
6.
UTILIDADES

DEL SISTEMA

Junto a lasutidades comunes ( importación / exporta­
ción de datos. mantenimiento de lnd i<:es. fiche ros de
palabras veces, tablas de transcodificad6n y e mpobred­
miento, teclados en varios alfabetos de uso común, etc).
el sistema dispondrá de varias áreas estructuradas.
comunes a tod os los módulos documentales.

6.1.
Configuración inicial

Enel proceso inid al de instalación de la aplkacíón, el
sistema solicitará lacarga de diversas Info rmaciones que
resultan privativas a cada cen tro, y en conse<uencia no
pueden normalizarse:
• Nombre Yacrónimode la instituc:i6n. directi6n po stal,
localidad. etc. para generación de formatos impresos.
indicaciones de pantalla. o • •

• Nombre del Director del Museo (en orden directo
e inverso). para generación de encabezamientos y firmas
de form ularios. etc.
• Organigrama interno del centro, para agrupación
posterior de los usuarios autorizados. y para asignación
de series documenta les en Archivo Administrativo. o
petición simple de establecimiento de las mismas.
- Configu"aci6n del/ de los inmueble/ s y contenedores
de fondos para asignación de signaturas topográficas.
- lndicad6n del tipo de número de Inventario utilizado
(currees, expediente anual• •••).
• Seleoi6n de formato s de impresión predefmidos.
- Etc,

IBese de datos:. Usuarios

6.2.
Controles de acceso

Además de los posibles códigos de entr ada al sistema
operativo. a la red (en su caso ). y al propio programa
gesto r. e l acceso al conjunto documental deberá se r
necesariamente dife renciado. en función de la secci6n
que se desee consultar. de las ta reas a realizar. y de
los "derechos" que el usuario te nga para la consulta o
edición de datos.
Algunos ejemplos de nivel de acceso . sucesivamente
restrictivos:

1) Acceso pleno (supe:rvisor del sistema).
2 ) Acceso al proceso de Control de Ingresos o
Movimiento de Fondos (que implica el acceso libre
prácticamente a todos losficheros de datos del sistema).
3) Acceso para edición en cua lquier archivo de
CataJogación. Destinado a la incorporación o modlfka­
ción de registros. Permit irá el acceso a búsqueda y
ed ición de todos los campos de los Arch ivos de
Catalogación.
...) Ac.ceso para edición en archivos de catalogación
particulares. Simiar al anterior. hmitado a archivos de
catalogación espedfkos.
5) Aca:.so paraconsulta mema. Destinado a la consulta
de informa<i6n por losconservadores o investigado res
vinculados al Centro. Permitirá el acceso a búsqueda

y lectura de todos los archivos de catalogación. con
visua lización de todos Jos campos Informativos.
6) Consulta pública. Destinado' a la consu lta de

Investigadores. visitantes, u otras personas ajenas al
Ce ntro. Sólo pe:rmitirá búsqueda y lectura de los
Archivos de Cetajcgac én autorizados. con formatos
d e panta lla sin visualizadón de los campos definidos
como de ' use Intemo·.

A fin de simpliflCM la presentac ión a los usuarios. la

pantal la inidal podria ser la que corresponde al nivel
6. accediéndose al resto de los niveles por med io de
c6digos o palabras de paso de uso restringido.

Fichero que contendrá los nombres de las personas auto rizadas a emplear distintassecciones del sistem a documen tal.
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asl co mo sus derechos respectivos y sus códigos privados de acceso. No se detalla su estructura. que será muy
variable según el gestor de bases de datos a emplear.
Un ejemplo provisional de derechos de acceso por grupos de usuario~

LEYENDA DE LA TABlA DE USUARIOS

1. Supervisor
2. Departamento de Documentac;16n

lA . Registro
2 B. Biblioteca
2C. Arch ivos docue-entales

2D. Fotografla
3. Departamentode Conservaclón

3A. Gestión de al~

ae,Rest.aYradOn

4. Departamentode DtfuslórI
4A. ActMdades C\J1nr~es / público

48. Exposiciones
4C. Publicaclones

S. Deparfa!1lento/ s de Investigación
6. AdmInistración

6A. Gestión eeon 6mlco adm inistrativa
68. Arch ivo Admi nistrativo

7_Investigadores externos

8. Público geMf"a1

C: Coowlta
CR: CONulta restrlngl<la
E: Edición

1: Con sulta Indirecta

H: Datos hlstórkas
M: Modifk«16n
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6.3.
Tesauros, listas y tablas
de control de términos

Bchercs, comunes para todos los fICheros del sistema
(aunque pod rán estar vinculados a beses de datos. e
incluso a campos. particulares), con la. información
perti nente sobre té rminos de edición Y búsqueda. y
sus relaciones jerirquicu y refere nciales (Y. Estructura
do la Inf""""dón).
Paraelcaso de bs tesauros, desde cualquier punto de l
sistema estarán accesibles las opdof'M$
· Jerarqula (general~ fdlero. mostrad a por sucesivos
niveles).

