro de la base de dotos, asignado por el sistema informdtico.

NUMERO ENTRADA

LContenide Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacién
Unico Automitico No repetible Clave Qbllgatoria opc.

Codigo asignado ol documento en el mornento en que se consigna su recepdion.

Tabla de descripddn de correspondencia.

Campo de empleo alternativo con el que sigue, cuyo contador sélo entrard en funcionamiento si
previamente a la edicién se ha seleccionado la opcién “Entrada”

0123

NUMERO SALIDA

Contenido \ Introduccion Inforracian Indexacién Cumplimentacion
Unico | Automitico No repetible Clave Obligatoria opc.

Cédigo asignado af documento en el momento en que se consigna su envio.
Tabla de descripcién de correspondencia.

Campo de empleo alternativo con el anterior, cuyo contador sélo entrara en funcionamiento si
previamente a la ediclon s ha seleccionado la opcién "Salida”.

0123

FECHA .

Contenido Introducckin Informacién Indexacién Cumpiimentaddn
Unico Automitica Egpeﬁble Clave Obllgatoria

Fecha de recepcion/envio del documento.
Tabla de dataciones absolutas

Su contenido se cargara automdéticamente, tormandce la fecha del sistema, a Ja creacién del registro.
19950123

PROCEDENCIA/DESTINO
Contenido Introduccién Informacién indexacién Cumplitmentacidn
Unico Manuak-TBL Repetible Clave Necesaria

Lugar de procedencia/destino del documento.
Tesauro de términos geogréficos
Soria
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CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicién

LC/THS

Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOQS

REMITENTE
Contenido Introduccin Informacién Indexadién Cunplimentacién
Unico ManuakTBL Repetibie Clave Obligatoria

Persona o cargo que envio el documento.

Tabla de nombres propios

LOPEZ LOPEZ, Jestis

DESTINATARIO
Contenido introduccién Informacion Indexocién Cumplimentaddér
Unico Manual-TBL Repetible Texto Obligatoria

Persona, cargo o unidad a quien se envia el documento.

Tabla de nombres propios

Director

Departamento Pintura Espafiola

TIPO DOCUMENTO
Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumnplimentacién
Unico ManuaHLC Repetible Clave Necesaria

Tipo de escrito o documento administrativo que se recibe o envig.

Tabla de control de tipos de decumentos administrativos

Carta

EXTRACTO
Contenlda Introduccion Informacion Indexacién Cumplimentacion
Unlco Manusal Repetible Texto Obligatoria

Breve descripcién o resumen del contenido def documento,

Tabla de descripcion de correspondencia.

Solicitud informacién régimen visitas escolares.

Orden Ministerial aprobacion préstamo exp. 531/1995/6

OBSERVACIONES
Contenido Introduccién Informacion indexacién Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Cualquier otra informacién sobre el envio/recepcién que no haya tenido cabida en campos anteriores.
Tabla de descripcién de correspondencia,
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Ejemplos de cumplimentacion

Niifnero.sallda
Focha
. ProcedencialDistine

Remitante
Tipo do tto

20156
E1995/1345

19950423

Salamanca

GARCIA GOMEZ, Justo

LOPEZ LOPEZ, Pilar

Carta

Solicitud préstame Dama de Elche exposicion Ciudad Rodrigo

I
- 20456
$1995/365
19950425
Pro dé Ha0 Salamanca
-stniese_. | OPEZ LOPEZ, Pilar
w iugdo  GARCIA GOMEZ, Justo
M meen | Carta
I wrmx - Notificacion imposibilidad préstame Dama de Elche
© ervaciones
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5.1.2 cumplimentacién de un libro de control en el que se
Material inventariable incluird todo el material de equipamiento flsico del
centro, independienternente de su mode de adquisicién
Se considera material inventariable todo bien no y procedendia. En €l nunca se deberén registrar fondos
fungible, no susceptible de ser sustituido por otro, al ser museogrificos, bibliogrificos o documentales, ya que,
de caracteristicas singulares e individualizantes (Cédigo aun siendo material inventariable, por su especificidad
Clvil, art. 337). dentro del 4mbito del museo, se registraran en libros
Las Administraciones Pablicas, y la mayor parte de las independientes. Este libro debe constar de los siguientes
entidades privadas, suelen tener establecida la obligatoria | ©Pigrafes basicos:

= ]
- N2 orden

Numeracion correlativa. En el caso de Ingresar varios objetos iguales a la vez, cada uno de ellos debera registrarse individualmente. Este
nimero deberd reflejarse fisicamente sobre el objeto.

- Fecha de ingreso

| AR©O (cuatro digitos) /MES (dos digitos)/DIA (dos digites). Ej: 19931118,

- Descripcién

Tipo de cbjeto, marca y n® de serie,

- Precio

- Expediente

N det expediente del archivo del centro en el que se incluye a documentacldn relativa al ingreso.

- Procedencia

Casa suministradora del material,

- Observaciones .
Incldencias de cualquier tipo que no se haya reflejado en los eplgrafes anteriores. En caso de BAJA, se anotari en color rojo Junto con
el motivo y fecha de la misma. N

TRATAMIENTO INFORMATICO fundonamiente serd similar al de una base de "cataloga-
cién”, permitiendo la inscripcidn de la informacién por
El material inventariable del centro puede gestionarse lotes, asignadién automdtica de nimeros de expediente

con una sencilla base de datos que permitira tanto la de ingreso, etc. £l complemento idéneo de este fichero
emision automatizada del Libro de Registro como un es un sisterna de emision y lectura de codigos de barras
control eficaz de Ia ubicacién de los diversos items. Su de identificacién de cada bien referenciado.

Ease de datos: Material inventariable

Archivo que controlard el ingreso y ubicacion del material inventariable, que no forma parte del patrimonio histérico
propiamente dicho, del centro.
Mantendri relacién con

. Archive Administrativo

NUMERO INTERNO SISTEMA ]
NUMERO ORDEN
FECHA INGRESO
OBJETO |
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MARCA
MODELO
NUMERO SERIE
DIMENSIONES
SUMINISTRADOR
PRECIO
AUTORIZACION
EXPEDIENTE
LOCALZACION
FECHA BAJA
OBSERVACIONES
CAMPO NUMERO INTERNO SISTEMA
Contenido Introduccidn Informacién Indexacion Cumplimentacion
Unlco Automitica No repetible Clave Obligatoria
Definician ~ Numero de orden def registro dentro de lo base de datos, asignado por ef sistema infermdtico.
CAMPO NUMERO ORDEN
LContenido Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacién
Unico Auto,Manual No repetible Clave Obligatoria
Definicién Nidmero de Registro del objeto.
LC/THS Tabla de descripcidn de material inventariable.
Ejemplos 567
CAMPO FECHA INGRESO
Contenido Introduceién Infarmacién Indexocign Cumplimentacion
Unlco Auto/Manual Repetible Clave Obligatorla
Definicion Fecha de ingreso del bien en el centro.
LC/THS Tabla de descripcidn de material inventariable
Notas Su contenido se cargard automdticamente, tomando la fecha del sistema, a la creacién del registro.
Ejemplos 19921012
CAMPO OBJETO
Contenido Introduccidn Informacion Indexacidn Cumblimentacion
Unico Manuat Repetible Texto Necesaria
Definicion Denominacién comiin def bien que se inventario.
LC/THS Tabla de descripcién de material inventariable.
Ejemplos Armario
Ordenador personal
CAMPO MARCA
Contenidp Introduccién Informacién Indexackin Cumplimentacién
Unico Manual Repetible Texto Necesaria
Definicion Firma o empresa comerdal que fabrica o comerdaliza el producto.
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. LC/THS Tabla de marcas de material inventariable
Ejemplos Datasyst

CAMPO MODELO

Contenido Introduccién Informacion Indexadén Cumblimentacién
Unico Manual Repetble Texto Necesaria

Definicién Nombre de modelo o denominacidn comercial del producto.

LC/THS Tabla de descripcién de material inventariable

Notas Cuando el bien no responda a modelos normalzados podra utilzarse este campo para su descripcion.

Ejemplos LBP-8HI Mark

CAMPO NUMERO SERIE

Contenido Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacién
Unico Manual Repetible Texto Necesarla
Definicion Numero de fabricacitn, o referencia individualizada del producto, en su caso,

LC/THS Tabla de descripcion de material inventariable,
Ejemplos A-2509/8%0

CAMPO DIMENSIONES

Contenido Introduccién informacién Indexacion Cumgplimentacién
Unico Manual Repetible Texto Necesaria
Definicién Medidas bdsicas de Identificacién del producto.

LC/THS Tabla de descripcién de material inventariable

Notas Su cumplimentacién podré obviarse en caso de modelos normalizados.
Ejemplos A: 95 am

CAMPO SUMINISTRADOR

Contenido Introduccion Informacidn indexacidn Cumnplimentacién
Unico ManuaFTBL Repetible ‘| Clave Obligatoria

Definidién Empresa comerdal que suministra el producto.
LC/THS Tabla de nombres propios
Ejemplos Soft Tronics S.L.

CAMPO PRECIO

Contenido Introduccién Informacion indexacién Cumplimentacién
Unico Manual Repetble Texto Necesarla
Definicién Importe de compra del producto, en su caso.
LC/THS Tabla de descripcién de material inventariable,

Ejernplos 35400 pesetas.

CAMPO AUTORIZACION

Contenide Introduccidn Infortnaclin Indexacidn Cumpiimentaddn
Unico Manual Repetible Clave Necesaria
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Definicién
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS
BDs Rel
Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicidn
LC/THS
Ejemplos

CAMPO
Definicion

LC/THS
Ejemplos

Administracidn: registros

Tipo de documento, y ntimero, que autoriza fa adquisicion o ingreso del producto, en su caso.
Tabla de autorizaciones

OM 19920902

EXPEDIENTE
Contenldo Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacion
Unico Auto,/Manual Repetible Clave Obligatoria

Nimero de expediente administrative que conserva la documentacion refativa al ingrese del producto.
Tabia de ndmeros de expediente administrativo.

ARCHIVO ADMINISTRATIVO (Expediente)

3123/1992 /54
LOCALIZACION
Contenido Introduccién Infarmacién Indexacién Cunplimentacion
Mdltiple UD Manuat-LC Repetible Clave Obligatoria
Ubicacién actuaf del bien en los instalaciones def museo.
Tabla de signaturas topogréficas
P2 S3
FECHA BAJA
Contenida Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentaciin
Unico Manual Repetible Clave Necesaria
Fecha en que, por cualquier circuristanda, se do de bajo ef bien.
Tabla de descripcién de material inventariable
19960110,
-
OBSERVACIONES
Contenido introduccidn Informacién Indexacién Cumplimentacién
Unico | Manual - Repetible Texto 5 Necesaria

Cualquier otra informacién sobre el bien inventariable que no tenga cabida en los campos anteriores,
Tabla de descripcién de material inventariable.

Baja por rotura.

EL |
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[ Materlal Inventariable. Relaciones

‘ Nhameroe interno sistema

| Nimero orden

‘ Fecha ingreso

|
|
|
‘ Objeto —‘

[ Mares |

‘ Modelo

| Ndimero serle

| Dimensiones

| Suministrador

| Precio

I BN SNy SN ) BN

‘ Autorizadién

‘ Expediente }—{ BD ARCHIVO ADMINISTRAT. |—{ Expediente

‘ Localizacién ‘

| Fechabaja |

‘ Observacionas |

| Ejemplos de cumplimentacién

301
301
= grese 19930605
. 5% Archivador
t Sistemas A
AF40-s
2389567-23
A: 75, An: 45, Pr: 60 om
Suministros de Oficina PACISA
23.560 pts
O.M. 93 /4404
1993/3123 /4
P1S2
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5 .2.
Archivo Administrativo

El archivo del museo reune el conjunto de todos los
documentos relacionados con la gestién de cada una
de las funciones que éste desarrolla.

Los museos raramente han contado con un sistema de
clasificacién y ordenacién de los decumentos bajo
criterios archivisticos. La consecuencia de este incorrecto
tratamiento ha sido una dispersién de la informacién,
con la consiguiente dificuitad de recuperacion, lo que
provoca con frecuencia la perdida de datos sobre [a
historia del museo, el origen de sus colecciones, el
personal que trabajé, etc, Una de las més claras
consecuencias negativas de este hecho es la dificuitad
que, en ocasiones, se encuentra para la determinacién
de aspectos legales inherentes a los fondos del museo.
Los archivos de instituclones o entidades, sean del tipo
que fueren, sdlo se diferencian en la diversidad de
funcienes gue desarrollan, pero para su gestion las
medidas minimas a adoptar partes de unas normas
archivisticas comunes. Por ello, se ha considerado
necesario enumerar brevemente algunos de los
elementos fundamentales de la organizacidn.de archivos,
asf como la elaboracién de una propuesta de series
documentales, basada en fas diferentes funciones que
en la actualidad desarrolla una institucién museistica,

5‘2‘ Il

El Archivo

La Ley de Patrimonio Histdrico Espafiol hace referencia
en su artictade a diferentes conceptos y normas
relativas a la gestién de archivos y patrimonio documen-
tal. Podemnos destacar dos fundamentales.

El articulo 59.1 dice:

“Los archivos son conjuntos orgdnicos de documentos, o
la reunion de varios de ellos, reunidos por las personas
juridicas, piblicos o privadas, en el ejercido de sus
octvidades, of servidio de su utllizacidn para la investigadon,
lo cultura, la informadién y lo gestion administrotiva”.

Y el art. 49.2 sefiala:

“Forman parte del Patrimonio Documental los documentos
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de cualquier época generados, conservados o reunidos en
e gferddo de su funcidn por cualquier organismo ¢ entidad
de cardcter publico, por las personas juridicas en cuyo capital
particibe mayoritariamente el Estado u otrgs entidades
publicas y por los personas privadas, fisicas o juridicos,
gestoras de servicios publices en lo relodonado con la gestién
de dichos servidos.”

Elementos del sistema archivistico

En un archivo podemos distinguir unidades documentales
bésicas: Documento, Expediente, Serie, Fondo,

Documento

Un documento es el testimonio material de un hecho
o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por
personas fisicas o juridicas, pGblicas o privadas.

Segun et art. 49.1 de la Ley 16,/1985:

"Se entiende por documento, a los efectos de la presente
Ley, toda expresién en lengugje notural o convendonal y
cualquier expresion grdfico, sonora o en imagen, recogidas
en cualquier tipo de soporte material, incluse fos soportes
informdticos. Se excluyen los ejemplares no originales de
ediciones".

Expediente

Es el conjunto ordenado de documentos que material
zan el procese administrativo relative a la resolucion
de un asunto'®. Comienza en la fecha en que se origina
el trémite, y finaliza cuando la gestidén del mismo ha
totalizado.

Los documentos de un expediente estin unidos entre
si por una relacion de causa-efecto, son eslabones de
una cadena que se forma con un fin determinado: la
reseluciéon administrativa de un asunte especifico.

El orden en que se guardan los documentos de un
expediente es inverso. Es decir, cuando se abre la
ca;'peta de un expediente, el primer documento que
se encuentra es el mis moderno.

** Asunto: Contenido especifico de cada una de las unidades
documentales (documento, expediente) de una serfe que
permite Individualizartas dentro del conjunto, de caracteristicas
homogéneas, en el que estdn integradas.
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Ejemplo simple de expediente del trémite por compra
de un dbjeto o coleccién:

5 - Certificado de inventario.

4 - Acta de entrega y recepcion del objeto.

3 - Traslado de Orden Ministerial.

2 - Envio que incluye: Adjunto, trasiado de la oferta

e informe técnico.

1 - Oferta del particular al museo,
Cada expediente se numerara con un cédigo indicativo
de la serie a que pertenece, cuatro digitos del afio en
curso, y nimere de erden dentro de la serie, que sera
correlative (5111/19%4/1, 62/1994/2, ...).

Serie

Es el conjunto de expedientes referidos a una misma
competencia regulada por una norma de procedimiento.
Las series se deflnen por las propias funciones o dreas
bisicas de actividad del museo (se veran mas adelante
desglosadas).

Dentro de cada serie los expedientes que la forman
deberin ser individualizades, puesto que cada uno se
refiere a fa resolucién de un asunto concreto, mantenién-
dose agrupados todos los documentos en el orden en
el que se han producido.

Pueden definirse dos tipos de serie:

- ABIERTA: La generada por un sujeto productor que
contindia en el ejercicio de sus actividades administrativas.
- CERRADA: La que ha dejado de producirse por
desaparicién del sujeto productor, o de la actividad
administrativa regulada por la norma de procedimiento.
Cada una de las series podré subdividirse en subseries
relativas a aspectos especfiicos de cada drea o funcién.

Fondo

Conjunto de series, expedientes y documentos que
derivan de la misma unidad administrativa ¥ que
testimonian la actividad global que desarrolla cualquier
institucién o persona.

Pueden definirse iguaimente dos tipos de fondos:

- ABIERTO: El producide por un organismo que continda
en el ejercicio de sus competencias.

- CERRADO: Aquel cuyas series han dejado de producirse
por desaparicién del organismo y /o las competencias
que las generaban,
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Tipos de Archivo

La archivistica establece diferentes tipos de archive, en
funcién de las etapas del ciclo vital de los documentos.
- El Archivo de Oficina o Gestién es aquel que
relne la documentacidn en trdmite o sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por los
mismaos serviclos que generan los documentos. En virtud
de la normativa vigente, con carcter general y salvo
excepciones, no puede custodiar documentos que
superen los cinco afios de antigliedad. |

- H Archivo Central es aquel en el que se agrupan
los documentos transferidos por los distintos servicios
del organismo, una vez concluido su tramite y cuando
su consulta no es constante. Salvo excepciones, no
puede custodiar documentos que superen los treinta
afios de antigliedad.

- El Archivo Intermedio es aquel al que se transfieren
los documentos desde los archivos centrales cuando
su consulta por los organismos productores es esporadi-
ca, y en el que permanecen hasta su eliminacién o
transferencia al archivo histérice. Salvo excepciones,
los archivos intermedios no pueden conservar documen-
tos que superen cincuenta afios de antigliedad.

- El Archive Histérico es aquel al que ha de
transferirse desde el archivo intermedio, tras el
correspondiente expurge, la decumentacidn que deba
conservarse de forma permanente.
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El archivo del Museo

Los archivos de los museos han contado hasta la
actuatidad con documentacién ordenada y ciasificada
bajo muy diferentes criterios, o simplemente carente
de organizacidn. Esta situacidén aconseja establecer
sistemas homogéneos para la organizacién de la
documentacidn.

Organizacién: Documentacién actual

Para el tratamiento archivistico de la socumentacion
actual proponemos su ordenacion y dasificacion a partir
de series originadas por las funciones y dreas orgénicas
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o funcionales proplas del museo,

La organizacién propuesta, orientativa y de caracter
funcional, estd basada en el organigrama establecido
por ¢l Reglamento de Museos, y por los Reales Decretos
682 /93, 683 /93, 684,93 de reorganizacién del Museo
de América y del Arqueoldgico Nacional, y de creacién
del Nadonal de Antropologia, respectivamente, en los
que muchas de las dreas fundionales propuestas vendran
a coincidir con las dreas organicas.

0. PATRONATO

Esta serie solamente se abrird en caso de existir dicho
érgano en el Museo correspondiente, Se crearén las
subseries que se consideren oportunas segin el
funcionamiento y actividades que se produzcan,

Por ejemplo:

0.1. Actas de reuniones

0.2. Informes

0.3. Correspondencia

0.4, Registros

1. DIRECCION

Documentacién generada por la Direccion del Centro
en el ejercicio de sus funciones.

1.1. Memorias anuales.

Se archivara la memoria anual de actividades establecida
por el Reglamento de Museos (art. 16), ast como los
informes remitidos por cada Departamento para la
elaboracidn de la memoria final,

1.2, Planes y programaciones.

Se archivardn todas aquellas propuestas y proyectos
que respondan a planfficaciones generales de trabajo
en el centro, como: plan de actividades culturales, planes
de investigacion, planes de adquisicién de colecciones,
etc. (En funcién del volumen se contemplara la necesidad
de establecer subseries).

1.3. Consejo de Direccién.

Incluira toda la documentacién generada como reflejo
de las funciones de dicho érgano (informes, actas, etc).
1.4, Correspondencia.

Incluirs aquélla que esté refacionada con las funciones
propias de la Direccién y que no sean clasificables en
cualquiera de las restantes series documentales,

1.5. Notas internas.

305

Aquellas que tienen como emisora o destinataria la
Blreccidn en relacién con el personal def centro.

2. SUBDIRECCION.

Documentacién generada por la Subdireccion en el
ejercicio de sus funciones,

2.1. Correspondencia.

Incluird aquélla que esté relaclonada con las funciones
propias de la Subdireccidn y que no sean clasificables
en cualquiera de las restantes series documentales.
2.2. Notas internas.

Aquéllas que tienen como emisora o destinataria la
Subdireccién,

3. ADMINISTRACION.
Incluird toda la documentacién que responda a la gestién
econdmico-administrativa y al régimen interior de los
servicios generales del museo, la intendenda y el
funcicnamiente de los mismos, asf como la gestién
administrativa de personal.
3.1. Gestiéon econémica.
incluye la documentacién relativa a la tramitacién de
los expedientes econémices.
3.1.1. Pagos a justificar.
Documentacién generada por la tramitacién de
expedientes ajustados a esta modalidad presupuesta-
ria.
3.1.1.1. Ordinarios.
Liquidacion trimestral,
3.1.1.2. Caja fija.
Liquidacion directa.
3.1.2. Gastos a satisfacer en firme.
Documentacién generada por la tramitacion de
expedientes ajustados a esta modalidad presupuesta-
ria.
3.1.2.1. Contratos de obras.
Incluird los expedientes de obras e instalaciones.
3.1.2.2. Contratos de servicios.
Incluira los expedientes de mantenimiento y
revisiones.
3.1.2.3. Suministros.
Incluird los expedientes de suministros, tanto
de material homologado como de fabricacién
especial.
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3.1.2.4. Contratos no resueltos.
3.1.2.5. Otros.
3.1.3. Ingresos extrapresupuestarios.
Documentacion generada por ingresos econdmicos
directos en el museo,
3.1.3.1. Entradas,
3.1.3.2. Publicaciones.
3.1.3.3. Reproducciones.
3.1.3.4, Otros.
3.1.4. Bancos
Extractos de cuentas, correspondencia, etc,
3.1.5. Correspondencia.
Incluird aquellos asuntos referidos a la gestion
econdmico-administrativa no clasificables en las
restantes series documentales.
3.2. Personal.
La documentacién referida al personal del centro se
archivard por asuntos cuando afecten a colectivos o
al funcionamiento general del centro, mientras lo que
es docurnentacién estrictamente individual se archivara
en "expedientes personales".
3.2.1. Asistencial/firmas.
Partes de incidencias, hojas de controi de asistencias,
fichas, etc.
3.2.2. Turnos.
Documentacién referida a turnos de trabajo,
guardias, turnos de vigilancia.
3.2.3. Vacaciones/permisos.
Peticiones de vacaciones y todo tipo de permisos
(asuntos propios, licencias sin sueldo, por cambio
de demicilio etc) y sus respectivas autorizaciones
o denegaciones. Estadillos de turnos de vacaciones.
3.2.4. Control asistencia contratas externas.
Documentos refativos al control de asistencia del
personal perteneciente a esta categoria.
3.2.5. Contratos temporales.
Contratos y toda la documentacién que genere su
gestién. Contratos por convenio con INEM, etc,
3.2.6. Cursos de formacion.
Solicitudes de cursos, informes de cursos realizados
por el personal del centro y otros asuntos relaciona-
dos.
3.2.7. Expedientes personales.
Se archivara en forma de expedientes perscnales,
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la documentacién estrictamente relacionada con
la trayectoria y situacion profesional de cada
persena: altas, bajas por cambio de destino,
excedencia, jubilacién; bajas y altas por enfermedad;
cumplimiento de trienios; consolidaciones de grado;
comisiones de servicio; nombramientos; ete.
Se archivardn en carpetas individuales, en orden
alfabético, correspondientes a cada persena. Como
en cualquier otra de las serfes y subseries, se abrirén
carpetas nuevas cada afio, cerrdndose las del
anterior.
Los documentos que se archivan en esta serie no
deben ser originales, sino copias, ya que los originales
quedarén en propiedad del interesado.
3.2.8. Inspeccién.
En este punto tendrin cabida los expedientes
disciplinarios o aperdbimientos abiertos al personal,
asi como cualquier otra incidencia andmala que tenga
lugar.
3.2.9. Correspondencia.
Incluird todos aquellos asuntos relativos al personal
y no referidos a cualquier otro tema clasificable en
la estructura de las restantes series documentales.
3.3. Mantenimiento.
Contendra todos los documentos relativos a cualquier
asunto sobre el mantenimiento y reformas del edificio
e instalaciones det mismo. Nunca documentadién relativa
a su gestion econdmica que se incluird en la serie
correspondiente.
© 3.3.1. Informes.
Informes técnicos sobre el edificio e instalaciones,
asf como propuestas de reforma, o revisiones.
3.3.2. Partes de ejecucién de trabajo.
Notificacion de la necesidad de reparaciones y otro
tipo de trabajos por parte de personal del propic
centro, asf como los partes de ejecucién correspon-
dientes.
3.3.3. Correspondencia.
3.4, Seguridad,
Asuntos relativos a la seguridad del personal, colecciones
y edificio.
3.4.1. Partes de incidencia.
Partes diarios de seguridad.
3.4.2. Informes.
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Todos los relacionados con asuntos de seguridad,
en cuanto a necesidades, propuestas, etc,
3.4.3. Planes de autoproteccién y emergen-
cia.
Planes de evacuacion, sistemnas antirrobos, preven-
cién de incendios, etc,
3.4.4. Correspondencia.
3.5. Secretaria
3.5.1. Registro General.
Se archivarin los ibros de registro de corresponden-
cia, de notas internas, etc.
3.5.2. Archivo.
Documentacién relativa a la gestion del archivo,
peticiones de consulta, refaciones de entrega al
archivo central, etc.
3.5.3. Normativas.
Se archivaran todas las dictadas para el funcionamien-
to interno del centro, asi como todas aquellas que
le afecten de alguna forma, con independencia del
Organo que las dicte.
3.5.4. Atencién al pablico.
Archivard toda la documentacién relativa a sugeren-
cias, reclamaciones, peticiones, etc.
3.5.5. Protocolo,
Relaciones de personas a las que invitar en actos
del museo, relaciones con la prensa, etc.
3.5.6. Correspondencia.
3.6. Notas internas.
Agquéllas que tienen como emisora o destinataria el Area
de Administracién.

4, CONSERVACION
Se archivara todo lo referente a las tareas de conserva-
<ién de fondos museogréficos.
4.1. Informes de la Seccién de Restauracion.
Se archivardn los informes referidos a la seccién,
prograrmaciones de trabajo, estudios e informes, etc.
4.2. Informes de conservacién preventiva..
Revisiones de condiciones ambientales, de estado de
conservacién de piezas, ...

4.2.1. Condiciones ambientales.

Revisiones de humedad, temperatura, ..., tanto en

salas de exposicién como en almacenes.

4.2.2. Estado de los objetas.
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Informes de conservaciéon para movimientos de
fondos, o resultado de revisiones periédicas.
4.2.3. Estado de los almacenes.
Informes y proyectos relacionados con necesidades
de materiales, estructuras e instalaciones con
incidencia en la conservacién de las piezas; planos
topogréficos de almacenes, etc. '
4.3. Correspondencia.
4.4. Notas internas.
Aquéllas que tienen como emisor o destinatario el
Departamento de Conservacién.

5. DOCUMENTACION

Se archivard en esta serie toda la documentacién

generada por la tramitacidn administrativa de los fondos

museogréaficos. No se induirdn los instrumentos téenico-

cientfficos ni la documentacién clentffica que se elabore

sobre los fondos (ver Fondos documentales).

5.1. Fondos museogriaficos.
5.1.1. Ingresos.
Se archivaran por separado los expedientes que
genere cada fipo de ingreso: asignaciones, depésitos
estatales, depdsitos no estatales, méis otro grupo
de expedientes de ingreso no resueltos favorable-
mente. No se les dard ndmero de expediente hasta
la resolucién del asunto, momento en el que se
archivara definitivamente, en cualquiera de las
subseries, con el fin de que coincida el ndmero de
expediente (1994/1) con el nimerc de registro
(19%4/1/1) atribuido a la pieza, y que puede ser
utiizade como nlimero de inventario. Si el expedien-
te no se ha resuelto favorablemente se archivara
en la serie 5.1.1.4.
En el caso de haber documentacién dentifica entre
la documentacién administrativa, la primera se
archivard en ef archivo de Fondos Documentales
(ver Fondos Documentales). En su lugar se colocara
una referencia cruzada que indique su tocalizacién
en dicho archivo.
En todos los casos {compras, donaciones, depositos,
etc) cada expediente se guardard en una carpeta
bajo el epigrafe del nimero de expediente de
entrada en la coleccién estable o de depésito del
museo.
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En el caso de expedientes de depésito, al coincidir
el contenido de las subseries con los libros de
registro correspondientes, los expedientes se podrin
ordenar siguiendo un orden correlativo en sus
apartados correspondientes.
5.1.1.0. Preingresos.
Serie "“de referencia", de caricter provislonal,
en la cual se asignara numeracién de expediente
a cualquier forma de preingreso (ofertas de
venta, donaciones, etc). Una vez resuelta la
tramitacién, la documentacién se archivard en
los distintos subapartados siguientes.
5.1.1.1. Asignaciones.
5.1.1.2. Depdsitos estatales.
5.1.1.3. Depésitos no estatales,
5.1.1.4. No resueltos,
Expedientes de ingreso no resueltos favorable-
mente. '
5.1.2. Bajas
5.2. Fondos documentales
Documentacién administrativa referida al ingreso de
Fondos Documentales de cardcter histérico-clentffico
en cualquier tipo de soporte (cuadernos o filmaciones
de campo, memorias de excavaciédn, ...}, siempre y
cuando este ingreso se produzca de modo independien-
te. Si por el contrario, los fondos documentales ingresan
en el centro acompafiande a uno o varios objetos
museogréficos, la documentacién de este tramite serd
conjunta y se archivard toda ella en la serie 5.1.1.
(Fondos Museogrificos, Ingresos). No obstante, la
documentacién histdricocientffica se extraerd de a
puramente administrativa y se archivara en el archivo
de Fondos Documentales.
5.2.1. Ingresos.
5.2.1.0. Preingresos
5.2.1.1. Asignacién
5.2.1.2. Depésito
5.2.2. Bajas.
5.3. Movimiento de fondos
Se archivardn los expedientes motivados por el
movimiento de los objetos o documentos, dentro o
fuera del museo: solicitudes de acceso a fondos por
investigadores, para reproducciones, exposiciones, etc.
La documentacién generada variard en funcién de que
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los movimientos sean internos o externos, a peticién
det propio museo ¢ de un organismo o persona exterior
al mismo.
5.3.1. Exposicién
5.3.2. Restauracién
5.3.3. Documentacién grafica
Incluird los expedientes de solicitudes de fotografia,
filmacion, etc. Segdn su volumen respective pueden
establecerse subseries para los distintos conceptos.
5.3.4. Investigacién
5.3.5. Depésitos
5.3.6. Otros
5.4. Depdsitos no registrables (Entradas
temporales).
Se archivard toda la documentacién generada por
cualquier tipo de entrada temporal de fondos ajenos
no registrables (salvo las debidas a preingresos, que se
sitvardn en 5.1,1.0.).
5.4.1. Exposicion.
5.4.2. Restauracién.
5.4.3. Documentacidn grifica.
5.4.4. Investigacién.
5.4.5. Depdsitos judiciales.
5.4.6. Otros.
5.5. Fondos bibliogridficos.
Se archivard toda la documentacién generada por la
gestién de la biblioteca del centro, tanto referida a
adquisiciones, intercambio, servicios a usuarios,
mantenimiento, etc.
5.5.1. Estadistica. .
Se archivardn los habituales estudios estadisticos qu
se elaboren en la biblioteca; libros mas prestados,
tipos de lectores, etc.
5.5.2. Publicaciones seriadas.
Documentaclén generada por la adquisicién de las
Publicaciones Seriadas (tamto librarfas como en
materiales especiales): perfodos, reclamaciones de
ndmeros atrasados, suscripciones, etc.
5.5.3. Monograflas.
Documentaddn generada por las monagrafias (tanto
llbros come materfales especiales): pedidos,
reclamaciones, adquisiciones, etc.
5.5.4. Préstamo interbibliotecario
Solicitudes, documentacién generada, etc.



Administracién: archivo administrative

5.5.5. Usuarios.
Solicitudes de tarjetas de usuario, peticiones de
compras por usuarios, ete.
5.5.6. Correspondencia.
Correspondencia diversa relativa a la gestién de
fondos bibliograficos que no tenga cabida en ninguno
de los apartados anteriores.
5.6. Informes y estudios
Se archivard toda aquella documentacién que se
produzea en este departamento relativa a propuestas,
normativas, actuaciones, informes diversos en el ambito
de sus competencias y funciones.
5.7. Correspondencia
5.8. Notas internas.
Aquéllas que tienen como emisor o destinatario el
Departamento de Documentacion.

6. DIFUSION
Documentacidn generada por la gestién de las activida-
des del Area de Difusién del museo.
é.l. Publicaciones
é.1.1. Ediciones.
Programacién, gestidn de publicaciones realizadas
por el museo, tramitacion, imprenta, etc.
6.1.2, Ediciones audiovisuales.
Documentacion referida a la gestién de este tipo
de ediciones.
6.1.3. Difusién e intercambio.
Gestidn de intercambio de publicaciones, relaciones
de personas e instituciones receptoras, correspon-
dencia.
6.2. Exposiciones,
Documentacién generada por la gestién de exposiciones
realizadas por el centro: proyectos, reformas de
exposicion permanente, ... Se abrira un expediente por
cada una de las exposiciones.
6.3. Pablico.
Se archivara todo lo relacionade con el estudio de
visitantes.
6.3.1. Estadistica.
Anilisis estadisticos de visitantes u otros aspectos
relacionados con la difusién del centro.
6.3.2. Visitas.
Programacién, informes, peticiones de grupos,
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evaluaciones, ...
6.3.3. Apoyo de exposicién.
Material Informativo anexo a la exposicién, gestién
de actividades complementarias a la exposicién,
elaboracién del material didactico, etc.
6.4. Actividades Culturales.
6.4.1. Congresos.
Preparacién del congreso (actas de reuniones de
secretaria del congreso, correspondencia con
patrocinaderes, ...), inscripcién de participantes,
actividades paralelas, elaboracién de programas,
invitaciones, correspondencia con congresistas,
certificados (las publicaciones correspondientes se
archivarén en 6.1.1. Ediciones).,
6.4.2. Conferencias.
Programacién, informes, correspondencia con
conferenciantes, certificados, elaboracién de
programas, ...
6.4.3. Otros.
Cursos, talleres, ...
4.5, Informes y estudios
Se archivari toda la documentacién que genere el
departamento relativa a estudios clentificos sobre el
drea de su competenda, asi como todo tipo de informes
que no tengan cabida en otras series.
6.6. Correspondencia.
6.7. Notas internas.
Aquéllas que tienen como emisor o destinatario el
Departamento de Difusion.

7. INVESTIGACION
Se archivard la documentacién relacionada con la gestién
de cada una de las 4reas de investigacién existentes en
el museo.
No se archivard en esta subserie la documentacién
relacionada con aspectos ya referidos en las series
anteriores, independientemente de que sea generada
por un departamento cientffico, ni la documentacién
clasificada comeo fondos documentales (véase capitulo
de Fondos Documentales).

1.1. Denominacién del drea de Investigacion.
7.1.1. Proyectos de investigacién.
Documentacién relativa a proyectos de investigacién,
realizados en el dmbito del propio musec o con
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colaboracién de otras instituciones.

7.1.2. Informes sobre fondos museogrificos.
Incluye todos los realizados con el fin de informar
sobre las caracteristicas generales de los fondos
museogrificos. Se excluyen todos los que podrfan
incluirse en las series anteriormente relacionadas.
7.1.3. Atencién a investigadores.

Incluye las peticiones por parte de los investigadores,
cartas de acreditacion, etc.

7.1.4. Correspondencia.

7.1.5. Notas internas.

Aquéllas que tienen como emisot o destinatario el
Departamento de Investigacion correspondiente.

Organizacién: Nota sobre fondos antiguos

Los archivos de los museos custodian documentacién
antigua en diferentes estados de clasificacidn y
ordenacién, por lo que es necesario estudiar su actual
configuracién y establecer una propuesta de organiza-
cién con el fin de evitar documentacién dispersa, poder
recuperar la informacién de rmanera flable, y asegurar
la relacién coherente entre este fondo antiguo y la
clasificacién propuesta para el archivo actual.

La documentacién del archivo puede encontrarse de

diferentes formas:

1) Documentacién procedente de una institucidn

desaparecida.
a) Desorganizada y sin inventariar.
b) Organizada e inventariada.

2} Documentacién generada por la propia institucién:
a) Desorganizada y sin inventariar.
b) Organizada siguiendo el sistema de dosieres,
tradicionalmente denominados en los museos
"expedientes”, o bien respondiendo a una clasifica-
ctdn de seriacién archivistica,

Documentacion desorganizada/sin inventariar

En los casos 1.a y 2.a se deberda realizar una tarea de
reconstruccién a todos los niveles: clasificacion y
ordenacién. La clasificacién vendra dada por el estudio
prefunde de la/s instituciones productoras, de sus
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érganos, de sus funciones, de sus actividades y de la
delimitacion de sus series'”:

“El estudic de la institucién productora (organizadon,
competendas, refadones), el andlisis del contenido de cada
una de los unidades de instalacién y fa descripcién de cada
urig de elfos siguiendo uno ordenacion numérica provisionol,
la unificacion y delimitacion de las series y de su tipologie,
la odopcion de un criterio (uniforme) de redacdon en la
descripcion de cada serie, la elaboracién de un cuadro de
dasificacion en el que queden encuadrados y agrupadas
tadas y codo una de las series, la ordenadén numérica
definitiva, serdn etapos obligadas para lo redaccon del
inventario sobre lo bose de aguel cuadro.” (Heredia, 1987:
334).

1. Estudio de la institucidén cuyo fondo es objeto
de inventario. El estudic debe ser lo mas amplio y
profundo posible para poder conocer las funciones y
su organizacién interna.

2. Andlisis y descripcion de cada una de las unidades
de instalacién (legajos, paquetes, carpetas, o libros) en
el orden en que se encuentren.

La descripcién se hard en fichas individualizadas que
recogeran los datos precisos minimos como: dependen-
cia de origen, funcién, serie, fechas lirites, tipologla
documental, autor, destinatario, materias, especificando
por Gltimo la unidad de instatacién (libro, legajo, etc.)
¥ su nimero de orden correlativo provisional.
Es conveniente precisar en estas fichas, al dorso, todas
jas anomalias o circunstandas que puedan darnos pistas
para el conocimiente y asignacién posterior de las series
documentales.

Una vez fichadas las unidades de instalacién se deben
agrupar por su contenide uniforme con el fin de ir -
delimitando los expedientes y las series
documentales, para su posterior descripcén en
consenancia con fa propuesta para la documentacién
actual.

En el caso de que el contenido de una de estas unidades
ne sea homogéneo, en cuante a su tipologia y materia,
es dedir, esté formado por docurnentos sueltos que no

" La clasificacién, ordenacidn y tratamiento de este primer
grupo de documentacion es el propuesto por Heredia
Herrera, A. Archivistica general, Teorfa y Prdctica, 1987.



Administracién: archivo administrative

se refieren a una serie concreta, se hard una ficha en
la que se reladione los documentos de forma que puedan
luego incorporarse a sus series correspondientes.

3. Elaboracién del cuadro de clasificacién que
refleje la organizacién de la institucién y su fondo
documental, adoptande un sistema de clasificacién
orgénico o funcional o una sintesis de ambos que, en
la medida de lo pasible debe adaptarse a la organizacidn
propuesta para la documentacién actual.

4. Redaccién definitiva del inventario previa
ordenacién numérica definitiva al sustituir en las
unidades de instalacién el nimero de orden provisional
por el definitivo, con el que quedaran colocadas en las
estanterfas.

Es recomendable que en este inventario figuren en
forma de columna: series, signhaturas (legajo o libro),
autor, destinatario, fechas extremas (afios), entradas
descriptivas (tipologia, materia, tradicién documental).
5. Redaccidén de un indice alfabético general.
6. Agregaciéon'® de los documentos sueltos a los
expedientes a que pertenezcan.

7. Catalogacién.

Documentacion organizada e inventariada

En los casos |b y 2b {documentacidn organizada),
aunque el estadc de los fondos responda a una
ordenacién diferente a la aqui propuesta, esta
organizacién debe ser mantenida, ya que respondera
a unos criterios archivisticos anteriores que debemos
respetar.

Sin embargo, es necesario Ylevar a ¢abo una accién que
encuadre este respeto a la ordenacidn heredada con
la necesidad de renovar la clasificacién de los fondos
en consonancia con la propuesta para la documentacién
actual. Hay que tener en cuenta que debe existir una
continuidad entre los fondos histéricos y los actuales

'® Agregacién: accidn de afadir 2 un expediente documentos
que formen parte del misme, producidos en fecha posterior al
ingreso de éste en el archivo. Cuando por razones de espacio,
u otras, sea imposible incorporarlos a la unidad de instalacidn
en que dicho expediente se encuentra ubicado, se formard una
rueva unldad que quedari perfectamente relacionada con
aqueila mediante referencias cruzadas.
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cuando se refieren al mismo tipe de funciones y
actividad.

Con frecuencia encontramos que, en el archivo del
museo, un sélo expediente puede contener documentos
de distinta procedencia y temética, y por tanto, de
distinta seriacidn documental. La implantacidn del
catiloge monogréfico previsto en las "Instrucciones ..."
de 1942, se tradujo a menude en la prictica de unir
en un mismo dosier ¢ carpeta todo aquello que se
refiriera a un objeto o coleccién de objetos, lo que ha
originado cierta confusién a la hora de establecer un
sistema eficaz de archivo, ya que la continua evolucidn
cronoldgica del contenido que impide la clausura del
"expediente”, y preduce una dispersidén temdtica del
misme,

Los documentos que suelen aparecer en estos dosieres,
mal llamados "expedientes", son:

1 - Documentos relacionados con el ingreso de los
objetos en el museo: Escritos de oferta, actas de
recepcidn, 6rdenes ministeriales, ...

2 - Documentos relacionados con la historia del objeto
anterior a su ingreso en el museo. En este apartado
suelen incluirse las memorias de excavaciones arqueolé-
gicas, los trabajos de campo etnogréficos, las disoludones
de entidades ministeriales, las historfas de los coleccionis-
tas particulares, etc. Es obvio que la generacién de estos
decumentos no fue producida en ninglin momento por
la gestidn de cualquiera de las estructuras departamenta-
les del museo.

3 - Documentos relacionados con la vida de los
propietarios de los objetos ya ingresados, o en vias de
ingresar en el museo. Aqui suelen aparecer testamentos,
cartas, informes, fotografias, drboies genealdgicos, etc.
4 - Documentos relacionados con gestiones posteriores
al ingreso de los objetos en el museo: Movimientos para
exposiciones, generalmente externas; salidas para
investigacién; publicaciones en guias, catdlogos,
peticiones de reproducciones fotograficas, etc.

5 - Documentos surgidos de la investigacién sobre los
objetos, generados tanto por personal del centro como
por investigadores externos: fichas, dibujos, fotografias,
ensayos, tesis, tesinas, articulos, ete.

6 - Revistas, boletines, ..., del ambito geografico o
tematice de los objetos, recortes de prensa sobre los
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mismos, etc.

7 - Documentos refadonados con aspectos expositivos:
maquetas y proyectos expositivos, informes de los
disefiadores, relaciones de préstamos de los objetos,
carteles y textos de salas, etc.

B-..

De todos estos apartados, la documentacidén proplamen-
te "administrativa”™ serfa la incluida en los puntos 1, 4
y 7, mientras el resto responde al concepto de Fondos
- Documentales,

En la actualidad el mantenimiento de este tipo de
dosieres no parece recomendable. Para su tratamiento
archivistico, se mantendré integra su estructura fislca,
ya que refleja el modo en que la institudidn ha archivadoe
en origen la documentacién por efla generada, o bien
responde a una reordenacidn posterior cuyo criterio,
aunque subjetivo, debemos respetar. En consecuendia,
se conservard la numeracién original de los "expedien-
tes",

Para controlar de manera efectiva la informacién, se
revisara el contenido de cada uno de los dosferes, para
determinar en qué medida responden a las series
propuestas para la ordenacién de todo el archivo,
descomponiendo analiticamente los asuntos contenidos
en cada uno de ellos, y creando tantas fichas o registros
informaticos como asuntos contenga,

Transferencia de los documentos

La transferencia es el traspaso de documentos entre
los diferentes tipos de archive :

1 - Desde el archive de oficina al Archive Central

del Museo.
Transcurridos cinco afios desde su produccién, y salvo
casos particulares, los docimentos de cada oflcina se
transfieren al Archivo Central, Este trabajo debe hacerse
con una NOTA INTERNA ¥ una RELACION de los documen-
tos que se transfleren, Previamente a este proceso es
recomendable la centralizacién de todas las series
generadas en los diferentes archivos de gestién con el
objetivo de realizar una entrega organizada y uniforme.
En el Archive Central se respetara el orden en que
lleguen los documentos desde las oficinas o secretaria,
es dedr, para archivar no es preciso que lleguen los
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documentos por el orden establecido para la estructura
de series dei archivo. Se organizara la documentacién
de la sigliente manera:
A partir de la relacién de entrada de los documentos,
se guardan éstos en unidades fisicas de archivo. Lo mis
canveniente son cajas, a las que se asigha un nimero
correlativo que se pondré en la relacién de entrada.
Puesto gue se entiende que cada oficina o cada seccién
puede enviar en distintos momentos su documentacién,
el orden en que se guarde no es importante puesto que
no altera la recuperacién, aunque si es necesario
consignar claramente su signatura topogrifica.
Las cajas deben ordenarse en las estanterfas de abajo
arriba, y de izquierda a derecha. En casc de que el
archivo central del museo custodie fondos adminlstrati-
vos de diferentes procedendas estos deberdn archlvarse
separados fisicamente, es dedr en ningln caso podrin
mezclarse, '
Sus signaturas Irén precedidas de unas siglas identificado-
ras del fondo, y las cajas de cada fondo irdn numeradas
per separado.y correlativamente. Ej.:

Museo del Pueblo Espafiol

MPE.-1, MPE.-2, ...

Museo Nacional de Etnologia

MNE1, MNE-Z, ...

Museo Nacional de Antropologia .

MNA-1, MNA-2, ...
En las fichas de recuperacién de fa informacidn
archivada, constard si son fondos cerrados o abiertos:
MPE. es un fondo cerrado cuya documentacién abarca
los afios comprendidos entre 1934 y 1993; MNA es
un fondo ablerte cuya documentacién comienza en
1993.

"2 - Desde el Archivo Central a otros.

Segun las etapas establecidas para la permanencia de
la docurnentacion en los archivos centrales, tipologia
a la que corresponden, en principio, los archivos de
los museos, en un plazo de veinticinco a treinta afios,
deben ser transferidos a los Archivos de! Estado, como
establece ¢l art. 65.2 de la Ley PHE:
“La documentacion de fos Organismos dependientes de la
Administracion del Estado serd regularmente transferida,
segun e procedimiento que por via reglamentaria se
establezca, a los Archivos del Estado”,
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Sin embargo, gran parte de la documentacion custodiada
en los archivos centrales de los museos presenta una
estrecha relacién con los fondos museograficos,
fadilitando informacién de carécter histérico y cientffico,
ademds de tener un valor probatorio sobre la propiedad
de los mismos. Por esta razén la documentacién
custodiada en el archivo central del museo es consultada
con frecuencia por el personal técnico del museo, asf
como por el personal investigador ajeno al mismo. Por
tanto, el museo debe ser considerado coma un centro
de documentacién en el que la documentacién sea
custodiada permanentemente, bajo criterios de
clasificacién, ordenacién y conservacion adecuada.
Por las razones anteriormente expresadas los archivos
centrales de los museos deben ser considerados como
ARCHIVO HISTORICO PERMANENTES DE LA INSTITUCION y
en ningdn caso debe ser transferida a otro centro la
documentaciéon en ellos custodiada al menos en lo
relativo a la documentacién relacionada con lo que
venimos denominando fondos museograficos y
documentales.

TRATAMIENTO INFORMATICO

El Archivo Administrativo estard controlado por una
base de datos conectada con la mayor parte de las bases
de catalogacién y gestidn descritas hasta ahora. -

Su fundonamiento, en cuanto a asighacion de nimeros

de expediente y recepcin de la informacién pertinente
sobre Jos mismos serd de funcicnamiento pricticamente
automdtico en las gestiones de nueva realizacién y
manual para las de fondo antiguo.

® Sus registros se crean autométicamente a partir de
las gestiones con los diversos fondos, y a través del
campo Expediente podra pasarse de BD Archivo
Administrativo a la correspondiente base, o viceversa,

para ampliacién de informacién. i
® Para fadlitar su cumplirmentacién, en el modo edicién

de las bases de gestion aparecerd un campo suplementa-
rio, denominado Documentacién generada que sera
realmente el campo Contenido del registro de BD
Archivo Administrativo correspondiente at expediente,

® Para su correcto funcionamiento, cada expediente
deberd ocupar un solo registro, y cada registro deberd
contener un sclo expediente, tanto en documentacién

actual {en la que se asignard automiticamente la

numeracién) como en fondos antiguos (en los que

deberd cumplimentarse manualmente).

[Nota: En caso de fondos antiguos, sin numeracién, a

efectos descriptivos y diferenciadores, convendra

asignaries un ndmero de expediente por afios, y en caso

de que la ordenacién del antigue archivo contenga

expedientes o legajos con varios asuntos, deberdn

diferenciarse afiadiendo sufijos con letras, y tras ellas,

en case necesario, nueva secuencia numérica (ej:

1871,/ 1871 /1A; 1871 /1A1; L))

Base de datos: Archivo Administrotivo

Archivo con la estructura adecuada para el control, descripcidn y consulta de la documnentacion generada por
la gestiébn ordinaria del Museo. Se generars, habitualmente de forma automética a partir de las gestiones rezlizadas
en fos procesos anteriormente descritos, un registro por cada expediente administrativo abierto.

Mantendré conexién con
. Preingresos/Entradas temparales
. Catalogacién Fondos Museogrificos
. Catalogacién Fondos Documentales
. Movimientos
. Conservacién
. Documentacién Grafica
. Reproducciones
. Material inventariable
. Personal
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NUMEROC INTERNO SISTEMA
EXPEDIENTE
FECHAS EXTREMAS
Fecha inlclal
Fecha final
UNIDAD DE ORIGEN
SERIE DOCUMENTAL
ASUNTO
CONTENIDO
DESCRIPTORES ONOMASTICOS
DESCRIPTORES GEOGRAFICOS
DESCRIPTORES CRONGLOGICOS
EXPEDIENTES RELACIONADOS
SIGNATURA TOPOGRAFICA
CAMPO NUMERO INTERNO SISTEMA
Contenido Introducckin Informacién Indexacion Cumplimentacion
Unlco . Automética No repetible Clave Obligatoria
Definidén Nuimero de orden def registro dentro de la base de datos, asignado por el sisterna informdtico.
CAMPO EXPEDIENTE
Contenido Introduccikén Informacién Indexacién Cumplimentacién
Unico Auto,/Manual No repetible Clave Obligatorla

Definicién Nimero del expediente administrativo.

LC/THS Tabla de nimeros de expediente administrative

BDs Rel. PREINGRESOS (Expediente)

CATALOGACION DE FONDOS MUSEOGRAFICOS (Expediente)
CATALOGACION DE FONDOS DOCUMENTALES (Expedients)
MOVIMIENTOS (Expediente)

CONSERVACION (Expediente)

DOCUMENTACION GRAFICA (Expediente)
REPRODUCCIONES (Expediente)

MATERIAL INVENTARIABLE (Expediente)

PERSONAL (Expediente)

Notas Campo de cumplimentacion automdtica en nuevos ingresos: A partir de la tabla de serfes documentales,
tomara el codigo correspondiente, al que afiadira el afio en curso, y un nimero de orden dentre
de la serle documental. Y de cumplimentacién manual, manteniendo en lo posible la estructura de
cédigo descrita, para la carga de documentacién histérica.

Ejermplos 5111,/1994/32

CAMPO FECHAS EXTREMAS

Definicién Fechas de Inido v finalizacién def expediente.

Notos Pueden establecerse tablas particulares para cumplimentacion con valores fijos en expedientes ciclicos
(anuales, trimestrales, ...).

Ejermplos 19921207-19951105
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CAMPO

Definicion

LC/THS
Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

Administracién: archive administrative

SUBCAMPC FECHA INICIAL
Contenido Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacién
Unico Manual Repetible Clave Necasarla
Definicion ~ Fecha iniciaf del expediente. '
LC/THS Tabla de dataciones absolutas
Ejemplos 19830210
SUBCAMPO FECHA FINAL
Contenido Introduccién Informacién Indexacion Cumplimentacién
Unico Matsual Repetible Clave Necesaria
Definicion ~ Fecha final del expediente
LC/THS Tabla de dataciones absolutas
Ejemplos 19840210
UNIDAD DE ORIGEN
Contenido Introduccion Informacion Indexacién Cumplimentacién
Unico ManuaHLC Répetible Clave Obligatoria

Unidad de Ja estructura administrativa, o drea funcional/de gestidn, del museo que genera lg documentadon
{Direcdén, Administracién, Departomento de Conservacion, ...).

Lista de control de organigrama de la Institucion

En la documentacidn actual puede no ser necesario el empleo de este campo si se utiliza rigurosamente
la numeracién de series propuesta en el campo Serfe documental. Sin embargo, seréd necesario para
el archivo de fondos antiguos que no respondan a las citadas series, o para la documentacién de
instituciones u organismos desaparecidos de los que conserve |a documentacion el Museo.
Administracién

Departamento de Pintura Espafiola

SERIE DOCUMENTAL

Contenido

Introduccidn

Informacion

Indexacion

Cumplimentacion

Unico

Auto/MaruatLC

Repetible

Clave

Obligatoria

Temdtica genérica del expediente, segin las secciones y series documentales que se establezcan.
Lista de control de series documentales
Fondos museogrdficos. Ingresos

Ingresas extrapresupuestarios. Entradas

ASUNTO
Contanido Intreduccion Informacion Indexacion Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Texto Obligatoria

Descripcion sucinta de las caracteristicas especificas del expediente.
Tabla de descripcion de expedientes administrativos.
Adquisicién coleccidn Barreiros

Justificacién tercer plazo Caja Fija

Eal)




CAMPO

Definicién
LC/THS
Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicidn
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS

Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Notaos
Ejemplos

CAMPQO
Definicion

LC/THS
Ejemplos

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

CONTENIDO
Contenido Introduccidn Informaciin Indexacion Cumblimentacién
Uslco Manual Repstible Texto Obfigatoria

Relacion de los documentos que incluye el expediente,

Tabla de descripcién de expedientes administratives.

Con independencia del empleo que se haga de los campos de Descriptores que siguen, en éste deberd
desglosarse al maximo, Indicando para cada documento como datos minimos: tipo de documento,
remitente, destinatario, lugar de emisién, y fecha (afio) en caso de que las fechas extremas superen
ur afie patural,

En la medida de lo posible, para los documentos emitidos por el propio centro en las gestiones
habituales, podra automatizarse la consignacién de los documentos impresos.

Carta de D. Julio Lépez Cafizares, Salamanca, al Director del Museo, 1982,

Factura n? 2341 Riesgo S.A.

DESCRIPTORES ONOMASTICOS
Contenido
Mgltple LS

Introduccién
ManuakTBL

Cumplimentackn |
Necesaria |
Relacién de los nombres propios que aparecen en los documentos que incluye el expediente.

Tabla de descriptores onomdsticos

BARREIRCS, Pedro

Monasterio de Santa Marfa de Huerta

Indexacién
Repetible Clave

Informacidn

DESCRIPTORES GEOGRAFICOS
Contenido
Mdéltiple LS

Introduccion
MarualkTHS

. | Indexackin
Repetible Clave

Informacidn Cumplimentacidn

MNecesaria

Relacion de jos ugares geogrdficos citados en fos documentos que induye ef expediente.
Tesauro de términos geograficos
Valencia

DESCRIPTORES CRONOLAOGICOS

Cantenido

Introduccion

fnformocidn

indexackn

Cumplimentadén

Mditiple LS

ManualTBL

Repetible

Clave

MNecesaria

Relacion de fechas {ofios) citadas en los documentos que incluye ef expediente.

Tabla de daticiones absolutas

Puede obviarse su empleo cuando todos los documentos pertenezcan al mismo afio natural.
1956 / 1981 / 1995

EXPEDIENTES RELACIONADOS

Contenide

Introduccién

Informoacion

Indexoddn

Cumplimentacién

Muiltiple LS

Auto,/Manual

Repetible

Clave

Necesaria

Numeros de expedientes relocionados por cualquier causa con ef referenciadp.

Tabla de nimeros de expediente administrativo

5110,/1995/1 - 5111/1995/3
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CAMPO SIGNATURA TOPOGRAFICA

Contenldo Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacion
Unico ManuakTBL Repetible Clave Necesaria

Definicion Ubicacidn fisica de los documentos correspondientes,

LC/THS Tabla de signaturas topograficas

Notos Mientras los documentos se encuentran en Archivo de Oficina no seré necesaria la cumplimentacién,
que se convertird en obligatoria con el paso de los documentos al Archivo Central.

Ejemplos A6 Cad6
Secretarfa Direccion F3-C2

17
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Archivo Administrativo. Relaciones

(Namero interno sisterna w
‘ Expediente ]-—{ BD PREINGRESOS H Exgediente
BD CATALOGACION F, M, H Expediente
_1 BD MOVIMIENTOS }_ Expediente
—1 BD CONSERVACION H Expediente
—| 8D DOC. GRAFICA H Expediente
—{ 8D REPRODUCCIONES —[ Expediente
—-{ BD CATALOGACION F.D. H Expediente
—‘ BD MATERIAL INVENTARIABLE H Expediente
_1 BD PERSOMNAL H Expediente

Fechas extremas

{ Fecha inicial

| Fecha final

‘ Unidad de origen

( Serie documental

| Asunto

‘ Contenido

I Descriptores onomasticos .

| Descriptores geogrificos

‘ Descriptores cronoltgicos

} Expedientes relacionados

S NN i RS i SER ) SN SR i S ) SEN— ) SE—" ) SE—" —

- ‘ Signatura topogrifica
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Ejemplos de cumplimentacién J
5111/1868,/4
Fechia Inicial Fecha final
18680604 ) 18680610
Documentacién

Fondos Museogréficos. Ingresos. Asignaciones

Donacitn duque de Ahumada: un fragmento. de flecha, otro de lsmpara, y seis de hueso.
- Carta del duque de Ahumada al director del MAN ofreciendo objetos de su propiedad
- Carta del director del MAN agradeciendo al duque de Ahumada el envio de objetos

- Nota con los objetos entregados al MAN por el duque de Ahumada (y copia)

- Oficio de agradecimiento del director al duque de Ahumada en nombre de la Reina
Duque de Ahumada

Jaén: Baena / Cédiz: Villamartin

1868

5411,/1871,/25

-1-2

D'i_n:crip. :ronolégimt
EI,P.' o ,o : ‘

531/1993/87

" Récha inlékil o Pethafindl -

19931123 19940224
Documentacién
Movimientos: Exposicion

Exposicion “Arte japonés del periodo Tokugawa"; Fundacién Focus y Centro Nacional de
Exposiciones; abril de 1994,

- Oficio del director def Centro Nacional de Exposiciones a la directora del MAN informando
sobre Ja exposicion y solidtando el préstamo de una pieza (19931123).

- Informe técnico exponiendo las condiciones del préstamo (19931127).

- Oficio det subdirector del MAN dirigido al director del Centro Nacional de Exposiciones
comunicando la decisién de acceder al préstamo y remitlendo el formulario de solicitud de
préstamo cumplimentade (19931128).

-~ -Ofido del director det Centro Nacional de Exposiciones al subdirector del MAN |nfor1'nando
* sobre el aplazamlento de la exposicién prevista (19940224).

Fundacién Focus / Centro Nacional de Exposiciones

1993 /1994
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EXPEDIENTES RELACIONADOS

19930209 19930531

Unidad de

in. Documentacién
Serle: -

cumentsl  Fondos museogréficos. Preingresos
Asunto Depdsito que realiza don Ramén Gisbert de cuatro placas de plomo con inscripcién ibérica
para su estudio y posible venta al Estado,

- Acta depésito provisional en el MAN de cuatro placas por don Ramén Gisbert.
- Ofido de la Subdireccidn General de Patrimonio Histérico desestimando la oferta de venta,

GISBERT, Ramén

- relacionados. - 1993 /48
'S_imﬁ,wpwq

Expsdiente  545/1993/48
19930223 19930223
Documentacién
Entradas temporales. Depésitos judiciales
Depésito judicial de cuatro placas de plomo con inscripclén ibérica.

- Acta de intervencién y depésito judicial de los objetos depositados por don Ramén Gisbert.
GISBERT, Ramén )

1993 /47

EXPEDIENTE ABIERTO

Expediente.  5110/1993/43
Fechas sxtremas Fecha inlcial
19930121
Unidad de.origen  Documentacién
Serie documental  Fondos museogrificos. Preingresos
Asunto  Oferta de venta por Angel Sinchez-Cabezudo Gémez, de una tinaja medieval ochavada.
Contenide - Instancia de don Angel S&nchez-Cabezudo Gémez dirigida a ta directora del Museo
Arqueolégico Nadonal ofreciendo en venta una tinaja medieval de su propiedad
- Oficio de la directora remitiendo a la Subd. G. de Patrimonic Histérico informe técnico.

Descrip. onomdsticos  SANCHEZ-CABEZUDO GOMEZ, Angel
Descrip. geogrificos  Toledo
Descrip. cronoldgicos
Exp. rielacionados
Signatura topogrifica
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Un ejemplo de actuacién con fondos
administrativos antiguos:

H expediente 1871,/7 del Archivo General del Museo
Argueclogico Nacional reline documentos cuya dnica
refacién consiste en referirse a un mismo lugar.
Coma ASUNTO se referencia: Objetos adquiridos por
la comisién formada por Don Juan Sale y Don Joaquin Salas
Doriga, enviada a la provinda de Palencia e 18 de
noviembre de 1871: I Objetos procedentes de Paredes de
Nava. II- Objetos procedentes de Aguilar de Campoo,

El contenido del expedients es el siguiente:

- Documentos de ingreso (tres cartas y relacién) de
objetos procedentes de Paredes de Nava (1871).

- Documentos de ingreso (tres cartas y relacién) de
caplteles de Santa Marfa la Real, de Agullar de Campoo
(1871).

- Documentacién referida a la realizacién de una
maqueta del monasterio, para el museo (1978).

- Programa de la Il Semana Cultural sobre el reménico
de Aguilar de Campoo, ¥ un periédico comarcal que
comenta la reunidn (1978).

- Cinco boletines de la Asociacién de Amigos del
Monasterio de Aguilar de Campoo (1978-1980).

Es perceptible que cada uno de los temas enundados
deberfa formar un expedlente propios. Su tratamiento
darfa lugar a los tres registros que se reproducen a
continuacién. En cuando al programa de la Semana
Cultural, el periédico vy los boletines, su lugar estd
claramente en la biblioteca y allf deberdn catalogarse,
manteniendo como signatura la del Archivo Administrati-
vo i, en un escrupuloso respeto a la ordenacién
heredada, no se desea trasladarios fisicamente.

/7A

Documentacion

Palencia: Paredes de Nava

Fondoes museogréificos. Ingresos
Ingreso en el MAN de diversos objetos procedentes de Paredes de Nava {Patencia).
Tres cartas y una relacién de los objetos Ingresados.

Comisién Provincial de Monumentos de Palencia

Descrip: onomdsticos
Deoscrip. Geogrificas
Deserip. cronolégicos

Exp: relaclonados
|_Signatira topogrifica

Palencia: Agullar de Campoo

1871/25 / 1932/115
C-14, 7/Il.

- G114, 7/1
 Expediente  5111/1871/78 )
Fechas extremas  Feclinlnicisl Fecha flnal
L 1871
Unidad d&Origen  Documentacién
Serle Documental  Fondos museogréaficos. Ingresos
Asunto Ingreso de diversos objetos, entre ellos un conjunto de capiteles del convento de Sta. Marfa
la Real de Aguilar de Campoo (Palencia).
Contenido

Tres cartas y una relacién de los objetos ingresados.
Comisién Provincial de Monumentos de Palendia / Convento de Santa Marfa la Real
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Palencia: Aguilar de Campoo
- 1978

C14, 7.

Realizacién maqueta del monasterio de Sta. Marfa la Real, de Aguilar de Campoo
Presupuesto por triplicado y facturas
MARTINEZ MONTIEL, Ursicinio / Convento de Santa MaHa la Real

Por otra parte, aparecen dos expedientes (1871,/25
y 1932/1135) de temdtica cercana:

- - El expediente 1871,/25 contiene dates diversos de
la Comisién Provincial de Monumentos de Palencia.
Entre otros documentos incluye una carta de Salas y
Dériga (miembros de la Comisién) desde Aguilar de
Campoo anunciando que van a arrancar caplteles del
monasterio de Santa Marfa la Real.

- Bt expediente 1932,/115 se reflere a la Donadén del
Fogg Museum de la Universidad de Harvard en Cambridge
Mass (EEUU) de una estatua sepulcrol del hijo de Pedro
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Ansiirez procedente de Sahagin e informe de entrega de
otros objetos para corresponder a tan generosa donacidn,
Entre los objetos entregados en esta permuta figuran
capiteles del monasterio de Agullar de Campoo, aunque
sin seguridad de que se trate de los mismos,

Puesto que arnbos expedientes se refileren a diversas
gestiones en torno a capiteles de Aguilar de Campoo
conservados en el MAN, parece de interés guardar
constancia de la relacién, consignando su nimero en

el campo Expedientes relacionados del registro que hemos
numerado como 5111/1871/7B.
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5.3.
Gestion econémico
administrativa

Como se sefialaba al comienzo del apartado 5.
Administracién, el presente estudio no incluye un
andlisis detallado de las necesidades y mecinica de
fundonamiento de los procesos de gestidn econdmico-
administrativa, ya que existen instrucciones precisas
asi como diversas aplicaciones informiticas ajustadas
a los requerimientos del sistema presupuestario de la
Administracién del Estado que pueden servir de modelo.
Entre las tareas que deber4 incluir este médulo del
sisterna pueden sefialarse, sin 4nimo de exhaustividad:
- Contabilidad y control presupuestaric del gasto.

- Control de ingresos extrapresupuestarios,

- Gestién de personal e incidencias.

- Control de taquillas y estadisticas de visitantes.

- Gestidn de solicitudes de fotografia y reproducciones.

Por las razones expuestas, en las paginas que siguen
solamente se esbozan los elementos referidos a Personal
y control de Taquillas.

5.3.1.
Personal

El médulo de gestién del personal propio del centro
consta, por el momento, de dos bases de datos simples:
una principal ("Personal”) que describira individualizada-
mente a cada miembro de la plantilla, en sus datos
personales y laborales minimos y esencialmente
permanentes, y una segunda de Incidencias, que
recogera los eventos de duracién temperal que puedan
afectar al cumplimiento laboral del mismo, permitiendo
la generacién de informes, ete,

En un future podrén establecerse otras complementarias
que permitan controlar, por ejemplo, la asistencia, los
wrnos ¥ la distribucdon del personal de vigitancia en salas,
etc.

Base de datos: Personal

Archivo con la estructura adecuada para el control, descripcién y seguimiento de los datos laborales basicos del

persenal que trabaja en el Museo,
Mantendri conexién con:

. Archivo Administrativo

. Incidendias de personal

. Directorio

NUMERQO INTERNO SISTEMA

APELLIDOS /NOMBRE

N.R.F.

FECHA NACIMIENTO

FECHA ALTA

CATEGORIA LABORAL

DENOMINACION PUESTO

EXPEDIENTE

TURNO TRABAJO /HORARIO

OBSERVACIONES




CAMPO

Definicion
CAMPO
Definicion
LC/THS
BDs Rel.
Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS
Ejernplos

CAMPO

Definicidn
LC/THS
Efemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS
Ejernplos

N2 INTERNO DE SISTEMA

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Contenido

Introduccidn

tnformacion

indexacidn

Cumplimentacion

Unico

Automitica

Ne repetible

Clave

Obligatoria

Niimero de orden del registro dentro de la base de datos, asignado por el sistema informdtico.

APELLIDOS/NOMBRE

Contenido

Introduccién

Informacién

Indexaci6n

Cumplimentacion

Unico

Manual

Mo repetible

Clave

Obligatoria

Nombre y apellidos completos def interesado.
Tabla de nombres propios
INCIDENCIAS PERSONAL (Apefiidos,/Nombre)
DIRECTORIO {Apetlidos/Nombre)
MARTINEZ ONATE, Elena

N.R.P.

Contenido

Introduccion

Informacién

Indexacién

Cumplimentacion

Unico

Manual

No repetible

Clave

Necesarla

Ndémero de reglstm de personal del interesodo, en su caso.
Tabla de descripcion de personal,
A46-234567-23

FECHA DE NACIMIENTO

Lontenido

Introduccion

Informacion

indexacién

Curmplimentacién

Unico

Manual

Repetible

Clave

Obligataria

Fecha de nacimiento del interesodo.
Tabla de descripcién de personal

19620320

FECHA DE ALTA

Contenido

Intreduccion

‘| Informaciin

indexacidn

Cumplimentacidn

Unico

Manual

Repetible

Clave

Obligatoria

Fecha de incorporacién en el centro.
Tabla de descripeidn de personal
19920320 -

CATEGORIA LABORAL

Contenido Introduccibn Informacién Indexacién

Cumplimentacién

Unico ManuakLC Repetible Clave

Obligatoria

Categoria laboral, cuerpo, grupa administrativo, nivel de complemento de destino, etc, del interesado.
Tabla de categorfas laborales

Cuerpo Facultativo de Conservadores de Museos / A / 24
Portero Mayor / 5
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CAMPO DENOMINACION PUESTO
Contenido Intreduccién Informocidn Indexacida Cumplimentacitn
Unico Manual Repetible Clave Necesaria
Definicién Corgo o puesto de trabajo especifico que ocupa en ef centro.
LG/THS Tabla de descripcién de personal.
Notas Podra obviarse su consignacion cuando coincida con la propia categoria laboral,
Ejemplos Subdirector
Jefe de Seguridad
CAMPO TURNO TRABAJO/HORARIO
Contenido introduccién Informacién Indexacién Cumplimentadién
Unico Manual Repetible Texto Necesaria
Definicidn Tumna y/u horario de trabajo del interesado.
LC/THS Tabla de descripcion de personal.
Ejemblos Tarde: 14:30-22:00
CAMPO EXPEDIENTE
’a:tenido Introduccitn Informacién Indexacion Cumplimentacién
| Unico Automitico No repetible Clave Obligatorla
Definicion N2 de expediente {Archivo Administrativo. Serfe Documental "Personal: Expedientes personales”).
LC/THS Tabla de nimeros de expediente administrativo
BDs Rel. ARCHIVO ADMINISTRATIVO (Expediente}
Ejemplos 327/1988/3
CAMPO OBSERVACIONES
Contenido introduccién informacidn Indexacién Cumplimentacién
Unico Manual Repetible Texto Mecesatia
Definicién Cualquier otra informaddn sobre e interesodo o su puesto de trabgjo que no haya tenido cabida en fos campos
anteriores,
LC/THS Tabla de descripcion de personal.
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Personal. Esquemna relacional

FNﬁrner*o interno sistema

rAwllldodNomhm

BD INCIDENCIAS H Apeliidos/Nombre

BD DIRECTORIO H Apelliidos/Nombre

| Nrp.

FFer.ha nacimiento

Decha alta

FCategorh laboral

FDenominacién puesto

Fl'umo trabajo

remdhm

I—{ BD ARCHIVO ADMINISTRAT. H Expediente

rObsarvaclones

|

-

Elemplos de cumplimentacién

215
LARRIPA ARNAL, M. Teresa
35061712 0346
19660408
. 19910323
Restauradora / 2

327,/1991/3
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Base de datos: Incidencias de Personal

Archivo con la estructura adecuada para el control, descripdidn y seguimiento de las incidencias del personal que
trabaja en el Museo, '

Cada suceso o evento exigird la cumplimentacidn de un registro independiente para mantener un controf eficaz,
generar informes, realizar cdlculos estadisticos, etc.

Mantendrd conexién con:

. Personal
._NUMERO INTERNO SISTEMA ;
| APELLIDOS/NOMBRE
© TiPO INCIDENCIA i
| FECHAS ‘
| HORAS
; OBSERVACIONES H
CAMPO N2 INTERNO DE SISTEMA
Contenido Introduccién Informoacidn Indexacién Cumplimentacién
Unico Automnatica No repetible Clave Obligatoria
Definicién Niimero de orden del registro dentro de fa base de datos, asignado por el sistema informdtico.
CAMPO APELLIDOS/NOMBRE
Contenido Intraducciin Informacin indexacion Curmblimentacion
Unico Auto,/Manual Repetible Clave Obligatoria
Definicion Nombre y apellidos completos del interesado.
LC/THS Tabla de nombres propios
BDs Re! PERSONAL {Apellidos/Nombre)
Ejemplos CABALES RUIZ, Alfensina
CAMPO TIPO INCIDENCIA
Contenido Introduccion Informacion Indexacidn Cumplimentacién
Unico ManuakLC Repetible Clave Obligatoria
Definicién Tipo de suceso que se referendio en el registro.
LC/THS Lista de control de tipos de incidencias de personal
Ejemplos Permiso por maternidad / 08
CAMPO FECHAS
Contenido intreduccén Informacicn Indexacién Cumplimentacidn
Unico Auto,/Manual | Repetible Clave Obligatoria
Definicion Fechas en que se inicia y terming {o se prevé la finalizadion), o fecha inica en que se produce en caso de
no superar la jornada laboral, el evento resefiado,
LC/THS Tabla de descripcién de incidencias
Ejemplos 19940126
19940126-19940410
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Definicién
LC/THS
Ejernplos

CAMPO

Definicidn
LC/THS

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

HORAS
Contenido Introduccién Informacién Indexadién Cumplimentacién
Unkico Manual Repetible Clave Obligatoria

Horas de duracion de la incidencia, en caso de que ésta no supere la jomoda laboral.
Tabla de descripcidn de incidencias

3

OBSERVACIONES
Contenido Introducddn Informacién Indexacion Complimentacién
Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Cualquier otra informacién sobre la inddenda que no haya tenido-cabido en los campos anteriores.
Tabla de descripcién de Incidenclas

Incidencias Personal. Esquema relacional

I Namero interno sistemna ‘

‘ Apellidos/Nombre

’—“‘ BD PERSONAL H Apellidos,/Nombre

\ Tipo incidencia |

‘ Fechas

| Horas

‘ Observaciones

|
|
|

Ejemplos de cumplimentacién

2315

CABALES RUIZ, Alfonsina
Maternidad / 08
19950620-19951201

Sustituida por Pedro RODRIGUEZ MARCOS entre 19950701 y 19951130
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5.3.2
Taquillas

El médulo de control de taquillas dispondra de una
sendilla base de datos (con un formato de pantalla
igualmente simple para sus usuarios), que controlara
la emisibn de las entradas, calculard sus importes,
informard sobre los ingresos generados, etc, siendo
necesario proporcionar manualmente sélo el tipo y
nimero de visitantes a los que se atiende (y en caso
de existir alternativas, la exposicién a visitar),

Su infermacién permitird la confeccién, tanto diaria
como por periodos superiores, de diversas estadisticas
basicas (nimero de visitantes, por tipos, por perfodos
temporales, puntas de méximos y mfnimes, ...).
Suplementarlamente, permitird consignar de forma
anticipada las reservas de acceso para grupos de
visitantes, etc,

En un futuro, si se considera necesario, podré plantearse
una arnpliacién de este moédulo incluyendo posibilidades
mas complejas de establecer reservas, admisién de
diversas formas de pago, etc.

Bose de datos: Taquillas

|

NUMERO INTERNO SISTEMA ]
EXPOSICION
FECHA
N2 RESERVA
IDENTIFICACION
HORA
TIPO VISITANTE
TARIFA
NUMERQ VISITANTES
| IMPORTE TOTAL
OBSERVACIONES
CAMPO N2 INTERNO DE SISTEMA
Contenido Introduccion Informacién Indexacidn Curmplimentacién
Unico Automitica No repetible Clave Obligatoria
Definicion Niimero de orden del registro dentro de ia base de datos, asignado por el sistema informdtico.
CAMPO EXPOSICION
Contenido Introduccién Informadiin Indexacién Curnplimentaciin
Mdltiple LS ManualTBL Repetible Clave Obligatoria
Definicién Evento paro el que se emite la entrada (exposicién permanente, exposicién tempaoral, ...).
LC/THS Tabla de exposiciones
Notas Opcionalmente, deberdn poder seleccionarse dos o més posibilidades, o existir opciones combinadas.
CAMPO NUMERO RESERVA
Contenido Introduccion Informacién Indexaddn Cumplimentacién
Unice Automitica Repetible Clave Necesaria
Definicién Niimero de orden asignado a la sofidtud de reserva por una persona o colectivo para acceder al museo.
LC/THS Tabta de descripcion de apuntes de taquilla.
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CAMPC
Definicién
LC/THS
CAMPO
Definicion
LC/THS
CAMPO
Definicion
LC/THS

CAMPO

Definicion

LC/THS

CAMPO

Definicion
LC/THS

Notas

CAMPO
Definicion
LC/THS

CAMPO

Definicién

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

IDENTIFICACION
Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentadén
Unico Manual Repetible Clave Necesaria
Datos bdsices de identificacion de la persona o colectivo que reafiza la reserva,
Tabla de descripcién de apuntes de taquilla.
FECHA
Contenido Introduccién Informacidn Indexacion Cumplimentacdién
Unico Auto/Manual Repetible Clave Obligatoria
Fecha en que se emite la entrada (i o para la cual se establece lo reserva).
Tabla de dataciones absolutas
HORA
Contenido Introduccion Informacién Indexadén Cumblimentacién
Unico Automatica Repetible Clave Obligatoria

Hora (hora y minutos, “12:16")en que se emite Jo entrado (o para la cual se establece la reserva).
Tabla de descripcién de apuntes de taquilla.

TIPO VISITANTE
Contenido Introduccidn Informacién Indexacién Cumplimentacién
Unico ManuahLC Repetible Clave Obligatoria

Categoria a que se acogen los visitantes, segin la narmativa vigente sobre condiciones de acceso {menores
de edad, grupos culturales, jubilados, ...).
Lista de control de tipos de visitantes

TARIFA
Contenido Introduccion Informacién Indexacién Cumblimentacion
Unico Automitica Repetible Clave Obligatoria

Tarifa aplicable a cado categoria de visitantes.

Lista de control de tipos de visitantes

La cumplimentacién de este campo se realizard de forma automética a partir de la informacion
consignada en el anterior.

NUMERC VISITANTES
Contenido Introduccidn Informackin Indexadién Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Numérica Necesaria
Ntmero de visitantes que acceden al musec con la gestion en curso,
Tabla de descripcién de apuntes de taquilla,
IMPORTE TOTAL
Contenido Introduccién Informacién Indexadidn « Cumplimentacion
Unico Automética Repetible Numérica Obl a

Suma totol g abonar, segin niimero y categoria de visitantes.
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LC/THS
BDs Rel.
Notaos

CAMPO

Definicién
LC/THS

Natas

Ejemplos

Administracién: gestién administrativa

Tabla de descripcidn de apuntes de taquilla.

CONTABILIDAD

La cumplimentacién de este campeo se realizard de forma automdtica a partir de la informacion
cansignada en el Tipo visitonte ¥ Niimero visitantes,

OBSERVACIONES
Contenido Introducdén Informacién Indexacion Cumdlimentacién
Unico Manual Repetible Texto MNecesaria

Cualquier otra informacion de interés sobre ef apunte.

Tabla de descripcién de apuntes de taquilla.

Podrén consignarse, por ejemplo, fos tipos de documentos que dan derecho a tarifa especial, presencia
de minusvalidos en los grupes que solicitan reserva de entrada, etc.

Tarjeta ICOM
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Gestion de taquillas. Secuenda

i Peticion visita

@fa especialt

i A

i

|

i ‘

i @
i /
|

1

|

|
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‘ Gestién de taquillas. Relaciones

‘ Namero interno sistema ‘

| Nimero reserva ‘

‘ Identificacién ‘

‘ Exposicién j

‘ Fecha ‘

‘ Hora |

‘ Tipo visitante ‘

[ Tt |

‘ Niamero visitantes ‘

‘ Importe total }_| BD CONTABILIDAD

‘ Observaciones |

‘ Ejlemplos de cumplimentacién

33210601
[Permanente]

19930605
10:21
Investigador
Reducida (50%)
-3

600

CsiC
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5.4.
Directorio

Los numerosos contactos de los museos (desde
précticamente todas sus unidades organizativas internas)
con personas e instituciones externas, desde proveedo-
res de diversos bienes o instituciones con las que se
intercambian publicacicnes, hasta los investigadores o
afidonados a las materias dientificas del centro, pasando
por los donantes, depositantes, o solicitantes de servicios
varios, y el interés en muchos casos de guardar
constancia de los datos postales, teléfonos de contacto,
etc, del propio personal, hacen de interés la existencia
de una base de datos que contenga sus nombres, cargos,
datos postales, etc, asi como una somera descripcién
de la relacién que cada uno de ellos mantiene con el
museo (lo que en la base de datos se ha llamado Reladdn
y Correspondendia a falta de mejores denominaciones)
y, al menos para el caso de los proveedores, sus datos
bancarios,

Este fichero mantendrd conexidn con la practica
totalidad de las bases de datos en las que figuren
nombres propios o institucionates, siendo accesibie su
informacién tanto para la consulta como para la emisidn
de formatos impresos.

Toda insistencia es poca sobre la importancia de
categorizar con nitidez a las personas e instituciones

incluidas en el directorio. A falta de rigor en este
aspecto, cuando un fichero de direcciones alcanza unos
cuantos clentos o miles de registros se convierte en tarea
dificil discriminar a quién se envfan publicaciones (o
determinado tipo de publicaciones), quienes deben ser
invitados a conferencias de tematicas especializadas,
a inauguradones de exposiiones temporales, etc, salvo
que recurramos a nuestra memoria o a una revisién
ficha a ficha de la base de datos, en cuyo caso de poco
ha servido la automatizacién ...

Igualmente es de interés un constante mantenimiento
y actualizacién del directorio: inevitablemente a medida
que pasa el tiempo se llena de personas que han
cambiado de domicilio, cuyas cartas son devueitas
sistematicamente, de investigadores o donantes que
han fallecido, etc, etc. A fin de facilitar esta tarea, se
ha incluide un campe suplementario, de escritura
automatica, que indica la fecha de inclusion de cada
individuo en el directorio, para permitir revisiones por
plazos temporales,

[Nota: respecto a la existencia y gestion de esta base
de datos, se recuerda que la Ley Organica 5/92, de
29 de didembre, de regulacién del tratamiento
automatizado de los datos personales, exige la
notificacién a la Agenda de Proteccidn de Datos, creada
al efecto, de la existendia, estructura y finalidad, de todo
registro informitico que contenga datos personales).

Base de datos: Directorio

Archivo con la estructura adecuada para el control, descripdién y localizacion de las personas, empresas o instituciones

que tienen contactos diversos con el Museo,
Mantendra conexién con
. Preingresos/Entradas temporales
. Catalogacién de Fondos Museograficas
. Catalogacién de Fondos Documentales
. Movimientos
. Conservacién
. Documentacion Grifica
. Reproducciones
. Ingreso de Fondos Bibliograficos
. Lectores
. Intercambio Fondos Bibliograficos
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. Material inventariable

. Personal

. Contabilidad

T

CAMPO

Definicién

CAMPO

Definicidn
LC/THS
BDs Rel.

Ejemplos

NUMERC INTERNO SISTEMA

APELLIDOS/NOMBRE

CARGO

1 INSTITUCION

" DIRECTION

LOCALIDAD

. PROVINCIA

| PAIS

CODIGO POSTAL

TELEFONO

FAX

E-MAIL

_RELACION

CORRESPONDENCIA

DNL/NIF /CIF

ENTIDAD BANCARIA

SUCURSAL

NUMERO CUENTA

FECHA INSCRIPCION

OBSERVACIONES

NUMERO INTERNO SISTEMA

| Contenido intreduccién

informocién

indexacién

Cumplimentacién

Unlco Automitica

No repetible

Clave

Chbllgatoria

Nimero de orden del registro dentro de la base dé datos, asignado por el sistema informyitico.

APELLIDOS/NOMBRE

| Contenida Llntmducddn Informacién Indexaciin Cumplimentacién
| Unico | Manval-TBL Repetible Clave Obligatoria

Apellidos y nombre propio completos del individuo referenciado.

Tabla de nombres propios

PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES {Ofertante /depositante, Representante)
CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (Fuente de ingreso)
CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES (Fuente de ingreso)

MOVIMIENTO DE FONDOS (Solicltante, Representante)

CONSERVACION (Autor)
DOCUMENTACION GRAFICA (Autor)
REPRODUCCIONES (Solicitante)
LECTORES {Nombre)

PERSONAL (Apeltidas,/Nombre)
CONTABILIDAD

SAEZ GUIIARROQ, Francisco
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CAMPO CARGO
Contenido Introduccién Informacidn Indexacién Cumpiimentaciin
Unico Manual Repetible Clave Necesaria
Definicion Puesto o cargo del interesado, en caso de que aparezca vinculado g una institucion o empresa.
LC/THS Tabla de nombres propios
BDs Rel. PREINGRESOS/ENTRADAS TEMPORALES ( Representante)
MOVIMIENTOS (Solicitante, Representante)
Ejemplos Director
CAMPO INSTITUCION
Contenido Introduccién informacion Indexacion Cumplimentacién
Unico Manual Repetible Clave Necesaria
Definicion Nombre completo de la institucién o empresa gue se referencia, o a la que aparece vinculodo el interesado.

LC/THS Tabla de nombres propios

BDs Rei. PREINGRESOS /ENTRADAS TEMPORALES (Qfertante /depositante)
CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS (Fuente de ingreso)
CATALOGACKON FONDOS DOCUMENTALES (Fuente de Ingreso)

INTERCAMBIOS (instituckén}
MATERIAL SNVENTARIABLE (Suministrador)
CONTABILIDAD
Efemplos Instituto de Estudios Japoneses
CAMPO DIRECCION
Contenido Introduccién Infermacién Indexaddn Cumplimentacion
Unico Manual Repatible Texto Obligatoria
Definicién Emplazamiento urbano de la residendio del interesado.
LC/THS Tabla de descripcién de direcciones.
Ejermplos Eduardo Dato, 4, 22
CAMPO LOCALIDAD
Contenido Introduccitn Informacion Indexacién Cumplimentacién
Unico Manual-THS Repetible Clave Obligatoria
Definicion Localidad de residencia del interesado,
LC/THS Tesauro de términos geograficos
Ejemplos Madridejos
CAMPO PROVINCIA _
Contenido Introduccidn Infarmacion Indexaciin Cumblimentacion
Unico ManuakTHS Repetible Clave Obligatoria
Definicion Provincia (u otra entidad de rango superior al munidpal, de consignadién necesaria o efectos postales) de

MOVIMIENTO DE FONDOS {Institucién, Centro)
CONSERVACION (Institucién)

REPRODUCCIONES (Solicitante)

INGRESO DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS (Proveedor)
LECTORES (MNombre)
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residencia del interesado.
LC/THS Tesauro de términos geograficos
Ejemplos Salamanca

CAMPO PAIlS

Contenido Introduccion Informacién Indexacién Cumplimentacion
Unlco ManualTHS Repetible Clave Necesarla

Definicion Fais de residenda del interesado.
LC/THS Tesauro de términos geogrificos
Ejemplos [talia

CAMPO CcODIGO POSTAL

Contenido Introduccion Informacion | Indexacion Cumblimentacitn
Unico ManuakTBL Repetible Clave Obligatoria

Definicion Cédigo numérico normalizado del lugar de residencia del interesado.
LC/THS Tabla de cédigos postales
Ejemplos 15017

CAMPO TELEFONO

Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacion
Multiple LS Manual Repetible Clave Necesarfa

Definicidn Numero/s de teléfono del interesado.
LC/THS Tabla de descripcién de direcciones.
Ejemplos (91) 5497150 / (91) 5446970

CAMPO FAX

Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacién |
Mulpie LS Manual Repetible Clave Necesaria l

Definicion Nimero/s de telefax del interesado.
LC/THS Tabla de descripcién de direcciones.
Ejemplos (91) 549715C / (91) 5446970

CAMPO E-MAIL
| Contenido Introduccion Informacion Indexacidn Cumplimentacion
| Multiple LS Manual Repetible Clave Necesaria
Definicion Cédiga/s de correo electrénico del interesado.
LC/THS Tabla de descripcidn de direcciones.
Ejernplos jgc@mna.es

CAMPO RELACION

Contenide Introduccién Informacion Indexacién Cumplimentacidn
Muiltiple LS ManuakLC Repetible Clave Obligatoria

Definicién Tibo de reladon de lo persona o institucién con el Museo, codificada segun los términos que se establezcan,
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LC/THS
Notas

Ejemplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Notas

Ejernplos

CAMPO

Deﬁ_nr'cién
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS
Ejernplos

CAMPO

Definicion
LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicién

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEODS

Tabla de relaciones {directorio)

A falta de otra informacién especifica, y cuando la creacién del registro se genere desde la actuacion
con otras bases de datos, este campo recogerd el nombre del epigrafe en que aparece el nombre
referenciado (Fuente de ingreso, Solicitante (Reproducciones), Proveedor (Biblioteca), ...).

BPonante / Investigador

Institucién con intercambio de publicaciones

CORRESPONDENCIA
Contenido introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacion
Mditiple LS ManuaHL.C Repetible Clave Obligatoria

Tipa de envios de correspondencia, codificados, que afectan a la persona o institucion.

Tabla de tipos de correspondencia

A través de estas categorfas, ademas del uso individualizado de los datos, podrin generarse envios
o notificaciones globales.

Publicaciones periédicas / Boletines de actividades

Invitaciones actos culturales / Circulares actividades cientificas

DNI/NIF/CIF
Contenido Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentacién
Unico Manwal No repetible Texto Necesaria

Tibo de documento, y nimero de identificacién, del interesado.

Tabla de nombres propios

CIF A-28-12345-5

ENTIDAD BANCARIA
Contenido Introduccion Informacion Indexacion Cumplimentacién
Unico Manual- TBL Repetible Clave Necesaria

Nombre o codigo de la entidad bancaria del interesado.

Tabla de entidades bancarias

Banco de Santander

2038

SUCURSAL
Contenido Introduccion Informacion Indexocion Cumplimentacién
Uniico Manual Repetible Texto Necesaria

Nombre, direccién o cédigo de la sucursal bancaria del interesado.

Tabla de descripcién de direcciones

1826

NUMERO CUENTA
Contenido Introduccion Informacién Indexacidn Cumplimentacign
Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Nimero/s de cuenta bancaria del interesado.
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LC/THS
Ejemplos

CAMPO

Definicién
LC/THS

Notas
Ejemplos
CAMPO

Definicion

LC/THS

Administracién: gestién administrativa

Tabla de descripcién de direcciones.
3000.446970.5

FECHA INSCRIPCION

Contenido Introduccion Informacidn Indexaciin Cumplimentacién
Unko Automdtica Repetible Clave Obligatoria

Fecha en que fue creado el registro que contiene los datos postales del interesado.
Tabla de descripcién de direcciones.

Campo de cumplimentacion automatica, consignandose la fecha de sistema, en el momento de la
creacién del registro.

19930330

OBSERVACIONES
Contenido Introduccién Informacién Indexacién Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Cualquier otra informacién de interés que no haya tenido cabida en fos compos anteriores.
Tabla de descripcin de direcciones.
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Directorio. Relaciones

‘ Ndmero interno sisterma

‘ Apellidosinombre }74{ BD PREINGRESOS H Ofert,/depositante, Represent, ‘
—{ BD CATALOGACIONF. M. }—| Fuente de Ingreso ‘
—| BD CATALOGACIONF.D. H Fuente de ingreso ‘
! BD MOVIMIENTOS |—— Solicitante, Representante |
— BD CONSERVACION —— Autortm |
— BD DOCUMENTACION GRAFICA — Autor |
| BD REPRODUCCIONES — solichane |
-—| BD LECTORES |- Nombre |
—-{ BD PERSONAL H Apellidos/Nombre ‘
L—‘ BD CONTABILIDAD — |
‘ Cargo }——{ 8D PREINGRESOS }_1 Representante ‘
—{ BD MOVIMIENTOS }—{ Soliciante, Representante ‘
‘ Institucién |__| BD PREINGRESOS l_{ Ofertante,/depositante ‘
—‘ BD CATALOGACION F. M. H Fuente de ingreso ‘
—{ BD CATALOGACION F. D. ]—‘ Fugnte de ingreso ‘
—| BD MoVIMiENTOS ] nstitucion, Centro |
~—| BD CONSERVACION F——{ nstitucien |
—| BD REPRODUCCIONES —| solictante |
| BDINGRESOF. B. —— Provesdor |
| BD INTERCAMBIOF. B. — Insttucisn |
| BD MATERIAL INVENTARIABLE — Suministrador |
\—{ BD CONTABILIDAD == |
Direccion
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‘ Localidad

‘ Provincia

‘Pais

‘ Cédigo postal

‘ Teléfono

‘Fax

| E-mail

| Relacién

‘ Correspondencia

| DNINIF/CIF

‘ Entidad bancaria

‘ Sucursal

| Numero cuenta

‘ Fecha inscripcién

| Observaciones

E2 ]
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Ejemplos de cumplimentacién

Apellidos/Nombre

TRIS ELORRI, Susana

Cargo
institucién
Diracclén postal  Avda. Gémez Laguna, 32, 42 Dcha
Localidsd Tauste
Peavincia  Zaragoza
Pals
Cédigo postal: 50123
Teléfono  (976) 123456
Fax
E-mail
Relaclén  Asociacion Amigos Museo
Correspondencis  Invitaciones / Publicaciones periédicas
DNUNIF/CIF
Entidad bancaria
Sucursat
Nimers cuenta
Fechainscripcién 19931012
Observacionss
Apsllidos/Nombre HOLDEN, W. Willlam
Cargo  Assistant Director
Inséitucién  Peabody Museum
Direcclén postsl 57, Michigan St.
Localidad Houston
Provincla Texas
Pals EL.UU,
Cédigopostal  TW-5023
Teléfono  (07-3-976) 12345678
Fax  (07-3-976) 23456789
E-mail
Relacién  |nvestigador
Correspondenciz  Publicaciones
DNINHF/CIF
Entidad bancaria
Sucursal
Mameroc cuenta
Fechainscripcién 19940506 _
Observaciones  Especialista en Historia Medieval
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Area de sistema: utilidades

.
UTILIDADES
DEL SISTEMA

Junto a las utilidades comunes (importacién / exporta-
cién de datos, mantenimiento de indices, ficheros de
palabras vacias, tablas de transcodificacion y empobrect
miento, teclados en varics alfabetos de uso comiin, etc),
el sisterna dispondra de varias dreas estructuradas,
comunes a todos los médulos documentales.

6.1.
Configuracién inicial

En el proceso inicial de instalacion de la aplicacién, el
sistema solicitara la carga de diversas informaciones que
resultan privativas a cada centro, y en consecuencia no
pueden normalizarse:

- Nombre y acrénimo de la institucion, direccion postal,
localidad, etc, para generacién de formatos impresos,
indicaciones de pantalla, ...

- Nombre del Director del Museo (en orden directo
e inverso), para generacién de encabezamientos y firmas
de formularios, etc.

- Organigrama interno del centro, para agrupacién
posterior de los usuarios autorizados, y para asignacién
de series documentales en Archivo Administrativo, o
peticién simple de establecimiento de las mismas.

- Configuradén del/de los inmueble/s y contenedores
de fondos para asignacién de signaturas topograficas.
- Indicacion det tipo de nGmero de inventaric utilizado
(currens, expediente anual, ...).

- Seleccién de formatos de impresion predefinidos,

- Etc.

6.2.
Controles de acceso

Ademds de los posibles codigos de entrada al sistema
operativo, a la red {en su caso), y al propio programa
gestor, el acceso al conjunto documental deberd ser
necesarfamente diferenciado, en funcién de la seccién
que se desee consultar, de las tareas a vealizar, y de
los "derechos” que el usuario tenga para la consulta o
edicién de datos.

Algunos ejemplos de nivel de acceso, sucesivamente
restrictivos:

1) Acceso pleno (supervisor del sistema).

2) Acceso al proceso de Control de Ingresos o
Movimiento de Fondos (que implica el acceso libre
précticamente a todos los ficheros de datos del sistema).
3) Acceso para edicibn en cualquier archivo de
Catalogadién. Destinado a la incorporacién o modifica-
<idn de registros. Permitird el acceso a busqueda y
edicién de todos los campos de los Archivos de
Catalogacion.

4) Acceso para edicién en archivos de catalogacién
particulares, Similar al anterior, limitado a archivos de
catalogacién especificos.

5) Acceso para consulta interna. Destinado a la consulta
de informacion por los conservadores o investigadores
vinculados al Centro. Permitird el acceso a blsqueda
y lectura de todos los archivos de catalogacién, con
visualizacidn de todos los campos informativos,

6) Consulta plblica. Destinado 2 la consulta de
investigadores, visitantes, u otras personas ajenas al
Centro. Sélo permitird blsqueda y lectura de los
Archivos de Catalogacidn autorizados, con formatos
de pantalla sin visualizacién de los campos definidos
come de "uso interno”.

A fin de simplificar la presentacién a los usuarios, la
pantalla inicial podria ser la que corresponde al nivel
6, accediéndose al resto de los niveles por medio de
cédigos o palabras de paso de uso restringido.

FBase de datos: Usuarios

Fichero que contendrd los nombres de las personas autorizadas a emplear distintas secdones del sistema documental,
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asf como sus derechos respectivos y sus cédigos privados de acceso. No se detalla su estructura, que serd muy
variable segn el gestor de bases de datos a emplear.
Un ejemplo provisional de derechos de acceso por grupes de usuarios:

LEYENDA DE LA TABLA DE USUARIOS

Avreas funcionales 3b. Restavracion 8. Piblico general
4. Departamento de Difusién
1. Supervisor 4A, Actividades culturales / publico Derechos de acceso
2. Departamento de Documentacion 4B. Exposiciones
2A,. Registro 4C. Publicaclones C: Consulta
2B. Biblioteca 5. Departamento,/s de Investigacién CR: Consulta restringida
2C, Archivos documentales 6. Administracion E: Ediclon
2D. Fotografia 64, Gestlén econdmico administrativa I: Consulta indirecta
3. Departamento de Conservacion 6B. Archivo Administrative H: Datos histdricos
3A, Gestion de alracenes 7. Investigadores externos M: Modificacin
2 3 4 3
T l2aj28|2c |2 |3a |38 |4a |48 |4c| 5 [6a |68 | 7 [ 8
Preingresos E E C E C E| C
Fondos Catalogacién c|mlcm[c]c c |E
Museogréficos talog E|E c c | crR
Conjuntos E E E | | | | | | E I
F. Dacumental Catalogadidn E E < E C C C C C C C C | CR
F. Museografios Movimientos E E E | E | C C H
y Documentales Conservacién E | E E E | E C C
Doc. Grifica E E E E C E c|C|C|C C
Reproducdones E E | C|C E cCcl|c | C|C
Ingresos E E E|CcC|lCc|Cc|lCc|]Cc|CcjCc|eCc|cC|C
Catalogacion E E E|CC|C|lC|lCc|lCc|lCc|lCc|lcCc|cCc|c c|c
Fondos Kardex E E E C C C C C C C C C C C C
Bibliograficos Movimientos E|E!E|E | E|E|E|E|E|E|E|E|E]E
Lectores E E
Intercambios E E E
Archivo adm. £ E C E C £ c|c|cCc|C|C|C E C
Personal E E
Admin ién Incidendas E E
Directoric E C E C C C E C E C E
Taquillas E E
Contabilidad E C E
Configuracién E
Sisterna Usuarios E i
Tesauros E E E E | [ | ! l 1 [ ] | | t
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6.3.
Tesauros, listas y tablas
de control de términos

Ficheros, comunes para todos los ficheros del sistema
{aunque podran estar vinculados a bases de datos, e
incluse a campos, particulares), con la informacion
pertinente sobre términos de edicion y bdsqueda, y
sus relaclones jerarquicas y referenciales (V. Estructura
de la Informacion).

Para el caso de los tesauros, desde cualguier punto del
sistema estardn accesibles las opciones:

. Jerarquia (general del fichero, mostrada por sucesivos
niveles),

. Situacién jerarquica (de un término especifico
dentro del tesauro) ¥

. Listado alfabético de todos los términos de los
tesauros en uso;

. as coma la opcién Exportar para incluir el término
seleccionado en el epigrafe correspondiente de las bases
de datos.

En su creacién, el sistema debers generar automética-
mente los "contra-registros” de las relaciones que se
vayan incluyendo, asf como asignar o modificar
autométicamente las alfabetizaciones de términos, y
_ los cddigos de nivel que correspondan a cada descriptor
seglin su faceta, posicién jerarquica, etc,

En su empleo, y segiin tas normas que se establezcan
para cada BD o campo, el sistema podra:
- Rehusar la edicién de un término que no figure en
¢l tesauro asodado al campo correspondliente (mensaje
del tipo: "Término no autorizado. Seleccione otro
vélido™).
- Autorizar la inclusién de términos ne reglados
. que figuraran en los indices del campo para futuras
bidsquedas, perc no en el tesaure;
. pidiendo confirmacién de que se desea su inclusién
en el tesauro (lo que no ocurTird automdéticamente,
sino a través de un fichero temporal de "nuevos
términos" que exigird confirmacién posterior caso
- acaso por el administrador autorizado).
- Sustituir automaticamente (o preguntande con
antelacién at usuario) los Empleado por por su término
preferente.
- (En Bdsqueda), seleccionar el nivel de extension de
las relaciones buscadas (relacién total, términos
especificos, generales, relacionados, ...; en toda la
jerarquia, en uno, dos, ... niveles arriba y abajo; etc),

Tesauros y listas establecidas

Relaclonadas por el orden en que’'van apareciendo en
e} texto, los tesauros y listas de codificacion de
inforrmacién previstos hasta el momento en el sistema
documental son los siguientes:

TESAURQS LISTAS DE CONTROL
Clasificaclones genéricas Acronimos de museos
Geografico Organigrama,/Departamentos
"Materias Formas de ingreso de fondos
Técnicas Formas de entrada temporal de fondos
leonogrifico | _Slgnatyras topogréficas
Contextos culturales Tipos y unidades de medida
Tipos de movimlento de fondos
Estados de rovimiento de fordos
Formas de baja de fondos
Tipos de publicacién
Formas de ingreso fondos bibliogrificos
Estados de Ingreso fondos bibliogrificos
Periodicidad de publicaciones
Tipos de movimiento fondos bibliograficos
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Tipes de intercambio de publicaciones

Tipos de documentos

Soportes documentales

Formatos documentales -

Sistemnas técnicos documentales

Series documentales Archivo Administrativo

Categorias laborales

Personal: Incidencias

Tarifas vigentes

Directorio: relacién con el museo

Directorio: tipos de envio de correspondendia

|

Sufijos precisién dataciones absolutas

‘ Base de datos: Tesauros/Listas de control

Fichera/s de control de terminologia. En su construccion, seleccién de descriptores, refaciones, etc, se seguiran
las normas establecidas para la elaboracién de tesauros monolingiies y plurilingties (ISO 2788-1986E).

CAMPO

Definicién
Notos

CAMPO

Definicién

CAMPO

Definidén

NUMERC INTERNO SISTEMA

TERMING

EMPLEADO

EMPLEADO POR

TERMINOS GENERALES

_TERMINOS ESPECIFICOS

TERMINGS RELACIONADOS

NOTA DE APLICACION

~ CODIGO NIVEL

NUMERO INTERNO SISTEMA

Contenido

Introduccion

Informacion

Indexacion

Cumplimentacion

Unico

Automitica

Mo repetible

Clave

Obligatoria

Numero de orden def registro dentra de la base de datos, asignado por ef sistema informdtico.
Campo de contenido permanente y escritura automidtica que, salvo para algunas formas de bdsqueda

secuencial, no tendrd utilizacion por los usuarios, y no aparecera en pantaila.

TERMINO
Contenido Introduccion Informacién Indexacin Cumplimentacién
Unico Manual No repetible Clave Obligatoria
Término referenciado, "descriptor” sobre ef cual se va a estructurar ef registro.
EMPLEADO
Contenido Introduccidn Informacién Indexadidn Cumplimentacién
Unico Manual Repetible Clave Necesarla

Términa a emplear, en caso de que ef referenclado sea un "término no preferente”.
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CAMPO

Definicién

CAMPO

Definicion

CAMPO

Definicién

CAMPO

Definicidn

CAMPO

Definicion

CAMPO

Definicién

Area de sistema: utilidades

EMPLEADO POR
Contenido Introduccion Informacion Indexacién Cumplimentacién
Multiple LS Manual Repetible Clave Necesaria
Sindnimos o términos no preferentes a los que sustituye el referenciado.
TERMINOS GENERALES
Contenido Introduccidn Informuacién Indexacion Cumplimentacidn
Midltiple LS Manual Repetible Clave Necesaria

Términos de rangoe jerdrquico superior, dentro de fos que se encuadro el referendado.

TERMINOS ESPECIFICOS

Contenido Introduccidn Informacién Indexacién Cumplimentacién
Muldple LS Manual Repetible Clave Necesaria
Términos de rango jerdrquico inferior, que se encuadron dentra def referenciado.
TERMINOS RELACIONADOS
Contenido introduceién Informacion Indexacién Cumplimentacién
Multiple LS Manual Repetible Clave Necesaria

Términos de rango jerdrquico similar con los que el referenciado mantiene relacién directa y especifica.

NOTA DE APLICACION

Contenido

Introduccion

Informacion

Indexacién

Cumplimentadién

Unico

Manual

Repetible

Texto

Necesaria

Anotacién sobre significado, contenido, o condiciones de utilizacién del descriptor referendiado.

cAHDIGO NIVEL

Contenido

Intraduccién

informacién

Indexacién

Cumblimentacdién

Unico

Auto/Manual

No repetible

Clave

Obligateria

Anotacién codificada sobre faceta, posicion jerdrquica, etc, del término referenciado,
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Ejemplos de cum plimentacién

“ Thrraino
Empleado
Empleado por

Lexicologia

Léxicos

Lenguaje

Onoméstica / Etimologfa / Toponimia / ...

Dizlectologla / Dicclonarios

No utilizar en caso de dicclonarios sisteméticos {v. *Dlcclonarios)
T8102

" Albacete

Castilia-La Mancha
Abengibre / Alatoz / Albacete / Albatana / Alborea / ...

El uso del término "Albacete” queda reservado a la provinda. Para el munidpio utilicese
"Albacete (m)”.

Cédigns il G40160701
— e p———.
| Empleads  Fundicién
M3209034568
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6.4.
Impresion

Méduio para traslado a papel o dlscos de la informacién
contenida en los ficheros.

Adernds def mend habitual para definicidén de formatos
de impresién que permita seleccionar los campos que

han de aparecer, encolumnados o no, sobre qué
criterios se ordenardn, etc (para formatos especiales
de uso interno), los diversos archivos y procesos tendrén
predefinidos formatos de salida, aunque ocasionalmente,
los mends de impresidn deberan plantear la efeccién
de uno u otro formato.

Algunos ejemplos iniciales:

FONDOS MUSEOGRAFICOS Y DOCUMENTALES

ENTRADAS TEMPORALES

- Actas depdsito provislonal
- Actas renovacién/revision depésito provisional
~ Actas levantamiento depésito provisionat

PREINGRESOS

- Actas de recepcion

CATALOGACION

- Certificados registrales
- Actas depésito / Contratos administrativos
- Contratos administrativos depésito
- Ubros Reglstre
- Fichas catalogacién
- Listados (ordenados por):

. N# inventario

. Slgnatura topogrifica

. Dpto. + nf inventario

. Dpto. + signatura topografica

. Dpto + cl. genérica/cronologia

CONJUNTOS

- Fichas descriptivas
- Listados

MOVIMIENTOS

- Boletines desplazamiento intemo

- Testigos desplazamiento .

- Actas salida / Contratos administrativos

- Contratos adminfstrativos

- Actas renovaclon

- Actas recepcion

- Informe de objetos en movimiento

- Listados histéricos de movimientos por n. Inventario
- Certificados de baja de fondos

CONSERVACION

- Fichas tratamiento
« Informes
- Listados histdricos por n? inventario

DOCUMENTACION GRAFICA

- Fichas descriptivas documentos
~ Listados por n? inventario
- Listados por caracteristicas técnicas

REPRODUCCIONES

- Listadas por n? Inventario/por solicitante /por pericdos...

35



NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEQS

FONDOS BIBLIOGRAFICOS
ADQUISICIONES - Listados peticién
- Escritos peticién
- Escritos reclarmacion
- Escritos confirmacién recepcién
CATALOGACION - Libro Registro
- Fichas Kardex
- Tejuelos
- Fichas catalograficas
~ Listados:
. formato ISBD
- formato Autor / fecha / titulo / ...
MOVIMIENTOS - Boletines lectura
- Reclamacién vencimientos de plazo
- Solicitud de préstamo interbibliotecario
- Solicitud de renovacion de préstamo interblbliotecario
- Estadisticas del histérice de consulta de fondos bibliograficos
LECTORES - Tarjetas lector
ADMINISTRACION
ARCHIVO GENERAL - Listados
- Boletines de transferencia de documentos
DIRECTORIO - Etiquetas postales
- Listados
SISTEMA
USUARIOS
TESAUROS - Fichas de relacion por término
- Listados |erdrquicos
- Listados alfabéticos
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7.
GESTION
DE IMAGENES

Como elementa complementario e imprescindible del
proyecto, se considera vital la instalacidn de médulos
de captacién y gestidén de imagen digital que completen
el sistema.

La digitalzacién de las imégenes de los fondos museogré-
ficos, ademids de su estricto valor documental, debe
tender a simplificar los problemas de archivo y
muttiproduccién de imdgenes, su gestién para cataloga-
cidn, publicadones, soficitudes externas, etc, y facilitar
el control de la utilizacién que de las mismas se hace,
evitando la dispersién de reproducciones, ...

No obstante, ante el acelerado desarrolio, y el camblante
mercado, de los sistemas de captadén y almacenamiento
de imégenes digitales, en el presente estudio no se ha
detallado ninguna propuesta estructurada, que deberd
analizarse en el momento de su implantacién.

Por otra parte, viendo los costes econdmicos y la
complejidad de ia tarea, son muchas las cuestiones que
cada institucion debe plantearse antes de acometerla.
Deben estudiarse con el méximo detenimiento la
finalidad, las alternativas y el grado de exhaustividad
necesario en ia operacldn, jQué musec dispone de
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medios, a corto plazo, para la realizacién sistemdtica
de campafias fotogréficas para la posterior digitalizacion
de las imédgenes, o para la digitalizacién directa de la
totalidad de sus fondosl.

Una primera finalidad, la informativa, puede realizarse
a través de la digitalizacién de imagenes ya existentes
en soportes quimicos o video, a menude incluso en
blance y negro, a partir de las cuales no serd posible
realizar reproducciones de alta calidad, por lo que su
uso quedard limitado a la vision en pantaila,

£l paso a la reproducdén directa desde la imagen digital
supone un aito nivel de resolucién en su grabacién y
un coste econdmico nada despreciable,

Las primeras preguntas que surgen son: ;qué sentide
documental dene digitalizar sélo la parte mas atractiva
o solicitada de las colecciones?, jrealmente resufta
necesario digitalizar en alta resolucién la totalidad de
las colecciones, fragmentos y series repetitivas incluidas?,
ide qué forma puede escalonarse el procesot, jdonde
esta el punto medio?.

Igualmente deberd estudiarse el interés y rentabilidad
de la implantacién sistemética de médulos de captacién
y almacenamiento de kmigenes en alta resolucién en
todos los centros, o la realizacién de campafias de
reproduccién, y el establecimiento de un reducido
namero de "almacenes" que dispongan de estos, hoy
por hoy, costosos equipos, manteniendo en los museos
grabaciones en baja resolucidn para el manejo cotidiano,
lo que limitar4 las inversiones necesarias.

Cada una de las opciones comentadas tiene daras
ventajas e inconvenientes.
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Estructura de Ja informacién

8.
CODIFICACION
DE INFORMACION

El establecimiento con fa méxima precision posible de
la forma correcta de introduccién de los datos (y sus
mecanismos de control de error), y de la terminologia
a emplear para la cumplimentacion de los diversos
campos de informacién, mediante la elaboracién (o
adopcidn, en su caso) de los necesarios tesauros y/o
tablas de términos, es otro factor bésico para un
funcionamiento coherente del sistema.
Deber4 tenerse en cuenta que, segln la configuracién
prevista, los tesauros deben ser comunes para la
descripcién y catalogacidn de todo tipe de documentos
(items museables, bibliografia, fotografia, etc), lo que
habra de influir en su estructura y funcionamiento,
Los enumerados a lo largo de todo este apartado 8,
son los que se han considerado bésicos en una primera
aproximacion. A eflos deberdn sumarse quizés otros
en breve,
Los apartados referidos a

- Técnicas industriales y artisticas

- Materias primas

- Denominacién de objetos museables

- Descriptores formales

- Terminologia administrativa
son actualmente objeto de estudio de los Grupos de
Trabajo del Area de Vocabularios Técnicos de la
Comisibn  de Normalizacidn Documental de Ja
Subdireccién General de Museos Estatales, que han
iniciado  sistematizaciones por 4reas temdticas de
actividad (mobitiario, textiles, cerdmica, ...). Para
producdir la mayor unidad, y dado que en el futuro
deberan incorporarse otros grupos de trabajo para
nuevas tareas y areas termnéticas, se ha establecido la
siguiente: .
Estructura del trabajo: Los estudios, con vistas a
su presentacidn, constardn de cinca secciones bdsicas,
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l. Introduccién

Optativa, Contenido a criterio de cada grupo de trabajo.
Aconsejable brevedad.

2. Vocabulario

Apartado que retne alfabéticamente toda la terminolo-
gla recogida en el trabajo ¢on sus correspondientes
definiciones y, en su caso, ilustraciones (agrupara
basicamente los campos D, NA, RB, OBS -o alternativa-
mente los campos LIP y USE- de la base de datos).

3. Tesauro

Apartado que desarrolla la estructura jerérquica y
relaciones entre los términos incluidos en el “Vocabula-
rio". Deberd constar de dos partes: Una primera con
esquernas sistematicos de jerarquia que muestren la
ubicacion relativa del conjunte de la terminologfa, y una
segunda con el desarrollo alfabético del tesaure
propiamente dicho (campos D, UP, TG, TE, TR, o UP
y USE).

4. Instrucciones sobre descripcién y medicién
de items.

Apartado muy variable en complejidad y contenido de
unos grupos de trabajo a otros, destinado a sentar una
minima normativa orientativa sobre la forma y modo
en que han de describirse tos items {elementos més
significativos que deben tener precedencia en la
descripcién formal, orden de la descripcidn, punto en
que describir las decoraciones, inscripciones, colores,
etc); ¥ sobre las medidas bésicas de interés, forma en
que han de tomarse en cada caso, etc,

5. Bibliografia

Apartado destinade a recoger de la forma mas
exhaustiva posible la bibliografia sobre la materia. Con
letra negrita (o quizés en apartado especial) se destacard
la bibliografia bésica que puede servir de introduccién
ala materia para los no especialistas, fuentes esenciales
para catalogacion a las que es posible remitir para evitar
la inclusién de tipologfas en el vocabulario, etc.

Base de datos: Con el fin de lograr la mayor
estructuracién. de los apartados 2 y 3, y fadlitar la
posterior unificacién de los diversos vocabularios y
tesauros, se ha planteado el empleo de una base de
datos con la siguiente estructura comun:

*D (Descriptor)

Término o expresién que se define.
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*NA (Nota de alcance)

Definicién del término. En caso necesario podrin
incluirse notas para su reconodmiento o diferenciacion,
UP (Usado por)

Sinénimos, términc o expresion en otros idiomas, y /o
versicnes o palabras admitidas, pero "no preferentes"
o no admitidas {en cuyo caso serd conveniente afiadir,
entre paréntesis y a continuacién del término la
expresién "ND" -no descriptor-), para referirse al
término.

TG (Término genérico)

Término que se encuentra en el grado jerarquico
inmediatamente superior al definido.

TE (Términols especificols)

Término /s que se encuentra,/n en el grado jerarquico
inmediatamente inferior al definido.

TR (Término/s relacionado/s)

Términos del mismo nivel jerdrquico que tienen relacién
directa con el referenciado.

RB (Referencias bibliogrificas)

En cita limitada a apellidos del autor, fecha de publica-
cidén, y en su caso pagina [Garcia (1980); Lopez
Redonde (1967: 234); ..}, se indicaran aquelias
publicaciones de las que procede la definicion ofrecida,
0 que tengan especial interés para el conocimiento o
estudio del término o aspectos directamente relaciona-
dos con €l

OBS (Observaciones)

Anotaciones de interés sobre el contexto histdrico,
particularidades de uso, etc,

USE (Concepto definido)

Remisién al término aceptado: descriptor (en caso de
empleo de UP).

*GT {"Nombre" del grupo de trabajo)
Area/s tematica/s establecidas para cada uno de los
grupos de trabajo.

*TC (Término de cabecera)

"Subareas" seglin las normas establecidas con cada uno
de los grupos de trabajo. Cuando no se hayan definido
estas subdreas, se repetird el contenido de GT.
*FAC (Tipoifaceta) '

Faceta o aspecto descriptor a que se refiere el término
definido.

Salvo futuras instrucciones, sélo serdn admisibles cuatro
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entradas en este campo:

= Denominacién (términos de denominacién de items
catalogables).

- Téanica (términos relacionados con las técnicas o
procesos de fabricacién).

- Materia (términos relacionados con las materias primas
de elaboracién, decoracién, etc).

- Descriptor formal {términos de descripcién o denomina-
cién de partes, elementos, motivos, etc, de los items
catalogables).

Un ejemplo:

*D  Estompacién ortistica

*NA  Modalidad de estampacion en hueco asociada o
las técnicos pictéricas de grabado calcogrdfico. El
estompador ocentia los efectos tonales de la
estampa al dejar sobre la superficie de la idmina
tinta sin limpiar, de manera que a lo estampa no
sélo se transfiere la tinta depositada en los tallas
sino también aquella que no ha sido retirada def
blano superfidal de fa ldmina. Estos efectos, similares
o veladuras, reciben ef nombre genérico de entrapa-
dos*. La participacion del estampador influye de
manera decisiva en el resultado final.

UP  Estampacién con veladuras

TG Estampacién en hueco

TE  Entrapado

TR Aguada
Aguafuerte
Aguatinta
Bamiz blondo
Estampacién naturol

RB  Gbmez Joglar (1937); Grant (1941); ...

OBS Lo estampadédn ortistica se impuse durante ef siglo
XIX como consecuencia de la progresiva incorporo-
cidn de fos pintores a las téenicas de grabado.

USE

*GT  Arte grdfico

*TC  Estornpacion

*FAC Técnica

Notas

- Los campos del fichero marcados con un asterisco (*)
son de obligada cumplimentacién, salvo en el caso
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excepcional sefialado en el siguiente apartado.
- Todos los términos que en un registro determinado
-aparezcan en el campo UP generaran un registro propio
con informacién sélo en los campos D (el sindnimo o
término no preferente en cuestion) y USE (el término
preferente: "Descriptor” al que se remite),

Ejemplos:

D = Estampacion con veladuras

USE = Estampacion artistica

D= Muebles

USE = Mobiliario
quedando el resto de los campos vacios (salvo los tres
finales obligatorios siempre).
- Toda la informacién se cumplimentara en mindsculas,
empleando las mayusculas sélo para las letras iniciales
de los términos, frases, etc, segun las reglas de la sintaxis
casteflana.
- En caso de que un términe tenga mds de una acepcidn
vdlida, se cumplimentaran registros independientes para
cada una de ellas, comenzando por los significados mas
genéricos, y sefialando a continuacién del término un
ndmero de orden indicativo de la acepdén (Grabado-1,
Grabado-2, ...). En la elaboracién posterior, los términos
apareceran: separados, en su lugar jerdrquico correspon-
diente, en el tesauro; y unidos, come acepcién 1, 2,
..., en el vocabulario.
Por acepcién vélida debe entenderse que sélo se
incluirdn “términos preferentes”, no aquellos no
preferentes o desaconsejables que figuraran en el campo
UP, sindnimos, usos incorrectos tradicionales, etc {p.e.
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Grabado como designacién de Estampa, y no de
técnilca).

- Las expresiones o términos de precisién que acompa-
fan al término definido para indicar tipos, clases o
estados, sin constituir términos especificos de rango
inferior, pero que en una ficha de catalogacién podrian
considerarse en campos como Tipologfa, Clasificacién
Cientffica, Estilo, etc, se situardn tras el término
referenciado, formando la expresién habitual, pero entre
barras para indicar su cardcter {Mesa /de alas/;
Sombrero /caiafiés/).

- Cuando en la definicién, o cualquier otro elemento
explicativo, de un término se mencionen otros que
aparecen en el vocabulario, se sefialardn con un asterisco
al final de la palabra o expresi6n.

- Respecto a la inclusién de terminologfa referente al
utillaje de produccién de los items, se induird en
vecabulario solamente aquel instrumental que resulte
imprescindible para el conocimiente, reconacimiento,
descripcion o diferenciacién de una forma, materia o
técnica,

En su momento podré plantearse una segunda fase de
trabajo centrada en este instrumental, susceptible en
si mismo de convertirse en objeto museable.
Posteriormente, con independencia de la publicacién
de estos “vocabularios sectoriales”, toda la informacion .
obtenida, reunida en una sola base de datos, permitira
inidar la construccién de los tesauros y listas de control
especializados para el control de campos particulares
(técenicas, materias, denominaciones de objetos, ...).
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8- I L]
Nota sobre descripcién
de bases de datos

E orden en que aparecen relacionados los campos de
cada base de datos en su descripcién en el texto
anterior, sus denominaciones, e incluse su ndmero (por
necesidades meramente informdticas puede resultar
necesaria la agregacion o desagregacion de algunos

datos), son orientativos, y no tienen ninguna implicacion
secuencial con ef orden o la forma en que pueda
interesar que se estructuren, aparezcan en pantatla en
la aplicacion informatica o en los formatos impresos.
De hecho, lo que se ofrece es la "estructura visible" de
la informacién, que se organizara, en su mayor parte,
en una serie de “tablas” asociadas.

El cuadro que acompafia a la descripcién de cada campo
resume sus caracteristicas genéricas, con las siguientes
variantes:

Contenido {ntroduccién Informocién Indexacién Cumplimentodién
Unico Manual Repetible Clave Obligatoria
Multiple LS Automitica No repetible Texto Necesarla
Miltiple UD Auto/Manual No indexable Facultativa
Manual-LC
ManuakTBL
Manual-THS
- Contenido: ‘ En el caso descrito, al consultar la ficha de catalogacién,

Indica la posibilidad de repeticién de informacion en
cada campo de un mismo registro, sefialando si el
contenido es;

. Unico

. Miltiple de lectura simultdnea

. Maltiple con lectura del iiftimo dato

Al estar compuestos los registros de las bases de datos
de tablas que contienen distintos tipos de informacién,
existe |a posibilidad de que algunas sean repetibles, o
para ser mas exactos, que algunos epigrafes contengan
un solo bloque de informacién mientras otros pueden
tener varios blogues paralelos.

Por ejemplo, un eplgrafe Inventario o Desaipcién
centendrdn un solo bloque de informacion por registro,
es decir, un solo ndmero de inventario y una sola
descripcién: tendrin un contenido dnico.

Por el contrario, el objeto puede tener tres autores
con diferentes contribuciones, y queremos reflejar la
informacidn referida a los tres, sin por eflo perder la
independencia de cada uno de los nombres en la
recuperacidn de informacién, es decir, el epigrafe Autor
puede tener un contenido miltiple,

A su vez, dentro de los epigrafes que pueden contener
informacién mditiple, podemos establecer dos variantes.
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nos interesard recuperar la informacién relativa a los
tres autores, es dedir, se trata de un contenido mdltiple
de lectura simultdnea.

En cambio, podemos tener una informaclén miltiple
en el epigrafe Ubicacién sobre fas sucesivas signaturas
en que ha estado situado el objeto, pero en el momento
de una consulta ordinaria sélo nos interesa la vigente:
se trata de un contenido miiftible con lectura del ditimo
dato.

- Introduccién:

Indica si la carga de Ja informacién en el campo es:

. Manual, a través del teclado.

. Automdtica, tomando informacidn del sistema o de
otra base de datos (opcion sélo operativa en caso de
nuevas ingresos o gestiones; para catalogacién retrospec-
tiva todos los campos serdn de cumplimentacién
manual}. En consecuencia la practica totalidad de las
indicaciones podrian entenderse como "Auto/Manual®,
H apartado BDs Rel. indica las bases de datos refaciona-
das, de las que el campo puede tomar informacion, -
. ManualLC: Est4 controlada por una Lista de Control,
no admitiende més términos que los contenidos en la
misma.
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. MonualTBL: Esta controlada por una tabla de
terminologia, abierta, pere que indexard con indepen-
dencia del texto general de otros epigrafes,

. ManuatTHS: Esta controlada por un tesauro {Auto-
/THS), no admitiendo més términos que los contenidos
en el mismo. '

El apartado LC/THS indica las listas, tablas o tesauros
asocladas a cada campo.

- Informacion:

Indica, a efectos de control de errores, asignaciones
automidticas, ete, si dentro de la misma base de datos
la informacién es

. Repetible

. No repetible

Un nlimere de inventario no es repetible en Base de
datos de Catalogacién de Fondos Museogriéficos, ya que
soio existird una ficha de cada objeto, pero sf puede
ser repetible en Movimientos, ya que una misma pieza
puede ser objeto de multiples movimientos a lo largo
del tiempo.

- Indexacién:

indica la forma en que los datos contenidos en el campo
pasan a los indices de recuperacién de informacién:

. Cave: El contenido integro del campo (o cada una de
sus entradas) se indexa como un sélo términe de
recuperacién (ndmeros de inventario, nimeros de
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expediente, nombres de objetos, nombres de autor,
clastficaciones genéricas, ...}.

. Texto: El contenide del campo se indexar4 palabra a
palabra, por no tener estructura predefinida.

. No indexable: Campos de contenido meramente
informative o complementario, sin trascendencia en
blsquedas u otras formas de consulta, cuyos datos no
pasaran a indices.

- Cumplimentacién:

Indica la obligatoriedad, necesidad o discreccionalidad
de cumnplimentacion det campo desde la primera vez
que se rellena la ficha de un objeto:

. Obligatoria: Se refiere a informaciones que siempre
deben existir y quedar consignadas en los correspondien-
tes registros (ndmero de inventario, etc). Puede
automatizarse que el sistema no deje grabar un registro
que no tenga cumplimenitados todos los datos obligados,
. Necesaria: Indica informadiones que pueden no existir,
por lo que no pueden establecerse como obligatorias,
pere cuya consignacién se convierte en obligatoria desde
el momento en que existen: Una pieza puede no estar
publicada, no pudiende cumplimentarse el campo
Bibliografia; no existir datos sobre su historia anterior;
no tener autor o inscripciones; etc. Tan pronto surja
cualquiera de estas informaciones debe consignarse.

. Facultativa: Deja excepcionalmente a discreccion del
catalogador el interés de consignar los datos pertinentes.
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8.2.
Normas de
cumplimentacién

8‘2’ I -,
Asignacion de nimeros de inventario:
Recomendaciones

El logro de la maxima coherencia y consistencia del
sistema exige la mayor unificacién posible de las
numeradones en el conjunto documental, y en particular
dentro de cada 4rea.
La fadlidad de manejo y claridad de percepcién de los
usuarios debe permitir diferenciar con claridad esas
numeraciones que en muchas ocasiones pueden ser
similares. A este efecto consideramos de utilidad una
diferenciacién gréifica mediante prefijos indicatives del
drea documental, e induso una diferenciacién terminold-
gica en la denominacién de los distintos cddigos de
"inventario®, P.e.:

- inventario, denominacién a utifizar en Fondos

Museogréaficos.

- Registro, denominacién a utilizar en Fondos

Bibliograficos.

- Codigo de identificacién, denominacién a utilizar

en Fondos Documentales.

- CE / DE / DO: Prefijos de coleccidn estable,
depdsito estatal y otros depdsitos, respectivamente,
a utilizar en Fondos Museograficos.

~R / FB: Prefijos de registro / fondes bibliograficos,
a utilizar alternativamente en Fondos Bibliogrificos.
- FD: Prefijo a utilizar en Fondos Documentales.

. CE9876 serd un nimerc de inventario de un objeto
de la coleccidn estable de fondos museogréficos.
.R9876 / FB9876 serd un nimero de registro de
una publicacién de la biblioteca.

. FD'9876 serd un cédigo de identificacion de un
documente del Archivo Pocumental,

Todo sufijo debe referirse exclusivarmente a particulari
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dades, reguladas, que afecten al tem al que se ha
asignado el nimero, no a tipos de coleccidn, origen u
otros factores coyunturales.

NOmeros de inventario:
fondos museogrificos

Se propone el empleo basico, y alternativo, de los dos
sistemas mas usuales en la generalidad de los museos:

Nurmeracién por expediente:
- Cuatro cifras paraelafio ........... 1993
-barradeseparacién ......... ..., /
- % caracteres paraellote ............. 23
- punto o barra de separacion ........... Vé

- x caracteres para el objeto dentro del lote . 35

- letras para partes separadas de un mismo

objeto (sin separacion ton el nimere)

1993,/23/35¢

Numeradion currens:
El ndmero de digites es un pardmetro modificable, por
lo que puede establecerse un criterio basico a partir
del volumen actual de las colecciones de los centros.
informéaticamente, todos los ceros a la izquierda deberdn
figurar para poder tener recuperaciones fiables. Puede
automatizarse que el sisterna afada los ceros correspon-
dientes al escribir una cifra.

- Menos de 10.000 objetes .......... 1234
- Entre 10.000 y 100,000 objetos . ... 01234
- Entre 100,000 y 1.000.000 objetos 001234
- Més de 1,000,000 objetos ....... 0001234

- letras para partes separadas de un mismo
objeto . ....... . il a (a-d)
0001234a
Para producir la necesaria diferenciacién, y dade que
los digitos pueden repetirse, los nimeros de inventario

se antecederén de las siglas:

CE - Coleccién estable [CE]J001234a
DE - Depésito estatal [DE]O01234a
DO - Depdsito no estatal [DO)001234a

segin su forma de ingreso en el centro, cédigo que
puede asignarse autométicamente a partir del contenido
del campo Forma de ingreso de la base de datos de
Catalogacién.
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Por ultimo, en impresién, los nimeros de inventario
se completardn, come prefijo, con el acrénimo del
museo al que pertenezcan, también asignado automdtica-
mente por el sistema.

[MAN]{CE]O001234a

[MAN][DE]00D1234a

[MAN][DQ]0001234a
I} A efectos de control del "ndmero real” de piezas
y ante [as posibles bajas o incidentes de cada uno de
los objetos, es aconsejable asignar un nimero de
inventario independiente a todo objeto que esté
fisicamente separado del resto, aunque su presentacion
© uso habitual sea conjunto, lo que afecta a los objetos
que suelen presentarse en pares, grupos © cualquier
otra forma de conjunto (pendientes, zapatos, prendas
de un traje, piezas de una vajilla, bolos de un juego,
juego de candelabros, sillerias, etc).
La base de datos de Conjuntos Museograficos permitird
recuperar en todo momento la conexidn existente entre

los objetos.

Ejemplos:

OBJETO Ne CURRENS N2 EXP.

Pendientes: 5431 1993,/3/1
5432 1993/3,/2

Vajilla: 1234 (Sopera) 1993,/4/1
1235 (Plato) 1993,/4,/2
1236 (Taza) 1993,/4,/3
1237 (Azucarero) 1993/4/4

Sillerfa: 2451 (Sllla) 1993/5/1
2452 (Silla) 1993,/5,/2
2453 (Silla) 1993,/5/3

No obstante, dado que las consideraciones a este
respecto pueden ser muy diversas, ¥ que en los
inventarios antiguos aparecen con frecuencia nimeros
de inventario que recogen varios objetos, se ha
establecido un campo especffico (Numero de objetos)
para consignar esta informacién,

2) Cuando un cbjeto esté formado por diferentes
elementos funcionales separables, es decir, que siendo
un objeto unitario en su presentacién y funcidn, los
elementos o partes que lo componen son susceptibles
de separarse, y por lo tanto de perderse, es recomenda-
ble la asignadén de un dnico nlimera de inventario para
el objeto en si, afiadiendo una letra diferente a cada
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uno de los elementos o partes que lo integran, que
pedra servir, en su caso, para independizar mediciones,
descripciones, etc. El elemento o parte principal o de
mayor relevancia recibir la letra "a",

Ejemplos:
. OBJETO N2 CURRENS EXP.

Sopera: Recipiente 156a 1993/1/1a
Tapadera 156b 1993,/1/1b

Espada: Hoja 157a 19923,/2/1a
Vaina 157b 1993,/2/1b

Reloj pared 158a 1993/3/1a
Péndulo 158b 1993/3/1b

Para consignar y describir esta informacién se han
establecidos dos epigrafes especificos: Componentes ¥
Nimero de componentes.

3) Para los museos arqueolégicos se recomienda la
utilizacién del sistema de numeracién de expediente.
En el caso de alta de compafias de excavadones arqueologi-
cas, el Departamente de Documentacién y el correspon-
diente Departamento cientffico podran considerar la
no necesidad de registrar determinados restos individua-
lzadamente, registrindose en este caso de forma global:
ANO / N2 EXPEDIENTE / 1-N2 TOTAL DE PIEZAS.
En caso de ingreso de excavadiones arqueoldgicas el museo
depositario de los materiales puede fadiitor antighadamente
ef n? de expediente que corresponda a ese ingreso a los
directores de la excavadion, quienes ordenardn el siglado
del material halfade con dicho nimero de expediente, af
margen de las siglas necesarias pora el control de fa
excavaddn (norma que puede incluirse en los permisos de
excavacion}. Este sistema hard que el material ingrese
inveritariado, fadiitando ef controf de los fondos y el paosible
registro individualizado de aquellos piezas que asi lo
merezcan. Hasta ese momento el ndmero de expediente
servird de identificador def conjunto de los materioles.
Ejempio de numeracdién del libro de registro de coleccién

permanente:

OBIETO N2 CURRENS N2 EXP.
Anfora 1000 1993 /1/1
Escultura 1001 1993 ,/2 /1
Ungiientario 1002 1993/3/1
Botella 1003 1993/3/2
Vaso 1004 1993,/3,/3
Campafia Yac. X  — 1993/4
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Zapato derecho 1005 1993,/5/1
Zapato izquierdo 1006 1993/5/2
Casaca 1007 1994/1/1
Pantaién 1008 1994/1,/2
Gorro 1009 1994/1/3
Sopera 1012a-b 1994/2 /1
Plato 1010 1994/2/2
Taza 1011 1994/2/3

El expediente 1993 /3 corresponderia al ingreso de
una coleccién de vidrios. El 1993,/4 seria el ingreso
de las piezas procedentes de una campafia de excava-
ciodn.

El expediente 1993/5 corresponderfa al ingreso de
una pareja de zapatos. El 1994/1 recogerfa el alta de
un uniforme y el 1994,/2 el de una vajilla.

4) Adaptaciones de las humeraciones antiguas que no
siguen las normas descritas:

Es frecuente que un solo ndmero de inventario incluya
varios objetos, contrariamente a lo propuesto en el
punto 1, que a menudo necesitan una descripcién
particularizada, lo que en la préictica supone fichas ¢
registros informaticos independientes.

Con el fin de que los nimeros de inventario no sean
exactamente iguales, cosa que no admitird el sistema
Y que atin en el trabajo manual puede producir errores
en la recuperacion posterior de la informacién, cada
elemento que se fiche separadamente incluird un sufijo
precedido de barra, indicador del elemento {18945 /2)
En case de numeracién de expediente, el dlimo nimero
diferenciador se situard entre paréntesis [1871,/3 /1(5))].

Cddigos de identificacion:
fondos documentales

El hecho de que los fondos documentales puedan tener
varias formas de ingreso, en series documentales
diferentes, dificulta la asignacion de cddigos por
expedientes anuales, ya que proceden de dos procesos
de gestién distintos y es imposible mantener la secuenda-
lidad, por lo que parece recomendable el empleo de
numeracién currens.

En caso de desagregacién catalografica de un documento
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o conjunto unitario de los mismos, cada ficha descriptiva
deberi diferenciarse con un sufijo numérice (.1, .2, .3,
-} para distinguir fos elementos.

Numeros de'registro:
fondos bibliograficos

La practica habitual en bibliotecas es la utilizacién de
numeraclon currens,

En caso de desagregacién catalogréfica de un documento
G conjunto unitario {obras multivolurmen, ...}, cada ficha
descriptiva deberd diferenciarse con un sufijo numérico
(-1..2, .3, ...), si se desea mantener un control efectivo
del sisterma sobre la no repeticién de los cédigos
asignados.

822
Dimensiones de fondos museogrdficos

La utilidad de las medidas es puramente informativa,
documental; aunque se presenten en forma numérica,
en contadas ocasiones se van a realizar operaciones
matematicas con ellas. En consecuencia, la unificacidn
de unidades de medida es ante todo una cuestién de
homogeneidad de presentacidén y lectura de la
informacién.

Las opciones pueden ser muy variables:

- Existen casos en que la préctica internacional utiliza
los milimetros (estampas, numismatica, filatelia, ...): la
reduccién-de todas las medidas a esta unidad (que
suplementariamente elimina el uso de decimales) podria
ser una primera férmula, No obstante, es clara su
incomodidad para piezas de gran tamafio.

- Segunda opcidn es, obviando las practicas particulares
de algunos campos, consignar todas las medidas en
centimetros, unidad de rango medio,

- Tercera opci6n es utllizar medidas variables, aunque
sobre pardmetros claramente establecidos. Por ejemplo:
Aceptar las practicas habituales para algunas colecciones
especiales (milimetros para numismatica, centimetros
para pintura de cabaliete, ...), y para aquellas series que
no tienen norma establecida wtilizar: Milimetros en
objetos cuya medida menor sea inferior a un centimetro
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(alternativamente, con todas sus medidas menores de
un centimetro); centimetros en objetos cuya medida
menor se sitle entre un centimetro y un metro
(alternativamente, con todas sus medidas menores de
un metro); metros en objetos cuya medida menor sea
superior a un metro,

lgual consideracion para las unidades de peso.

3’ 2 . 3 -
Cronologfa: Dataciones absolutas

La diversidad de formatos con que suelen ofrecerse
los datos cronoldgicos, consecuencia de la ordenacion
de los elermentos indicativos, de la utilizacién de formas
numéricas o no, de su nivel de precisidn, de la necesidad
de observaciones o modificadores particulares, ete,
dificulta su normalizacién informética.

Se ha optado por el formato de fecha internacional y,
en lo posible, se han'seguido las formas de intraduccién,
modificadores, ete, empleados en otros proyectos como
el Art and Architecture Thesaurus o el Proyecto de
Informatizaddn del Archivo de Indias, que a su vez siguen
stindares internacionales.

Formato general:

- Cada fecha se indicard en formato: afo mes dia
(aaaammdd).

Se completard hasta donde se conozcea la informacién,
sin puntos indicadores de millar, ceros u otros signos
por ausenicia de informacién, satvo los sufijos sefalados
a continuacién,

- El sistema prevé un funcionamiento por rangos de
fecha inidial y final, con sus correspondientes sufijos de
precisién, en su caso.

Cuando se pueda fechar con exactitud, se cumplimenta-
r4 slempre en la posicién de la fecha inicial, Ejs.:

19820610 10 de junio de 1982
198206 junic de 1982
1982 1982
1980-1989 década de'los 80 del siglo XX
1900-1999 siglo XX

Sufijos de precisién o aproximacién;
Se introduciran tras de la fecha, en su carmpo especdifico,
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de modo que no afecten a la recuperacién del dato
numeérico de base, de la fecha propiamente dicha, y
en pantalla ¢ impresién apareceran entre corchetes u
otro signo a establecer:

- mds,/menos cifra absoluta

(rango de variabilidad) 1200 [+£100]

- aproximada: ca 1982 [ca]
- dudosa: 1 1982 7]
- nacdimiento: nac 1982 [nag|
- defuncién: dec 1982 [def]
- antes de Cristo: ac 1982 [ac]

- después de Cristo: dc (por defecto toda fecha es "dc"):
No deberd emplearse salvo en rangos que tengan inicia

antes de Cristo y final después 1982 [dc)
- antes del presente 20000 [bp)
- anterior a: ant 1982 [ant]
- posterior a: post 1982 [post]
- traduccién a calendario musuimén 325[Hg]
- traduceidn a calendario judio 4567[C]]

- combinacién de sufijos: orden alfabético
1982 [ca-nac]
1982 [acpost]
12000 [ac:1000]

Rangos:
- Entre dos fechas certas (obra realizada con seguridad
durante todo el rango entre las dos fechas): separacién
con guidn
. 1982-1992
19820715-19921003
- Entre dos fechas probables (alglin momento dentro
del rango entre dos fechas seguras): separacién con
signo "+"
1982+1992
19820610+19820915
- Indicaderes de aproximacién a un periodo (obra
realizada entre dos siglos, hacia final de sigle © decenio,
entre finales de un siglo y comienzo del siguiente, etc):
separacién con "=", estableciendo arbitrarlamente que
. "final de siglo" sea el range 75=99
1875=1899
. "finales de un siglo, comienzos del siguiente" sea el
rango 75=25
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1875=1925
. "mediados de siglo” sea el range 25=75
1825=1875
- Para aproximaciones a fracciones regulares:
decenios  1800=1809 / 1810=1819 /...

cuartos  1800=1824 / 1825=184%9 / ...
tercios  1800=1833 / 1834=1866 / ..,
mitades 1800=1849 / 1850=18%9

- Por operatividad informatica, los rangos de siglos,
decenios, ete, comenzardn en "0" y terminardn en "9",
es dedir, el sigio XX no serd "1201-2000", sino 1900-
1999", la primera década de dicho siglo serd “1900-
1909", etc.

- Los rangos que siguen inmediatamente a nombres
propios indicaran por defecto fechas de nacimiento ¥
muerte, debiendo sefialarse la causa si se trata de otra
informacién (periodos de reinado, actividad artistica,
etc):

(1894-1902, director del Museo)

Recuperacién de informacion:
En visualizacién de consulta en pantalla o impresién,
puede establecerse la traduccién de los cddigos:

19820610 10 de junio de 1982
1982 [ant] Anterior a 1982
1875=1925 Fin s. XIX-comienzo s. XX

8'2‘ 4.
Transcripcion de inscripciones

- El texto se encerrari entre comillas ().

- Se respetari fa grafla en may(sculas o minGsculas, asf
como las abreviaturas y los signos gréficos no alfabéticos
que, en caso de no poderse anotar con los caracteres
ordinarios, podran desarrollarse, inmediatamente a
continuacién de su posicién, entre corchetes ([ ]).

- Aquellas palabras que no sean legibles, o cualquier
duda sobre el texto, se sefialardn con un signo de
interrogacién entre paréntesis (2), en su posicién.

- En caso de inscripcién compuesta integramente por
abreviaturas o iniciales, se transcribird literalmente
ofreciendo a continuacidn su desarrollo completo.

- Una separacién del texto en la misma linea, pero
superior a la normal de escritura, se indicard con guidn
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con un espacio a cada lado ( - ).

- Los cambios de linea del texto se marcardn con una
barra Inclinada con espacio a cada lado ( /).

- La traduccién o slgnificado, en caso necesario,
aparecera a continuacién,

Ejs.:

"Iferuz]S / SANTISIMA / CRUZ DE / CARAVACA".

"OL - C{2)M - MAC N / vno - TET - Arm A"

"NRA / SRA / NA" (Nuestra Sefiora de Nieva 7),
"C.5.P.B." (Crux Santi Patris Benedicti).

8.2.5,
Nombres propios

Nombres de personas:
Salvo orden expresa de que se ofrezcan en orden
directo, los nombres de personas se consignarin en
orden inverso (apellidos, nombre):
- Se iniciard con el/los apellido/s en mayusculas,
seguidos de coma y el/los nombre/s propio/s en
minuscula.
FERNANDEZ RODRIGUEZ, José Luis
- Los articulos que, sin unidn grafica, anteceden al primer
apellido sélo se considerardn parte del mismo si no van
precedidos de particulas preposicionales.
Ei.:  Antonio Las Heras: LAS HERAS, Antonio
Antonio de Las Heras: HERAS, Antonio de las
- Para nombres en otras lenguas habré de tomarse en
consideracién la normativa particular en cada caso (v..
p.e., la normativa biblictecaria).
- Tras el nombre se consignaran, segdn normas de
cumplimentacion, fechas vitales, cargos, titulos, motes
o scbrenombres, pertenencia a congregadiones religiosas
u otras instituciones, notas aclaratorias en caso de
homonimia, etc.
Ej.:  FERNAN LOPEZ, Pedro (Gallito, 1905-1980)
PEREZ AYALA, Frandsco (1892-1973, pintor)
- Los apodos o nombres alternativos se situardn en un
epigrafe independiente, de modo que puedan indexarse
por sf mismos, aunque en visualizacién o impresién
pueden aparecer acompafiande al nembre propiamente
dicho.
Ej: HERRERA, Francisco, ef Viejo
- El nombre sélo aparecerd en orden directo, cuando
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se trate de una denominacién atribulda por desconock-
miento del nombre propio, o cuando forme parte de
un tftulo u otro texto.
Ei:  Maestro de las Estampillas

"Retrato de Pedro Ferndn Lépez, Gallito”
Nombres institucionates:
- Se ofreceran en orden directo, salvo articulos iniciales.
Ej.: Beflota de Oro, La.
- Se tender4 a la forma més desarrollada del nembre,
salvo que (con clara evidencia) sea mas conocida su
abreviatura o se establezcan normas para formas

367

simplificadas.

Ej.: SEAT

- Ird seguido, entre paréntesis, de medificadores
geogréficos o aclaratorios, en caso de que el nombre
no sea especifico y pueda dar lugar a confusi6n.

Ef.: Museo Arqueologico Nocional (Atenas);

o det desarrollo de acrénimos u otras formas simplifica-
das, si se considera necesario, que figurarn como
“nombres alternativos™.

Ej.: SOCIEDAD ESPANOLA DE AUTOMOVILES DE
TURISMO
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8.3.
Listas de control
de terminologia

8.3.1.
Acrénimos de museos
(titularidad estatal)

Los acrénimos se han elaborado en lo esencial agrupan-
do: (1) inicial indicativa del tipo de institucion (ej.: M:

Museo; C: Coleccidn; ...}, (2) iniciales del nombre de
la institucién (ej.: SC: Santa Cruz), y (3) indicador de
localidad o provindia (ej.: TO: Toledo),

Por simple funcionalidad, en lo posible deberd intentarse
que la secuencia integra de ningiin acrénimo tenga
menos de tres digitos ni mas de seis.

Para la extensién de la presente lista, que no incluye
parques naturales ni jardines botanicos, a museos de
otras titularidades, deberdn tenerse en cuenta tanto
los usos tradidonales como Jos acrénimos ya asignados
por las diversas instituciones o administracicnes.

ASE Alcanzar, Sevilla
AMABCR Archivo-Museo Don Alvaro de Bazén, Viso del Marqués
BMHMY Biblioteca y Museo Histérico-Médicos, Valencia
BNM Biblisteca Nacional, Madrid
BUV Biblloteca de la Universidad, Valencia
CAEAM Coleccién de Arqueclogfa y Etnografla Americana, Madrid
CAM Coleccién de Anatomia, Madrid
CARSM Museo Macional Centro de Arte Reina Sofia, Madrid
CBEM Coleccién del Banco de Espafia, Madrid
CBEXM Colecclén del Banco Exterior de Espafia, Madrid.
CCVA Casa de Cervantes, Valladaolid
COTO Casa de Dulcinga, Toboso, El
CHNPO Colecclén de Historla Natural, Pontevedra
CIEM Caslta det Infante, El Escorial (Madrid)
CLVM Casa de Lope de Vega, Madrid
CMCO Coleccién de la Mezquita, Cérdoba
CMGTO Casa y Museo de El Greco, Toledo
CMJPAM Casa de Marinos y Jardin del Principe, Aranjuez ’ N
CMM Coleccién de Mineralogia, Madrid
CMSE Coleccién de Mineralogia, Sevilla
CMUSA Casa-Museo Unamuno, Salarnanca
CNM Calcografla Nacional, Madrid
COANM Coleccion del Observatorie Astrondmico Macional, Madrd
CPEM Casita del Principe, Ef Escorial (Madrid)
CPPM Casa dei Principe, Pardo, El
CTGR Casa de los Tiros, Granada
GAM Gabinete de Antlgliedades, Madrid
LGPM La Quinta, Pardo, Ei
| MAAM Museo de Aerondutica y Astronautica, Madrid
MAASG Museo de la Academta de Artilleria, Segovia
MAB Museo de Albacete, Albacete
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MACPJ Museo de Artes ¥ Costurnbres Populares def Alto Guadalquivir, Cazorla
MACPLU Museo de Artes y Costumbres Populares, Pledrafita de Cebrero
MACPOR Museo de Artes y Costumbres Populares, Ribadavia

MACPSE Museo de Artes y Costumbres Populares, Sevilla

MACSE Musec de Arte Contemporéneo, Sevilla

MACTO Museo de Arte Contemporéneo, Toledo

MAEPCO Museo Arqueclégico y Emoléglco Provincial, Cérdoba

MAEPGR Museo Arqueolégico Y Etno@loo Provinclal, Granada

MAGMZ Museo Especifico de la Academla General Militar, Zaragoza
MAIFBA Museo Arqueolégico de Ibiza y Formentera, Ibiza

MAITO Museo Especffico de la Academia de Infanteria de Toledo, Toledo
MAL Museo de Almeria, Almeria

MAM Museo de América, Madrid

MANM Museo Arqueolégico Naclonal, Madrid

MAPAS Museo Arquecléglco Provincial, Oviedo

MAFBA Museo Arquecléglco Provinctal, Badajoz

MAPSE Museo Arqueclégico Provincial, Sevilla

MAPVA, Museo Arqueolégico Provincial, Valladolid

MASG Museo del Alcszar, Segovla

MASO Yaclmlento-Museo Arquecldglco de Ambrona, Ambrona

MASY Museo Arquecl$gico de Sagunto, Sagunto

MATGGC Museo Aerondutico Totre de Gando, Gando

MATO Museo del Alcszar, Toledo

MATPM Museo de Artes y Tradiclones Populares, Cantoblanco

MALJ Museo Arqueolégico de Ubeda, Jaén

MAY Museo de Avila, Avila

MBAC Museo de Bellas Artes, Corufia, La

MBACO Museo de Bellas Artes, Cordoba

MBAGR Museo de Bellas Artes, Granada

MBASE Museo de Bellas Artes, Sevilla N
MBAY Museo de Beilas Artes San Pio V, Valencia

MBU Museo de Burgos, Burgos

MCA Museo de Cédiz, Cidiz

MCC Museo de Ciceres, Ciceres

MCIAC Musec y Centro Nacional de Investigacién de Altamira, Santiltana del Mar
MCIM Museo Cajal, Madrid

MCM Museo Cerralbo, Madrid

MCMSE Casa-Museo Murillo, Sevilla

MCPPAA Museo de Costumbres Populares Pedro Antonio de Alarcén, Capllelra
MCR Museo de Cludad Real, Cludad Real

MCSG Museo de Caza, Riofrio (Real Bosque del)

MCTO Museo de fos Concilios ¥ de la Cultura Visigoda, Toledo

MCU Museo de Cuenca, Cuenca

MCVCR Museo Monogrifico del Castro de Viladonga, Castro de Rey
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MDB Museo del Delito, Barcelona
MDCH Museo de Carruajes, Madrid
MDH Musec de Huelva, Huelva
MDY Museo de Jaén, Jaén
MDRM Manasterio de las Descalzas Realss, Madrid
MDZ Musea de Zarapoza, Zaragoza
. MEACVA Museo Especifico de la Academia de Caballeria de Valladolid, Valladolid
| MEAIM Museo de la Academia de Ingenierss, Hoyo de Manzanares
MEBPM Musea Especifico de la Brigada Paracaidista (BRIPAC), Alcald de Henares
MECE Museo Especifico de Ceuta (Fortin "E| Desnarigado"), Ceuta
MECMU Museo el Cigarralejo, Mula
lﬂMELCE Museo Especifice de la Legién de Ceuta, Ceuta
MEM Musec del Ejército, Madrid
MEML Muzeo Especifico de Melilla, Melilla
MESL Museqa Especifico del Suboficial, Tremp (Lérida)
MFHM Museo de fa Farmacia Hispana, Madrl(d
MFMM Museo de Farmacia-Militar. Madrid
MFNMTM Museo de la Fibrica Nacional de Moneda y Timbre, Madrid
MGB Musec de Arquitectura. Citedra Gaudf, Barcelona
MGCM Museo de la Guardia Civil, Madrid
MGM Museo Geominero, Madrid
MGPB | Museo de Geologha de la Escuela Universitaria Politécnica, Manresa
MGLU Museo de Guadalajara, Guadalgjara
I MHACC Musea Histérico-Artistico , Cuacos de Yuste
MHMFBM Museo Histérico Minero D. Felipe de Borbon y Grecia, Madrid
MHU Museo de Huesca, Huesca
MIHCA Museo del Instituto Hidrogréfico, Cédiz
MIM Museo de Intendencia, Madrid
MLAGR Museo de la Alhambra, Granada
MLE Museo de Ledn, Ledn
L MLEM Monasterio de Ja Encarnactn, Madrid
| MLGM Museo Lazaro Galdiano, Madrld
i MLO Museo de La Rioja, Logrofic
" MMA Museo de Malaga, Malaga
| MMBA Museo de Menorca, Mahdn (Menorca)
MMCEZ Centro de Investigaciones y Museo Monografice de Celsa, Velllla de Ebro
MMCJ Museo Moncgrifico de Cstulo, Linares {Jaén)
MMM Museo de Metrologla, Tres Cantos
MMPM Museo Maritimo Balear, Palma de Mallorca
MMPMBA Musec Monogrifico y Necrdpolls Ponica d'es Puig des Molins, Ibiza
MMTSO Museo Monogrifico de Tiermes, Montejo de Tiermes
MM Museo de Murcia, Murcia
MNADM Musea Nacional de Artes Decorativas, Madrid
MNAM Museo Nacional de Antropologla, Madrid
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MNAMC Museo Nacional de Arqueclogia Maritima, Cartagena
MNAQM Museo Nacional de Arquitectura, Madrid
MNARM Museo Naclonal de Arte Romano, Mérida
MNAT Museo Naclonal Arqueolégica, Tarragona
MMNCMU Musec Naval de Cartagena, Cartagena
MNCINM Musec Nacionat de Cienclas Naturales, Madrid
MNCTM Museo Naclonal de la Clencia ¥ la Tecnologla, Madrid
MNCY Musec Nacional de Cerdmica y Artes Suntuarias, Valencia
MNEVA Museo Naclonal de Escultura, Valladolld
MNFC Museo MNaval de El Ferrol, El Ferrol
[ MNM Museo Naval, Madrid
MMPM Museo Nacional del Prado, Madrid
MNPT Museo y Necrépolis Paleocristianos, Tarragona
MNRAM Museo Naclonal de Reproducciones Artisticas, Madrid
MNSO Museo Numanting, Soria
MNTOSE Musec Naval Torre del Oro, Sevilla
MPA, Museo de Palencla, Palencla
MPAIM Museo Pedagégico de Arte Infandl, Madrid
MPAY Museo Policlal, Avila
MPCNVA Museo Pedagégico de Clencias Naturales, Valladolid
MPM Museo Penitenciario, Madrid
MPMBA Museo de Mallorca, Palma de Mailorca
MPOR Museo Provincial, Orense
MPSC Museo Nacional de las Peregrinaciones, Santiago de Compostela
MPTHM Museo Postal y de Telecomunicaclones, Madrid
MPZ Museo Paleontolégico, Zaragoza
MRASF Museo de la Real Academia de Bellas Artes de San Fernando, Madrid
MRBU Museo Reglonal de Burgos, Burgos
MRC Museo Reglonal de La Corufia, La Corufia
MRGC Museo de Las Palmas de Gran Canaria, Las Palmas de Gran Canaria
MRJHU Musea Regionai de la EMMOE, Jaca
MRLTO Musec de Ceramica Ruiz de Luna, Talavera de la Reina
MRM Musee Roméntico, Madrid
MRMB Museo Reglonal de Montjuich, Barcelona
MRMBA Museo Regional de Menorca, Villacarlos
MRPMBA Museo Regional de Palma de Mallorca, Palma de Mallorca
MRSE Museo Regionai de Sevllla, Sevilla
MRTF Museo Regional de Canarias, Santa Cruz de Tenerife
MRV Museo Reglonal de Valencla, Valencla
MRZFM Musec del Regimiento de Zapadores Ferroviarios, Madrid
MSA Museo de Salamanca, Salamanca
MSCTO Museo de Santa Cruz, Toledo
MSCU Museo de Segébriga, Saelices
Museo de Segovia, Segovia

MsG
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MSM Museo Sarolla, Madrid

MSPCBU Monasterio de San Pedro de Cardefia, San Pedro e CardeRa (Castrilto del Val)
MSTO Museo Sefardi, Toledo

MTCR Museo del Teatro, Almagro

MZA Museo de Zamora, Zamora

MZ5G Musec Zuloaga, Segovia

FGM Pantedn de Goya, Madrid

PHIM Pante6n de Hombres Fustres, Madrid

PRAM Palacio Real, Aranjuez

PRAFM Palaclo Real de la Almudaina, Palma de Mallorca

PRM Palacio Real, Madrid )

PRPM Palacio Real, Pardo, £l

PRSG Palacio Real, La Granja de San lidefonso

RAM Real Armeria, Madrid

REBM Real Biblioteca, Madrid

RCLAM Real Casa del Labrador, Aranjuez

RMHBU Real Monasterio de las Huelgas (Museo de Telas Medievales), Burgos
RMSCVA Real Monasterio de Santa Clara, Tordeslllas (Valladolld)
RMSLEM Real Monasterio de San Lorenzo, San Lorenzo dei Escorlal
RNSC Yacimiento-Museo Arqueolbgico de Numandia, Garray
ROFM Real Oficina de Farmacia, Madrid

SBBSC San Baudelio de Berlanga, Casillas de Berlanga

SCYCEM Santa Cruz del Valle de los Cakios, San Lorenzo de El Escorlal
SIDSO San Juan de Duero, Soria

TMTO Taller del Moro, Toledo

VRNLE Villa Romana de Navate|era, Villaguilambre, Le6n

in
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ORDEN GEOGRAFICO DE CENTROS

| ANDALUCIA
I Almerfa Almeria Muses de Almeria MAL
| Cadiz Cddiz Museo de Cadiz MCA
I Museo del Instituto Hidrogréfico MIHCA
|r- Ceutta Museo Especifico de Ceuta MECE
{ Museo Especifico de la Legion MELCE
| Cérdoba Cérdobg Coleccién de la Mezquita CMCO
; Museo Arqueolégico y Etnolégico Provindial MAEPCO
i Museo de Bellas Artes MBACO
Granada Granado Casa de los Tiros CTGR
Museo Arqueoldgico y Emoléglco Provincial MAEPGR
Museo de Bellas Artes MBAGR
I Museo de La Athambra MLAGR
Huelva Huelva Museo de Huelva MDH
Jaén Cazorle Museo Artes Costumbres Alto Guadalquivir MACP)
__ Jagn Museo de Jaén MD]
Linares Museo Arqu. Monogrifico de Céstule MMC
Ubeda Museo Arqueolégico de Ubeda MAU)
Mélaga Mdioga Museo de Mélaga MMA
L Melilla Museo Especifico de Melilla MEML
Sevilla Sevilla Alcanzar ASE
Museo Casa de Murille MCMSE
Colectlon de Mineralogia CMSE
Musec Arqueclégico Provinclal MAPSE
Museo de Arte Contemporinea MACSE
Museo de Artes y Costumbres Populares MACPSE
Musec de Bellas Artes MBASE
Museo Naval Torre del Oro MNTQSE
Musec Regional de Sevilla MRSE
ARAGON
| Huesca Huesca Museo de Huesca MHU
] Jaca Museo Reglonal de fa EMMOE MRIHU
Zaragoza Velilla de Ebro Museo Monogréifico de Celsa MMCEZ
Zarogoza Museo de Zaragoza MDZ
Museo Especifico Academia General Militar MAGMZ
Museo Paleontolégico MPZ
| ASTURIAS
Oviedo | Museo Arquealégico Provincial MAPAS
BALEARES
Ibiza Musec Arqueoclégico de Ibiza y Formentera MAIFBA |
! Museo Manogréfico Puig d'es Molins MMPMBA
‘5 Mohén {Menorca) Musec de Menorca MMBA
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Villacarlos (Menorca) Museo Regional de Menorca MEMBA
Palma de Malioreo Museo de Mallorca MPMBA,
Museo Maritimo Balear MMPM
Museo Regional Palma Mallorca MRPMBA
Palacio Real de fa Almudaina PRAPM
CANARIAS
Gran Canaria Gando Museo Aerondutico Torre Gando MATGGC
Las Palmas Gran Canaria Museo de Las Palmas Gran Canaria MRGC
Tenerife Santa Cruz Tenerife Museo Militar Sta Cruz Tenerie MRTF
CANTABRIA -
| Santillana del Mar Museo y Centro Investigacién de Altamira J MCIAC
CASTILLA Y LEON
Awita Avila Museo de Avila MAY
Museo Policial MPAV
Burgos Burgos Museo de Burgos MBU
Museo Regional de Burgos MRBU
Reat Monasterio de las Huelgas RMHBU
San Pedro Cardefia Monasterio San Pedro de Cardefia MSPCBU
Leén Leon Museo de Ledn MLE
Villoquilambre Villa Romana de Navatejera VRNLE
Palencia Palencia Museo de Palencla MPA,
Salamanca Salamanca Casa-Museo Unamuno CMUSA
Museo de Salamanca MSA
| Segovia Granja San lidefonso Palacic Real . PRSG
Rioffio (Real Bosque) Museo de Caza MCRSG
Sepovia Museo del Alcizar MASG
Museo Academia de Artlllerla MAASG
Museo de Segovia MSG
Museo Zuloaga MZ5G
Saria Ambrona Yacdmiento-Moseo Arqu. de.Ambrona MASQ
Casilias de Berlanga San Baudelio de Berlanga SBBSO
Garray Ruinas de Numancia RNSO
Montejo de Tlermes Museo Monogrifico de Tiermes MMTSO
Soria Muses Numanting MNSO
San Juan de Duero SIDSO
Walladolid Valladolid Casa de Cervantes CCVA
Museo Arquecléglco Provincial MAPVA
P Museo Especifico Academia Caballeria MEACVA
L Museo Nacional de Escultura MNEVA,
Museo Pedagéglco Clencias Naturales MPCNVA
Tordesilas Real Monasterio de Santa Clara RMSCVA
Zamora Zamora Museo de Zamora MZA
CASTILLA-LA MANCHA
Albacete Albacete Museo de Albacete MAB
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Cludad Real Almagro Museo del Teatro MTCR
Cludad Real Museo de Cludad Real MCR
Viso del Margués Archivo-Museo D. Alvaro de Bazin AMABCR
Cuenca Cuenca Museo de Cuenca MCU
Saelices Museo de Segdbriga MsCU
Guadalalara Guadalajora Museo de Guadalajara MGU
Toledo Talavera Reina Museo Cerdmica Ruiz de Luna MRLTO
Toboso, E! Casa de Dukinea COTO
Toledo Museo Especifico Academia Infanteria MAITO
Casa y Museo de El Greco CMGTO
Museo de Arte Contempordneo MACTO
Musec de los Conclilos y Cultura Visigoda MCTO
Museo de Santa Cruz MSCTO
Museo del Alcizar MATO
Musec Sefardi MSTO
Taller del Moro TMTO
CATALUNA
Barcelona Barceiona Museo Arquitectura. Citedra Gaudi MGB
Museo del Delito MDB
Museo Regional de Montjuich MEMS
Monresa Museo Geologla Escuela Univ. Politécnica MGPB
Lérida Tremp Museo Especifico del Suboficial MESL
Tarragona Tarragona Museo Nacional Arqueolégico MNAT
Musec-Necrépolis Paleocristiana MNPT
EXTREMADURA,
Badajoz Badajoz Museo Arqueoldgico Provincial MAPBA
Mérida Museo Nacional Arte Romana MNARM
Céceres Cdceres Museo de Ciceres MCC
Cuacos de Yuste Museo Histdrico-Artistico MHACC
GALICIA
Corufia Coruiia, Lo Museo de Bellas Artes MBAC
Museo Regional de La Corufia MRC
Ef Ferrol Museo Naval de El Ferrol MNFC
Santiago Compostela Museo de las Peregrinaciones MPSC
1 Lugo Castro de Rey Museo Monogréfico Castro de Viladonga MCVCR
Pledrafita de Cebrero Musec Artes y Costumbres Populares MACPLU
Orense Museo Provingial MPOR
Ribadavia Museo Artes y Costumbres Populares MACPOR _
Pontevedra Pontevedra Coleccidn de Historia Natural CHNPO :
MADRID |
Alcald de Henares Museo Especifico Brigada Paracaidista MEBPM |
Aranjuez Casa de Marinos y Jardin del Principe CMIPAM . i
Pajacio Real PRAM
Real Casa del Labrador RCLAM
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Cantobianco Musec Artes y Tradiclones Populares MATPM

Hoyo de Manzanares Musec Academia de Ingenieros MEAIM

Madrid Biblioteca Nacional BMNM
Calcografia Nacional CNM
Casa de Lope de Vega CLVM
Coleccién de Anatomla CAM
Coleccién Arqueologia Etnografla Americana CAEAM
Coleccién de Mineralogia MM
Coleccién Banco de Espafia CBEM
Coleccién Banco Exterior de Esparia CBEXM
Col. Observatorio Astrondmico Nacional COANM
Gabinete de Antigliedades GAM
Mornasterio de la Encarmnacién MLEM
Monasterio Descalzas Reales MDRM
Museo Arqueclégico Nacional MANM
Museo Cajal MCM
Museo Cerralbo MCM
Museo Aerondutica y Astrondutica MAAM
Museo de América MAM
Museo de Carruajes MCM
Museo det E|ército MEM
Museo de Farmacia Militar MFMM
Museo Fibrica N. de Meneda y Timbre MFNMTM
Museo de la Farmacia Hispana MFHM
Museo de fa Guardia Civil MGCM
Museo de Intendencla MM
Museo Real Academia BB.AA, 5. Fermando MRASF
Museo Regimiento Zapadores Ferroviarios MRZFM
Musea Geominero MGM
Musec Histérico Minerc D. Felipe de Borbén MHMFBM
Musec Lazare Galdiano MLGM
Museo Naclonal Reproducciones Artisticas MNRAM
Museo Macional Centro Arte Reina Sofia CARSM
Museo Nacional Antropologia MNAM
Museo Nacional de Arquitectura MNAQM
Museo Nacional Artes Decorativas MNADM
Museo Nacional Ciencias Naturales MNCNM
Museo Naclonal Clencia y Tecnologia MNCTM
Museo Naclonal del Prado MNPM
Museo Naval MNM1
Musec Pedagégico de Arte Infantil MPAIM
Museo Penltenclario MPM
Museo Postal y de Telecomunicaciones MFTM

Museo Roméntico
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Museo Sorolla MSM
Palacio Real PRM
Panteén de Goya PGM
Panteén de Hombres llustres PHIM
Real Armeria RAM
Real Bibtioteca REM
Real Oficina de Farmacia ROFM
Pardo, E! Casa del Principe CPPM
La Quinta LQPFM
Palacio Real PRPM
San Lorenzo Escorial Santa Cruz Valle de los Caidos SCVCEM
Real Monasterio San Lorenzo RMSLEM
Caslta del Principe CPEM
Caslta del Infante CIEM
Tres Contos Musea de Metrologia MMM
MURCIA
Cartagena Museo Nacional Arqueclogla Marltima MNAMC
Museo Maval MNCMU
Mula Musec el Cigarralelo MECMU
Murcia Museo de Murcla MM
RIOJA
Logrofio Jﬂ.lseo de La Ricja MLO
VALENCIA
Valencla Sagunte Museo Arqueolégico Sagunte MASY
Valencia Biblioteca de la Universidad 8LV
Biblioteca Museo Histdrico-Médico BMHMY
Museo de Bellas Artes San Plo V MBAY
Museo N. Cerdmica y Artes Suntuarias MNCY
| Museo Reglonal de Valencia MRY
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8.3.2 Tabla de control, privativa de cada centro, que debers
Organigrama establecerse en la configuracién individualizada del
sistemna,
Como modelo se reproduce el utilizado en la estructura
general que contempla el proyecto,

DIRECCION

SUBDIRECCION

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
Reglstro

Biblloteca

Archiva Documental

Fotografia

DEPARTAMENTO DE CONSERVACION
Control de fondos museograficos
L Restauracién

DEPARTAMENTO DE DIFUSION
Exposlciones

Publicaciones

Acthvidades Culturales
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION 1
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION 2

ADMINISTRACION
Gestion econdémico-administrativa
Personal

Seguridad y rmantenimiento I
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8‘3’3‘
Formas de ingreso de fondos

Asignaciin

Adscripclén por decomiso

Compra

" Dacién

Donacién

Excavacién

Expropiacién

Hallazgo

Herencia

Legado

Ordenacién

Perrmuta

Produccién propia

Prospeccitn

_ Recoleccién

Relntegracidn

Usucapidn

Depésito

Depdsito estatal

Depésito no estatal

Descorocida

[Preingresos]

| _Asigracldn

Depdsi

L L.

{Entradas temporales|

Preingreso

Exposicién

Restauracidn

Reproduccion

Investigacién

Depdsito |udiclal

[Ne resueltos|
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8.3.4.
Signaturas topogridficas

La forma mas simple de normalizar la asignacion de
sighaturas topogréficas (y evitar errores en la cumpli-
mentacién) es un anélisis de la distribucién espacial y
el tipc de contenedores de cada museo, mediante un
"cuestionario” que vaya solicitando

- Nimero identificador o denominacién de cada edificio
- Ndrnero identificador o denominacién de plantas

- Nimero identificador o denominacién de cada sala
- Nimero identificador o denominacién de subsalas

- Tipe ¥ nimero de contenedores en cada sala

- Tipo y nimero de divisiones en contenedor

- Tipe y ntmero de posiclones en cada divisién

que ofrecerd un marco de referencia en la consignaclon.

Ublcacién

N® / Denominacien | Pasicién

Exterior

Edificlo

Planta

Sala/Estancia

Subsala/Subestancia

g‘m'omg

|Contenador|

Exenta

Ex

Pared

Pa

Techo

T

Estanteria,/Armario/Compactus

Et/A/Cp

Cuerpo

C

Balda

B

Exenta

Ex

{aja

Ca

Bolsa

Bo

Bandeja

Ba

Cajén

Q

Exenta

Ex

Bande|a

Ba

Batea

Bt

Bolsa

Bo

| Ca.}a

g

Carpeta

Cr

Relllla

R

Barra

Br

Pelne

Pe

Rodillo

Rd

Archivador /Planero

Ar /Pl

[ Cajén

¢

Peine

Pe

Vitrina

vV

Escalera

Es
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8.3.5.
Tipos y unidades de medida

Dimensiones genéricas

A Altura
L Longitud
An Anchura
Pr Profundidad
D Didmetro
DM Didmetro méximo
Dm Dismetre minimo
DB Diidmetro base
Db Dlidmetro boca
EM Eje mayor
Em Eje menor
Es Escala
G Grasor
GR Grosor maximo
Gr Grosor minime
Cp Capacidad
Ar Area
Per Perimetro
P Peso
f Unidades bésicas
mm milimetro
cm centimetro
m metro
mg tmiligrarmo
gr gramo
Kg Kilogramo
K Quilates

81




NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

8.30 6’
Tipos de movimiento de fondos

Movirnilentos Internos

Restauracién

Reproduccidn

i Investigacién

Exposicién permanente

I
'_
| Exposicion temporal

Almacén

o]

tros

Movimientos Externos

l Restauracién

. Reproduccién

Investigacion

__ Exposicién temporal

Exposicldn ltinerante

Depdsite institucion estatal

i Depdsito institucién no estatal

|
| |Renovacién depdsiio institucién estatal|
!! [Renovacién depésite institucién no estatall

[Levantamiento temporal de depédsito|

Otros

Bajas

Desaparicion

Destruccldn

i Levantamiento de depdsito

| Ordenacion de fondos

Permuta

Reintegraclén

Robo

Usucapion

Otros

8.3.7.
Estadeo de movimiente de fondos

Reserva

Activo

Histérico

Z|I|» ™|

No realizado
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8.3.8.
Tipos de publicacién
Monografia
Publicacién periédica
Catalogacldn analitica
|_Material|les especlales
1 ) I
8.3.9. |
Formas de ingreso de fondos bibliogrdficos ‘
Compra
Donacién
Intercambio
Edicién propla
Legado
Préstamo interblbllotecario|

8.3.10. |
Estados de ingreso de fondos bibliogrdficos

Sin sofichar

Solicltada

Reclamada

Reclblda

Anulada

Devuglta |préstamo Interbibliotecario|

8.3.11. |
Periodicidad de publicaciones ‘

Diaria

Semanal

Quincenal

Mensual

Bimensual

Trimestral

Cuatrimestral

Semestral

Anual
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8.3.12
Tipos de movimiento
de fondos bibliogrdficos

Sala de lectura

Interno

[Reserva])

Interbibliotecario

Reprografia

Encuadernacién

Baja

8.3.13.
Estados movimiento de publicaciones

Reserva

Activa

Histérico

Z|T|>»|R

No realizade

8' 3‘ , 4‘
Tipos intercambio de publicaciones

E LEntrada

s | saida
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: 8.3.15/16/17/18
Tipos/soportes/formatos/sistemas
técnicos documentales

Tipo de documente Soporte Formato Otros datos técnicos
Textual
Manuscrito Papel Octavilla
Pergamino Cuartilla
Folio
Impreso Din A ...
Electrénico Magnético {Procesador)
- Clnta backup ‘Word Perfect 5.1
.DAT Word 4.0
.DDS Wordstar 3.3
- Disco duro DBase Il *.D8F
. Extraible Access 1.1
. No extraible
- Disco flexible
3%"0D
! 3" HD
! 51/4'DD
51/4"HD
Magnetodptico
. 3n"
! 51/4"
|. Optico .
-CD ROM
~WORM
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Tipo de documento Soporte Formato O1tros datos téenicos
Imagen fija
Daguerrotipo
Negative Cobre <Efectos>
Coloreado
l/Otros
Positivo Papel / Retoques
Calotipo Mascaras
. Virajes
Pape! sal
Negativo ape! salino
Positive Papel /Otros
Negativo colodién hdmedo
Negative Vidric
Pasitiva Papel /Otros
Ambrotipo
‘ Negativo Vidrio
| Positivo Papel/Otros
Ferrotipe Hierro
Fotografia
Negativo BN Nitrato celulosa - 35 mm. <lmagen>
Diacetato ¢ - 4,5 x 6,5 cm. Doble
Poliéster -&x 6am Multiple
Triacetato -6x7em Estereoscopica
Negativo Color Vidrie -7 x%am Otras
Papel /cartén -75xttem <Emulsidn>
Otros -9%x12m infrarroja
~9x125em Ultravioleta
-10x 15 em Rayos X
Positive BN -13x18em Halografia
-15x20cm Otras
-18x24em <Efectos>
-20x25¢em Coioreado
Positivo Color -24x30om Retoques
-30x 40 cm Mascaras
-50x &0 ecm Virajes
- Otros Otros
Microfilm
Rollo Acetato 8 mm <Reduccidn>
Cartucho Poliéster 16 mm Indiquese factor
35 mm
Casete 70 mm <Filmacidn>
Tarjeta ventana 105 mm Simplex
Jacket
Microficha
Ultramicroficha
Microf, actualizabie
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Dibujo
Acuarela Papel
. Papel de tina
Aguada . Papel continuo
. Papel verjurado
Albayalde . Papel avitelado
Cart . Papel japonés
clllo . Papel seda
Grafito - Papel vegetal
. Papel milimetrado
Laplz Papel agarbanzado
. Clarién Cartn
. Laptz de color Pergamino
- Lapiz plomo Vitela
. Sangulna
Pastel
Tinta
. Tinta china
. Tinta bistre
. Tinta de bugalla
- Tinta de sepia
Estampa
Calcografica Papel de tina
Papel continuo
| Entalladura Papel verjurado
Xiografica Papet avitelado
Litogrifica Papej de china
Papel japonés
Serigréfica Papel seda
Fotograbado Papel reporte
Fotolitogrifica
Offset
Electrografica
Imagen diglital
Magnético {Formato archivo) <Resolucién>
- Cinta backup JPEG
DAT/DDS BMP
- Disco dure GIF
Extraible /No extraible TIFF
- Disco flexible PCX
3% DD PIC
3 1B"HD
51/4"0D
51/4"HD
Magnetodptico
3 u
51/4"
Optico
CD ROM/WORM
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Tipo de documento Soporte Formato Otros datos técnicos
imagen mavil
Quimica (Pelicula)
Negativo BN Diacetato cetulosa 8 mm <Imagen>
Nitrato celulosa Super 8 mm Dcble
Poliéster 16 mm Maltiple
Triacetato celulosa 35 mm Estereoscépica
Negativo Color 70 mm QOtras
; . Otros <Ernulsion>
! | Infrarroja
H f Ultravioleta
! Positivo BN | Otras
! <Efectos>
i ¢ Coloreado
Retoques
Pesitive Color Mascaras
‘_ Virajes
Otros
Magnética (Video)
I Blanco y Negro : 1"
‘ | 3,/4" U-matic
| i 4" Betacam
| | 14" Super VHS |
| - I 14" BETA F
I | Color 14" VHS
i 14" 2000
: Secam/NTSC
: X Super 8
‘ ‘ Videodisco
Digital :
b | Magnético <Archivos> i
’ : | - Cinta backup MPEG !
f | .DAT AV
| | .DDS
! ! - Disco duro
: i . Extraible
i | . No extraible
; - Disco flexible
ERGA
3 WHD
51,/4"DD
: 5 1/4"HD
Magnetodptico
ERG
5 1,/4"
Optico
-CDROM
- WORM
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Tipo de decumento Soporte Formato Otros datos técnicos
Sonido
Disco pizarra Pizarra
Microsurco Yinllo 0o <Velocidad>
; Otros 5em 8 rpm
17 cm 16 rpm
Otros 33 rpm
45 rpm
78 rpm
<Sonido>
Monoaural
Estereofénico
Cuadrafénica
Casete ' Tipo | (Fe) <Filtros>
Tipe 1 {Cr) Dolbi A/B/C/5/5R
Tipo Il {Me) DBX
! HXPro
<Sonido>
Monoaural
Estereofénico
Cuadrafénico
Bobina 1/8" <Velocidad>
14" 17/81ps
w“" 33/410ps
I 1" 7 Y Ips
1% 15 Ips
2" 30 Ips
i 70 ips
<Filtros>
Dolbi A/B/C/S/SR
DBX
HXPro
<Sonido>
Monoaural
! Estereofonico
. Cuadrafénico
Cilindro 1 23/4x4” <Velocidad>
i 120 rpm / 160 rpm
Digital ’ Magnético <Archivos>
- Cinta backup WAV
DAT/DDS MID
- Disco duro
Extraible/No extralble
- Disco flexdble
3 %" DD/HD
51/4" DD/HD
Magnetodpticos
ERTY
51/4"
Discos Spticos <Grabacidn>
CD ROM/¥WORM AAD/ADD /DDD/CDC
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8.3.19.
Series documentales:

Archivo Administrativo

0. Patronato

0.1. Actas de reunicnes

0.2, Informes

0.3. Correspondencia

0.4. Registros

1. Direccién

1.1. Memorias anuales

1.2. Planes y programaciones

1.3. Consejo Direccién

1.4. Correspondencia

1.5. Notas internas

2. Subd

ireccion

2.1, Correspondencla

2.2, Motas internas

3. Adm

inistracién

3.1. Gestién econdémica

3.1.1. Pagos a justificar.

3.1.1.1. Ordinarios.

3.1.1.2. Caja fija.

3.1.2. Gastos a satisfacer en firme.

3.1.2.1. Contratos de obras

3.1.2.2. Contratos de servicios

3.1.2.3. Suminlstros

3.1.2.4. Contratos no resueltos

3.1.2.5. Otros

3.1.3. Ingresos Extrapresupuestarios

3.1.3.1, Entradas

3.1.3.2. Publicaclones

3.1.3.3. Reproducciones

3.1.3.4. Otros

3.1.4. Barwo y Caja

3.1.5. Correspondencia

3.2. Personal

3.2.1. Asistencia/firmas

3.2.2. Turnos

3.2.3. Vacaciones,/permisos .

3.2.4. Control asistencia contratas externas

3%0
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3.2.5. Contratos temporales

3.2.6. Cursos de formacion

3.2.7. Expedientes personales

3.2.8. Inspeccién

3.2.9. Correspondencia

3.3. Mantenimiento

3.3.1. Informes

3.3.2. Partes de ejecucién de trabajos

3.3.3. Correspondencia

3.4. Seguridad

3.4.1. Partes de incidencla

3.4.2. Informes

3.4.3. Planes de autoprotecclén y emergencia

3.4.4, Correspondencia

3.5, Secretarfa

3.5.1. Registro general

3.5.2. Archivo {consultas, gestion)

3.5.3. Normativas

3.5.4, Atencion al piblico

3.5.5. Protecolo

3.5.6. Correspondencla

3.6. Notas Internas

4. Conservacion

4.1. Informes de la Seccién de Restauracién

4.2. Informes de conservacién preventiva

4.2.1. Condiciones ambientales

4.2.2, Estado de los objetos

4.2.3. Almacenes

4.3. Correspondencla -

4.4. Notas Internas

5. Documentacién

5.1. Fondos museogrificos

5.1.1. Ingresos

5.1.1.0. Preingresos

5.1.1.1. Asignaciones

5.1.1.2. Depdsitos estatales

5.1.1.3. Depésitos no estatales

5.1.1.4. No Resueltos

5.1.2. Bajas

5.2. Fondos docymentales

5.2.1. Ingreso

N
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5.2.1.0. Preingreso

5.2.1.1. Asignaclén

5.2.1.2. Depasho

5.2.2. Bajas

5.3. Movimientos {Fondos musecgrificos y documentales)

5.3.7. Exposicién

5.3.2. Restauracién

5.3.3. Documnentacién grafica

5.3.4, Investigacion

5.3.5. Depositos

5.3.6. Otros

5.4, Depésitos no registrables (Entradas temporales) (Fondos museogrificos y documentales)

5.4.1. Expasicidn

5.4.2. Restauracion

5.4.3. Documentacidn grifica

5.4.4. Investigacién

5.4.5. Depésitos judiclales

5.4.6. Otros

5.5. Fondos bibllogriflcos

5.5.1. Estadistica

5.5.2. Publicaclones serladas

5.5.3. Monografias

5.5.4. Préstamo interbibllotecario

5.5.5. Usuarios

5.5.6. Correspondencia

5.6. Informes y estudlos

5.7. Correspondendla

5.8. Notas Internas

6. Difusién

6.1, Publicaclones

6.1.1. Ediclones

6.1.2. Ediclones audlovisuales

6.1.3. Difusldn & Intercamblo

6.2. Exposiciones

6.3. PGblico

6.3.1. Estadistica

6.3.2. Visltas {programacién, informes)

6.3.3. Apoyo de Exposicién

6.4. Actividades culturales -

6.4.1. Congresos

6.4.2, Conferencias

E)r)
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[ 64.3. Oos

6.5. Informes y estudios

6.6, Correspondencla

‘ 6.7. Notas internas
7. Areas de Investigaclén

7.1. Denominacién del Area de Investigacisn *

7.1.1. Proyectos de investigacion

7.1.2. informe sebre fondos museogrificos
7.1.3. Atencién a investigadores

7.1.4. Correspondencia

7.1.5. Notas Internas

* | éase cada uno de los departamentos o 4reas de Investigaclén del museo. La serie correspondiente a cada uno de ellos llevari un nimere
correlative a partir del 7.1 {g): 7.1, Prehistoria, 7.2. Protohistoria, 7.3. Colonizaciones, etc).
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8.3.20.
Personal: Categorias laborales

Administrador

Adminlstrative

Auxiliar administrativo

Auxiliar de biblloteca

Auxiliar de musecs

Cajero pagador

Director

Encargado guardarropa

Fotdgrafo

Jefe Departamento

Jefe Planta

Jefe Seccién

Jefe Seguridad

Limpiador

Mozo

Ordenanza

Portere mayor

Restaurador

Secretario

! Subdirector

Taquillero

Técnico Archivos

Técnico Bibliotecas

! Técnico Museos

l Técnico Superior Archivos

Técnico Superior Bibliotecas

Técnico Superlor Museos

Vigilante
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8.3.21.
Personal: Incidencias

Permiso por matrimonio

Permiso por matermntdad

Permiso por nacimlento de hijo

Permiso por muerte o enfermedad grave de famillar

Deber inexcusable

Permiso sindical

Permiso de estudios

Permiso por asuntos particulares

Permiso por asuntos proplos

Permiso por atencién a hijo menor de nueve meses

Asistencia a cursos de perfecclonamiento

Permiso por traslado de domicilio

Permiso para realizacién de exémenes o pruebas

Permiso por enfermedad

Dispensa horarla

Sallda a serviclo oficial

Faltas sin |ustificar

Ausencias no justificadas {retrasos)

Ausencias no |ustificadas (salidas anticipadas)

Vacaciones anuales
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8‘ 3‘22‘

Directorio: Relaciéon con el Museo

Instituciones

Asoclaciones / Fundaciones

Autoridades {protocolo)

Centros de Investigacion

Colegios

Medios de comunicacidn

Museos

Universidades

Personas

Antiguo personal

Colaboradores

Depositantes

Donantes

Investigadores

Mlembros Asociaclén Amigos del Museo

Patronos

_Profmres

Técnicos de museos

Yoluntarios

Proveedores

8.3.23.

Directorio: Tipos de

envio de correspondencia

Publicackones generaies

Publicaciones periodicas

Intercambio de publicaciones

Boletines de actividades

Invitaciones actos culturales

Invitaciones conferencias

Invitaciones (nauguraciones

Informacién clentfica

| Publicidad
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83.24
Sufijos de precisién
para dataciones absolutas

aC antes de Cristo

ant Anterior a

bp antes del presente [Before present}

ca Circa, hacia i
Calendarlo judio

dC después de Cristo

def defuncién

EH Era hispénica

Hg Calendarto musulman [Hégira)

nac naclmiento

post | posterlor a

H dudosa

3 variabilidad

397




NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

398



Anaxos: casos pricticos

ANEXOS

359



NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEQS



9.
CASOS PRACTICOS

En este capftule se han incluido varios ejemplos précticos
de procesos de gestion de fondos museogréficos,
documentales y bibliograficos, con la (nica finalidad de
explicar parte del funcionamiento del sistema propuesto.
El desarrollo de cada uno de los ejemplos se ha realizado
a través de la teorfa procesual del mismo y la utilizacién
de las bases de datos correspondientes, descritas en

4

los capftulos anteriores. Siempre que la explicacién del
proceso lo ha requerido, se han repraducido los
registros de las bases de datos en sus diferentes fases
de cumplimentacién.

De igual forma se han intercalado, en cada uno de los
procesos, modelos de los diferentes escritos y documen-
tos administratives necesarios para su tramitacién, que
son generados autométicamente por el propio sistema
a parfir de la informacién existente en las bases de datos
y de ficheros de texto previamente establecidos.

La infermacidn que en estos ejemplos se recoge tiene
un caracter estriccamente ficticie. En ningin caso
responde a casos reales. Del mismo mode, los formatos
de presentacién de registros, sus normas de cumplimen-
tacién, fos formatos de los documentos impresos, etc,
50N meramente orientativos.
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Anexos: casos pricticos

9.1.
Expediente de ingreso
con un solo objeto

Preingresos,/Entradas
temporales

Ardh Administrative

Arch. Administrativo

Conservaddn

Dot Grifica

D. Pedro Gémez Ddmaso, de Madrid, ofrece ol Museo de las Reales Manufacturas, en donacién, una compotera de vidrio
de La Granja, en escrito de fecha 6 de enero de 1995. A partir de este escrito:

9.1.1.-  ElMuseo genera un registro (M1} en la base de datos de Preingresos/Entradas Temporales (que preguntars
cuantas piezas se ofrecen, si se trata de fondos museogréficos, fondos documentales, o ambos tipos,
Y cuantos registros se quieren crear para su descripcién),
Al tratarse de un solo objeto, se pide la creacién de un dnico registro.
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(M1)
| TIPOINGRESO Preingreso: donacién Experdiente skl
OFERTANTEEP. GOMEZ DAMASO, Pedro Kentificalén DN 12.345.678
' REPRESENTANTE Ve -
ENTIDAD OFERJDEP

Gérbisario L Fedhmimicw Fecha final

FECHAS  Fecha oferta . Fechaentrada . Fecha renovacién Fechisalidalingreso.
: 19950106
Fecha -
Nombrecomin N especifico Nt chlato
Compotera .
s GG

Real Fébrica de Vldrio de La Granja de San Ildefonso

 Partamadida. Tipo miedida . Valor medida
A 26
- . Db 11
. Parte descrita Materia
Cristal
Forma de énfora con decoraoén plntada con esmaltes pollcromos

m lml';“ iz : ::F"; i ll

N Vilor indlvidual. Valor lote. Tasador . _  Fecha_
10.000.000 pts 1990

Notas .
Emprudmpom. Medio transporte Recorrkio:

Horarios

Nt |
adén debe ser re.suelta antes deI mes de marzo; su

letario se marcha de Espafia, _

: Fecha = ‘Estado .
INCIDENCIAS
OBSERVACIONES: :
9.1.2.-  lo que a su vez crea automdaticamente un registro (M2) en Archive Administrativo, asignando nmero

de expediente a la oferta, que el sistema cargaré en BD Preingresos:

(M2)

Expediente  5110,/1995/3
Uhidad de Origen  Documentacién
Serts Documental  Preingresos
Asunto  Oferta donacién de una compotera
Contenido  (Carta de oferta de D. Pedro Gémez Damaso (19950106)
Descrip. onomdsticos.  GOMEZ DAMASO, Pedro

Duescrip. geogrificos
Descrip. cronoléglicos
Signat. topogrifica

19950106  Fechafinal
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Revisada la oferta, el Departamento Cientifico considera la necesidad de efectuor un examen directo de la pieza, y se pide
telefénicomente al ofertante que la deposite en el Museo. '
Ef objeto ingresa el dfa 10 de enero de 1995.

9.13.- A la entrega de ia pieza, con el fin de controlar su presencia, se abre el reglstro existente en BD
Preingresos/Entradas Temporales, y se consigna la Fecha entrade (M3), con lo que el sistema emite
la correspondiente acta de depdsito provisional (M4).

(M3)
TIPO INGRESO  Preingresa: donacién Expedients - Estado ingreso
j 5110/1995/3
OFERTANTEMEP. GOMEZ DAMASO, Pedro identificacion DNI: 12.345.678
REPRESENTANTE Identificacion
ENTIDAD OFER/DEP.
'EXPOSICION  Titulo )
Conihario Eathid firal
FECHAS  Fecha oferts Fechaentrada | Facharenovacldi  Fechasafidafingreso
19950106 19950110
RESOLUCION  Ddcumanto : Cédigo S =T
OBJETO  Nombre comin N. especifico Tipalogia/istade .~ N*objetos
Cormpotera '
AUTORTALLER ' Nombre | 00 om0 1 ek 101
: | Real Fébrica de Vidrio de La Granja de San lidefonso
TITULO - |
DIMENSIONES  Parte medkia Tipo imédida Valor medida Unidad ridedida
A 26 cm
Db -1 cm
MATERIAS Partadescrita  Materia | Color
Cristal
DESCRIPCION  Forma de 4nfora con decoracién pintada con esmaltes policromos.
CARACTERISTICAS = Caracteristica Descripcién
- DATOS IDENTIFICACION
PROCEDENCIA  Lugsiprocedeniéia” | Ligarespectfico  Racelectorlexésy. Fecha
VALORACION  Valor Individuat Yalor lote Tasador Fecha
10.000.000 pts 1990
TRANSPORTES  Empresa/respons. Madio trantporte Recorrido Horarios.
Notas :
CONDICIONES | 2 donacién debe ser resuelta antes del mes de marzo; su propietario se marcha de Espafia,
UBICACION - Signatura. : Fecha : Estado s
'INCIDENCIAS
OBSERVACIONES
Document. genorada  Carta de oferta de D. Pedre Gémez Démaso (19950106)
Acta de recepcion en concepto de Depésito Provislonal (19950110)
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(M4)

Exp. [5110,/1995 /3]

ACTA DE RECEPCION™: {DEPOSITO PROVISIONAL|

En [MADRID] a [DIEZ DE ENERO DE 1995}, D,/D3, [GOMEZ DAMASQ, Pedro, D.N.I.
12.345.678], en representacion de { ], hace entrega a D/D? [ANTONIO GARCIA
RODRIGUEZ] como [DIRECTOR], en representacién del Museo [DE LAS REALES
MANUFACTURAS], de las piezas que se relacionan:

- [COMPOTERA], [CRISTAL, [FORMA DE ANFORA CON DECORACION PINTADA
CON ESMALTES POLICROMOS]

(o que figuran en relacién adjunta firmada por ambas partes en todas sus hojas), en concepto
de [DEPOSITO PROVISIONAL].

Y en prueba de conformidad, firman la presente en ei lugar y fecha sefalados en el
encabezamiento.

ENTREGA RECIBE
Fdo. Fdo.
[GOMEZ DAMASO, Pedro) [GARCIA RODRIGUEZ, Antonio]

Tras el informe cientifico posterior y la aprobacion del Consejo de Direccion, se remite la oferta a la Subdireccion General
de los Museos Estatales. '

Redlizada toda la tramitadén administrativa necesaria se acepta la donacién redbiéndose, con fecha & de febrero de 1995,
el traslado de la Orden Ministeriol correspondiente. {A medida que va generdndose documentacion administrotiva, deberd
incluirse su referenda en el registro correspondiente af expediente en la base de datos de Archivo Administrativo).

? Nota vélida para todos los modelos de farmulario: El texto cerrado entre corchetes ([ ) indica la informacion consignada
autométicamente por el sisterna o proveniente de las bases de datos, ¥ el texto en negrita indica las informaciones que, en su caso,
deben anotarse manualmente. El resto, salvo indicacion expresa, forma parte del fichero de texto que contiene cada modelo de
formulario.
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2.1.4.-  Seentraen el registro de la base de datos de Preingresos,
- se cumplimenta el campo Resolucién y sus subcampos con la informacién relativa a la autorizacién:
por ejemplo, orden ministerial DONA/60,/95, de & de febrero de 1995,
Al reciblr la orden de grabar, el sistema

9.1.5.-  pide que se cumplimente el campo Fecha salida/ingrese (accidn que en nuestro ejemplo puede hacerse
de manera Inmediata, pero que en otros casos deberd demorarse como veremos més adelante), y en
caso afirmative

9.1.6.- emite un acta del levantamiento del depésito provisional (M5).

(M5)

Exp. [5110,/1995/3]

ACTA DE SALIDA: [LEVANTAMIENTO DE DEPOSITO PROVISIONAL]

En [MADRID}, a [DIEZ DE FEBRERO DE 1995}, D/D?* {ANTONIO GARCIA RODRIGUEZ),
como [DIRECTOR] y en representacién del Museo [DE LAS REALES MANUFACTURAS] hace
entrega a D /D8 [GOMEZ DAMASQ, Pedro, D.N.I. 12,345.678] en representacién de [ ]
de las piezas que se relacionan:

- [COMPOTERA], [CRISTAL], [FORMA DE ANFORA CON DECORACION PINTADA
CON ESMALTES POLICROMOS).

{o que figuran en relacién adjunta firmada por ambas partes de todas sus hojas), en concepto
de [LEVANTAMIENTO DE DEPOSITO PROVISIONAL].

Y en prueba de conformidad, firman la presente en e} lugar y fecha sefialados en el

encabezamiento.

ENTREGA RECIBE

Fdo. ' Fdo.

[GARCIA RODRIGUEZ, Antonio} IGOMEZ DAMASO, Pedro}
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9.1.8.-

9.1.9.-
£.1.10.-

(Ms)
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Pregunta acto seguido sl los objetos a que se refiere el expediente ingresan en el museo, y (al confirmar
el Ingresa) '
Solicita el nimero de objetos, o para ser mis exactos, pregunta cuantos niimeros de inventario debe
asignar en la operacién. )

En nuestro caso se indica que se trata de un solo objeto, de un solo ndmere de inventarlo.

Activa el mddulo de ingreso de fondos museogréficos realizando las siguientes operaciones:

Emite el acta de recepcidn copiando [a‘informacién de la base datos de Preingresos (M6).

Exp. [5110/1995/3]
ACTA DE RECEPCION: [DONACION]

En [MADRID], a [DIEZ DE FEBRERO DE 1995], D/D# JANTONIO GARCIA RODRIGUEZ),
como [DIRECTOR] y en representacién def Museo [DE LAS REALES MANUFACTURAS] reclbe
de a D/D? [GOMEZ DAMASO, Pedro, D.N.I. 12.345.678) en representacion de [ ], las plezas
que se relaclonan:

- {COMPOTERA], [CRISTALJ, [FORMA DE ANFORA CON DECORACION PINTADA
CON ESMALTES POLICROMOS).

(o que figuran en relacién adjunta firmada por ambas partes de todas sus hojas), en concepto
de [DONACION], en virtud de la [Orden Ministerial DONA, /60,/95].

Y en prueba de conformidad, firman la presente en el lugar y fecha sefialados en el
encabezamiento.

ENTREGA RECIBE
Fdo. Fdo.
[GOMEZ DAMASO, Pedro) [GARCIA RODRIGUEZ, Antonio]
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9.1.11.- Crea un registro (M7) en la base de datos de Archivo Administrativo (serie "5111 Asignacién®) para

dotar de nlimero de expediente al ingreso, y copla en este registro 1a informacién que existia en el registro
de prelngreso-indicando en los campos correspondientes de ambos registros el nimero de expediente

relacionado.

5111/1995/8 Fecha inic
: - Documentaclén
a8 Aslignacién

19950106  Fechafinal

i Oferta donacién de una compotera

Cent Ko Carta de oferta de D. Pedro Gémez Ddmaso (19950108)
Acta de recepcién en concepto de Depdsito Provislonat (19950110).
Informe Clentiflco (19950112)
Informe favorable Consefo de Direcclén (19950114)

~ Oficio Remisién Subd. General Museos Estatales (19950115)
Traslado Q.M. (19950206)
Acta de levantamiento de depésito (19950206)
Acta de recepci6n (19950206)

GOMEZ DAMASO, Pedro
Segovia: La Granja

' 5110/1995/3

19950206

9.1.12.- Abre Ja base de datos de Catalogacién de Fondos Museogriéficos creando un nuevo registro (M8} en

el que copla

- el n? de expediente asignado por el Archivo Administrativo (que le sirve para asignar automdticamente

nimero de Inventario al objeto, si se utiliza numeracién de expediente),

- la informacién que puede recuperar de los campos comunes de la base de datos de Preingresos, y

- la Informacién que por defecto el sistema asigna (nombre del museo, etc.).

St et catalogador conoce o posee informacién suplementaria sobre el objeto puede consignarla en este

momento, como cumplimentacién bisica.
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. 5111/1995/8

- Vidrio

1995/8 /1

~ DESGRIPCION
. ICONOGRAFIA L

INSCRIPCIONES
Tm)sq:ripcibil'l
Idioma Traduccitn
Cardcter Autor Fecha Notas
Notax

USO/FUNEION
LUGAR-PRODUCCION Lugar geogrifico
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g Segovia: La Granja
KTO/CULTURAL Partsdescsit

~ DATACION Parte descrita:
' Fecha Inlcial

~ DATACION Eechafinal

BIBLIOGRAFIA/REFERENCIAS Autor:

FECHA INGRESO Fecha
19950210

FORMA INGRESO Formaingreso

FUENTE INGRESO  Nombre

PROCEDENCIA/

Recollexcavadar

LINEA CREDITC
AUTORIZAGION - Documenta
Orden Ministerial
VALORACION Valoracién
" 10.000.000 pts
Fecha
1950
NUMERO P.H.E.
CUMPLIMENTACION: Catalogador
- [Nueve ingreso]

GOMEZ DAMASO, Pedro

Notas

Nt registro

Preclsion.

Notaa

Yacimiento.

DONA 60,/95
Yalor. Lote

Facha-
19950206
Tisadon

Notas
CONTROL PHE

19950210
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2.1.13.- Emite el certificado registral (M9).

(M9)

Exp. [5111/1995/8)

CERTIFICADO REGISTRAL

Don [ANTONIO GARCIA RODRIGUEZ], como [DIRECTOR] det Museo [DE LASREALES
MANUFACTURAS]

CERTIFICA que el /los objeto,/s que se relacionan:

-[COMPOTERAL, {CRISTAL], [FORMA DEANFORA CON DECORACION PINTADA
CON ESMALTES POLICROMOS]

han ingresado en este Museo en calidad de JASIGNACION: DONACION), conforme
a las condiciones establedidas, y segln Orden Ministerial DONAJS0/$5, habiéndoseles
asignado los nGmeros de Inventario:

© [MRFMJ[CE][1995/8/1)

Y para que ast conste a todos los efectos se expide & presente certificado en [MADRID),
a [DOCE DE FEBRERO DE 1995]

9.1.14.- Se graba Ia ficha uha vez cumplimentados los campos minimos [st es que su informacién no existia, y
no ha podido coplarse autométicamente de la base de datos de Preingresos), y el sistema consigna la
anotacién Nuevo ingreso en todos los campos de catalogacién que son de cumplimentacién obligatoria
y no hayan sido cumplimentados (signatura topografica, etc).
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9.1.15.- Crea un registro para e! n? de inventario en la base de datos de Conservacién (M10), mostrando en
pantalla el campo Estado de conservacién para que se consigne la informacién pertinente, y anota
autorniticamente otras informaciones:

(M10)

INVENTARIO CE1995/8/1 Expedients mavimlento
Expedients conservacidn
INFORME Autor Fecha Institucién ] Motivo
19950206 {Nuevo ingreso]
Estado comarvacién Buena, aunque presenta una pequefia rotura en el borde.
Asesor thcnico
ANALISIS Autor Fechas Institucién Tipo andlisis

| OBSERVACIONES

Institucion Tipo tratamiento

9.1.16.~ Crea igualmente un reglstro para el n? de inventario en la base de datos de Documentacién Grafica
(M11) consignando en todos los campos de cumplimentacién minima obligatoria la anotacidn Nuevo

ingreso.
(M1
Nt interno sistama . §34472
Tipo documento . Nuevo ingreso
""" Nt de control  Nuevo Ingreso
Inventark/Céd. Identif. CE1995/8/1
Descripcion
Fecha
Datos téenieos  Nuevo Ingreso
Disposicién
Signatura topogrifics  Nuevo Ingreso
Obsarvaclones
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9.1.17.- Genera una linea en formato encolumnado para el astento correspondiente de Libro de Registro (M12),

{(M12)
Inventario .. Fechaingreso ~ Objeto  Identificacion Dimensipnes .
L1995/8/1 j 19950210 Compotera Cristal Ar26, 0011 an

DONA/0,/95

9.1.18.- Pregunta si existen fondos documentales en el expediente de ingreso (Se responde negativamente en
este caso).
9.1.19.- Finalmente pregunta si se quiere ingresar un nuevo expediente, Ante la respuesta negativa sale del proceso,

Cuando &f departamente de Conservadién asigna su lugar a la pieza en los almacenes, entra en la base de datos de Catalogacion
y aparecerd un mensaje indicdndole que existe un ingreso sin signatura topogrdfica. '

- Conservadion anota la correspondiente signatura borrando la anotadién precedente de nuevo ingreso en ef
campo.

£l mismo proceso se repite cuando la secddn de fotografia accede a la base de datos de Documentacitn Grdfica.

- Ef sistema le informa de la creadidn o existendia de un nuevo registro sin la cumplimentacién necesario, es
dedr, de io necesidad de fotogrofiar ef objeto que ha entrado. '

Def mismo modo cuande ef departamento de Investigaddn correspondiente (Vidrio en el ejemniplo) acceda a la base de
datos de Catalogaddn abarecerd un mensaje en la pantalia indicando que existe un ingreso sin informadones de cumplimentadién
obligatoria (p.e., dasificadén genérica, técnicas, ...).

- Investigadén deberd proceder a completar la catalogadén y, en su caso, a modificar las parcas (y ocasionalmente
eroneos) informadones existerttes en los campos de cumplimentacién inidal, cuyos datos provendrdn en muchas

ocasiones de los propios ofertantes o de la documentacién administrativa (M13).

Al grabar esta informacién, el sistema
9.1.20.- Leyendo el cédigo de acceso de la persona que ha completado la ficha de catalogacion, rellena el campo

Cumplimentadén con su nombre y la fecha, y
9.1.21.- genera automdticamente la impresién de la ficha de catalogacién,
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5111/1995/8

1995/8/1
Fecha =

Vic_lrigg / Equipamiento q_l_g_més__tlco

N. Corfitin “Ni Espacifico Tipologialestado
Compotera ) Tipo anfora

N* objetos Componentés N2 coniponentas.

Fecha.  Notis

Parte Medids = Valor Unidad
A 26 <m

Db 11 <m
Materia © Color Notas
Cristal

Soplado / Esmaltado

_ DESCRIPCION Pie troncocénico; cuerpo de anfora; tapas cupuladas con pomo en forma
= de balaustre. Dos asas en “S™ en la parte superior del cuello. Decoracién
- con guirnaldas y ramos de flores. Pintada con esmaltes policromos.
- ICONOGRAFIA Localizacién ' ' '

Método . Grafin

Fecl-la-;. Notas

_ USOIFUNCION Contenedor
LUGAR PRODUCCION Lugar geogrifico Notas
k Segovia: La Granja
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CONTEXTO CULTURAL

DATACION
DATACION

HISTORIA DEL OBJETO

CLASIFICACION RAZONADA

COFIAS/IREPRODUCCIONES

DERECHOS REPRODUCCION

BIBLIOGRAFIA/REFERENCIAS

FECHA INGRESG
FORMA INGRESO

FUENTE INGRESO
PROCEDENGIAMHALLAZGO
LINEA CREDITO
AUTORIZACION

VALORACION

NUMERO P.H.E.
CUMPLIMENTACION

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Parte descrita Contexto

Parte descrita:
Fecha iniclal
1775
Fechafinal |
1800

F .textual:
Historia genoral ] _ ;

Adquirido por su propietario en Sotheby's, en 1978, por 200.000 ptas. En
1968 se expuso en la muestra “La Granja: Vidrio” (M. Bellas Artes de Sevilla).

Hechos relacionsdos Personajes relucionadcs

Prechién Notas

Precisién Notas

Fechas relacionsdas

Lugarés especificos

La forma y la decoracién esmaltada son caracteristicas de la produccién
o del siglo XVIIL.

Fechx Ublcacién Notas
Texto literal
Autor Documento Fecha
FROTTINGHAM, AW, 1964
PigJiust. ' Notas Nt registro
321
Gl teactual
Facha Prechsién Notas
19950210
Forma ingreso Notas
Donacién
Nombre Notas
GOMEZ DAMASO, Pedro
Lugar procedencia Yacimiento Posicién
RecolJexcavador Método Fecha
Documento Cédigo Fecha
Qrden Minlsterial DONA 60,95 19950206
Valoraclén Valor. Lote Tasador
10.000.000 pts Propletaric
Fecha Hotas
1990

CONTROL PHE
Catalogador Fecha Notas
JL.C 19950210
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9.2.
Expediente de ingreso
de un lote con varios objetos

Preingresos

Arch Administrative
Fondos M § Catalog.

Arch Administrativo

Conservadén
Doc. Gréifica

Fondos D. Catalog. Libro registro

Conjuntos G Fcha catalogaoén: 6

D. Rogefic Garcia Varea, de Valenda, con fecha de 14 de febrero de 1995, envia un escrito ofertando la venta de 12 piezas
y 6 documentos al Musea de la Pintura Espafiola, por un total de veintidds millones de pesetas.
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

9.2.1.-  Se abre el médulo de edicién de la base de datos de Preingresos/Entradas Temporales, que pregunta
iRegistro Gnico? o ;Registros individuales?. Ante la escasez de informacidn sobre las plezas, se
decide cumplimentar un solo registro para todo el lote {M14),

* En caso de que hubiera informacién abundante en la oferta o que la excepcionalidad de las piezas
fo requiriera, pueden crearse registros individuales, con descripcién detallada, para cada uno de los objetos

ofertados.
(M14)
~ TIPOINGRESO  Preingreso: compra Expediente Estado ingreso
. OFERTANTEIDEP. GARCIA VAREA, Rogello Mentificacién. DNI: 98765432
ENTIDAD OFER/DEP.
EXPOSICION  Titulo .
Comisario . Fecha infejal Fecha final
19950216 _
RESOLUCION  Docymento Cédigo Fechs
OBJETO | Nombre comiin ‘Niwapecifico:

AUTOR/TALLER Nombre

Lo |
DIMENSIONES | Parte medida Tipo medida Unidad medide
DESCRIPCION

CARACTERISTICAS ~ Caracterfstica  Deseripcién

DATOS IDENTIFICACION  Dos cuadros de Corolla, tres de autores desconocido, siete jarrones de Manlses y sels

documentos
FROCEDENCIA - Luger procedencia Lugar especificc | Recolectorfexca, Fecha
Valencia ) : oo
YALORACION || Valor individual Valor lote  Tasador
~ 22.000.000 pts
TRANSPORTES Empresalrespons. Medio transporte. - Recorrido . Horarios
CONDICIONES _ _ _
UBICACION  Signatura == Fecha Estado
INCIDERCIAS
. OBSERVACIONES
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Anexos: casos pricticos

9.2.2.-  Lagrabadén de la anterior informacién genera la creadidn de un registro en la base de datos de Archivo
Administrativo (M15).
(M15)
T U Expedin 5110/1995,/20
19950216
I Documentaclon
Preingresos

. GARCIA VAREA, Rogelio

Oferta de venta de dos cuadros de Corolla, tres de autor desconedido, slete jarrones de Manises
y seis documentos

Carta de oferta de D. Rogelio GARCIA VAREA (19950214)

El Departarnento de Investigacion, a partir de fa descripcion de las piezos facilitada por ef ofertante, considera la necesidad
de hacer un examen directo de fos tres cuadros de autor desconoddo, por lo que se sofidta of ofertante que sean depositados
con cardcter provisionol, para su estudio, en el museo. Rogelio Garca Varea accede y entrega al museo los tres cuadros,

9.2.3.-

9.2.4.-
2.2.5.-

9.2.6.-

Se abre la base de datos de Preingresos/Entradas Temporales, y se busca el registro correspondiente
al expediente para realizar un deposito temporal de las obras.

Se solicita la emisidn de tres registros, por duplicacién del inicial,

El sisterna carga automdticamente la informacién comin a todos ellos (M186), y muestra pantallas sucesivas
para introducir la informacién especifica de cada objeto (M17, M18, M19).

A continuaciSn emite el acta de depésito provisional (M20).
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOQS

(M16) (Informacidn de carga automatica en los registros a crear)

Preingreso: compra

GARCIA VAREA, Rogelio Menelfcaclon - DN 98765432
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Anexos: casos pricticos

(M17)

Prelngreso: compra

GARCIA VAREA, Rogelio

Thulo
Comisaric

Fecha ofarta Facha entrada
19950216 19950220

Desconocido

. Parte medida Tipomedida

MATERIAS  Parte descrita

DESCI“NS';IQN Bodegén con caza
CARACTERISTICAS  Caracterfstica Ll

. Valenda
N -Valorindividual -

Motas

19950220

INCIDENCIAS
OBSERVACIONES
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Prefngreso: compra Estado ingreso Expedie

GARCIA VAREA, Rogelio Identificacién DNI: 98765432
Identificacion

. :ﬁEPRESE:I:'I_!_'ARTE
ENTIDAD OFER/DEP.

FECHAS Fecha oferta Fecha entrada Focharenovackn  Fechs salidwingreso
19950216 19$50220

RESOLUCION

 oBETO

A 120 cm
An 70

Escena costumbrista

19950220
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(M19)

Anexos: casos pricticos

TIPO INGRESO

OFERTANTE/DEP.

. UBICACION

- GARCIA VAREA, Rogelio

 Fechaoforta ESET et

' Valor individual Valor lote

Preingreso: compra

DNI: 98765432

Thulo

Comisario Fechs final

1995021
Documento

"Notribre coinn
Cuadro

Desconocido

A 82 cm
57

Imagen religiosa (Virgen del Prado)

Lugar procedencla  Lugare:
Valencia

100.000 pts

ES  Empresalrespons.  Mediotransports Recorrido  Horarlos -

Signatura i e B

S3P4 19950220 A
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

(M20)

Exp. [5110,/1995,/20]

ACTA DE RECEPCION: [DEPQSITO PROVISIONAL)

En [MADRID] a [VEINTE DE FEBRERO DE 1995], D/D?. [GARCIA VAREA, Rogelio,
DNL: 98765432, en representacién de [ ], hace entrega a D/D? M. ANTONIA LOPEZ
YEPES] como [DIRECTORA], en representacién dei Museo [DE LA PINTURA
ESPANOLA], de las piezas que se relacionan:

- [CUADRO)], [A: 60, An: 40 cm], [BODEGON CON CAZA]

- [CUADRO], [A: 120, An: 70 cm], [ESCENA COSTUMBRISTA]

- [CUADROY, [A: 82, An; 57 cmj, [IMAGEN RELIGIOSA (VIRGEN DEL PRADO))

(o que figuran en relacién adjunta firmada por ambas partes en todas sus hojas), en
concepto de [DEPOSITO PROVISIONAL].

Y en prueba de conformidad, firman la presente en el lugar y fecha sefialados en el
encabezamlento.

ENTREGA RECIBE
Fdo. Fdo.
[GARCIA VAREA, Rogelio] [M. ANTONIA LOPEZ YEPES]

Examinadas las plezas, el Museo decide que sélo interesa comprar uno de los cuadros de Corolle y el cuadro costumbrista
anénimo, uno de Jos depositados, asi como todos los documentos.

Redlizada la gestién administrativa, se accede a lo compra solicitada, emitiendo fa correspondiente Orden Mlmstenaf Se
notifica la adquisidon af ofertante para que traiga al Museo los piezas cornpradas no depositadas y retire los deposftadas
que no se van g comprar. Llegado dicho momento:

9.2.7- Se abre la base de datos de Preingresos/Entradas Temporales, se accede al registro general
correspondiente a ia oferta, se cumplimentan los subcampos del epigrafe Resoludén (O.M. 346/93,
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Anexos: casos pricticos

por ejemplo), ¥
9.2.8.-  se cumplimenta, en los registros de las piezas depositadas, el campo Fecha salida/ingreso, para que el
sisterna emita el acta de levantamiento del depdsito temporal (M21).

(M21)

Exp. [5110,/1995,/20)

ACTA DE SALIDA: [LEVANTAMIENTO DE DEPOSITO PROVISIONAL]

En {MADRID), a [VEINTE DE MARZO DE 1995], D,/D3 [M. ANTONIA LOPEZ YEPES}, como
[DIRECTORA] y en representacion def Museo [DE LA PINTURA ESPANOLA] hace entrega

a D/D* [GARCIA VAREA, Rogelio, DNI: 98765432] en representacién de | ], de las plezas
que se relacionan:

- [CUADRO], [A: 60, An: 40 em], [BODEGON CON CAZA]
- [CUADRO], [A: 120, An: 70 cm], [ESCENA COSTUMBRISTA]
- [CUADRO], [A: 82, An: 57 cmj, [IMAGEN RELIGIOSA (VIRGEN DEL PRADO)]

{o que figuran en relaclén adjunta firmada por ambas partes de todas sus hojas), en concepto
de [LEVANTAMIENTC DE DEPOSITQ PROVISIONAL].

¥ en prueba de conformidad, firman la presente en el lugar y fecha sefialados en el

encabezamiento.

ENTREGA RECIBE

Fdo. Fdo.

[M. ANTONIA LOPEZ YEPES] [GARCIA VAREA, Rogelio]

2.2.9- A continuaclén, se modifican los Datos de identificacién que figuran en el registro comin de BD
Prelngresos/Entradas Temporales hadéndolos coincdir con los datos reales de las piezas y documentos

que se van a adquirr (M22, M23), para poder emitir automdticamente la documentacién de recepcién,
y se graba el registro.
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NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

(22) (Arcerior) _

Dos cuadros de Corolla, tres de autor desconacido, slete Jarrones de Manises y sels documentos

(M23)} (Posterior)

Un cuadre de Corolla, otro de autor desconocldo y seis documentos

9.2.10.~ El sistema pregunta: jingresan las piezas?,
Si [a respuesta es afirmativa, emite el acta de recepdén (M24) leyendo, entre otros epigrafes, el apartado
de Datos de identificadén de base de datos de Preingresos que acabamos de maodificar.

(M24)

Exp. [5110,/1995,20]

ACTA DE RECEPCION: [COMPRA]

En [MADRID), a [VEINTE DE MARZO DE 1995}, D/D#? [M. ANTONIA LOPEZ YEPES), como
[DIRECTORA] y en representacién del Museo [DE LA PINTURA ESPANOLA] recibe de a D/D?*
[GARCIA VAREA, Rogelio, DNI: $8765432] en representacion de [ , las piezas que se relacionant-

- [UN CUADRC DE COROLLA, OTRO DE AUTOR DESCONOCIDO Y SEIS
DOCUMENTOS).

(o que figuran en refacién adjunta firmada por ambas partes de todas sus hojas), en concepto
de [COMPRA], en virtud de la [ORDEN MINISTERIAL 346 /95].

Y en prueba de conformidad, firman la presente en el lugar y fecha sefialados en el

encabezamlento.
ENTREGA RECIBE
Fdo. Fda.

[GARCIA VAREA, Rogelio] [M. ANTONIA LOPEZ YEPES]
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9.2.11.-

(M25)

Anexost casos pricticos

Crea un registro (M25) en BD Archivo Administrative, con ¢l ingreso definitivo,

. asignando un ndmero de expedtente a la adquisicién,

. copiando [a informacién del expediente de Preingresos, y

. marcando referencias cruzadas entre los dos registros para guardar constancia de su relacién.

' Expediente 5111 /1%95/15
il Sl 1995
Documentacién

Asignacién
Ingreso por compra de fondos museogréficos y documentales

Carta de oferta de D. GARCIA VAREA, Rogello (19950214}

Acta de recepcién en concepto de Depdsito Provisional (19950220)
Informe Cientifico (19950227}

Informe favorable Consejo de Direcclén (19950301)
OHiclo Remislén Subd. General Museos Estatates (19950301}
Trastado Q.M. (19950315})

Acta de levantamiento de depésito (19%50320)
Acta de recepcién (19950320)

cos.  GARCIA VAREA, Rogelio / COROLLA, Luis
s Valencia

5110/1995/20

9.2.12.-

9.2.13--

9.2.14.-
9.2.15.~

Abre el proceso de ingreso en la base de datos de Catalogacién de Fondos Museogréficos, preguntando
por el ndmera de registros de catalogacién a crear, y la existencia de fondos documentales asociados.
Se facllita el nimero de elementos que se quieren ingresar como fondos museogrificos (los cuadros,
en nuestro ejemplo): "2, y se contesta positivamente a la presencia de fondos documentales,

Copia los datos comunes que puede obtener de |a base de datos de Preingresos y, al comprobar que
existen varios registros con e! mismo ndmero de expediente en la base de datos, nos advierte sobre
la posibilidad de recuperar los datos particulares de la pieza depositada que ingresa, seleccionando el
registro correspondiente.

* Al realizar esta operacion,

. si el nimero de registros en la base de datos de Preingresos para el mismo expediente coincidiera
con el nliimero de registros que se indican para catalogacién, el sistema los copiard autométicamente.
. Si el ndmero de registros solicitado es mayor (indicacién de que no se ha desglosado la informacién),
el sistema copiard sélo la informacién coman.

. 5 es menor (porque sélo se adquiere parte de la oferta), el sistema preguntaré de cuales debe copiar
informacién particular,

Asigna nimero de inventarto a todos los objetos.

Muestra una pantalla para que se completen datos comunes, en su caso, y después muestra sucesivas
pantallas para indicar los datos particulares a cada uno de los objetos {(M26, M27), como cumplimentacién
bésica de la ficha de catalogacién.
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(M26)

5111/1995/15

UBIGACION Signatura Fackia Estads’
i - Nuevo ingreso
NUMERACION PROPIA Niimero Ciuse Fechi  Notas
12 Angulo sup. Izq.

CLASIFICACION GENERICA' Nuevo ingreso y -
OBJETO. N. Coman N. Especifico  Tipologia/estado
Cuadro

TITULO Titulo loven en la playa
Teaduceldn.

. COROLLA, Luis

FIRMAS/MARCAS Localizacién . | ' Método
Angulo Inferlor Izqulerdo inclsa

Transeripcién "L, Corolla”
{dioma Traducclén .

DIMENSIONES Fas

MATERIAS Parte'descrica.
TECNICAS Partedeicrita

DESC PCION Una rnujer' Joven en actitud de jug

INSCRIPCIONES  Locslizacisn | ket 0 S

Transcripelén
1dioma Traduceisn
Cardcter Autor _ Fochin: . Notas

USO/FUNCION
LUGAR PRODUCCION Lugar:geogiifica Notis
VYalencla

428




Anexos: casos pricticos

OO‘&TEXTO“CULTURAL Parte descrita Contexto

: Modernista
DATACION Parte descrita:
Eacha Inicial Precisisn Notas.

Fecha firial Precision Notas

| |.||s1-oamm§1. PR A L
5 Cuadm desaparecido tras la muerte del pintor. En 1961, eI Sr Garclalo adquirlé en la

Galerfa De Ros.
Héclios relaclonados Petsonalés relacionados

ns:espocificos S - Notas

QOPI_ﬁST. john Girl in the beach

BIBLIOGRAFIA/REFERENCIAS A

FUENTE INGRESO : Notas

PROCEDENCIA/HALLAZGO Lugarproc
e Valencla
- Recol/excavador Método. Facha-

Yacimiento Posicién

LINEA:CREDITO

Cédigo Fecha
0 Ordén Ministerial 346,95 19950315
. VALORACHON Valorscién : Valor. Lote:. Tasador
10.000.000 pts ,
19950315 Precio de compra
NUMERO FHE. CONTROL PHE
CUMPLIMENTACION

3 - Fécha Motas
MORENO Rita 19950325
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(M27)
INSTITUCION MPE. DPTC P.Contemporinea EXPEDIENTE  5111/1995/1S
INVENTARIO Tipo coleccién Namero CONJUNTO
== CE 43572
UB_ICAC[C)N Signatura Fecha Estado
_ Nuevo Ingreso
NUMERACION PROPIA Namero Causa Fecha Notas
CLASIFICACION GENERICA Nuevo Ingreso
OBJETO N. Comin N. Espacifico Tipologtalastado
Cuadro
Nt objetos Componentes. Nt componentes,
TITULO Tituko La merienda
Traduccién
- ~ Atvibucién
AUTOR/TALLER Nombre _ Prechién
FIRMAS/MARCAS Localtzackén Mitodo Grafia
Transcripclon
= _Kioma Traducclén
Caricter Focha: Netas . -
DIMENSIONES Parte'madida Medida Valor Unking
) A 120 cm
Db 70 <m
MATERIAS Parte descrita Muteria Color Notas
TECNICAS Parts descrita Téenkca Notas
Oleo sobre lienzo
CARACTERISTICAS TECNICAS Caracterfstica DescHpeitn
DESCRIPCION
ICONOGRAFIA Localizacién Descripcin
Un grupo de cuatro personas reunidas para merendar,
en traje goyesco, en casa de la marquesa de Paloquemado.
tdentificacién Notas
Marquesa de Paloquemado
INSCRIPCIONES Localixacién Método Grafia
Transcripcion
Idioma Traduccién
Cardcter Autor Fecha Fuentes
USO/FUNCION
LUGAR PRODUCCION Lugar geogrifico Notas
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Bar‘ce!ona

Isabellno

DATACION

1863

F textuml:

Hlm_m . e
e Heredado por el Sr. Garcia en 1986. Anteriormente habia sido adquirido por su padre
i en la tienda de antlgﬁedades Tap de Fals de Barcelona,

Hechos relacionados © Personsjes relaclonsdos
| t Lugares especificos Notas
CLAS%IFICACI__Q '-gazomm |
cc;!m{msl'gg?uccmuss. Altor Tituo Método
' _ il Fecha Ubicacién Notas
DERECHOS aern@gggcwu'fmmo ' Fechsiasoclhdss Notas
- Texto literal -

BIBLIOGRAFIA/REFERENCIAS Autor Documento Fecha

PagJitust. : Notas  Ntregistro

FECHA INGRESO

% Prechién Notas
FORMA!INGRESO Notas
FUEl‘iﬁ'E mcaeso- Nombre  Notas
. GARCIA VAREA, Rogelio : »
PROCEDENCIA/HALLAZGO Lugar procedancia Yacimiento  Posicién
WValenda
Recollexcavador Métada Fecha
L!HEA cm‘:mro
Documento Cédigoe Fecha
* Orden Ministerial 346,/95 19950315
VALORACION Valoracién Valor. Lote Tasador
500.000 pts
Fecha HNotas
19950315 Precio de compra
NUMERO P.H.E. CONTROL PHE
CUMPLIMENTACION Catalogador Fecha Notas
MORENO, Rita 19950325
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9.2.16.- Al grabar cada uno de estos registros de catalogacion, el sistema crea automaticamente registros paralelos
» en base de datos de Conservacién (M28, M29), mostrando en la pantalla el campo Estado de conservacion
para su cumplimentacién, ¥
. &n base de datos de Documentacién Gréfica (M30, M31) para fa posterior consignacién de la informacién

fotografica.
(M28)
~ INVENTARIO ' CE43571 Expedisnte movimlento
: Expedianta consarvacion
INFORME Autor Fecha Lugar Mativo
I Nuevo Ingreso 19950325 Ingreso
Estado conservacién Bueno
Asesor técnlco
| ANALISIS Autor Feches Lugar Tipo andlisis
y Asesor técnico
CONDICIONES ESPECIALES
OBSERYACIONES
(M29)
INVENTARIO CE43572 Expedisnte movimiento
INFORME  Autor Fecha Lugar - Motivo
Nuevo ingreso 19950325 Ingreso
ado consarvacién: Regular
Asasor thcnico 3
ANALISIS: Autor . Fechas - Luger Tipo anabisls
Resultado
TRATAMIENTO Autor = Fechas Lugsr. . Tipotratamiento
Descripcion
Productos
Asesor técnlco
CONDICIONES ESPECIALES
_ OBSERVACIONES
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(30

63442

- Nuevo ingreso
- 5111/1995/15

. Nuevo ingreso

. 63442

Nuevo ingreso
5111/1995/15

9.2.17.- A continuacin, una vez terminado el proceso con los fondos museograficos, nos preguntaré el namero
de registros que deseamos crear en |a base de catalogacién de Fondos Documentales. Contestamos:
"1" (sl se considera convenlente puede hacerse un registro por cada documento).

9.2.18.- Abre el proceso de catalogacion de la base de datos de Fondos Documentales coplando los datos comunes

que puede obtener de la base de Preingresos/Entradas Temporales, y asigna Cddigo de Identificacién
a los documentos (M32).

9.2.19.- Muestra la pantalla de la base de catalogacidn para completar los datos particulares:
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(M32)
INSTITUCION MPE. EXPEDIENTE 5111/1995/15
CODIGO IDENTIFICACION  Tipo coleccién Normero
FD ) 2468
CONJUNTO 23
UBICACION Signatura Fecha Estado
Nuevo ingreso
UBICACION COPIA TRABAJO  Signatura C.T. Fecha Estado
NUMERACION PROPIA Namero Causa Fecha
Notas
CLASIFICACION GENERICA  Pintura
DOCUMENTO  Nombre comin MNombre especifico Tipologia/estado
e Carta
' Componentes Nimero componentes
AUTOR Nombre Procislén
COROLLA, Luls
Contribuclén Notas
TITULO  Titulo
Traducclién,
e Atribucidén
TIPO DOCUMENTY  Textual
MATERIAS/SOPORTE Parts. ‘Materia Color
Papel
FORMATO Cuartilla DATOS TECHNICOS
EXTENSION Parte Maexdida Valor Unicad
paginas 8
IDIOMA  Parte.descrita Lengua.
Castellano
DESGRIPCION
CONTENIDO  Sejs cartas que tratan sobre la realizacién del cuadro “Joven en la playa™.
ICONOGRAFIA Localizacisn Descripsién
ldentificacién Motas
pOCUHENTO FUENTE
LUGAR EMISION Lugar geogrifico Notas
Valencia S
DATACIOMN F.lInicial Precision ~ Notas F. Final Precision. Notas
1908 1% carta 1911 Glt. carta
F.textual:-
FIRMAS/MARCAS Locallzacién Método Grafis
Al pie
Transeripelén Luis C.
{dioms= " Tréduccién

434




CONTEXTO CULTURAL
FECHAS REFERENCIA

PRQCE;:ENGMU.AZGO :

LINEA DE CREDITO
~ AUTORIZAGION

VALORACION

CUMPLIMENTACION

 FUENTEINGRESO N

Anexos: casos pricticos

F. injeial Prechién

GARCIA VAREA, Rogelio
Lugar procedencia

Valencla
Recolec/excavador

Documento

Valoracién

Fecha

19950315
Catalogador

LOPEZ, Documentada

Notas

W it

Notas

Lugsr especifico

{000 pts

Precio de compra

. F.Final

 Fecha

Posicién

: Fuba e :

Fecha
19950325

Notas
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9.2.20.- Una vez completada la catalogacion bdsica de fondos museogrificos y documentales, y asignados nimeros
de identificacién para todos ellos, el sistema genera el certificado registral (M33), tomando informacién
tanto de las respectivas bases de dates de Catalogacidn (ndmeros de inventario y cédigos de identificacion)
como de la base de datos de Preingresos,/Entradas temporales (descripcién sintética de las plezas).

(M33)

Exp. [5111,/1995/15]

CERTIFICADO REGISTRAL

D/D* [M. ANTONIA LOPEZ YEPES), como [DIRECTORA] de) Museo {DE LA PINTURA
ESPANOLA]

CERTIFICA que el /los objeto /s que se relacionan:

- [UN CUADRO DE COROLLA, OTRO DE AUTOR DESCONOCIDC Y SEIS
DOCUMENTOS].

han ingresado en este Museo en calidad de [ASIGNACION: COMPRA], conforme a las condiciones

establecidas, y segiin Orden Ministerial {346 /1995], habiéndoseles asignade los nimeros de
inventario:

[MPE][CEJ[43571]
[MPEJ[CE][43572]
[MPEJIFD]|[2468]

Y para que asi conste a todos los efectos se expide el presente certificado en {[MADRID], a
[VEINTICINCO DE MARZO DE 1995]
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9.2.21.- Asiento automdtico en el ibro de registro de los fondos museograficas (M34), generando lineas en formato
encolumnado.

{M34)
inventario Feclia ingreto Qbjeto HURH“C‘““‘“ e j ) Dlm-lmsionet
:43571 | 19950315 Cuadro Corolia, Luis, Joven en laplaya | A: 40, An: 100 an
43572 19950315 Cuadro Desconocids, Lz merlenda Az 120, An: 70 om

Fuente ingreso
GARCIA VAREA, Rogelio Compra Valencia M 346/95
GARCIA VAREA, Rogelic Compra Valencla oM 346/95

9.2.22.- Asiento automdtico en el fibro de registre de los fondos documentales (M35}

Documento _idsntificacién

FD2468 19950315 Carta Corolla, Luls, sels cartas que Cuartilla, 8 piginas
tratan sobre Iz reallzackin def
cuadra “Joven en la playa™

-Fuente Ingreso F. Ing.

GARCIA VAREA, Rogelio | Compra Valencia OM 346,95

9.2.23.- Se anulan automaticamente los registros de Preingresos correspondientes a la gestion (No se plerde
ningln tipo de informacién, ya que estard consignada por una parte en Catalogacién y por otra, en Archivo
Administrativo).
* En caso de que las piezas no hubleran ingresado, esta eliminacién de reglstros se hublera producido
tras [a Indicacidn de los datos de Resolucién en la base de datos de Preingresos y ia contestacién negativa
2 la pregunta sobre el ingreso de los objetos.

9.2.24.- A continuacién, el sistema pregunta si queremos iniciar otro expediente de ingreso.
Si la contestacién es negativa se cierra el proceso.
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9.3.

Establecimiento de conjuntos

museogrifico-documentales

Como hemos descrito, los documentos ingresados son cartas del pintor en las que habla de uno de los cuadros que se han

comprado en ef mismo expediente. Para dejar constancia de la relacién emtre ambos fondos, el catalogedor decide formar
un corjunto (M36).

9.3.1.-

9.3.2.-

Desde el campo Conjunto del registro de catalogadén de la pleza, se pide el establedmiento de un conjunto:
- El sistema crea un registro en la base de datos de Conjuntos,

- pide una etlqueta descriptiva de la relaclén (campo Descripcién de la base de datos Conjuntos),

- y asigna un Cédigo de relacién,

Al grabar el registro el sistema preguntard sl existen fondos documentales asociados,

- Si contestamos positivamente pediré un cédigo de identificacién o un n? de expediente.

- Consignamos el cédige de identificacién que se ha dado a los documentos.

* §i en el momento no recordamos ninguno de los datos, accedemos al médulo de blsqueda de la base
de datos de Catalogacién de Fondos Documentales, localizamos los registros en los que Corolla aparece
como autor, que hayan ingresado en 1995, ..., y una vez seleccionado el que nos interesa pedimos su
inclusién en el conjunto, -

- El registro de la base de datos Conjuntos Indicars Elementos museogrdficos = "1" y Elementos documentales
="1" y el campo Conjunto de ambas bases de catalogacién indicar, p.e., "7", es dedir, se trata del conjunto
n? 7 establecido entre los fondos del museo,

|
~
L= ]

rolla: "Joven en la playa" y cartas sobre dicho cuadro
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9-40
Expediente de movimiento
de un objeto

Movimiento interno: Restauracién
Catalogachdn

Mavimientos | Bo]eﬁ‘n =
desplazamiento

Arch. Administrativo

Comservadén Informe

Doc. Grifica

Movimiento externo

W\

Maovimlentos

Arch. Administrat. ) tiirecep

Poco después de su ingreso, lo pieza de vidrio donada por don Pedro Gémez Ddmaso es solidtada por le Fundacién ftaliana
del Vetro para una exposicdion en Veneda sobre vidrio esmaltado.
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9.4.1.-  Seabre la base de datos de Catalogacién de Fondos Museograficos, se localiza la pieza por su nGmero
de inventario, y se solicita la generacién de un movimiento (operacién que hublera sido similar en caso
de que interesara seleccionar mas de una pieza).

9.4.2.-  El sistema pregunta en primer lugar por e} tipo de movimiento y tras indicar "Externo: Exposicién”
(selecdonando la opcién de la lista de tipos que mostrara la pantalla), crea un registro en la base de
datos de Movimientos para su cumplimentacidn con la informacién necesaria (M37).

(M37)

TP VIMIENTO  Externo: exposlcion
. N TARO R

Il vetro smaltato

i |
Funda;lone del Vetro V_enecia

19950910

crH4A SALIDA
FECH, RENOVACION
FECHA RETORNO

; Aus Tipo docurnento

TRANSPOR"

‘QBSERVACIONES

El rango de los campos Fecha inicial y Fecha final en el epigrafe Exposicidn, y en su caso la incluida en
Fecha salida (prevista), asociadas a Estado del movimiento = "R", actda como un mecanismo de reserva.
En tanto el campo Estado def movimiento no pase a "A", no se considerard activo el movimiento.
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9.4.3.- Al grabar este reglstro se generara otro en la base de datos de Archive Administrativo, en |a serle

documental correspondiente, para la asignacién de nmero de expediente a la actuacién (M38), pidiéndonos
que cumplimentemos los datos necesarios. '

* En caso de que se hubieran seleccienado varias plezas, |a informacién consignada serfa “comdn” para

fa creaclén del nGmero de registros necesario en BD Movimlentos: no obstante, la gestién solo creard
un registro en Archivo Administrativo.

(M38)
e 5317199576 PTOPSFSITT
Unidad o i Documentacin
Movimlentos. Exposlcién
Wr | Exposiclén “Il vetro smaltato”, Venezla
wen . Carta solicitud préstamo de Fundazione del Vetro, Venezia (19950412)
. MORONI, Pietro / Fundazione del Vetro
rpts ‘ Venecla

1995

Cuando se pide informe ol Departamento de Conservacién sobre ef estado de la pieza, comprueba que en ef campo Estado
de conservaclén de la ficha creada en ef proceso de ingreso en la base de datos de Conservaddn, se haclo constar que

la pileza suftta algin desperfecto, que no parece grave, por lo que se procede a su tratamiento antes de que se haga efectivo
ef movimiento externo,

9.4.4.- El departamento de Conservacién, tras localizar en |a base de datos de Catalogacién la pieza, solicita
el inlcio de un movimiento. '
A la pregunta del sistema: *;Tipo de Movimientol®, se selecciona: "interno: Restauracién®,
Al crear el registro correspondiente en base de datos de Movimientos, aparecer la pantalla vacfa (sélo
con datos autométicos) para su cumplimentacion. '

9.4.5-  Se cumplimentan los datos minimos,
. se indica el expediente de origen (el de la exposicién que provoca el tratamiento, para que quede
constancia de la relacién), y
. se asigna la fecha actual como Fecha salida, lo que provoca que autométicamente el sistema considere

el movimiento como activo "A", sin que sea necesario cumplimentar de forma manual el campo
correspondiente.,
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9.4.6.~ Al redbir la orden de grabacién, el sistema crea nuevamente un registro automdético en la base de datos
de Archivo Administrative (M40) para asignar nimero de expediente al movimiento de conservacién,

531/1995/6 Fechainicil 1995 Fectatnal
Documentacién

Movimientos. Restauracién

{Restauracién] [CE1995,/8 /1]
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9.4.7-  Crea un registro en base de datos de Conservacldn para la consignacién del tratamiento que la pleza
vaya a sufrir (M41),
(M41)
' (L 532/1995/46
mmms Autor
ct uiclc I
9.4.8.-  Generaautoméaticamente la impresién del boletin (M42) y testigo (M43) de desplazamiento del objeto
para el control de los almacenes.
(M42)
BOLETIN DE DESPLAZAMIENTO DE FONDOS MUSEOGRAFICOS
Expediente Tipo movimiento Fecha salida Fecha retormo
[532 /1995 ,/46] [Interno: Restauracién] [19950415] [19950515]
Destino Autoriracién
N2 Inventario Objeto Sign. topogrifica Observaciones
[CE1995/8/1] |[Compotera {$7 V44|
ENTREGA RECIBE

Fdo.: [Radl Lépez Garcia]
__|DEPARTAMENTO CONSERVACION]

Fdo.: [lulian Rodriguez}
[SECCION RESTAURACION]
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(M43)
TESTIGO DE DESPLAZAMIENTO DE FONDOS MUSEOGRAFICOS
Expediente Tipo movimiento Fecha salida Fecha retomo
[532,/1995 /46 [Interno: Restauracién] [19950415] [19950515)
Destino Autorizacién
N2 Inventario Objeto Sign. topogrifica Observaciones
[CE1995,/8/1) | {Compoteraj 157 v44]

9.4.9.- Marca en BD Catalogacion el ndmero de inventario como no disponible para otros movimientos.
9.4.10.- Finalizado el tratamiento, la Seccién de Restauracién cumplimenta la Informacion en el registro
correspondiente en la base de datos de Conservacién (M44). :

(M44)

532/1995/46

RODRIGUEZ, Jullsn 19950512
pelén Limpieza y consolidacion

9.4.11.- Y solicita desde la misma la apertura de la base de datos de Documentacién Gréfica, a través det nimero
de inventario, para incluir la anotacién de las fotografias efectuadas durante el proceso (M45),




Anexos: casos pricticos

74231

Negativo Color

- 332/1995/46

45678

CE1995/8/1

MATAMOROS DORE, Pedro

Seis Imégenes de |a pieza completa y detafles del borde, antes y despuss de su tratamiento.
19950510-19950514

Trlacetato
35 mm

156-C45

9.4.12.- Al grabar el registro de la base de datos de Conservacién, el sistema preguntard si ha finalizado la
restauracion. Ante la respuesta afirmativa preguntard si se quiere imprimir la ficha correspondiente
al tratamiento (M46).

CE1995/8/1
Compotera
Cristal

A: 26, Db: 11 cm

i Segovia: La Granja
i 1775=1800

to. 532,/1995/46
con: . Fractura en el borde
Tratamisnto | impieza v consolidacién

Fachas m 19950512-19250514

Jultin Rodriguez
- 19950514

9.4.13.- Cuando la pieza vuelve al almacén, el encargado del control de fondos
- abre |a base de datos de Movimientos,
- localiza el registro correspondiente al movimiento interno,
- aslgna la fecha de retorno,
- cambia el cddigo de estado de movimiento de la *A” de activo a la "H" de histérico, y al grabar estas
modificaciones
- libera la disponibilidad de fa pieza.
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Paralelamente, para la preparacién del catdlogo de la exposicion, la Fundazione def Vetro solicita una fotografia {una
transparendia en color, 13 x 18 ¢m) de la pieza.

9.4.14.- Se abre la base de datos de Reproducciones, y se crea un reglstro para consignar la solicitud (M47),
a la que el sistema asignard un nimero de expediente, generando el correspondiente registro en Archivo
Administrativo (M48). En este (ltimo se consignard como Expediente relacionado el de 1a exposicién
para guardar constancia de que la sclidtud esta vinculada a este evento (¥ que parte de la documentaclén
puede encontrarse en €l).

“Expedierits  3133,/1995/34

““eontn

Inventario/Codly © CE1995/8/1

Solietn  Fundazlone del Vetro / CR-456227-Z
Beitud 19950610

woluckon
1 idad |lustraclén catdlogo exposiclén “Il vetro smaltato™
we —ecities Remision de dos ejemplares de la publicacién a la biblioteca del museo
" "0 Positivo Color
N ~ Poliéster
13x18 cm.

2 20000 pesetas

45678

3133/1995/34

19950610-

Adminlstracién

Reproducciones

{Solicitud reproduccién] [CE1995/8/1]

531/1995/6
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9.4.15.- La Seccién de Fotografia comprueba si existe en Ja base de datos de Documentacidn Gréfica alguna
imagen del nimero de inventario que se corresponda con las caracteristicas de la solicitada.
Sea desde Reproducciones, o editando directamente en Documentacién Gréflea, solicita un listado en
pantalla de las fotografias existentes de dicho objeto (M4%).

(M49)
Inventario/Cddigo: CE1995,/8,/1
N# control Tipe documento Soporte Fermato Descripdién
3456 MNegativa BN Triacetato 35 mm Negative inventaric
3467 Positivo Color Poliéster 35 mm Vista frontal
3468 Positivo Color Polidster 35 mm Detalle decoracién
3478 Positiva Color Poliéster 13x18 om Vista frontal

9.4.16.- El nimero de control 3478 parece coincidlr con el tipo de imagen que nos interesa. Edita el registro
completo (M50):

(M50)

67890

* Positive Color
533/1995/18

3478

CE19%5,/8/1

¢ GONZALEZ PERECE, Angel
#on Vista frontal

wm 19950412

. Poliéster

13x 18 cm

Pdblica
1-4-35

y se asigna la imagen a la solicitud: Ef sisterna preguntard si ya existe nimero de expediente de solicitud
de reproducciones.

A través de este nimero de expediente que le proporcionaremes, y del propio ndmero de inventario
que figurar en el reglstro, localizard el registro de la base de datos de Reproducciones, copiando
autornéticamente-la informacdién pertinente (en nuestro caso solamente Nimero de control y Descripciny
(M57).
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(M51)

~ Expediente 3133,/1995/34
~ Necontrol 3478
Inventario/Cédige CE1995/8/1
Solicitante  Fundazione del Vetro
DNUNIFICIF CR/456227/Z
Facha solicitud 19950510

Finalkiad  Catdloge exposiclén "ll vetro smaltato”
Condiclones especiales  Debersn remitir dos ejemplares de la publicacion a la biblioteca del Museo.
Tipo documenta  Positivo Color
Soporte  Polléster
Formate 13 x 18 cm.

Descripcién - Vista frontal
Importe  20.000

9.4.17.- Segin la normativa interna del Museo, este tipo de imégenes solamente se prestan o alquilan por un
plazo méximo de tres meses: Se consigna la fecha de entrega y, en fundién de ella, la fecha de devoludén.,

9.4.18.- La grabacién de estas fecha generar una anotacién en la base de datos de Contabilidad, El Departamento
de Adminlstracién remitiré la fotografia al solicitante, adjuntando la factura y cualquier otra documentacién
necesaria, ‘

9.4.19.- Al retorno de la fotograffa se modificara [a Informacdién del campo Fecha develudién si no coinclde con
la prevista, en su caso se consignard en Observadones cualquier incldencia, y se terminara de cumplimentar
el registro del Archivo Administrative (M52).

M52)

Expedients 3133 /1995/34
[Fechas extremas  19950510-19950815

Unidad origen  Adminlstracién
Serie documental  Reproducciones
Asunto  |Solicitud reproducclén| [CE1995/8/1]

Contenido - Escrite del Departamento de Administraclén remitiendo |z fotografia junto con la factura
(19950510).

- Escrito de Pietro Moronl agradeciendo la gestlén y devolviendo la fotografla (19$50818).
Descrip. onomdsticos  MORONI, Pietro
Descrip. geogrificos  Venecia
Descrip. cronolbgicos 1995
Expedientes relac. 531 /1995/6
Signatura topogrifica
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Mieritras tanto se han redlizado los gestiones administrativas oportunas, y finalmente se recibe la Orden Ministerial y demds
documentos, autorizando el movimiento externo de fa pieza (O.M. Prest 102/95), y la Fundazione del Vetro notifico que
Mercedes Martin Cubas, conservadora del Museo de Artes Decorativas, va @ actuar como correo para todas las piezas
procedentes de Esparia.

9.4.19.-

Se abre el registro de reserva de (a base de datos de Movimientos (a través del n? de expediente que
figurar4 en toda la documentadién generada), y se cumplimentan todos los apartades necesarios, induyendo
la Fecha de salida y Fecha de retormo previstas, y llegada la fecha real de salida se modifica el campo Estado
del movimiento de "R" a "A" (M53).

Externo: exposicién
A
CE1995/8/1

- 531/1995/6

- MORON], Pietro

- Z'Z:_ifzo_chu final

Fund

ndazione del Vetro
MARTIN CUBAS, Mercedes

Museo Naclonat de Artes Decoratlvas

A 19950630

19950917 |
_ Pr‘est 102/95 19950530
= S isseats

La Estrella 1285940/P23 199506-19950%01

qﬁsﬁh&hcaouz;,
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1 - Carta sollcitud préstamo de Fundazione del Vetro, Venecla {19950412)
. « Escrito del Director adjuntando formulario oficial, y solicitando informacién
sabre las condiciones ambientales de la sala de exposicién (199504 16)
= Escrito de D. Pietro Moroni, adjuntando informe del Jefe de Conservacién de
' la Fundazione del Vetro, Paole Paolini (19950502), sobre salas de exposicién.
- Informe Cientifico Departamento de Vidrios (19950510)
- Oficio Remisién Subd. General Museos Estatales (19950513)
' - Traslado O.M. (19950602)
- Permiso de exportacién temporal {199505610)
. = Certificacién de aprobacién Junta Superior da Museos (19950612)
- Péliza de seguro (19950626)
- Escrito de la Fundacién notificando que Mercedes Martin Cubas actuard comeo
correo para todas las piezas espafiolas (19950628)

9.4.21.- La anotaclén de actividad en el campo Estado def movimiento generara automdticamente Impresién
- del acta de salida (M54), a firmar por el solicitante o su representante y el director del museo, y
- del boletin (M55) y testigo de desplazamiento (M56), que se colocara en ef lugar de la pleza.

(M34)

Exp. [531/1995/6]
ACTA DE SALIDA: [PRESTAMO: EXPOSICION TEMPORAL]

En [MADRID], a [TREINTA DE JUNIO DE 1995}, D/Dt [ANTONIO GARCIA
RODRIGUEZ], como [DIRECTOR] y en representacién del Museo [DE LAS REALES
MANUFACTURAS] hace entrega a D,/D4 [MARTIN CUBAS, MERCEDES] en representacién

de [FUNDAZIONE DEL VETRO, VENEZIA], de ias piezas que se relacionan:
- [MRFMJ[CE1995,/8/1], [COMPOTERA]

(o que figuran en relacién adjunta firmada por ambas partes de todas sus hojas), en concepto
de [PRESTAMO: EXPOSICION TEMPORAL], segin [O.M. PREST. 102,/95].

Y en prueba de conformidad, firman la presente en el lugar y fecha sefialados en el

encabezamlento.
ENTREGA - RECIBE
Fdo. Fdo.

JANTONIO GARCIA RODRIGUEZ] [MARTIN CUBAS, MERCEDES]
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(M55)
;
BOLETIN DE DESPLAZAMIENTO DE FONDOS MUSEOGRAFICOS

Expediente "~ Tipo movimiento Fecha salida Fecha retorno
[531,/1995/6] [Externo: Exposicién] [19950630] [19950917]
Destino Autorizacion

[Hl vetro smaltato"], [Fundazione del Vetro (Venezia)| [©.M. Prest. 102,/95]
N2 Inventario Objeto Sign. topografica Observaciones
[CE1995,/8,/1) {Compotera] [S7 v44]

ENTREGA RECIBE
Fdo.: [Radl Lopez Garcla] Fdo.: {Mercedes Martin Cubas]
[DEPARTAMENTO CONSERVACION]|

(M56)

TESTIGO DE DESPLAZAMIENTO DE FONDOS MUSEOGRAFICOS
Expediente Tipo movimiento Fecha salida Fecha retorno
[531,/1995/6] [Externo: Exposicién] [19950630] [19950917)
Destino . . Autorizacion
"Il vetro smaltato"|, [Fundazione del Vetro (Venezia)| [O.M. Prest. 102/95]
N? Inventario Objeto Sign. topogrifica - Observaciones

[CE1995/8/1] | [compotera] |57 va4) |
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9.4.22.- Ante el éxito de la exposicién los organizadores deciden.ampliar la duracién de la muestra, solicitando
al museo la renovacién del préstamo. Tras las oportunas gestiones administrativas para autorizar la
prolengacién del préstamo
- se entra en ¢l registro correspondiente de fa base de datos de Movimientos,

- se anota la fecha en que se autoriza la renovacién,

- se modifica la Fecha de retomo,

- se afiade en el campo Autorizacién la referencia de la O.M. de ampliacién de} plazo (M57a),

. Asf como las ampliaciones de cobertura de segure en su lugar, y

- se sefiala la exlstencia de los nuevos documentos en el campo "Documentacién generada” (M575).

€ - Externo: exposicién

531,/1995/6

Fundazione del Vetro, Venezia
- Tiulo Il vetro smaltato

Facha iniclil inal
19950706 910
MARTIN CUBAS, Mercedes Museo Nacional de Artes Decorativas
\ 19950630
19950905
19951117 .
Tipo doc . . Cédige i Fechs
oM P 102,/95 19950530
L. OM o Renov 12/95 19950722
TRANSPORTE Empresa Medio i Recarrido . Hor
FIT Espafia
VALORACION Valor .Fecha Notas,
e 500.000 pts
- SEGURO Asegurador - IN® péliea Fechas cobertura
La Estrella 1285940,/723 199506-19950901
La Estrella 1345069 /P34 199509-19951120

CONDICIONES ESP.
INCIDENCIAS
OBSERYACIONES
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Docurmentacion genorada

- Carta solicitud préstamo de Fundazione del Vetro, Venezla (19950412)
- Escrito del Director adjuntande formulario ofidial, y solicitande informacién sobre las eondidones
ambientales de la sala de exposlcidn (19950416)
- Escrito de D. Pietro Morenl, adjuntande informe del Jefe de Conservaclén de la Fundazione
del Vetro, Paolo Paclini {19950502), sobre salas de exposicién
- informe Cientiflco Departamento de Vidrios (19950510}
- Oficio Remisién Subd. General Museos Estatales (19950513)
- Traslado O.M. (19950602)
- Permiso de exportacion temporal {19950610)
- Certificacién de aprobaclén Junta Superior de Museos (19950612)
- Péliza de seguro (19950626)
- Escrito de la Fundaclén notificande que Mercedes Martin Cubas actuard como correo para
todas las piezas espafiolas (19950628}
- Acta de salida (19950630)
- Escrito de P. Moroni solicitando ampliacién de dos meses del préstamo
(19950810)
- Oficio de remisién a la Subd. G. de Museos Estatales (19950816)
= Traslado O.M. rencvacién de préstamo (19950905)
- Escrito a Pietro Moroni solicitando ampliacién del plazo de cobertura de la
péliza de seguro (19950815)
- Permisc de ampliacién de la exportacién temporal (19950905)

. - Notificacién de la Fundacién de la ampliacién del plazo de cobertura de la poliza

de seguro (19950910)

9.4.23.- Finalmente, un dfa antes de la fecha prevista, vuelve la pieza al museo.
Tras entrar nuevamente en la base de datos de Movimientos,
. s anota la fecha efectiva de retorno, ya que no es la apuntada como prevista;
. se modifica el campo Estado def Movimiento camblando "A”" (activo) por "H"( hrstérlco)
. lo cual devuelve la disponibilidad de la pleza, y
. Se genera el "acta de Recepcion™ (M58).
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(M58)

Exp. [531/1995/6]

ACTA DE RECEPCION: [PRESTAMO: EXPOSICION TEMPORAL]

En [MADRID] a [DIECISEIS DE NOVIEMBRE DE 1995], D,/D* [MARTIN CUBAS, MERCEDES],
en representacién de [FUNDAZIONE DEL VETRO, VENEZIA), hace entrega a D/D? JANTOMIO
GARCIA RODRIGUEZ] como [DIRECTOR], en representacién del Museo [DE LAS REALES
MANUFACTURAS), de las piezas que se refacionan:

- [MRFM][CE1995/8 /1], [COMPOTERA]

(o que figuran en relacién adjunta firmada por ambas partes en todas sus hojas), en concepto
de [PRESTAMO: EXPOSICION], segdn [O.M. PREST 102,/95 / O.M. RENOV. 201 /95].

Y en prueba de conformidad, firman la presente en el lugar y fecha sefialados en el

encabezamiento.

ENTREGA RECIBE

Ko, Fdo.

[MARTIN CUBAS, MERCEDES] [ANTONIO GARCIA RODRIGUEZ]

9.4.24.- Al grabar fa anterior operacién, gue da por finalizado el movimiento, aparecera en pantaila el registro
correspondiente del Archivo Administrativo para que se revise la cumplimentacién del campo Contenido
{que hasta ahora nos ha ido apareciendo en las diversas gestiones con la etiqueta de Documentadién
generada), se establezcan los descriptores que se requieran en los campos correspondientes, etc, dejando
la méxima constancia de las gestiones administrativas realizadas,
La fecha en que se desactiva el movimiento pasaré automaticamente a ser la Fecha final del expediente
del archivo administrative {M59).
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5121/1995/6 Fechalnkial . 19950412
' Documentacton

19951116

+ Mevimientos, Exposlcién
Exposiclén "Il vetro smaltato®, Venecla

+ - Carta solicitud préstamo de Fundazione del Vetro, Yenezia (19250412)

- - Escrito del Director adjuntando formulario ofidal, y sollcitande infermacién sobre condiclones
amblentales de ta sala de exposlclon (1995041 6)

- Escrito de 0. Pletre Morenl, adjuntando Informe del Jefe de Conservacién de la Fundazione del
|| Vetro, Paolo Paolinl {19950502)

- Informe Clentfflco Departamento de Vidrios (19950510}

« Oficlo Remisién Subd. General Museos Estatales {(19950513)

- Traslado O.M. (19950602)

- Permiso de exportacién temporal (19950610)

- Certificacién de aprobacién Junta Superlor de Museos (19950612)

- Escrito del Director a la Fundazione del Vetro notificando que el Conservador def Dpto. de Vidres
actuard como correo, y solldtando informacién sobre empresas de transporte y seguros (19950612)
- - Péliza de seguro (19950626)

- Escrito del director de Ja Fundacion notlficando que Mercedes Martin Cubas actuard como corréo
para todas las plezas espafiolas (19950628)

- Acta de salida (19950630)

- Escrito de Pietro Moronl solidtando una ampllackin de dos meses de plazo de préstamo (19950810)
- Escrite ded Director a D. Pietre Moronl notificando la necesidad de ampliar el plazo de cobertura
de la péliza de seguro (15950815)

- Oficlo de remisién a fa Subd. G. de Museos Estatales (19950816)

- Traslado O.M. renovaclén de préstamo (19950905)

- Permiso de ampllacién de la exportacién temporal (19950905}

- Notificacién ampilfacién plazo cobertura péiiza seguro (19950910)

- Acta de recepcion (19951 106)

- Informe de Mercedes Martin Cubas sobre incidencias leves con los embalajes
(19951108)

MORONI, Pietro / Fundazione del Vetro / PAOLINI, Pacle / MARTIN CUBAS, Mercedes

Venecla

1995

9.4.25.~ Llegada la pleza a los almacenes
- se coloca en su ubicacién,
- se recoge el testigo, que se une al boletin de desplazamiento y
- se archiva en su lugar correspondiente, dando por finalizado el proceso.

Si posteriormente se solicitara un informe de los movimientos del objeto se imprimiria, por ejemplo (M60):
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(M60)

INFORME DE MOVIMIENTO DE FONDOS MUSEOGRAFICOS

Inventario Objeto

[CE1995,/8/1] [Compotera)

Expediente Fechas Tipo meovimiento Destino

[532/1995,/46] [19950415-19950515] |[[interno: Restauracion)

531/1995/6] |[19950630-19951117] [[Externo: Exposicién]  [['ll vetro smaltato”), [Fundazione del Vetro,
: Venezia]
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9.5.
Entrada temporal de fondos
(coningresoposterior en coleccién)

Lo Brigada de Delitos contro ef Patrimonio Historico interviene en Sevilla un aljjo de piezas de metal, entre ellas varias joyas,
&n poder de un corioddo coleccionista, que habitualmente compra materiales procedentes del saqueo de yacimientos
arqueolégices. En espera de lo resoludédn judidal, los materiales quedan depositados en el Museo Arqueoldgico Andaluz.

9.5.1.-  Se abre la base de datos de Preingresos para consignar el depésito [no registrable]. Por el especial interés
de dos de [as piezas, se decide individualizar su descripclén, mantenlendo el resto en un Gnico registro.
En consecuencia, cuando el sistema pregunta por el nimere de registros a crear, se contesta: "3",
9.5.2.- A continuacién, el sistema solicita los datos comunes al ingreso (M61):

(1<)

1 o BS  Depésito Judicial

GARZA, Melchor

» 2345, Sevllla
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ONDICIONES

UBICACION  Signatura : L Focha © Estado
' P2 53 Ar67 19930619 A
INCIDENCIAS

OBSERVACIONES.
9.5.3.-  Genera un registro en la base de datos de Archivo Administrativo para asignar nimero de expediente

a la gestién (M62).
(M&2)

Bxpediente  545/1993 /1 Fechainiiel | 19930610 Fechafind

 Unidadorigen  Documentacién
Serie documental Diepésitos |udlciales
Asunto  Deposito de vartos objetos metdlicos por el Juzgado n? 345 de Sevilla, intervenldos ...
_ Contenldo - Escrito del Jefe de fa Brigada de Delitos contra ef Patrimonlo Histérico notificando Ja incautacién
y el préximo depdsito de los bienes en el Museo (19930515).
| - Auto 34/MG /93 del Juez Melchor Garza, acompafiado del acta de intervencién (19930601).

9.5.4.- Y a continuacién nos muestra tres pantallas sucesivas para que se consignen los datos partlculares a
cada uno de los registros a crear (Mé3, Mé4, M65).

. Depésito Judiclat

. ) 545/1993/1
. OFERTANTEDEP. GARZA. Melchor ldentificacién
REPRESENTANTE Identificacion
ENTIDAD OFERJDEP.  Juzgado n? 345, Sevilla
EXPOSICION  Titulo

Comimrio Facha iniclal
FECHAS  Fecha oforts Fochs entrads Fecha renoyackin
_ 19930619
. RESOLUCION Documento Codigo
. Auto Judicial 34/MG/93 .
OBJETO  Nombre comtm N. espacifico - Tipologiafestado. N objatos
Broche de cinturén
AUTOWTA!J._ER Nombre e Procisién
TITULO _
DIMENSIONES  Parte medida Valor medida . Unidsd medida: -+~ .
5 cm
10 om
MATERIAS  Parte descrita Color
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ICIDENe

. FSERVACIONES

Anexos: casos pricticos

Cro

Broche de placa rigida liriforme, con motivos zoomorfos inclsos

Loevilla o
Valor individual

Notes
Empresa/respons.

P

P2 $3 Aré7 19930619

i~ 4

PO INGRESO

FE EA TEDEP.
:ewmz

0S IDENTIFICACION

YALORACION

i PROCEI)ENC!.R '

Depésita |udiclat

545/1993/1
GARZA, Melchor |

Juzgado n® 345, Sevilla

_Comisario

Codigo

34/1G/%3
P e

Unidad medida
cm
Color

Tipomedida. . Valor medida
L : 7

Materia .

8ronce

Fibula aquiliforme cuya superficle se divide en celdillas rellenas de pasta vitrea, de color rojize
en el cuerpo ¥ azul en ¢! ojo.

Fecha

Fecha
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TRANSPORTES Medio transporte Recorrido Horarios

CONBICIONES
UBICACION

i _ B Bk
P2 S3 Ar67 19930619 A

: INCIDENCIAS

 OBSERVACIONES

(M6S)

TIPO INGRESO  Depéslto judicial . Exp i
545/1993 /1

OFERTANTE/DEP.
REPRESENTANTE
ENTIDAD OFER/D

EXPOSICION |

GARZA, Meichor

- Juzgado n® 345, Sevilla

Fecha inicial

Fecha rem

34/MG/93

OBJETO"

DATOS IDENTIFICACION  Tres pufiales de hierro, dos puntas de flecha, una “franclsca”, y aproximadamente tres mil
monedas.

ANSPORTES:

CONDICIONES R
UBICACION  Signatura " 'Focha
P2 53 Ar67 19930619

mcmﬁkcms
OBSERVAGIONES-
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9.5.5.-

(M66)

9.5.6.-

Anexos; casos pricticos

Tras grabar los registros, el sistema genera ef acta de depésito provisional (M&6).

Exp. [545,/1993 /1]
ACTA DE RECEPCION: [DEPOSITO PROVISIONAL]

En [SEVILLA] 2 [DIECINUEVE DE JUNIO DE 1993), D/D3, [GARZA, Melchor], en
representacién de [Juzgado n? 345, Sevilla), hace entrega a D/D? [ANTONIO LOPEZ
IBORRA|] como [DIRECTOR|, en representacién del Museo [ARQUEOLOGICO
ANDALUZ]. de las plezas que se relacionan:

- [BROCHE DE CINTURON, [ORO]

- [FIBULA), [BRONCE / PASTA VITRE]

- [TRES PUNALES DE HIERRQ, DOS PUNTAS DE FLECHA, UNA "FRANCISCA®,
Y APROXIMADAMENTE TRES MIL MONEDAS)

(o que figuran en relacién adjunta firmada por ambas partes en todas sus hojas), en
concepto de [DEPOSITO PROVISIONAL].

Y en prueba de conformidad, firman la presente en el lugar y fecha sefialados en el
encabezamiento.

ENTREGA RECIBE
Fdo. Fdo.
[GARZA, Melchor] [ANTONIO LOPEZ IBORRA}

Resuelte el proceso judicial dos afios después, la sentencia dictamina que las plezas son de propiedad
publica y deben ingresar en un establecimiente de titularidad publica.
E! Consejo de Patrinmonio Histérico Espafiol, a la vista def informe clentifico del Museo que manifiesta
su Interés por conservar el broche de oro y la "francisca” por no contar con ninguna muestra de dichos
tipos en sus colecciones, aunque sitGa el origen de las piezas en la provincia de Toledo, decide que ambas
plezas queden en el Museo Arqueoldgico Andaluz y el resto se incorporen a las colecciones dei Museo
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Arqueclégico Manchego.,

9.5.7- £l Museo, tras recibir copia de la sentencia, del dictamen del Consejo de Patrimonio Histérico y de la
Orden Ministerial por la que se asignan las piezas menclenadas, procede en primer lugar al levantamiento
del depésito:

. selecciona los registros correspondientes al expediente en fa base de datos de Preingresos/Entradas
Temporales, '

. cumplimenta el campo Fecha salida/ingreso,

. ¢ imprime las correspondientes actas (Mé7).

(M67)

Exp. [545/1993 /1]

ACTA DE SALIDA: [LEVANTAMIENTO DE DEPOSITO PROVISIONAL]

En [SEVILLA), a [DIEZ DE OCTUBRE DE 1995], D,/D? [ANTONIO LOPEZ IBORRA], como
[DIRECTOR] y en representacién del Museo [ARQUEOLOGICO ANDALUZ] hace entrega
a D/D? [GARZA, Melchor] en representacién de [luzgado n? 343, Sevilla], de las piezas que
se relacionan:

- [BROCHE DE CINTURON], [ORO]
- [FIBULA}, [BRONCE / PASTA VITRE]

- [TRES PUNALES DE HIERRO, DOS PUNTAS DE FLECHA, UNA "FRANCISCA™, Y
APROXIMADAMENTE TRES MIL MONEDAS]

(o que figuran en relacién adjunta firmada por ambas partes de todas sus hojas), en concepto
de (LEVANTAMIENTO DE DEPOSITO PROVISIONAL]

Y en prueba de conformidad, firman la presente en el lugar y fecha sefialados en el

encabezamiento,

ENTREGA RECIBE

Fdo. Fdo.

[ANTONIO LOPEZ IBORRA] [GARZA, Melchor]
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9.5.8.-  Cierra el expediente administrative del depésito {M68).

(M68)
Expodi&nh 545/1993/1 Fecha Inicial 19930610 Fechaflnal 19951010
‘Unidad origen.  Documentacién

| - Acta de levantamiento del depésito provistoral (19951010}
j GARZA, Melchor / LLORENTE MUGURUZA, Felipe

| Seviilla / Toledo '
s 1993 /1995

Depésitos |udiclales

Deposito de varios objetos metélicos por el Juzgado n? 345 de Sevilla, intervenidos a D. Fellpe
Liorente Muguruza por la Brigada de Defitos contra ef Patrimonio Histérico.

- Escrito del Jefe de la Brigada de Delitos contra el Patrimonio Histérico notificando la incautacién
y el préximo depésito de los bienes en el Museo (19930515).

- Auto 34/MG /93 del Juez Melchor Garza, acompafiado del acta de intervencién (19930601).
- Acta de depdsito provisional (1993 )

- Traslado de la sentenda n® 456,95 del juzgado r® 345 de Sevilla (19950110)

- Informe técnice remitido por el Director del Museo al Presidente del Consejo del Patrimonio
Histérico Espafiol (19950120).

- Traslado de }a resolucién del Consejo sobre el destino de los objetos (19950930).

9.5.9.- Y acto seguido genera el acta de recepcién (M70), para lo cual deberd modificar en ta base de
Preingresos/Entradas Temporales:
. el campo Tipo ingreso Indicando la férmula por la que ingresan en la coleccion,
. el campo Resolucidn, afiadiendo al auto del juez, que dio lugar al depésito, la referencia de la Orden
Ministerial que autoriza su ingreso definitivo, ¥
. el campo Datos identificacion del tercer registro adecuando su contenido a la realidad de los objetos
que ingresan (M69 a y Mé%L).

{Mé&9a, anterior)
: Forma ingreso

Autorizacién
Datos Identificacion

Depésito [udicial
Auto 34/Mé/93

Tres pufiales de hierro, dos puntas de flecha, una "francisca”, y aproximadamente tres mil
monedas

(M6&9b, posterior)

Autorizacién

- Datos Identiflcacién

Forrnain P

Adscripcién por decomiso
O.M. 45/95

“Francisca®
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(M70)

Exp. [545,/1993/1)

ACTA DE RECEPCION: [ADSCRIPCION POR DECOMISO)

En [SEVILLA], a [DIEZ DE OCTUBRE DE 1995), D/D? [ANTONIO LOPEZ IBORRA, como
IDIRECTOR] y en representacién del Museo JARQUEOLOGICO ANDALUZ] recibe de a D/D?
[GARZA, Melchor] en representacién de [Juzgado n® 343, Sevilla], las piezas que se relacionan:

- (BROCHE DE CINTURON]), [ORO)]
- ["FRANCISCA']

(o que figuran en relacién adjunta firmada por ambas partes de todas sus hojas), en concepto
de [ADSCRIPCION POR DECOMISO), en virtud de [O. M. 45,/95]

Y en prueba de conformidad, firman la presente en el lugar y fecha sefialados en el

encabezamiento.

ENTREGA RECIBE

Fdo. Fdo.

[GARZA, Melchor] [ANTONIC LOPEZ IBORRA}

9.5.10.- Elsistema preguntara si se quiere iniclar el proceso de catalogacién de las piezas que ingresan.
Tras la contestacién afirmativa

. Crea un registro en Archlvo Administrative para controlar fa gestidn del ingreso y asignar ndmero
de expediente, registro al que incorpora automnéticarnente fa informacion existente en el correspondiente
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Anexos: casos pricticos

a la entrada temporal, marcando en ambos la referencla de relacién mutua (M71).

Unidad origan. Documentacién

Serie documental Aslgnacién

Expediesite  5111/1995/87 Fecha iniclal 19951010 Fecha final

Aminto  Ingreso de un broche de cinturén y una "francisca” procedentes de un depésito del Juzgado n?
345 de Sevilla

Contenide - Traslado de la Q.M. 45/95
- Acta de recepcién

545/1993 /1

9.5.11.-

9.5.12.-

9.5.13.-

. ¥ pregunta por el nimero de registros de catalogacién a crear: "2

Al ser un ndmero menor de registros de los que ef sistema localiza para el expediente de origen, nos
pedird que selecclonemos cuales debe tomar en consideracién: En la pantalla de edicién se marcan los
registros correspondientes.

El sistema crea dos nuevos registros en la base de datos de Catalogacidn, con la informacién que existia
en Preingresos/Entradas Temporales, el nimero de expediente de ingreso, y les asigna nimeroc de
inventario.

A continuacién nos preguntard si existen fondos documentales asoclados al ingreso. En este caso
contestamos negativamente.

Y nos mostraré en pantalla los registros creados para que modifiqguemos o completemos informacién
espedifica de |a catalogacién basica (M72, M73), generando del mismo modo que se ha descrito en ejemplos
antertores

. los registros paralelos en las bases de datos de Conservacién y Documentacion grifica,

. ¢l astento el Libro de registro,

. y el certificado registral.

Finalmente, una vez grabada la informacién, elimina los registros originales de la base de datos de
Preingresos/Entradas Temporales.
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UBICACION

TIULO

AUTOR/TALLER

FIRMAS/MARCAS

DIMENSIONES

MATERIAS
TECNICAS
CARACTERISTICAS TECNICAS

DESCRIPCION
ICONOGRAEIA

USOFUNCION
LUGAR PRODUCCION

NUMERACION PROPIA

CLASIFICACION GENERICA
i  oBjETO.

INSCRIPCIONES -

MAASE

D' Tipo colecclén

CE

Signitura
Nueve Ingreso

Ndmero

Orfebreria
. Comn

- Tulo

Traduccién
Atribucién

Nombre

Localizacién

Idiome

Caricter

‘Parts medida

Parte descrita

Parte descrita

Caracteristica

DPTO
Namero
1995,/87 /1
Facha

Causa

N. Especifico |

- Broche de cinturén
i

Componentes

Notas

Método

Traduccién

Medida

A

An

Materia
Oro
Técnica
Fundido
Descripcitn

EXPEDIENTE
CONJUNTO

Estado

Fecha

Notas

Broche de placa rigida liriforme con motlvos zoomarfos incisos

Localtacién
Anverso
Identificacién .

Zoomaorfa

Transcripckon

Idioma

Cardcter

Lugar geogrifico

Dascripcién
Notas
Traducclén
Aartor Focha
Notas
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Anexos: casos pricticos

(34 'ty

Visigodo

HIS  HAT=  BJET. e . = d
- El broche fue Intervenido a Fellpe Liorente Muguruza, antlcuario que lo habfa adquirido
procedente del saqueo de un yacimiento toledano.

19950906
Tasasor

RODRIGUEZ, Sergio 19951010
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(M73)

EXPEDIENTE

_ 5111/1995/87
coNunte

1995/87/2

L

L
 Materix:
_ Hierro
Fundido

<m

DESCRIPCION
' ICONOGRAFIA Localizacion =

Identificacién - Nitas

INSCRIPCIONES  Locaitzacién . i

Transcripcion:
ldioma Traduecidn e e e
Cardctor Autor Fechin  Fuentes

USO/FUNCION- _
LUGAR-PRODUCCION Lugar geogrifico Notss
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<a D CULT! (AL Parte descrita: T g

DI ACION Parte:descrita:

Sig-

R ELOR b aral _
Intervenido a Fellpe Liorente Muguruza, anticuario que o habfa adquirido procedente
del saqueo de un yacimiento toledano.

i e L] WL )

FECHACIN

- FUES 150 Ne

8

sterjal 45,95 19¢ 304

CUm IMENTACION ¢ omder SR T
i RODRIGUEZ, Sergio - 1995 210
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9.6.
Catalogacién de fondos antiguos

En ef momento de lo implantacién def sistema informdtico en ef Museo buena parte de los fondos museogrdficos a induir
en las bases de datos son los de la colecdidn ya existente. Supongamos como ejemplo la indusién de un lote de tres plezas.

9.6.1.-  Se seleccionara el modo "Edicién fondos existentes”.

9.6.2.-  Elsistema preguntaré si debe asignar nimeros de inventario a los registros que vamos a crear. Como
los objetos ya tienen su nimero asignado contestamos negativamnente.

9.6.3.-  Del mismo modo, el sistema nos preguntara si queremos crear un registro en Archivo Administrativo

para guardar la documentacion de ingreso de los fondos a catalogar. Contestaremos positiva o
negativamente segin que exista o no dicha docurmentacién.

En caso positivo (en nuestro ejemplo existe una Orden Ministerial de asignacién de las plezas), nos
presentars la pantalla de edicién de un nuevo registro de la base de datos de Archivo Administrative
para que consignemos la informacién pertinente (M74).’

Expediente  1935/3 Fechainidlal | 19350615  Fechafinal
Unidad origm : o
Serle documental 5711 Asignaciones
Asunte  Donacién por Carlos Campos de tres cerdmicas de Teruel
Contenido  Orden de asignacién (19350615)
Descrip- onomtsﬂow CAMPOS, Carlos
Descrip. geogréficos  Teruel
Descrip. cronolégicos 1935

Sigretura topogrifica 15|

2.6.4.- A continuacién se plantean dos opciones:
a) la creacién de registros individualizados, o
b} la inclusién de fondes que tienen parte de sus datos comunes (forma, fecha y fuente de ingreso,
procedencia, materia, ....), que es nuestro ¢aso.

9.6.5.-  Siselecdonamos la opdén A, se presentard una pantalla de edicddn para que cumplimentemoes la informacién
pertinente. Si seleccionamos la opcién B, ef sistema
. nos preguntard el nimero de registros a crear (contestaremos "3" en nuestro ejemplo),
. presentara una pantalla de edicién para que cumplimentemos la informacién comian (M75), ¥

. Mostrar4 tres pantallas sucesivas para que cumplimentemos la informacién particular a cada objeto
(M76, M77, M78).

! Como alternativa, ante la posible lentitud del proceso cuando se esti pracediendo a unz campafa de carga masiva de datos, puede
plantearse la opddn de una linea independlente de trabajo destinada a la afimentacién de {a base de datos de Archive Adminlistrativo.
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LINEA CRED

NUMERO P.H.E
CUMPLIMENTACGION Catalogador
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L e " =

19350615

Donacién

-

|

LINEA CREDIT
AUTORIZACION: Dozumento

19351009

VALGRAGION - Valoracion

Nunéﬁo P.H;Ea CONTROL v
CUMPLIMENTACION. Catalogmdor Fecha Nots
9950315

RAMIREZ LOPEZ, Ricardo
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(M77)

Pis2Vs
Narosro

Cerdmica
S

Modelade a torno

‘Método Grafia

Tradueelén

. Autor Fecha  .Notas
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Teruel

Donaclén
'Nombre =~
CAMPOS, Carles

LINEA CREDITO _
AUTORIZACION ' Documento

VALORAGION Valoraclen

Fecha

NUMERO-P.H.E.
CUMPLIMENTACION Catalogador .
' RAMIREZ LOPEZ, Ricardo

. Contexto

Mudéjar

28/35 19351009
Valor. Lots Tasador
Notas
CONTROL PHE
19950315
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LUGAR PRODUCCION
= - Teruel
CONTEXTO CULTURAL

DATACION

CLASIFICACISN RAZONADA
COPIAS/REPRODUCCIONES

DERECHOS REPRODUCCION

BIBLIOG SRAFIA/ \FIA/REFERENCIAS

FECHA INGRESO F
19350615

FORMA INGRESO

- FUENTE INGRESO

PROCEDENCIAHALLAZGO:

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

Piirts descrita

Parts descrita:
Fecha inicial
1600

Feacha final

1699
. F .eoxtual:

~ Fechs

Texto litaral

Formaiingreso
Donacién

' CAMPOS, Carlos

Teruel

LINEA CREDITO

VALORACION

AUTORIZACION

Docunanto
Orden
Valoracién

Fecha

- RAMIREZ LOPEZ, Ricardo

Notax

Notag

Parsonajes relscionados
Lugres reiacionados

Notss

P i

Nt registro

Fachal |
19351009
Tasador

CONTROL PHE
19950315
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9.6.6.-

9.6.7.-

Anexos: casos précticos

Tras grabar el registro (opcién A) o el nimero de registros (opcién B), el sistema nos preguntars si
deseameos continuar con la inclusién de fichas.

En caso de contestacién positiva nos devolvera al comienzo del proceso segin la opcion elegida
anteriormente, es decir, nos presentara un registro en blanco para editar fichas individuales, o nos
preguntara cuantos registros debe crear para trabajo con lotes.

Puede ser que entre los fondos de! museo se encuentren objetos que por razones diversas no tienen
asignado ndmero de inventario, aunque conste que no se trata de nuevos ingresos.

En este caso deberemos contestar positivamente en el punto 2 del procese, lo que generara la creacién
de un registro en la base de datos de Archivo Administrativo para asignar nimero de expediente al
"nuevo ingreso® y consignar la documentacién administrativa existente (o su falta en otro caso). &l sistema
asignara un nimero de inventario automéaticamente segin se describe en los ejemplos de nuevos ingresos.
Tras pasar por los puntos 4 y 5, el sistema nos preguntara si deseamos continuar con la inclusion de
fichas. En caso de contestacién positiva nos devolveré al comienzo del proceso seglin la opcién elegida
anteriormente, es decir, a la creacidn de un nuevo registro en Archivo Administrativo para asignar
expediente y niimeros de inventario a un nuevo lote "incontrolado™.
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9.7‘
Ingreso y catalogacién
de fondos bibliogrificos

9.7.1~  Labiblioteca del Museo Roméntico quiere comprar dos libros, Tras consultar los catdlogos decide solicitar
uno de elios a [a Librerfa Cervantina, y el segundo a Ja Librerfa Don Lope.

9.7.2- Se abre la base de datos de Ingreso de Fondos Bibliogréficos y se cumplimentan los registros
correspondientes (M79 y M80).

(M79)

Micrografla
SAGREDO FERNANDEZ, Félix
gy » Madrid
r  Centro Documentaclén de Clencias de Informaclén

ochl aclén 1983
n Compra

r  Llbreria Cervantina
. 1395,/1

1
Sln sollcitar

Museurn Registration Methods
. DUDLEY, Dorothy H. / BEZZOLD WILKINSON, Irma
waelk wwn Washington D.C.
for  American Association of Museums
1979

n Compra

don Librerfa Don Lope

Fecha recepeion

Etﬁt_l_‘fb'fﬂ_klukhién Sin solicitar
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9.7.3.- Al grabar cada registro, el sistema comprueba que no existen duplicados nl en [a base de datos de
Catalogacién ni en pedidos anteriores ya solicitados.

9.7.4.-  Llegado el momento de soficitar los fibros, se selecdionan (independientemente) aquelios que tiene asignados
cada nombre de proveedor y Estado adquisicién = "Sin solicitar”, ¥ se emiten los impresos de pedido
correspondientes (M81, M82). Para ello, el sistema toma los datos de las publicaciones de la base de
datos de Ingresos, y los datos postales del proveedor de la base de datos Directorio.

(M81)

[Librerfa Cervantina [553/1995/34]
Calle del Pez, 2
28034 MADRID]
[Madrid, 16-08-1995]
‘Muy Sr. mic:
Le ruego nos envie, para la biblioteca del Museo, las publicaciones que se refacionan a continuacién:
[SAGREDO FERNANDEZ, Félix
Micrografia. Madrid; Centro Documentaclén de Ciencias de Informaclén, 1983)
Atentamente le saluda
Fdo.: pooot]
Se ruega que cada envio vaya acompafiado de la correspondiente factura, expedida a [MUSEQ
ROMANTICO, [C/ SAN MATEO, 13], [CIF F98634-5]
{M82)

[Librerfa Don Lope [1995/35]
Calle del Codo, 2

28001 MADRID]

[Madrid, 16-08-1995]

Muy Sr. mio:
Le ruego nos envie, para la biblloteca del Museo, las publicaciones que se relacionan a continuacién:

[DUDLEY, Dorothy H. / BEZCLO WILKINSON, Irma
Museum Registration Methods, Washington, American Association of Museums, 1979]

Atentamente le saluda
Fdo.: ooc]

Se ruega que cada envio vaya acompafiado de la correspondiente factura, expedida a [MUSEQ
ROMANTICO], [C/ SAN MATEO, 13], [CIF F98634-5)
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9.7.5.-  Automdticamente el sisterna modifica los registros afectados: asignando Nimere de peticion, Fecha peticién
(la fecha actual}, y modificando Estado adquisicién = "Solicitada”.
9.7.6.-  Antes de final de mes llega el libro que hablamos pedido a fa Libreria Cervantina.
Tras localizar el registro correspondiente en la base de datos de Ingresos
- se modifica Estado adquisicién = "Redbido”, y
- se cumplimentan Jos datos catalogréficos que faltaban en la ficha inicial (M83).

(M83)

Micrografia: Estudio introductorio y repertorio bibliogrifico
SAGREDO FERNANDEZ, Félix / LUQUE, Andrés

' Madrid

| Centro de Documentacién de Ciencias de la Informacién

¢ 1983

V. Compra

¢ 1995/34
Librerfa Cervantina
13951
19950816

0 19950829

sihol 1
isletérs, Recibida

9.7.7.-  Tras grabar las modificaciones, soficitamos la transferencia de los datos a la base de Catalogacién. El
sistemna nos preguntara cuantes registros debe crear (= "1%), ¥ el tipo de publicacién (= "Monografla™).
Al coincidir el nimero de registros a crear y los reglstros selecclonados en la base de Ingresos,

. el sistema copla automaticamente los datos,

. asigna ndmero de Registro,

. sefala los campos obligatorios que no se han cumplimentado (Encabezamiento materia y Signatura)
con una marca de "Nuevo ingreso®,

. emite la linea de asiento correspondiente en el Libro de Registro (M84), asi como

. el certificado registral (M85), ¥

. borra el registro de origen de la base de datos de Ingresos.

* En caso de que por motivos administratives no interese la emisién alslada de certificados registrales,

esta operaddn ' (y logicamente el borrado de los registros de origen) podré posponerse hasta una fecha
determinada, hasta la recepdién del total del pedido efectuado, etc.

En todo caso, los certificados registrales podrén emitirse sin fecha, para su posterior cumplimentacién
manual,

482



Anexos: casos practicos

(M34)
Neregistro - Fechalngreso Autor | Titulo
12343 19950829 SAGREDO FERNANDEZ, Félix | Micrografia: Estudio introductorio y reperto-
rlo bibliogréfico
Pie editorial Vol  Soporte . ingreso
Madrid. Centro de Documentadén de Clendias de la Compra
Informackn. 1993
(M85)
Exp. [5111/1995,/8)
CERTIFICADQ REGISTRAL

Don [ANTONIO RODRIGUEZ GARCIA|, como [DIRECTOR] del Museo [ROMANTICO]
CERTIFICA que el /1as publicaclén /es que se relacionan:

[SAGREDO FERNANDEZ, Félix
Micrografia. Madrid, Centro de Documentacldn de Clenclas de la Informacion, 1983]

han ingresado en este Museo en calidad de [ASIGNACION: COMPRA], conforme a las condiciones
establecidas, habiéndoseles asignado los ndmeros de registro:

[MRM][R][12343]

Y para que asl conste a todos los efectos se expide el presente certiflcade en [MADRID], a [
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9.7.8.-  Posteriormente, se entra en la base de datos de Catalogacion y, sea por ¢l contenido de otros campos,
o simplemente haciendo la blsqueda << Signatura topogrdfica/Encabezamiento materia = "Nuevo ingreso'>>
se localiza el registro correspondiente para completar su catalogacién (M86).

| ISBN 84-292-74313-0

| MRM
12343
D0340

| SAGREDO FERNANDEZ, Félix

Micrografla
Estudio Introductorio y repertorio bibliografico
por Félix Sagredo Fernindez y Andrés Lugue

2ied,

Madrid
‘| Centro de Documentacion de Clencias de la Informacién
| 1983

50 p.

el 123 ¢m
e Msterial ancjo .
ENCABEZAMIENTO TEMATICO
a__ Encaberamiento materis
ENCABEZAMIENTO GEOGRAFICO
'ENC; SECUNDARIO AUTOR PERS.
s Apsliidos y nombre | LUQUE, Andrés

| Documentacién / Micrografia

9.7.9.-  Tras la grabacidn de esta ficha catalogréfica, en fa que se han eliminadeo todas las anctaciones de "Nuevo
ingreso", el sistema
. emite &l tejuelo con la signatura topogréfica,
. pregunta si debe emitir fichas catalogréficas manuales, y
. pone la publicacién a disposicién de los usuarios.
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Diez meses después, el libro solicitade al segundo librero no ha llegodo.

$.7.10.- Tras seleccionar por biisqueda en la base de datos de Ingresos el registro correspondiente,
. se modifica el campo Estado adquisicion = "Reclamada", y
. el sistema emite un escrito de reclamacién tomande de Directorio los datos postales del proveedor
y de Ingresos los datos de la publicacién ¥ del pedido anterior (M87).

(M87)

[Libreria Don Lope [1995,/35]
Calle del Codo, 2
28001 MADRID]

[Madrid, 16-07-1996}
Muy Sr. mie:

Con fecha [16-08-1995], referencia [1995,/35] le solicitamos Ja publicacion:

[DUDLEY, Derothy H. / BEZOLO WILKINSON, Irma
Museum Registration Methods. Washington, American Association of Museums, 1979]

Le rogamos nos informe de la causa del retraso en el envio, ya que seguimos interesados
en su adquisicién.

Atentamente le saluda

Fdo.: powx]

Se ruega que cada envio vaya acompafiado de la correspondiente factura, expedida a
[MUSEO ROMANTICO], [C/ SAN MATEO, 13), [CIF F98634-5]

9.7.11.- Lalibrerfa contesta que la publicacion esta agotada.

Tras localizar en registro en la base de datos de Ingresos, modificamos el campo Estado adquisicion =
"Anulada".

Optativamente el registro puede borrarse de inmediato o mantenerse en la base de datos, en perspectiva
de que pueda volverse a activar para solicitarlo a otra librerfa, etc. En tal caso serd de interés consignar
en Observodones la causa de (a anulacién {asi como los datos de librero y fecha de anterior peticion,
€n caso de que se reintente la localizacién de la publicacién).
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9.8.
Movimiento de
fondos bibliograficos

9.8.1,- D. Carlos Garcés acude a la biblioteca del Museo para consultar sus fondos. Entra en el médulo de
consulta de la base de datos de Catalogacidn, y selecciona dos registros. Al solicitar la consuita en sala
de las publicaciones, el sistema le pide su cédige de lector {"121"), que comprobard en la base de datos
de Lectores (M88),

19960119

9.8.2.-  El sisterna inicia fa gestibn del movimiento, creando automaticamente un registro para el primer libro
en la base de datos de Movimientos (M89).

(M89)
! 1234
Sala de lectura

121
19950720
19950720

Al tratar de realizar [a misma gestién para el segundo libro, el sistema comprueba que se encuentra
ya en movimiento, y tiene una marca de "No dispenible”, informacién que el lector recibe en pantalla,
Finalmente la pantalla indica al lector dénde recoger el primer libro solicitado.

9.8.3.- En dicho lugar (despacho del bibllotecario, sala de lectura, o lugar que se establezca) se Imprime por.
duplicado el boletin de peticksn (M90), y tras comprobar la identidad del lector se le entrega la publicacién.

(M20)
N*® lector 121 Movirnisnto
Nombre Garcés, Carlos Consulta en sala
Codigo R1525
Slgnatura - E321
Thtulo Conversaciones en ltzea
Autor CARO BARQJA, Julle / FLORES ARROYUELQ, Franclsco
Yoluman Flrma
Fecha 19951011
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9.8.4.- Realizada ia consulta, Carlos lo devuelve al bibliotecario, quien anuia la consulta marcando en el registro
correspondiente de la base de datos de Movimientos Estade movimiento = "H", operacién que libera
la disponibllidad de la obra para nuevas consultas en la base de datos de Catalogacion.
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9.9
Préstamo interbibliotecario

A). Salida de publicaciones
9.9a.1.- El Museo Arquecligico de Teruel solicita por escrito el préstamos interblbllotecario de una monografla.

Ei bibllotecaric comprueba que la instituclén no estd dada de alta en la base de datos de Lectores, y
procede a introducir jos datos correspondientes (M%91).

124
Museo Arqueolégico de Teruel

Fechainiciat
19951120

9.9a.2.- El bibliotecario, a partlr de los datos proporcionados en el escrito de sollcitud, localiza el registro
correspondiente en la base de datos de Catalogacién, y solicita el movimiento, lo cual crea automiticamente
un registro en la base de Movimientos (M92). (Al tener el bibliotecario su propio cédigo de acceso al
proceso de gestién, el sistemna no pedird en este caso codigo de lector, ete).

R234
Interbibliotecario

124
19951130
19960228

9.9a.3.- Elsisterna

. marca la publicacién como "no disponible” en la base de Catalogacién,
. emite por duplicado boletin de solicitud (M93), y
. escrito de remisién, que deberd ser devuelto por el receptor para constancia de la recepcién {(M94).

(M93)
N# lector 124 Movimiento
Nombre Museo Arqueolégico de Teruel Interbibllotecario
Cédigo R3456.
Signaturs E-234
Titulo Une photothéque: mode d'emplol
Aurtor KATTNING, Cécile / LEVEILLE, Janny
Volumen Firma
Fecha 19951130
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(M94)

[Museo Arqueolégico de Teruel
Plaza del Torico, 3
63001 TERUEL]

[Madrid, 30-11-1295]

Muy Sr. rlo:

En contestacidn a su solicitud de fecha [texto manual], le remltimos en concepto de
[PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO] las sigulentes publicaclones:

[KATTNING, Cédle / LEVEILLE, Janny
Une photothéque: mode d'emplol]

Le rogamos hos sean devueltas con anterforidad al dia [28 de febrero de 19%4].

Atentamente Je saluda

Fdo.: [Cristina Sanz Exlibris]

Remitase una copla firmada y sellada para confirmar la recepclén.

9.9a.5.- Dos meses después, el Museo devuelve el libro prestado. Se procede a la modificacién de los datos

pertinentes en la base de datos de Movimientos (Feche final y Estado movimiento) (M95), liberando la
disponibiiidad de fa publicacién.

(M95)
o 3567
P cH logacion . R234
m " adento.  Interbibllotecario
~“ 7 124
Fechatel 19951130
Fechafii 19960124

ado movimlente |H
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B). Entrada de publicaciones

E) Departamento de Documentacion del Museo quiere solicitar el préstamo interbibliotecrio de una publicacién
a la biblioteca de I'Ecole du Louvre: '

9.9b.1.- Abre la base de datos de Ingreso de Fondos bibliograficos para cumplimentar un registro con los datos
de la publicacién requerida (M96).

(M36)

Tiulo  Administratien et gestlon des musées
_ Autor CHATELAIN, Jean
Lugar publicaclén.  Paris .
Editorial |2 Documentation Francaise
Feocha publicacién 1987

Tipe adquitickén Préstamo interbibliotecario

Solicitants  Departamento de Documentacién
Proveedor Ecole du Louvre
‘Referencia catifogo
Facha peticion
Fecha reclamacién
" Fecha recepcién
Focha devohuckin
Ntmero ejomplares
Estado adquisielén  SIn sollcitar
Qbiarvaciones

9.9b.2.- Tomando de la base de datos Directorio los datos postales de fa institucién, se emite el impreso de peticién.
Paralelamente, el sistema modifica el reglstro en la base de datos de Ingresos indicando Estade adquisidén
= "Solicitado”, y cumplimentando Fecha peticién y Niimero peticion,
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(M97)

[Ecole du Louvre [1995,/6]
13, rue Rivoli '
75340 PARIS, FRANCIA]

[Madrid, 18-11-1995]

Muy Sr. mio:

Le ruego remita a la biblioteca de este Museo, en concepto de [PRESTAMO INTERBIBLIOTECA-
RIO] las publicaclones que a continuacién se relacionan:

[CHATELAIN, Jean

Administration et gestion des musées]
Atentamente le saluda

Fdo.: [Cristina Sanz Exlibris]

9.9b.3.- Unasemana m4s tarde se recibe la publicacion solicitada: Se modifica el reglstro de la base de Ingresos
indicando la Fecho recepddn y Estodo ingreso = "Recibido".

9.9b.4.- Pasados dos meses, y dentro del plazo previste, se procede a la devolucién. Nuevamente se modifica
el registro de la base de Ingresos indicando Fecha devolucién y Estado ingreso = "Devuelta®, con lo que
el sisterna emitird un escrito de remisién (M98).

(M98)

[Ecole du Louvre [1995/6]
13, rue Rivoli
75340 PARIS. FRANCIA]

[Madrid, 17-01-1996]

Muy Sr. mio:

Finalizada la consulta de las publicaciones recibidas el dia [18 de noviembre de 1995]:
[CHATELAIN, Jean
Administration et gestion des musées]

procedemos a su devolucién,

Atentamente le saluda

Fdo.: [Cristina Sanz Exlibris]
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9.10.
Intercambio de publicaciones

9.10.1.- Comeo resultado de la politica de intercambio de publicaciones del Museo con el Museo Nacional de
Antropologia, periédicamente se reciben en la biblioteca los volimenes de su revista.

2.10.2.- Como en cualquier otra recepcidn de publicaciones, se crea un reglstro en ia base de datos de Ingresos,
¥ se cumplimentan los datos catalogréficos basicos (M99).

Anales del Museo Naclonal de Antropologla
1

Madrid

Ministerio de Cultura

1994

84-8181-074-6

1135-1853

301-94-031-5

- Intercambio

Museo Naclonal de Antrepologia

19950713

1
Recibida

9.10.3.- E proceso de transferendia de a la base de Catalogacidn, y fa gestion del ingreso en general es similar
a la descrita en ejemplos anteriores, si blen durante el proceso fa indicaddn Tipe adquisicidn = "Intercambio”
creara automdticamente un registro en la base de datos de Intercambios para consignar la informacién
pertinente (M100) y mantener un control efectivo sobre las publicaciones recibidas por este sistema.

(M100)

Tlpo Intercambio  E
Autor

Tiulo  Anales del Museo Nacional de Antropelogla: Nos /otros
Numeracién volumen l
Instituclén  Museo Nacional de Antropologia
Fecha 19950713

452



Anexos: casos pricticos

9.10.4.- Coincidiendo con esta recepcidn, el Museo esti enviando el Gitimo ndmerc de su propia revista, entre
otras instituclones al Museo Nacional de Antropologia.

9.10.5.- Se accede a la base de datos de Intercambios para cumplimentar los datos identificativos basicos de
la publicacién (M101}.

(t101)

s

Boletin del Museo Roméantico
2

9.10.6.- Al grabar este registro, la Indicacién Tipo intercambio = 'S (Salida)” lleva al sistema a leer en la base de

datos Directorio todos aquellos registros en los que Correspondencia = "Intercambio” emitiendo las
correspondientes etiquetas postales, y creando en la base de Intercambios un registro de control de
cada persona ¢ institucién a las que se ha enviado la publicacién {(M102), y fecha de remisién.
* Dado que el nimero de instituciones con intercambio puede ser elevado (lo que complicard la gestion),
antes de emitir Jas etiquetas postales, etc, el sisterna pedird confirmacién sobre la realizacién de un envio
general o si se quiere selecdonar una parte de los destinatarios para fraccionar la distribucién en sucesivos
envios (p.e., a las instituciones de la propia cludad o provinda; al resto del pafs; a las instituciones extranjeras;
«..)» de modo que los servicios encargados no se vean desbordados, y que [a "fecha de envio" {en la
base de datos constard como tal la fecha en que se emiten las etiquetas postales) sea lo més acorde
posible con la realidad.

(M102)
—

Boletin del Museo Romidntico
42 :

Museo Naclonal de Antropologla
19950802
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Anexos: apéndice técnico

10.
APENDICE TECNICO

Estructura interna de la informacion:

Frente a la descripeién que se ofrece a lo largo del texto,
de "bases de datos" estructuradas con una lista particular
de campos definida en funclén de necesidades informati-
vas o de gestion, la realidad es que el grueso de la
informacién quedard recogida en “tablas" masivas de
nombres, de fechas, de lugares, ..., no accesibles en las
tareas habituales de usuvario, y que servirin a las
necesidades puntuales de cada proceso de trabajo, ¥
€n su caso para la recuperacion global de la informacién
que contienen (p.e., un nhombre propio o un lugar
geogréfico al margen de la base de datos o la causa por
la que figuren en el sistema).

Este dispositivo

. estructura rigidamente el sistema, sin que para el
usuario se perciba una falta de flexibilidad;

. permite, por ejemplo, consighar completas sucesivas
informaciones en un mismo campo (varios autores con
todas sus notas; varias materias © técnicas, con indicacién
de la parte considerada; etc);

. evlta la reiteracién de informaciones, ya que una vez
consignado un dato en su tabla el sistema no vofverd
a escribirlo, sino que dirigird punteros ai lugar corres-
pondiente;

. ¥, 81 se adquiere el hdbito de cargar informacién a
partir de las tablas (accesibles en la edicidn de cada
campo) se evitaran igualmente un buen ndmere de los
habituales errores de escritura de datos.

En el esquema que sigue se denomina

. lista de control (LC) a las tablas de estructura
cerrada, es decir, en los campos correspondientes no
podra cargarse otra informacién que la previamente
incluida en dichas tablas;

. tabla (TBL) a las relaciones de términos de
estructura abierta, es dedir, la tabla se ird construyendo
amedida que se incluyan nuevos términos en los campos
correspondientes; ¥
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. tesauros (THS) a las “listas de control” de més
amplia profundidad jerdrquica, y que incluyen relaciones
de sincnimia, relacién, etc (p.e., un tesauro geogréfico
o de contextos culturales).

Entre estos elementos de control, algunos son estructu-
rados, contienen varios atributos (p.e., una tabla de
nombres propios con caracteristicas asociadas, como
seuddnimos, fechas vitales, actividad, ...). Ocasionalmen-
te, dichos atrlbutos pueden estar definidos como
“campos” en una base de datos, aungue pueden
contener otras informaciones. De hecho, constituyen
en 51 mismos una clase de informaclén.

Junto a estos elementos estructurados, cada efemento
catalogrifico o de gestibn contiene informacién
particular, dificiimente repetible de manera sistematica,
elementos que son absolutamente particulares a cada
objeto, documento o situacién referenciada, y que
forman el ndcleo de cada registro.

En los cuadros que siguen aparecen bajo fa denomina-
cién de tabla de descripcion. Por ejemplo, de los
campos establecidos para {a ficha de catalogacién de
fondos museogréficos contiene informaciones del tipo
Describcion, Usoffuncién, Fecha textual, Clasificacién
Razonada, ..., epfgrafes que, aunque ocasionalmente
puedan repetirse, se han considerado elementos
privativos de cada pieza catalogada, mientras que el
resto de los datos descriptivos y catalogréficos se
controlardn con otras listas, tablas o clases, propias o
de uso genérico del sistema. .

Nota: El signo “#”, que aparece a lo largo de los cuadros
siguientes, indica vinculos intermedios establecidos entre
las tablas o listas de control.

Asi, por ejemplo, tomando su primer ejemplo de
aparicién, en la pagina siguiente: El comisario de una
exposicidn es un dato de interés al referenciar cada
evento, pero a su vez s un nombre propio que tiene
su propia tabla, y puede interesarnos recuperarib por
otros conceptos; para solventar la duplicdad, el nombre
del comisaric estard recogide en la tabla de nombres
propios, pero el registro correspondiente de dicha tabla
estard vinculado a! / a los registros de: la tabla de
exposiciones con los que tiene relacién, que a su vez
pueden estar vinculados con las tablas de movimiento
de fondos, entradas temporales, etc.



PREINGRESO/ENTRADAS TEMPORALES DE FONDOS MUSEOGRAFICOS Y DOCUMENTALES

NORMALIZACION DOCUMENTAL DE MUSEOS

TIPC INGRESO Lista de control de formas de ingreso de FM y FD
ESTADO INGRESO Tabla de descripcion de ingresos
EXPEDIENTE Tabla de nimercs de expediente administrativa
OFERTANTE,/DEPOSITANTE

Nombre Tabia de nombres propios

Decumente Kentificacidn Tabla de nombres proplos
REPRESENTANTE

Nombre Tabla de nombres propios

Cargo Tabla de nombres propios

| Documento identificacion

Tabla de nombres propios

ENTIDAD OFERTANTE/DEPOSITANTE Tabla de nombres proplos
EXPOSICION
Titule Tabla de exposicones
Comisario /Responsable Tabla de nombres propios # Tabla de exposicones
Fecha inicial Tabla de dataciones absolutas # Tabla de exposiclones
Fecha final Tabla de dataciones absolutas # Tabla de exposiciones
FECHA QFERTA Tabla de dataclones absolutas
FECHA ENTRADA Tabla de dataclones absolutas
FECHA RENOVACION Tabia de dataciones absolutas
FECHA. SALIDA AANGRESOC Tabla de dataciones absolutas
RESOLUCION
Tipo documento Tabla de autorizaciones
Cédigo numérico Tabla de autorizaclones
Fecha Tabla de dataclones absolutas # Tabla de autorizaciones
OBIETC
Nombre comin Tabla de denominaddn de objetos

Nombre especifice

Tabla de denomlnacién de objetos

Tipelogia,/Estado Tabla de clasificaciones clentificas
Numero de objetos Tabla de relacién con denominacién de objetos
AUTOR/TALLER
Nombre Tabla de nombres de autores
Precisién Tabla de niveles de atribucién # Tabla de nombres de autar
TTULO
Titulo: Subtitulo Tabla de titulos
DAMENSIONES
Parte medida Tabta de denominacién de partes de objetas # Tabla de dimensiones
Tipo de medida Tabla de tipos de medida # Tabla de dimensiones

Valor de medida

Tabla de dimensianes

Unidad de medida

Tabla de untdades de medida # Tabla de dimensiones

MATERIA /S
Parte descrita Tabla de deneminacion de partes de objetos # Tesauro de materias
Materia Tesauro de materias
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l Color Tabla de colores # Tesauro de materias
| DESCRIPCION Tabla de descripclién de Ingresos
| CARACTERISTICAS TECNICAS
P Caracteristica Tabla de caracteristicas téanicas
|| Descripcidn Tabla de caracteristicas técnkcas
DATOS DE IDENTIFICACION Tabla de descripclén de ingresos
PROCEDENCIA/HALLAZGO
1 Lugar de procedencla Tesaurc de términos geogréficos
i__I:Egar especifleo, Yacimiente Tabla de lugares especificos # Tesaurc de términos geogrificos
! Recolector /Excavador Tabla de nombres propios
Fecha Tabla de dataclones absolutas
VALORACION
| Valoracién Individual Tabla de valoraciones
Valoracidn lote Tabla de valoraciones
Tasador Tabla de nombres propios # Tabla de valoraciones
Fecha Tabla de dataclones absolutas # Tabla de valoraclones
Notas Tabla de valoraciones
TRANSPORTE
Empresa/ Responsable Tabla de nombres proplos # Tabla de descripclén de movimientos de fondos
Medic de transporte Tabla de descripcitn de movimlentos de fondes
Recorrido Tabla de descripcién de movimientos de fondos
Horario Tabia de descripeién de movimientos de fondos
MNotas Tabla de descripcidn de movimientos de fondos
CONDICIONES ESPECIALES Tabla de descripcidn de Ingresos
UBICACION PROVISIONAL
Signatura topogréfica Tabla de signaturas topogréficas
Fecha Tabla de dataciones absolutas # Tabla de signaturas topogrificas
Estado Tabla de signaturas topogréficas
INCIDENCIAS Tabla de descripcién de ingresos
OBSERVACIONES

Tabla de descripclén de ingresos

BD CATALOGACION FONDOS MUSEOGRAFICOS

INSTITUCION Tabla de nombres proplos

DEPARTAMENTO Lista de control de organigrama

INVENTARIO
Tipe colecgién Lista de control de tipos de coleccién # Tabla de némeros de inventario
Nimere Tabla de ndmeros de Inventario

CONIUNTO Tabla de cédigos de conjunto

UBICACION
Signatura ropogréfica Tabla de signaturas topogrificas
Fecha Tabla de dataclones absclutas # Tabla de signaturas topogréaficas
Estado Tabla de signaturas topograficas

NUMERACION PROPLA
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Nomero Tabla de numeraciones proplas
Causa Tabla de numeraciones proplas
Fecha Tabla de dataciones absolutas # Tabla de numeraclones propias
MNotas Tabla de numeraciones propias
CLASIFICACION GENERICA Tesauro de clasificaclones genéricas
CBJETO

Nombre comdn

Tabla de denominacién de objetos

MNombre especifico Tabla de denominacién de.objetos
Tipologia/Estado Tabla de clastficaciones cientificas
Nimero de objetos Tabla de relacidn con denominaciones de objeto

Denominacién de componentes

Tabla de denominacién de objetos

Ndmero de componentes Tabla de relaclén con denominacién de objetos
TTULO
Tltulo: Subtitule Tabla de titulos
Traducclén Tabla de titulos
Atribucidn Tabla de titulos
AUTOR /TALLER
Nombre Tabla de nombres de autor
Precislén Tabla de niveles de arrlbucién # Tabla de nombres de autor
Contribuclén Tabla de relacién con nombres de autor
| MNotas Tabla de relaclén con rombres de autor
FIRMAS /MARCAS
Localizacién Tabla de relacién con Inscripciones
Método Tesauro de técnicas # Tabla de Inscripclones
Grafiz Tabla de inscripclones

Transcripcidn/Translit/Descripcién

Tabla de inscripclones

Idioma

Tabla de idiomas # Tabla de inscripciones

Traduecién Tabla de inscripciones
Tipe/Caricter Tabla de inscripciones
Fecha Tabla de dataciones absolutas # Tabla de inscripclones

}_ Notas Tabla de refacién con inscripciones )

DIMENSIONES
Parte medida Tabla de denominaclén de partes de objetos # Tabla de dimenslones
Tipe de medida Lista de control de tipos de medida # Tabla de dimenslones
Valor de medida Tabla de dimenslenes
Unidad de medida Tabla de unidades de medida # Tabla de dimensiones

MATERIA /S
Parte descrita ; Tabla de denominacién de partes de objetos # Tesaurc de materias
Materia Tesaurc de materias
Color Tabla de colores # Tesauro de materias
Notas Tabla de relacién con materlas

TECNICA/S
Parte descrita Tabla de denominacién de partes de objetos # Tesauro de téenlcas
Téenlca/Proceso Tesauro de técnlcas
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_] Notas

Tabla de refacidn con técnlcas

CARACTERISTICAS TECNICAS :
Caracteristica Tabla de caracteristicas técnicas
Descripeion Tabla de caracteristicas téenicas
DESCRIPCION Tabla de descripcion de fondos museogréficos - -
ICONOGRAFIA
Localizactén Tabla de relacién con tesauro de lconografia
Descripcién Tabla de descripcidn de fondos museograficos
Identificacién Tesauro de iconografia
Notas Tabla de relacién ton tesauro de Iconografia
INSCRIPCIONES .
Localizacién Tabla de relacién con inscripclones |
Mérodo Tesauro de récnicas # Tabla de inscripciones
Grafia Tabla de inscripciones
Transcripeion/Translit/Descelpcidn | Tabla de inscripclones
Idioma Tabla de idlomas # Tabla de inscripciones
Traducdén Tabla de inscripciones
Tipo/Cardcter Tabla de inscripciones
Autor Tabla de nombres de autor # Tabla de inscripciones
Fecha Tabla de dataciones absolutas # Tabla de Inscripciones .
Notas Tabla de relacidn con inscripciones
LUSC/FUNCION Tabta de descripcién de fondes museogréficos
LUGAR DE PRODUCCION
Lugar geogrifico Tesaurc de términos geograficos I
MNotas Tabla de refacidn con tesaurc de términos geograficos
CONTEXTO CULTURAL ) -
Parte descrita Tabla de denominacién de partes de objetos # Tabla de contextos culturales ]
Contexte auttural Tesauro de contextos cuiturales ]
DATACION -
Parte descrita Tabla de denominacién de partes de objetos # Tabla de dataciones absolutas
Fecha Inicial /Onica Tabla de dataciones absolutas
Precisiones fecha inicial Tabla de precisiones de dataciones absolutas # Tabla de dataciones absolutas
Notas Tabla de relacién con dataciones absolutas B
Fecha Final Tabla de dataciones absolutas o .
Pracisiones fecha final Tabla de precisiones de dataclones absolutas # Tabla de dataciones absolutas
Notas Tabla de relacién con dataciones absolutas
Fecha textual Tabia de descripdén de fondes museogrificos
HISTORIA DEL OBJETC
Historia general Tablz de descripclén de fondos museograficos
Hechos relacionados Tabla de hechos relaclonados
Personajes relacionados Tabla de descriptores onomdsticos # Tabla de hechos relacionados
Fechas relaclonadas Tabla de dataciones absolutas # Tabla de hechos relacionados

Lugares geogrificos relaclonades

Tesauro de términos geogrificos # Tabla de hechos relacionados

Lugares especificos relacionados

Tabla de lugares especificos # Tabla de hechos relacionados
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| Motas Tabla de relacidn con hechos relacionados 5|
CLASIFICACION RAZONADA Tabla de descripcién de fondos museogrificos |
COPIAS /REPRODUCCIONES | |
l Autor i Tabla de nombres de autor B
IE Titulo particular Tabta de titulos J
i Método Tesaure de técnicas J
' |Fecha Tabla de dataclones absofutas !
: Ubicacién/ Destino original Tabla de descripcién de fondos museogréficos J
| | Notas Tabla de descripaén de fondos museograficos i
LDEIT.ECHOS REPRODUCCION !
i Propietario ' Tabla de nombres propios
!_ Fechas asociadas Tabla de descripcion de fondos museogréficos
| Notas Tabta de descripcidn de fondos musecgrificos
Texto literal ! Tabla de descripcién de fondos museogrificos
BIBLICGRAFIA/ REF, TEXTUALES
L __! Autor |_Tabla de nombres de autor
. . Documento , Tabla de descripcién de fondos museograficos
i | Fecha | Tabla de dataciones absolutas
| Cita textual Tabia de descripcidn de fondos museograficos
i Pagina/ llustracién Tabla de descripcidn de fondos musecgréficos
r Notas Tabla de descripcion de fondos museogrificos
N?& de registro bibliografico | Tabla IG_FB )
P ) | Tabla ID_FD
LEXPEDIENTE ‘ Tabla de ndmeros de expediente administrativo
'FECHA INGRESO i
: i Fecha ' Tabla de dataciones absolutas
i Precisiones ! Tabla de precisiones de dataciones absolutas # Tabla de dataciones absolutas J:
1 Notas : Tabla de relacién con dataciones absotutas o
| FORMA INGRESO ,
I B i Forma Ingreso | Lista de control de formas de ingresc de FM y FD o
|| MNotas o : Tabla de relacién con-formas de ingreso de FM y FD
' FUENTE INGRESO i
" Nombre | Tabla de nombres propios ) N
L ; Notas I Tabla de refacién con nombres propios i ;
| PROCEDENCIA/HALLAZGO Jl
. Lugar de procedencia ‘. Tesauro de términos geograficos B
| Lugar especifico/Yacimiento \ Tabla de lugares especificos # Tesauro de términos geagrificos
I | Posicién ] Tabla de descripcién de fondos museograficos
|| Recolector /Excavador Tabla de nombres propios
Fecha | Tabla de dataclones absolutas
| [Método 5 | Tabla de descripcion de fondos museograficos
LINEA DE CREDITO Tabla de descripcién de fondos museogréficos
 AUTORIZACION
Rpo decumento Tabla de autorizaciones
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[

Cédigo numérico

Tabla de autorizaclones

| Fecha Tabla de dataciones absolutas # Tabla de autorizaciones
VALORACION
WValoracién Tabla de valoraciones

Valoracién lote

Tabla de vatoraciones

Tasador Tabla de nembres propios # Tabla de valoraciones
Fecha Tabla de datacienes absolutas # Tabla de valoraciones
Notas Tabla de valoraciones
NUMERO PHE Tabla de ndmeros PHE
| CONTROL PHE | Lista de control de nimeros PHE
CUMPLIMENTACION
Catalogador Tabta de nombres propios
| Fecha Tabla de dataciones absolutas
Notas l Tabla de relacion con nombres proplos

CATALOGACION FONDOS DOCUMENTALES

INSTITUCION _

| Tabla de nombres propios

CODIGO IDENTIFICACION

Tipe coleccldn { Tabla de tipos de colecciéon # Tabla de cédigos de identificacidn
Codigo Tabla de codigos de identificacién

CONJUNTO Tabla de cédigos de conjunto

LBICACION
Signatura Tabja de signaturas topogréficas
Fecha Tabla de dataciones absolutas # Tabla de signaturas topogréficas
Estado Tabla de slgnaturas topogrificas

UBICACION (COPIA TRABAJO)
Signatura Tabtla de signaturas topogréficas
Fecha N Tabla de dataciones absolutas # Tabla de signaturas topogréficas
Estado

Tabla de signaturas topograficas

.

| NUMERACION PROPIA

Ndmero Tabla de numeracionss proplas
Causa Tabla de numeraciones proplas
Fecha Yabla de dataciones absolutas # Tabla de numeraciones proplas
Notas Tabla de numeraciones propias
CLASIFICACION GENERICA Tesauro de clasificaciones genéricas
DOCUMENTO
Nombre comon Tabla de denominacién de documentos
Nombre especifico Tabfa de denominacién de documentos
Tipologla/Estado Tabla de clasificaciones clentificas

Nimero de documentos

Tabla de relacién con denominacién de documentos

Componentes

Tabla de denominacién de documentos

Nimero de componentes

Tabla de relacion con denominackén de documentos

[nTuLo
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Titulo Tabla de ttulos
Traduccién Tabla de ttulos i
Atribucién Tabla de titvlos -

AUTOR -
tombre Tabla de nombres de autor ]
Precisiones Tabla de niveles de atribucién # Tabla de nombres de autor |
Caontribucién Tabla de relacidén con nombres de autor
Notas Tabla de relacidén con nombres de autor

| TIPO DOCUMENTO

Tabla de tipos de documentos

. | MATERIA /SOPORTE

__ | Parte descrita Tabla de denominacién de partes de documentos # Tesauro de materias _
| | Materia Tesauro de materias/soportes documentales
| Color Tabla de colores # Tesauro de materias/soportes
i; Notas Tabla de relacién con materfas /soportes )

FORMATC Tabla de formatos documentales

OTRAS CARACT. TECNICAS.

Tabla de sistemas téenicos documentales

EXTENSION

Parte descrita Tabla de denaminacién de partes de documentos # Tabla de dimensiones? ]

Tipo medida Tabla d¢ tipos de medida # Tabla de dimenslones
| | Valor medicién Tabla de dimensiones \

Unidad medida Tabla de unidades de medida # Tabla de dimensiones -
IDIOMA L .

; Parte descrita o Tabla de denominacién de partes de documentes # Tabla de idiomas ]

Lengua Tabla de idiomas ]
DESCRIPCION | Tabla de descripcién de fondas documentales -
CONTENIDO | Tabla de descripcién de fondos documentales i
ICONOGRAFIA

% Localizacién | Tabla de relacién con tesaure de lconografia -

{ Descripcién | Tabla de descripcion de fondos documentales ] ]

1
| Identiﬁca_cién

Tesaure de iconografia

i MNotas . Tabla de relacién con tesauro de Iconogra}ia ~ _—

[ DOCUMENTO FUENTE Tabla de descripcién de fondos documnentales . —I
LUGAR EMISION Tesauro de términos geogréficos
DATACION

Fecha inicial /anica

Tabla de dataciones absolutas

Precisiones fecha Inicial

Tabla de precisiones de dataciones absolutas # Tabla de dataciones absolutas

Notas fecha inicial

Tabla de relacidn con dataciones absolutas

Fecha final

Tabla de dataciones absolutas

Precisiones fecha final

Tabla de precisiones de dataciones absolutas # Tabla de dataciones absolutas

MNotas fecha final

Tabla de relacidn con dataclones absolutas

Fecha textual Tabla de descripciéon de fondos documentales ]
CONTEXTC CULTURAL B

Parte descrita Tabla de denominacién de partes de documentos # Tesaure de contestos culturales

Contexto | Tesauro de contextos culturales i
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| FIRMAS/MARCAS B j
C Postcién | Tabla de relacién con inscripciones
Métode | Tesauro de técnicas # Tabla de inscripclones
| Grafia : Tabla de inscrpciones

Transcripcién

| Tabla de inscripciones

I_  ldioma _E_ Tabla de idlomas # Tabla de inscripciones .

: | Traduccidn i Tabla de inscripciones

| |Tipo/carécter | Tabla de inscripclones

& Fecha Tabla de dataciones absolutas # Tabla de inscripciones
i |MNotas Tabla de relacién con inscripciones

| FECHAS DE REFERENCIA

| Fecha inicial Adnica

Tabla de datacionas absolutas

Precisiones fecha inicial

Tabla de precisienes de dataciones absolutas # Tabla de dataclones absolutas

|
L Notas fecha inicial

Tabla de refacldn con dataciones absolutas

Tabla de dataciones absclutas

Precisiones fecha final

l_ Fecha final ~

Tabla de precisiones de datacicnes absolutas # Tabla de dataciones absolutas

: Notas fecha final

Tabla de relacién con dataciones absolutas

. yFecha textual Tabla de descripcidn de fondos decumentales
| CLASIFICACION GEOGRAFICA Tesauro de términos geogrifices
DESCRIPTORES ONOMASTICOS Tabla de descriptores onomésticos

| CLASIFICACION RAZONADA

Tabla de descripctén de fondos documentales

DISPOSICION

Tabla de descripclén de fondos documentales

DERECHOS REPRODUCCION
! Propletario

| Tabla de nombres propios

|
. Fechas asociadas

| Tabla de descripeion de fondos documentales

; Notas +_Tabla de descripcién de fondos documentales
| Texto literal Tabla de descripcién de fondos documentales -
ORIGINAL Tabla de descripcién de fondos documentales
COPIAS /REPRODUCCIONES 1
| |Autor | Tabla de nombres de autor

Titulo particular

"1 Tabla de titulos

T

Método Tesauro de técnicas
Fecha Tabla de dataciones absolutas
| iYbicacion/destino Tabla de descripcian de fondos documentales
| BIBLIOGRAFIA /REFERENCIAS
}_ ' Autor Tabla de nombres de autor
Documente o | Tabla de descripcién de fondos documentales
Fecha il Tabla de dataciones absolutas

Pigina /ftustracidn

; Tabla de descripcion de fondos documentales

Motas Tabla de descripctdn de fondos documentates
Cita literal Tabla de descripcién de fondos dotumentales
|| N? registro Tabla ID_FB
OBSERVACIONES Tabla de descripcién de fondos documentales
 ExPEDIENTE Tabla de numeros de expediente adminlstrativo -
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| FECHA INGRESO l

| Fecha Tabla de dataciones absolutas B
Precisiones Tabla de precisiones de dataciones absolutas # Tabla de dataciones absojutas
Notas Tabla de relacién con dataciones absolutas

FORMA, INGRESC
Forma ingreso Lista de control de formas de Ingreso de FMy FD
Notas Tabla de relacién con formas de ingreso de FM y FD
FUENTE INGRESC |
Nombre | Tabla de nombres propios o
Notas Tabla de relacién con nombres proplos
PROCEDENCIA/HALLAZGO ‘ -
Lugar procedencla | Tesauro de términos geogrificos _
Lugar especifico Tabla de lugares especificos # Tesauro de términos geogriflcos
Pasleidn | Tablz de descripcidn de fondos documentales
| Recolector Tabla de nombres propios
] Fecha Tabla de dataciones absolutas
| LINEA CREDITO Tabla de descripcién de fondos documentales
AUTORIZACION
Documento Tabla de auterizaciones
Cédigo numérico - Tabla de autorizacienes
Fecha Tabla de datacienes absolutas # Tabla de autorizaciones
VALORACION
Vator individual Tabla de valoraciones
Valor lote Tabla de valoraciones
Tasador Tabla de nombres propios # Tabla de valoraciones
Fecha Tabla de dataciones absolutas # Tabla de valoraciones o
Naoras Tabla de valoraciones
CUMPLIMENTACION
Catalogador Tabla de nombres propios
B Fecha Tabla de dataclones absolutas
Notas Tabta de relacién con nombres propios
CONJUNTOS
CODIGO DE RELACION Tabla de cddigos de conjunto
DESCRIPCION Tabla de descn‘pcién de con|'untos
ELEMENTOS MUSEQGRAFICOS Tabla de descripcién de conjuntos
ELEMENTOS DOCUMENTALES Tabla de descripcién de conjuntos
| OBSERVACIONES Tabla de descripcién de conjuntos

MOVIMIENTO DE FONDOS

TIPC DE MOVIMIENTC Lista de comro! de tipos de movimlento de fondos

ESTADO MCVIMIENTC Llsta de controf de estados de movimlente de fondos
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EXPEDIENTE [ Tabla de nimeros de expediente administrative
EXPEDIENTE ORIGEN | Tabla de niimeros de expedlente administrativo ]
INVENTARIO/CODIGO IDENTIFICA. | Tabla de nimeros de inventario j
%!3 de céddigos de Identificacion I
UBICACION PROVISIONAL L
Signatura Tabla de signaturas topogréficas ]
| Fecha Tabfa de dataciones absolutas # Tabla de signaturas topograficas _
J&mdo Tabla de signaturas topogrificas
SCOUCITANTE -
Nombre ___,Tabla de nombres proplos -
Cargo | Tabla de nombres propios
| jIdentificacion Tabla de nombres propios B
| REPRESENTANTE |
. ,I Nombre ! Tabla de nombres propios - ]
| Cargo | Tabla de nombres propios -
] Jdentficacidn fl Tabla de nombres proplos S ]
INSTITUCION | Tabla de nombres proplos
| EXPOSICION
Thulo Tabla de exposiciones
Comisario/responsable Tabla de nombres propios # Tabfa de exposiciones
Centro Tabla de nombres propios # Tabla de expasiciones N
Localidad Tesauro de vérminos geograficos # Tabla de exposiciones
Fechz Inicial. Tabfa de datactones absolutas # Tabla de exposlciones
Fecha final Tabla de datactones absolutas # Tabla de exposiciones
Cartela Tabla de descripeién de movimlento de fondos
CORREO B ]
Nombre Tabla de hombres propios - _
Ijlnstituclén | Tabla de nombres propios B
FECHA SALIDA Tabla de dataciones absolutas =
FECHA RENOVACION Tabla de dataclones absolutas ]
FECHA RETORNO Tabla de dataclones absolutas ]
AUTORIZACION
Documento Tabla de autorizaclones |
| Codigo 5 .| Tabla de autorizaciones ) J
i Fecha Tabla de dataciones absolutas # Tabla de autorizaciones |
TRANSPORTE .
Empresa Tabla de nombres propios
Medle ransporte Tabla de descripeién de movimientos de fondos ]
Recorrido Tabla de descripclén de movimlentos de fondos
Horarlos Tabla de descripeién de movimientos de fondos
| | MNotas Tabla de descripcidn de movimlentos de fondos ]
VALORACION |
Valor Tabla de valoraclones
Tasador

Tabla de nombres proples # Tabla de valoracienes
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I F;c'na - S Tabla de dataciones absolutas # Vabla de valoraciones )
L Notas - Tabla de valoraciones - ]
| SEGURO - ) . |
E ‘ Asegurador Tabla de descripcion de movimientos de fondos
| | N2 poliza Tabla de descripcion de movimientos de fondos __
| : Fecha inicial - Tabla de dataciones absolutas )

| Fecha final Tabla de dataclones absolutas
| Notas o Tabla de descripcion de movimlentos de fondos
| CONDICIONES ESPECIALES Tabla de descripcidn de movimlentas de fondos -
| INCIDENCIAS __ .| Tablade descripcién de movimientos de fondos ]
| OBSERVACIONES Tabla de descripcién de movimientos de fondos
CONSERVACION

[ INVENTARIO,/COD. IDENTIFICACION

Tabla de nimeros de inventario

+ Tabla de coddigos de identificacidn

| EXPEDIENTE (MOVIMIENTO)

B | Tabla de nimeros de expediente administrative

| EXPEDIENTE {CONSERVACION)
[ B S PN
| INFORMES

Tabla de ndmeros de expediente administrativo

- | Estado conservacion i Tabla de descripcidn de informes de conservacion |

| Autor | Tabla de nombres propios # Tabla de descripcién de informes de conservacién - __!
Fecha B | Tabla de dataciones absolutas # Tabla de descripeidn de informes de conservacién

| Institucién ) _l_ Tabla de nombres proplos # Tabla de descripcién de informes de conservacion |

| I Motive — | Tabla de descripelén de informes de conservaclén _I

| |Asesor técnico !_Tabfa de nombres propios # Tabla de descripetén de informes de conservacion [

ANALSIS _ i N N )

' !'. Tipo andlisis _ . _Lista de control de tipos de andlisis de conservacién o ) !

' Resultados . | Tabla de descripcién de andlisis de conservacion e __“|

| . Autor ., Tablade nombres propios # Tabla de descripcién de andlisis de conservacién _I

L A{E@in_kii | Tabla de dataciones absolutas # Tabla de descripcidn de anlisis de conservacidn

:_ (Fecha final | Tabla de dataciones absolutas # Tabla de descripcién de analisis de conservacién _
:ln_sti_t\Lic')n S __i Tabla de nombres propios # Tabla de descripcién de andlisis de conservacién

I | Asesor técnico
TRATAMIENTGS
| |Tipo tratamiento

|_Tabla de nombies propios # Tabla de descripcién de andlisis de canservacién

-
T

| Lista de control de tipos de tratamientos de conservacién

| _I_ Descrip<ién e _|_Tabla de descripcion de tratamientos de conservacién
_ . Productos Tabla de productos de conservacidn # Tabla de descripcidn de tratamientos de consewacién
Autor o Tab!a de nombres propies # Tabla de descripcidn de tratamientos de conservacién I
.| Fecha inicial e Tabla de dataciones absolutas # Tabla de descripeion de tratamientos de conservacion !
| Fecha final __| Tabla de dataciones absolutas  Tabla de descripclon de tratamientos de conservacion |
C Tablz de nombres propios # Tabla de descripcién de tratamientos de conservacién

| _ \ Institucion

Asesor téenico Tabla de nombres propios # Tabla de descripcién de tratzmientos de conservacion

i_CONDIClONES ESPECIALES
L(_DBSERVACIONES

Tabla de descripcién _g_e_informes de conservacion

Tabla de descripcién de informes de conservacién
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Anexos: apéndice téenico

[TIPO DOCUMENTO | Tabla de tipes de documentos
| EXPEDIENTE Tabla de nimeros de expediente administrative
NUMERQ CONTROL Tabla de ndmeros de control
INVENTARIC,/CODIGO IDENTIF. Tabla de nimeros de inventario

Tabla de cédigos de idendficacion
AUTOR Tabla de nombres propios
| DESCRIPCION Tabla de descripcién de documentacion gréfica
FECHA Tabla de datacfones absolutas
SOPORTE Tabla de soportes documentales
FORMATO Tabla de formatos documentales
DATOS TECNICOS Tabla de sisternas técnicos documentales
DISPOSICION | Tabla de descripcién de documentacion grifica
SIGNATURA Tabla de signaturas topoprificas

. Tabla de descripcién de documentacién grafica

| OBSERVACIONES

REPRODUCCIONES
EXPEDIENTE Tabla de nimeros de expediente administrative B
NUMERO CONTROL Tabla de ndmeros de control
INVENTARIO/CODIGO IDENTIF. Tabla de niimeros de inventaric
. . Tabla de cddigos de identificacién o
SOLICITANTE ; Tabla de nombres proplos
FECHA SOLICITUD ' Tabla de dataciones absolutas -
FECHA ENTREGA | Tabla de dataciones absolutas
FECHA DEVOLUCION | Tabla de dataclones absolutas B
FINALIDAD L | Tabla de descripcidn de reproducciones graficas o _
CONDICIONES ESPECIALES | Tabla de descripcién de reproducciones grificas N
 TIPO DOCUMENTO * Tabla de tipos de documentos
| SOPORTE Tabla de soportes documentales .
 FORMATO Tabla de formatos documentales -
DATOS TECNICOS | Tabla de sistemas técnicos documentales PSRN ]
DESCRIPCION o | Tabla de descripcién de reproducciones gréficas .
IMPOQRTE | ‘Tabla de descripcién de reproducciones graficas N o
OBSERVACIONES | Tabla de descripcién de reproducciones graficas

INGRESO FONDOS BIBLIOGRAFICOS

.. [Catalogacién]

| Véase CATALOGACION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

TIPO INGRESO

' Lista de control de forrmas de ingresc de fondos bibllogréficos L

ESTADO INGRESC

| Lista de control de estados de Ingreso de fondos biblicgréiflcos

[ NUMERO PETICION

| Tabla de descripcién de peticiones bibliogréficas

| PROVEEDOR

! Tabla de nombres propios
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REFERENCIA CATALOGO | Tabia de descripcién de peticiones bibliograficas
SOLKITANTE Tabla de nombres proplos

FECHA SOLICITUD Tabla de dataciones absolutas

FECHA PETICION _Tabla de dataciones absolutas

FECHA RECLAMACION Tabla de dataciones absolutas

FECHA RECEPCION Tabla de dataciones absolutas

FECHA DEVOLUCION Tabla de dataciones absolutas

NUMERO EJEMPLARES Tabla de descripel6n de peticiones bibllograficas
OBSERVACIONES _Tabla de descripcién de peticiones bibliograficas
KARDEX

CODIGO CATALOGACION Tabla de niimeros de registro

FECHA Tabla de dataciones absolutas

NUMERACION VOLUMEN Tabla Cardias

NUMERACION CODIFICADA Tabla Cardias

OBSERVACIONES Tabla Cardias

CATALOGACION FONDOS BIBLIOGRAFICOS

CABECERA Tabla de descripcién de fondos bibliograficos
CAMPO FIJO DESCRIPCION Tabla de descripcion de fondos bibliograficos
CODIGOS DE IDENTIRCACION Tabla de descripcién de fondos bibliogréficos
DEPOSITO LEGAL (M} Tabla de descripcidn de fondos bibliograficos
DEPOSITO LEGAL {ME) Tabla de descripclon de fondos bibllogréficos
ISBN Tabla de descripclén de fondos bibliogrificos
DEPOSITO LEGAL (PP} Tabla de descripeién de fondos bibliograficos
ISSN Tabla de descripcién de fondos bibllogrificos
.o Tabla CDU

NIPO Tabla de descripeién de fondos bibllograficos
LOCALIZACION

c. | Centro Tabla de nombres propios

a. |Registro Tabla de ndmeros de registro

k. |Signatura Tabla de signaturas topogrificas

AUTOR PERSONAL

a. -lApellido y hombre Tabla de nombres de autor

ENTIDAD )

a. | Nembre entidad Tabla de nombres de autor

b. |Unidad subordinada Tabla de nombres de autor

¢ | Lugar Tesauro de términos geograficos
CONGRESO

a. |Nombre Congreso Tabia de nombres de autor
| n. | Momero Congreso Tabla de descripcidn de fondos bibliogrificos
¢. | Lugar e institucién Tabla de descripcién de fondos bibliogrificos
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:. d. ] Fecha Tabla de dataclones absolutas
| TITULO PROPIC

la. |Titule Tabla de titulos

| b. | Subtitulo Tabia de titulos

¢. | Mencién responsabilidad

Tabla de descripcién de fondos bibliogréficos

h. | Mencién tipe de materlal

Tabla de descripcién de fondos bibllogrificos

EDICION

! a. l Menclén de adicién

Tabla de descripcién de fondos blbllograficos

ESCALA

ﬂ?scala

Tabla de descripcién de fondos bibliogréficos

AREA DE PUBLICACION

la. i Lugar de edicién

Tesaure de términos geogrificos

|b. | Nombra del editor

Tabla de nombres proplos

. | Fecha de publicacién

Tabla de dataciones absolutas

ADQUISICION /SUSCRIPCION

Tabla de descripcién de fondos bibllograficos

DESCRIPCION FISICA

a. | Extensién

Tabla de descripciédn de fondos bibliogréficos

b. | Otras caract. fisicas/llustr

Tabla de descripcién de fondes bibliograficos

¢. | Dimensiones

| Tabla de descripeién de fondos bibliogréaficos

e. | Material anejo

Tabla de descripcién de fondas bibllogréificos

PERIODICIDAD

Lista de control de periedicidad de publlcaciones

FECHAS PUBL. Y VOLUMEN

Tabla de descripcién. de fondos bibllograficos

| NOTA DE SERIE

Tabla de descripcién de fondoes bibliograficos

a.“: Titulo de a serie

v. | Volumen o nomero

Tabla de descripcién de fondos bibliogrificos

NOTAS GENERALES Tabla de descripcién de fondes bibliograficos
MNOTA DE BIBLIOGRAFIA Tabla de descripaidn de fondos bibliograficos
NOTA DE CONTENIDO Tabla de descripclén de fondos bibllogrificos
NOTA DE RESPONSABILIDAD Tabla de descripcién de fondos bibliografices
ENCABEZAMIENTO TEMATICO

a. | Encabezamiento materia

Tesauro de clasificaciones genéricas

| X [ Subencabezamiento materla

Tesauro de clasificaciones genéricas

: y- | Subencabezamiente cronolégico

Tabla de datacicnes absolutas

ENCABEZAMIENTO GEOGRAFICO

Tesavro de términos geogréficos

ENC. SECUNDARIO TEMATICO

'a. | Encabezamiento materia

Tesauro de clasificaciones genéricas

%. | Subencabezamiento materia

Tesauro de clasificaciones genéricas

| ENC. SECUNDARIO GEOGRAFICO

Tesauro de términes peoprificos

ENC. SECUNDARIO AUTOR PERS.

a. | Apellidos y nombre

Tabla de nombres de autor

ENC. SECUNDARIQ ENTIDAD

a. | Nombre Entidad

Tabla de nombres de autor

b. | Unidad subordinada

Tabla de nombres de autor

¢ |Lugar

Tabla de términos peogréficos
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ENC. SECUNDARIO CONGRESO |

a. | Mombre Congreso Tabla de nombres de auter
¢. | Lugar e institucién Tabla de descripcidn de fondos bibliogrificos
d. |Fecha Tabla de dataciones absolistas

ENC. SECUNDARIO OTRO TlTU_LO Tablas de ttulos

DOCUMENTO FUENTE

a._{Encabezamiento Tabla de descripcién de fondos bibliograficos
t. | Titulo | Tabla de descripcién de fondos bibliogréficos -
d. | Lugar, editer, fecha y piginas Tabta de deseripclén de fondos bibliograficos

IFoNDOS

!, a. | Identificacién biblioteca Tabla de nombres propios

|b. | Volimenes Tabla de descripcién de fondos bibliogrificos

MOVIMIENTO FONDOS BIBLIOGRAFICOS

CODIGO CATALOGACION Tabla de nimeros de regisiro

TIFO MOVIMIENTO Lista de control de mov. de fondos bibliogrificos

ESTADO MOVIMIENTO Lista de conirol de estados de movimiento de fondos bibliograficos
LECTOR Tabla nombres proplos

FECHA INICIAL Tabla dataciones absolutas

FECHA FINAL Tabla dataciones absolutas )
FECHA RENOVACION Tabla dataciones absolutas
LECTORES

NUMERO LECTOR Tabla de descripcion de lectores

NOMBRE Tabla de nombres propics

PERIODO AUTORIZACION | i

Fecha iniclal Tabla de dataciones absclutas
B Fecha final Tabla de dataciones absolutas
OBSERVACIONES I| Tabla descripcién de lectores

INTERCAMBIO PUBLICACIONES

lTlPC) INTERCAMEBIO Lista de controi de tipos de intercambio de fondos bibliogrificos
AUTOR Tabla de descrip<ién de Intercambio de fondos bibliogrificos
TITULO Tabla de descripeion de intercamblo de fondos bibliograficos
MNUMERACION YOLUMEN Tabla de descripcidn de Intercambio de fondos bibliograficos
INSTITUCION Tabla de nombres proplos

FECHA ) —) Tabla de dataclones absolutas
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Anexos: apéndice técnico

NUMERO ENTRADA Tabla de descripeién de correspondencla
NUMERO SALIDA Tabla de descripcién de correspondencia
FECHA Tabla de dataclones absolutas
PROCEDENCIA /DESTING Tesauro de términos geograficos
REMITENTE Tabla de nombres propios

DESTINATARIC Tabla de nombres proplos

TIPO DOCUMENTC Tabla de tipos de documentos administrativos
EXTRACTO Tabla de descripcion de correspondencla
FJBSERVACIONES Tabla de descripcion de correspondencla

MATERIAL INVENTARIABLE

NUMERO ORDEN Tabla de descripcién de material inventariable
FECHA INGRESC Tabla de dataclones absolutas

QBJETC Tabla de descripcién de materlal Inventariable
MARCA ~ Tabla de descripcién de material inventariable
MODELO Tabla de descripcién de material inventariable
NUMERQ SERIE Tabla de descripcién de material Inventariable
DIMENSIONES Tabla de descripcldn de material inventariable
SUMINISTRADOR Tabla de nombres propios

FRECIO Tabla de descripcién de materlal inventariable
AUTORIZACION Tabia de autarizaclones

EXPEDIENTE Tabla de nimeros de expediente administrativo
LOCALIZACION Tabla de signaturas topograficas

FECHA BAJA Tabla de dataciones absolutas
OBSERVACIONES Tabla de descripcién de materlal inventariable

ARCHIVO ADMINISTRATIVO |

EXPEDIENTE Tabfa de nGmeros de expediente administrativo
FECHAS EXTREMAS

Fecha inicial Tabla de dataclones absolutas

Fecha final Tabla de dataciones absolutas
UNIDAD DE ORIGEN Lista de control de organigrama
SERIE DOCUMENTAL Tabla de series documentales
ASUNTO Tabla de descripcién de expedientes adminlstrativos
CONTENIDO Tabla de descripclén de expedientes administrativos
DESCRIPTORES ONOMASTICOS Tabla de descriptores onomasticos
DESCRIPTORES GEOGRAFRICOS Tesauro de términos geopraficos
DESCRIPTORES CRONOLOGICOS Tabla de dataciones absolutas
EXPEDIENTES RELACIONADOS Tabla de nimeros de expediente administrativo
SIGNATURA TOPOGRAFICA Tabla de signaturas topogréficas
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PERSONAL

APELLIDOS /NOMBRE Tabla de nombres proplios

| N.R.P. Tabla de descripcion de perscnal

FECHA NACIMIENTO Tabla de descripcion de personal

FECHA ALTA 1 Tabla de descripcidn de personal

CATEGORIA LABORAL | Tabia de categorias laborales
DENOMINACION PUESTO Tabla de descripcién de personal
'ELURNO TRABAJO /HORARIO Tabla de descripcidn de personal

" EXPEDIENTE Tabla de nimeros de expediente administrative

IBBSERVACIONES | Tabla de descripcién de personal

INCIDENCIAS PERSONAL

APELLIDOS /NOMBRE Tabla de nombres propios
TIPO INCIDENCIA Tabla de tipos de incidencias
| FECHAS Tabla de descripcién de incidenclas
| HORAS Tabla de descripcion de incidencias
OBSERVACIONES | Tabla de descripcién de incidenclas
TAQUILLAS
E;P_CTST(SI_-QJI\T Tabla de exposiciones
i__FECHA E Tabla de dataciones absolutas
LI\E_RESERVA | Tablade descripcién de apuntes de taqullla
| IDENTIFICACION Tabla de descripcién de apuntes de taqullla
HORA, | Tabla de descripcién de apuntes de taqullla
| TIPG VISITANTE | Lista de control de tipos de visitantes
| TARIFA | Lista de control de tipas de visitantes
: NUMERO VISITANTES l Tabla de descripcién de apuntes de taquilla
:IMPORTE TOTAL . Tabla de descripcidn de apuntes de taquilla *
| OBSERVACIONES l| Tabla de descripcién de apuntes de taquilla
DIRECTORIO
APELLIDOS/NOMBRE ! Tabla de nombres propios
CARGO Tabla de nombres proplos
INSTITUCION Tabla de nombres propios
DIRECCION Tabla de descripcidn de direcciones
LOCALIDAD | Tesauro de términos geogrificos
FROVINCIA 1 Tesauro de términos geogrificos
| PAIS Tesauro de términos geograficos
CODIGO POSTAL Tabla de codigos postales
| TELEFONO \

Tabla de descripclén de direcciones
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FAX Tabla de descripclén de direcciones
E-MAIJL Tabta de descripcién de direcciones
RELACION Tabla de refaciones (directorio)

" | CORRESPONDENCIA Tabla de tlpos de correspendencia
DNI/NIF/CIF Tabla de nombres propios
ENTIDAD BANCARIA Tabla de entidades bancarias
SUCURSAL Tabla de descripcién de direcciones
NUMERO CUENTA Tabla de descripcién de direcclones
FECHA INSCRIPCION Tabla de dataciones absolutas
OBSERVACIONES Tabla de descripclén de direcciones
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LISTAS DE CONTROL, TESAUROS, TABLAS Y “TABLAS DE DESCRIPCION®

Lista de control de formas de ingreso de FM y FD

FMD ING- TIPO INGRESO
FM CAT- FORMA INGRESO: Forma Ingreso
FD CAT- FORMA INGRESO: Forma inpreso

Lista de control de organigrama

M CAT- DEPARTAMENTO
ARCH. ADM- UNIDAD DE ORIGEN

Lista de control de tipos de coleccién # Tabla de nimeros de inventario
# Tabla de cédigos de Identificacldn

FM CAT- INVENTARIC: Tipo coleccién
FD CAT-'COD. IDENTIFICACION: Tlpo coleccién

Lista de control de nimeros PHE

FM CAT- CONTROL PHE

Lista de control de tipos de movimiento de fondos

FMD MOV- TIPC DE MOVIMIENTO

Lista de control de estados de movimiento de fondos

FMC MOW- ESTADO MOVIMIENTO

Lista de control de tipos de analisis de conservacién

FMD CONS- ANALISIS: Tipo andlisls

Lista de contrel de tipos de tratamientos de conservacion

FMD CONS- TRATAMIENTOS; Tipo tratamiento

Lista de control de formas de ingreso de fondos bibliograficos

FB ING- TIPQ INGRESO

Lista de control de estados de ingreso de fondos bibliogréficos

FB ING- ESTADO INGRESC

Lista de contral de pertodicidad de publicaciones

FB CAT- PERIODICIDAD

Lista de control de tlpos de movimlento de fondos blbiiogréﬁcos

FB MOV- PO MOVIMIENTO

Lista de control de estados de movimiento de fondos bibliograficos

FB MOV- ESTADQ MOVIMIENTO

Lista de control de tipos de intercambio de fondos bibliograficos

FB INTERCAMBIO- TIPO INTERCAMBIO

Lista de control de tipos de visitantes

TAQUILLAS- TIFQ VISITANTE
TAGUILLAS- TARIFA

Tesaurc de materias

FMOD ING- MATERIA,/S: Materta
FM CAT- MATERLA, /S: Materia
FD CAT- MATERIA /SOPCRTE: Materia

Tesauro de clasificaciones genéricas

£M CAT- CLASIFICACION GENERICA
FD CAT- CLASIFICACION GENERICA

Tesaure de técnicas # Tabla de inscripciones
# Tabla de inscripciones

# Tabla de inscripciones

¢
i

FM CAT- FIRMAS /MARCAS: Método
FM CAT- INSCRIPCIONES: Método

FM CAT- TECNICA /S: Técnica/Proceso
FM CAT- COPIAS /REPRODUC: Método
FD CAT- FIRMAS/MARCAS: Método
FD CAT- COPIAS /REPRODUC: Método

Tesauro de iconografia

FM CAT- ICONOGRAFIA: identificacion
FD CAT- ICONOGRAFIA: Identificaclon

Tesauro de contextos culturales

FO CAT- CONTEXTO CULTURAL: Contexto

Tesauro de términcs geogrificos

# Tabla de hechos relaclonados
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FMD ING- PROCEDENCIA: Lugar de procedencia
FM CAT- LUGAR PRODUCCION: Lugar geogrifico

FM CAT- HISTORIA OBJETOx Lugares geograficos

F8 CAT- ENC. TEMATICO: a. Encabezamiento materia

FB CAT- ENC. TEMATICO: x. Subencabezamlento materla
FB CAT- ENC. SEC. TEMATICO: a. Encabezzmiento materia
| FB CAT-ENC. SEC. TEMATICO: x. Subencabezamiento matetia

M CAT- CONTEXTO CULTURAL: Contexto cultural
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# Tabla de exposiciones
# Tabla de nombres de autor

# Tabla de nombres de autor

FM CAT- PROCEDENCIA: Lugar de procedencia
FD CAT- LUGAR EMISION

FD CAT- CLASIFICACION GEOGRAFICA

FD CAT- PROCEDENCIA: Lugar procedencla

FMD MOV- EXPOSICION: Localidad

FB CAT- ENTIDAD: ¢. Lugar

FB CAT- AREA PUBLICACION: a. Lugar de edicién
F8 CAT-ENC. GEQGRAFICO

FB CAT- ENC. SEC. GEOGRAFICO

FB CAT- ENC. SEC. ENTIDAD: Lugar

REGISTRO CORRESPOND.- PROCEDENCIA/DESTING
ARCH. ADM- DESCRIPTORES GEOGRAFICOS
DIRECTORICO- LOCALIDAD

DIRECTORIC- PROVINCIA

DIRECTORIO- PAlS

Tabla de relacion con formas de ingreso de FMy FD

FM CAT- FORMA {INGRESCr: Notas
FD CAT- FORMA INGRESQ: Notas

Tabta de nOmeros de expediente administrative

FMD ING- EXPEDIENTE

FM CAT- EXPEDIENTE

FD CAT- EXPEDIENTE

FMD MOV- EXPEDIENTE

FMD MOV- EXPEDIENTE ORIGEN

FMD CONS- EXPEDIENTE (MOVIMIENTO)
FMD CONS- EXPEDIENTE (CONSERVACION)
FMD DOC. GR- EXPEDIENTE

FMD REPR- EXPEDIENTE

MAT. INV- EXPEDIENTE

ARCH. ADM- EXPEDIENTE

ARCH. ADM- EXPEDIENTES RELACIONADOS
PERSONAL- EXPEDIENTE

Tabla de nombres prapios

# Tabla de exposiciones

# Tabla de valoraciones
# Tabla de descripcidn de movimiento de fondos
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FMD ING- OFERTANTE /DEPOSITANTE: Nombre
FMD ING- OFERTANTE /DEPOSITANTE: Identficacién
FMD ING- REPRESENTANTE: Nombre

FMD ING- REPRESENTANTE: Cargo

FMD ING- REPRESENTANTE: Identificacion

FMD ING- ENTIDAD OFERTANTE,/DEPOSITANTE
FMD ING- EXPOSICION: Comisario,/Responsable
FMD ING- PROCEDENCIA: Recolector /Excavador
FMD ING- VALORACION: Tasador

FMD ING- TRANSPORTE: Empresa/responsable
FM CAT- INSTITUCION

FM CAY- DERECHOS REPRODUC: Propletario

FM CAT- FUENTE INGRESO: Nombre

FM CAT- PROCEDENCIA: Recolector /Excavador
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# Tabla de valoraciones

# Tabla de valoraciones

# Tabla de exposiciones
# Tabla de exposiciones

# Tabla de valoraciones

# Tabla de descripcién de informes de conservacién

# Tabla de descripeion de informes de conservacién

# Tabla de descripci6n de informes de conseivacion

# Tabla de descripcion de andlisls de conservacién

# Tabla de descripcién de andlisis de conservacion

# Tabla de descripcion de andlisis de conservacion

# Tabla de descripcidn de tratamientos de conservacién.
# Tabla de descripcién de tratamientos de conservacién
# Tabla de descripcion de tratarnientos de conservacién

516

FM CAT- VALORACION: Tasador

FM CAT- CUMPLIMENTACION: Catalogador
FD CAT- INSTITUCION

FO CAT- DERECHOS REPRODUC: Propletario
FD CAT- FUENTE INGRESO: Nombre

FD CAT- PROCEDENCIA: Recolector

FD CAT- YALORACION: Tasador

FD CAT- CUMPLIMENTACION: Catalogador
FMD MCY- SOUICITANTE: Nombre

FMD MOV- SOUICITANTE: Cargo

FMD MOV- SOLICITANTE: Identificaclén

FMD MOV- REPRESENTANTE: Nombre

FMD MOV- REPRESENTANTE: Cargo

FMD MOV- REPRESENTANTE: Identificacién
FMD MOV- INSTITUCION

FMD MOV- EXPOSICION: Comisario/responsable
FMD MOV- EXPOSICION: Centro

FMD MOV- CORREO: Nombre

FMD MOV- CORREQ: Institucidn

FMD MOV- TRANSPORTE: Empresa

FMD MOV- VALORACION: Tasador

FMD CONS- INFORMES: Autor

FMD CONS- INFORMES: [nstitecién

FMD CONS- INFORMES: Asesor técnlco

FMD CONS- ANALISIS: Autor

FMD CONS- ANALISIS: Institucién

FMD CONS- ANALISIS: Asesor técnico

FMD CONS- TRATAMIENTOS: Autor

FMD CONS- TRATAMIENTOS: Institucién
FMD CONS- TRATAMIENTOS: Asesor técnico
FMD DOC. GR- AUTOR

FMD REPR- SCLICITANTE

FB ING- PROVEEDOR

FB [NG- SOLICITANTE

FB CAT- LOCALIZAGION: c. Centro

FB CAT- AREA PUBLICACION: b. Nombre del editor
FB CAT- FONDOS: Identificacién biblloteca

FB MOV- LECTOR

FB LECTORES- NOMBRE

FB INTERCAMBIO- INSTITUCION

REG. CORRESPONDENCIA- REMITENTE
REG. CORRESPONDENCIA- DESTINATARIO
PERSOMAL- APELLIDOS/NOMBRE
INCIDENCIAS PERSONAL- APELLIDOS /NOMBRE
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DIRECTORIO- APELLIDOS,/NOMBRE
DIRECTORIO- CARGO
DIRECTORIO- INSTITUCION
DIRECTORIO- DNI/NIF /CIF

Tabla de relacién con nombres propios

FM CAT- FUENTE INGRESO: Notas
FM CAT- CUMPLIMENTACION: Notas
FD CAT- FUENTE INGRESO: Notas
FD CAT- CUMPLIMENTACION: Notas

" | Tabla de exposiciones

FMD IING- EXPOSICION: Titulo
FMD MOV- EXPOSICION: Titulo
TAQUILLAS- EXPOSICION

Tabla de dataciones absclutas # Tabla de exposiciones
# Tabla de exposiclones

# Tabla de autorizaciones

# Tabla de valoraciones
# Tabla de signaturas topogrificas
# Tabla de signaturas topogréficas
# Tabla de numeraciones proplas
# Tabla de inscripclones
# Tabla de inscripciones

# Tabla de hechos relacionados

# Tabla de autorizaciones
# Tabla de valoraciones

# Tabla de signaturas topogréficas
# Tabla de signaturas topogrificas
# Tabla de numeraciones proplas

# Tabla de inscripdones
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FMD ING- EXPOSICION: Fecha Inkcial

FMD ING- EXPOSICION: Fecha final

FMD ING- FECHA OFERTA

FMD ING- FECHA ENTRADA

FMD ING- FECHA RENOVACION

FMD ING- FECHA SALIDA,/INGRESO

FMOD ING- RESOLUCION: Fecha

FMD ING- PROCEDENCIA: Fecha

FMD ING- VALORACION: Fecha

FMD ING- UBICACION PROVISIONAL: Fecha
FM CAT- UBICACION: Fecha

FM CAT- NUMERACION PROPIA: Fecha
FM CAT- FIRMAS /MARCAS: Fecha

FM CAT- INSCRIPCIONES: Fecha

FM CAT- DATACION: Fecha Iniclal /Unica
FM CAT- DATACION: Fecha Final

FM CAT- HISTORIA OBJETO: Fechas relacionadas
FM CAT- COPIAS /REPRODUC: Fecha

FM CAT- BIBL/ REF. TEXTUALES: Fecha
FM CAT- FECHA INGRESO: Fecha

FM CAT- PROCEDENCIA: Fecha

FM CAT- AUTORIZACION: Fecha

FM CAT- VALORACION: Fecha

FM CAT- CUMPLIMENTACION: Fecha

FD CAT- UBICACION: Fecha

FD CAT- UBICACION (COPIA T.): Fecha
FD CAT- NUMERACION PROPIA: Fecha
FD CAT- DATACION: Fecha tniclal /nica
FD CAT- DATACION: Fecha final

FD CAT- FIRMAS /MARCAS: Fecha

FD CAT- FECHAS REFERENCIA: Fecha iniclal /linica
FD CAT- FECHAS REFERENCIA: Fecha final
FD CAT- COPIAS/REPRODUC: Fecha
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# Tabla de autorizaciones
# Tabla de valoraciones

# Tabla de signaturas topogréficas

# Tabla de exposiciones
# Tabla de exposicicnes

# Tabla de autorizaciones
# Tabla de valoraciones

# Tabla de descripcién de informes de conservaclén

. # Tabla de descripcion de andlisls de conservacién

| # Tabla de descripcidn de andlisls de conservacién

# Tabla de descripcién de tratamientos de conservacidn
# Tabla de descripcidn de tratamientos de conservacién
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FD CAT- BIBL/REFERENCIAS: Fecha

FD CAT- FECHA INGRESO: Fecha

FD CAT- PROCEDEMNCIA: Fecha

FD CAT- AUTORIZACION: Fecha

FD CAT- VALORACION: Fecha

FD CAT- CUMPLIMENTACICGN: Fecha

FMD MOV- UBICACION PROVISIONAL: Fecha
FMD MOV- EXPOSICION: Fecha inicial

FMD MOV- EXPOSICION: Fecha final

FMD MOV- FECHA SALIDA

FMD MOV- FECHA RENOVACION

FMD MOV- FECHA RETORNO

FMD MOV- AUTORIZACION: Fecha

FMD MOV- VALORACION: Fecha

FMD MOV- SEGURO: Fecha inicial

FMD MOV- SEGUROD: Fecha final

FMD CONS- INFORMES: Fecha

FMD CONS- ANALISIS: Fecha inicial

FMD CONS- ANALISIS: Fecha final

FMD CONS- TRATAMIENTOS: Fecha iniciat
FMD CONS- TRATAMIENTOS: Fecha final

FMD DOC. GR- FECHA

FMD REPR- FECHA $OLICITUD

FMD REFR- FECHA ENTREGA

FMD REPR- FECHA DEVOLUCION

FB ING- FECHA SOLICITUD

FB ING- FECHA PETICION

FB ING- FECHA RECLAMACION

FB ING- FECHA RECEPCION

FB ING- FECHA DEVOLUCION

FB KARDEX- FECHA

FB CAT- CONGRESC: d. Fecha

FB CAT- AREA PUBLICACION: ¢, Fecha de publicacitn
FB CAT- ENC. TEMATICO: y. Subencabezamiento cronolégico
FB CAT- ENC. SEC. CONGRESO: Fecha

FB MOV- FECHA INICIAL

FB MOV- FECHA FINAL

FB MOV- FECHA RENOVACION

FB LECTORES- PERIODO AUTORIZACION: Fecha inicial
FB LECTORES- PERIODO AUTORIZACION: Fecha final
FB INTERCAMBIO- FECHA

REGISTRC CORRESPONDENCIA- FECHA,
MAT. INV- FECHA INGRESO

ARCH. ADM- FECHAS EXTREMAS: Fecha iniclal
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ARCH. ADM- FECHAS EXTREMAS: Fecha final
ARCH. ADM- DESCRIPTORES CRONOLOGICOS
TAQUILLAS- FECHA

DIRECTOQRIO- FECHA INSCRIPCION

Tabla de precidones de dataciones absolutas # Tabla de dataciones absolutas

FM CAT- DATACION: Precisiones fecha Inicial

FM CAT- DATACION: Precisiones fecha final

FM CAT- FECHA INGRESO: Precisiones

FD CAT- DATACION: Precisiones fecha inlcial

FD CAT- DATACION: Precisiones fecha final

FD CAT- FECHAS REFEREMNCIA: Precisiones fecha inicial
FD CAT- FECHAS REFERENCIA: Precisiones fecha final
FD CAT- FECHA INGRESQO: Precisiones

Tabla de refaclén con dataclones absolutas

FM CAT- DATACION: Notas fecha inlclal

FM CAT- DATACION: Notas fecha final

FM CAT- FECHA INGRESO: Notas

FD CAT- DATACION: Notas fecha inicial

FD CAT- DATACION: Notas fecha final

FO CAT- FECHAS REFERENCIA: Motas fecha iniclal
FD CAT- FECHAS REFERENCIA: Notas fecha final
FD CAT- FECHA INGRESO: Notas

’| Tabla de autorizaclones

FMD ING- RESOLUCION: Tipo decumento
FMD ING- RESOLUCION: Cédigo numérico
FM CAT- AUTORIZACION: Tipo documento
FM CAT- AUTORIZACION: Cédigo numérico
FD CAT- AUTORIZACION: Documento

FD CAT- AUTORIZACION: Cédigo numérico
FMD MOV- AUTORIZACION: Documento
FMD MOV- AUTORIZACION: Cédigo

MAT, BNV- ALUTORIZACION

Tabla de denominacién de cbjetos

FMD (NG- OBJETO: Nombre comiin

FMD ING- OBJETO: Nombre especifico

FM CAT- OBJETO: Nombre cormin

FM CAT- OBJETO: Nombre especifica

FM CAT- OBJETO: Denominacién de componenites

Tabla de clasificaciones clentificas

FMD ING- OBJETO: Tipologla/Estado
FM CAT- OBJETO: Tipologla/Estado
FD CAT- DOCUMENTO: Tipologia/Estado

Tabla de relacién con denominaciédn de objetos

FMD ING- OBJETO: Numero de objetas
FM CAT- CBJETO: Numero de objetos
FM CAT- OBIETO: Nimero de compenentes

Tabla de nombres de autor

# Tabla de inscripclones
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FMD ING- AUTOR /TALLER: Nombre
FM CAT- AUTOR, /TALLER: Nombre
FM CAT- INSCRIPCIONES: Autor

FM CAT- COPIAS /REPRODUC: Autor
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FM CAT- BIBL/ REF. TEXTUALES: Autor

FD CAT- AUTOR: Nombre

FO CAT- COPIAS /REPRODUC: Autor

FD CAT- BIBL /REFERENCIAS: Autor

FB CAT- AUTOR PERSONAL: a. Apellido y nombre

FB CAT- ENTIDAD: a. Nombre entidad '

FB CAT- ENTIDAD: b. Unidad subordinada

FB CAT- CONGRESO: a. Nombre Congreso

FB CAT- ENC. SEC. AUTOR PERS.: a. Apeliidos y nombre
FB CAT- ENC, SEC. ENTIDAD: a. Nombre Entidad

FB CAT- ENC, SEC. ENTIDAD: b. Unidad subordinada
FB CAT- ENC. SEC. CONGRESO: a. Nombre Congreso

Tabla de niveles de atribucién # Tabla de nombres de autor

FMD ING- AUTOR /TALLER: Precisién
FM CAT- AUTOR/TALLER: Precisién
FD CAT- AUTOR: Precisién

Tabla de refaclén con nombres de autor

FM CAT- AUTOR /TALLER: Contribucién
FM CAT- AUTOR /TALLER: Notas

FD CAT- AUTOR: Contribucién

FD CAT- AUTOR: Notas

Tabla de titulos

FMD ING- TITULO: Titulo: Subtituio

FM CAT- TITULO: Titulo: Subtitulo

FM CAT- TITULS: Traduccion

FM CAT- TITULO: Awribuclén .

FM CAT- COPIAS /REPRODUC: Titulo particular
FD CAT- TITULO: Titulo

FD CAT- TITULO: Traduccién

FD CAT- TITULCO: Atribucidn

FD CAT- COPBAS /REPRODUC: Tiwlo particular
FB CAT- TITULO PROPIC: a. Titula

FB CAT- TITULC PROPIC: b. Subtituio

FB CAT- ENC. SEC. OTRO TITULO

Tabla de dencminacién de partes de objetos # Tabla de dimensiones

# Tesauro de materias
# Tabla de dimensiones
# Tesauro de materlas

FMD tING- DIMENSIONES: Parte medida
FMD ING- MATERIA,/S: Parte descrita
FM CAT- DIMENSIONES: Parte medida
FM CAT- MATERIA /S: Parte descrita

# Tesauro de técnicas FM CAT- TECNICA /S: Parte descrita

# Tesauro de contextos culturales FM CAT- CONTEXTO CULTURAL: Parte descrita
# Tabla de dataciones absolutas FM CAT- DATACION: Parte descrita

Tabla de dimensiones FMD ING- DIMENSIONES: Valor de medida

FM CAT- DIMENSIONES: Valor de medida
FD CAT- EXTENSIAN: Valor medicion

Tabla de tipos de medida # Tabla de dimensiones

FMD ING- DIMENSIONES: Tipo de medida
FM CAT- DIMENSIONES: Tipo de medida
FD CAT- EXTENSION: Tipo medida
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Tabla de unidades de medida # Tabla de dimensiones

FMD ING- DIMENSIONES: Unidad de medida
FM CAT- DIMENSIONES: Unidad de medida
FD CAT- EXTENSION: Unidad medida

Tabla de colores # Tesaure de materias

FMD ING- MATERIA, /S: Color
FM CAT- MATERIA/S: Color
FD CAT- MATERIA /SOPORTE: Color

Tabla de relacién con materlas

FM CAT- MATERIA /S: Notas
FD CAT- MATERIA/SOPORTE: Notas

Tabla de caracteristicas técnicas

FMD ING- CARACTER[STICAS TECNICAS: Caracteristica
FMD ING- CARACTERISTICAS TECNICAS: Descripcion
FM CAT- CARACTERISTICAS TECNICAS: Caracteristica
FM CAT- CARACTERISTICAS TECNICAS: Dato

% Tabla de lugares especificos # Tesauro de términos geogrificos
i # Tabla de hechos relacionados

# Tesaurc de términos geogrificos

# Tesaure de términos geogrificos

FMD ING- PROCEDENCIA: Lugar especifico/yacimiento
FM CAT- HISTORIA OBJETO: Lugares especificas

FM CAT- PROCEDENCIA: Lugar especifico/Yacimiento
FD CAT- PROCEDENCIA: Lugar especifico

Tabla de relacién con tesauro de términos geogréificos

FM CAT- LUGAR PRODUCCION: Notas

Tabla de valoraciones

FMD ING- VALORACION: Valoracién Individual

| FMD ING- VALORAGION: Valoracidn lote

FMD ING- VALORACION: Notas

FM CAT- VALORACION: Valoracién

FM CAT-VALORACION: Valaraclén lote
FM CAT- VALORACION: Notas

FD CAT- VALORACION: Valor Indlvidual
FD CAT- VALORACION: Valor lote

FD CAT- VALORACION: Notas

FMD MOV- VALORACION: Valor

FMD MOV- VALORACION: Notas

Tabla de signaturas topogrificas

FMD ING- UBICACION PROVISIONAL: Signatura topografica
FMD ING- UBICACION PROVISIONAL: Estads
FM CAT- UBICAGION: Signatura topografica

FM CAT- UBICACION: Estado

FD CAT- UBICACION: Signatura

FD CAT- UBICACION: Estado

FD CAT- UBICACION (COPIA T.): Signatura

FD CAT- UBICACION (COPIA T.): Estado

FMD MOV- UBICACION PROVISIONAL: Signatura
FMD MOV- UBICACION PROVISIONAL: Estado
FMD DOC. GR- SIGNATURA

FB CAT- LOCALIZACION: b. Signatura

MAT. INV- LOCALIZACION

ARCH. ADM- SIGNATURA TOPOGRAFICA

Tabla de nimeros de Inventario

an

FM CAT- INVENTARIO: Niimero
FMD MOV- INVENTARIO/COD. IDENTIFICACION
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FMD> CONS- INVENTARIO,/COD. IDENTIFICACION
FMD DOC, GR- INVENTARIO/COD. IDENTIFICACION
FMD REPR- INVENTARIO/COD. IDENTIFICACION

Tabla de cédigos de conjunto FM CAT- CONJUNTO
FD CAT- CONJUNTO
FMD CONJUNTOS- CODIGO DE RELACION

Tabla de numeraciones propias FM CAT- NUMERACION PROPIA: Nimero
FM CAT- NUMERACION PROPIA: Causa
FM CAT- NUMERACION PROPIA: Notas
FD CAT- NUMERACION PROPLA: Nuimero
FD CAT- NUMERACION PROPLA: Causa
| FD CAT- NUMERACION PROPIA: Notas

Tabla de inscripciones FM CAT- FIRMAS /MARCAS: Grafia

FM CAT- FIRMAS /MARCAS: Transcripclén,/Descripcion
FM CAT- FIRMAS /MARCAS: Traduccion

FM CAT- FIRMAS /MARCAS: Tipo,/Carcter

FM CAT- INSCRIPCIONES: Grafla

FM CAT- INSCRIPCIONES: Transcripcian/Descripcidn
FM CAT- INSCRIPCIONES: Traduccion

FM CAT- INSCRIPCIONES: Tipo/Carécter

FD CAT- FIRMAS /MARCAS: Grafia

FO CAT- FIRMAS /MARCAS: Transcripcion

FD CAT- FIRMAS /MARCAS: Traduccién

FD CAT- FIRMAS /MARCAS: Tipo /caricter

Tabla de relacién con inscripciones FM CAT- FIRMAS /MARCAS: Posicién
’ FM CAT- FIRMAS, /MARCAS: Notas
FM CAT- INSCRIPCIOMES: Posicién
FM CAT- INSCRIPCIONES: Notas

FD CAT- FIRMAS /MARCAS: Pasicién
FD CAT- FIRMAS /MARCAS: Notas

Tabla de relacién con técnicas FM CAT- TECNICA /5: Notas

Tabla de relacian con iconagrafla FM CAT- ICONOGRAFIA: Lacalizacion
FM CAT- ICONOGRAFIA: Notas
FD CAT- ICONOGRAFIA; Localizacion
FD CAT- ICONOGRAFIA: Notas

Tabla de hechos relacionados FM CAT- HISTORIA OBJETO: Hechos relacionados
Tabia de refaclén con hechos relacionados FM CAT- HISTORIA OBJETO: Notas
Tabla de descriptores onornasticos # Tabla de hechos relaclonados FM CAT- HISTORIA OBJETO: Personajes retacionados

FD CAT- DESCRIPTORES ONOMASTICOS
ARCH. ADM- DESCRIPTORES ONOMASTICOS

Tabla ID_FB : FM CAT- BIBL,/ REF. TEXTUALES: N2 de registro
FD CAT- BIBL /REFERENCIAS: N® registro

Tabla ID_FD FM CAT- BIBL/ REF. TEXTUALES: N¢ de registro

Tabla de nimeros PHE FM CAT- NUMERO PHE
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Tabla de cddigos de identificacion

FD CAT- COD. IDENTIFICACION: Cadigo
FMD MOV- INVENTARIO/COD. IDENTIFICACION
FMD CONS- INVENTARIO/COD. IDENTIFICACION

FMD DOC. GR- INVENTARIO/COD. IDENTIFICACION

FMD REPR- INVENTARIO/COD. IDENTIFICACION

Tabla de denominacién de documentos

FD CAT- DOCUMENTO: Nombre comin
FO CAT- DOCUMENTQ: Nombre especifico
FD CAT- DOCUMENTO: Componentes

Tabla de relacién con denominacion de documentos

FD CAT- DOCUMENTO: Nimero documentos
FD CAT- DOCUMENTO: Nimero componentes

Tabla de denominacldn de partes de documentos # Tesauro de materias
# Tabla de dimensicnes

# Tabla de idiomas

# Tesauro de contextos culturales

FO CAT- MATERIA /SOPORTE: Parte descrita

FD CAT- EXTENSION: Parte medida

FD CAT- IDIOMA: Parte descrita

FD CAT- CONTEXTO CULTURAL: Parte descrita

Tabla de tipos de documentas

FD CAT- TIPO DOCUMENTO
FMD DOC. GR- TIPO DOCUMENTO
FMD REPR- TIPS DOCUMENTO

Tabla de formatos documentales

FD CAT- FORMATO
FMD DOC., GR- FORMATO
FMD REPR- FORMATO

Tabla de sistemas técnicos docurmentales

FD CAT- OTRAS CARACTERISTICAS TECNLICAS
FMD DOC. GR- DATOS TECNICOS
FMD REPR- DATOS TECNICOS

Tabla de idiomas

FM CAT- FIRMAS/MARCAS: Idioma
FM CAT- INSCRIPCIONES: Idioma
FD CAT- IDIOMA: Lengua

FD CAT- FIRMAS /MARCAS: kiloma

Tabla de descripcién de informes de conservacion

FMD CONS- INFORMES: Estado conservacidn
FMD COMS- INFORMES: Motive

FMD CONS- CONDICIONES ESPECIALES
FMD CONS- OBSERVACIONES

Tabla de descripcion de andlisis de conservacién

FMD CONS- ANALISIS: Resultados

Tabla de descripcion de tratamientos de conservacidn

FMD CONS- TRATAMIENTOS: Descripcidn

Tabla productos de conservacién # Tabla de descripcién de tratamlentos

FMD CONS- TRATAMIENTOS: Productos

Tabla de soportes documentales

FD CAT- SOPORTE /MATERIA
FMD DOC, GR- SOPORTE
FMD REPR- SOPORTE

Tabla de nimeros de control

FMD DOC, GR- NUMERO CONTROL
FMD REPR- NUMERO CONTROL

Véase CATALOGACION DE FONDOS BIBLIOGRAMCOS

FB ING- ... [Catalogacién]

Tabla de nimeros de reglstro # Tabla Kardex

F& KARDEX- CODIGO CATALOGACION
FB CAT- LOCALIZACION: a. Registro
FB MOV- CODIGO CATALOGACION

Tabla de CDU

FB CAT- C.DU.
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Tabla de tipos de documentos administrativos

REG. CORREOQ- TIPO DOCUMENTO

| Tabla de series documentales

ARCH, ADM- SERIE DOCUMENTAL

| Tabla de categorias laborales

PERSONAL- CATEGORIA LABORAL

Tabla de tlpos de Incldencias
Tabla de cédigos postales

INCIDENCIAS- TIPO INCIDENCIA

DIRECTORIO- CODIGO POSTAL

_;Fab?a de relaclones {Directorio)

DIRECTORIQ- RELACION

Tabla de tipos de correspondencla

DIRECTORIO- CORRESPONDENCIA

Tabla de entldades bancarias

DIRECTORIO- ENTIDAD BANCARIA

Tabla de descripcién de ingresos

FMDI
FMD fhy e
MO

Tabla de descripcion de foridos mussogrificos

FM:
i L

EMCAT-C 8¢ M oM /de

BM - &S sk

m .

EM CAT-DE! -

FM CAT- DERE P ra
FMCAT-B Ly - to

FM CAT. BIBL/ REF [EXTUALES wadl

FM CAT- BIBL/ REF. TEXTUALES o/ llustracién
FM CAT- BIBL/ REF. TEXTUALES: | s

| EM GAT- LINEA DE CREDITO

FM CAT- PROCEDENCIA: Posicion
FM CAT- PROCEDENCIA: Métode

et

Tabla de descripclén de fondos documentales
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FD CAT- DESCRIPCION

FD CAT- CONTENIDO

I CAT- ICONOGRAF[A: Descripelon

FD CAT- DOCUMENTO FUENTE

FD CAT- DATACION: Fecha textual [

FD CAT- FECHAS REFEREMCIA: Fecha textual

FD CAT- CLASIFICACION RAZOMADA

FD CAT- DISPOSICION

FD CAT- DERECHOS REPRODUC: Fechas asoctadas
FD CAT- DERECHOS REPRODUC: Notas

FD CAT- DERECHOS REPRODUC: Texto literal
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FD CAT- ORIGINAL

FD CAT- COPIAS /REPRODUC.: Ubicacion,/destine original
FD CAT- BIBL/REFERENCIAS: Documento

FD CAT- BIBL/REFERENCIAS: Pagina/Nustracion

| FD CAT- BIBL/REFERENCIAS: Notas

CAT- BIBL /REFERENCIAS: Cita literal

FD CAT- OBSERVACIONES

D CAT- PROCEDENCIA: Posicién

FD CAT- LINEA GREDITO

Tabla de descripcion de conjuntos

ONIUNTOS- DESCRIPCION

ONIUNTOS- ELEMENTQS MUSEOGRAFICOS
| FMD CONJUNTOS- ELEMENTOS DOQJMENTALES
| FMD CONJUNTOS- OBSERVACIONES .

dé descripckén de movimlentos de fondos

5

FMD ING- TRANSPORTE: Medio de transporte
FMDING- TRANSPORTE: Recorrido

FMD ING- TRANSPORTE: Horario

FMD ING- TRANSPORTE: Notas

EMD MOV- EXPOSICION: Cartela

EMD MOV- TRANSPORTE: Medio transporte
FMD MOV- TRANSPORTE: Recortido

| FMD MOV- TRANSPORTE: Horarlos

FMD MOV- TRANSPORTE: Notas

FMD MOV- SEGURO: Asegurador

FMD MOV- SEGURD: N2 péliza

FMD MOV- SEGURO: Notas I
FMD MOV- CONDICIONES ESPECIALES
FMD MOV- INCIDENCIAS

FMD MOV- OBSERVACIONES

Tabla de descripcién de documentacién gréfica

FMD D . GR- DESCRIPCION
FM . GR-DISPOSICION
FMD DOC. GR- OBSERVACIONES

“Tabla de descripcion de reproducclones gréficas

FMD REPR- FINALIDAD
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