· Situaci6n je rárq uica (de un término espeeffico
dentro de l tesauro) y
· Listado a lfab' ti co de todos los términos de los
tesauros en uso;
• as!como la o pd6n Exportar para incluir el término
sdea:ionado en el epígrafecon espondientede las bases
de datos.
En su c-eecén, el sistema deberá generar automática­
mente los "cc ntre-eegtstrc s" de las relaciones que se
vayan incluyendo. asl como asignar o modificar
eotc mátícamente las alfabetizaciones de términos. y

. loscódigos de nivel que correspondan a cada descriptor
según su faceta, posición jerárquica. etc.

En su empleo. r según las normas que se establezcan
para cada BD o campo. el sistema podrá:
- Rehusar la edición de un térmIno que no figure en

el tesauro asociado alcampo correspondIente (mensaje
del tipo: "Término no autorizado. Seleccione otro
válidoj.
- Autorizar la inclus ión de ténninos no reglados

. quefig\rarán en loshdk:es delcampo para futuras
búsqued as. pero no en el tesauro:
•pidiendo confrmad6n de que se desea su inclus ión

en el tesauro (10 que no ocurrirá auto máticamente.
sino a través de un fIChero te mporal de ' noevcs
ténninos· que exigirá confirmación posterio r caso
a caso po r el administrado r autorizado).

Sustituir automáticamente (o preguntando con
antelaciónal usuario) los Empleado por por su término

preferente.
- (En Búsqueda), seleccionar el nivel de extensión de
las relaciones buscadas (relación total, té rminos
es pecñcos, gene rales. relacionados. oo.: en toda la
jerarquía. en uno. dos. ..• niveles arriba y abajo: etc) .

Tesauros y listas establecidas

Relacionadas por el orden en que "vanapareciendo en
el texto, los tesauros y listas de codificación de
lnfonnaci6n previstos hasta el momento en el sistema
documental son los slgulentes:

TESAUROS USTASDE CONTROL

C1asIflcadones fllMricas Acróoim05 de museos

Geot!rjflco """
"""'" Formas de~ de fondos

T"""" "'""'" de """"
de .....

. .......tiI<a<

Contextos cJturaJes TiP05 y unkbde5 de mecida

Ti..... de rnD'lIlmIento Oe fondos

útados de movimiento de fondos

Formasde balade fondos
> ]1 """, de nublicaci6n

Formasde In Pre50 fondo$ b1b11oPráflcos

Estados de lngruo fondo5 b1b1lo2riflcos

Periodicidad de nubllcadones

Tiposde Il'lOVlmIe1lto fondos b1b1logrjflc:os

..,
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r
TIpos de jntercernblo de Dubllcationes

TIpos de documentos

~s doc umenta les

Formatos documentales

Sistemas tecnkcs docum entales
, Series documentales Arth lvo Administrativo, ~ -

Catel!Ol'ias laborales!,
Personal : Incidencias,

, Tarltas vll'entes
I

I
Directo rio: relación con el museo

Directorio: tlDa! de envio de corre spondencia

I Sufijos precisióndataelones absolutas

IBase de dotas: TesaurosjUstos de control

Fichero/ s de co ntrol de te rmino logia. En su cc nst rucclón. selección de descriptores, re laciones, etc. se seguirán
las normas establecidas para la elaboración de tesauros monolingües y plurilingües (ISO 2788M1986E) .

I~\}.MERO INTERNO SISTEMA

TERMIN O

EMPlEADO

.EMPlEADO POR

TÉRMIN OS GEN ERALES

TÉRMIN OS ESPECiFICOS

T~RMINOS RELAO ONAOOS

N OTA DE APLl~CIÓN

CÓDIGO NIVEL

CAMPO NUMERO INT ERNO SISTEMA
Contenido

Único

Introducción Información

No re tibie

Indexación

CI~

limentación

O bll ato rla

Definición
Notos

CAMPO

Númerode orden delregistro dentro de lo base de ocres, osignado por el sistema informático.
Campo de conte nido permanente y escritura automática que , salvo para algunas formas de búsqueda
secuencial, no tendrá utillzaclón por los usuarios, y no apa recerá en pantalla.

T ERMINO

Definición

CAMPO

Contenido 'ntro<!ucdón In(ormodón Indexadón

Ünkc Manual No re tibie Clave

Término referenciado. "descriptor" sobreel cual se va a estructurar el registro.

EMPLEADO

entación

O bli atoria

Contenido

Único

Introducción

Manual

In(ormodón

Re ible

Indexadón

Necesa ria

Definición Término a emplear, en coso de que el referendado sea un ''término no preferente".
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CAMPO

CAMPO

Det'¡njdón

CAMPO

CAMPO

Definición

CAMPO

Definición

CAMPO

Á rea d e sistema: uti lidades

EMPLEADO POR

1e.....ido I "--~---'---c-· · - - 1"-, I"'~=·"------I?'!.7. """"
MuItlpleLS Manual "R.".......= "--- -"-=. ,__.

Sinónimoso términos no preferentes CJ losque~ el re(erendodo.

TÉRMINOS GENERALES

I; LS I~ l ~== I~ I~ 1
Términos de rangojerárquico superior, dentro de losque se encuadro elre(~.

TÉRMINOS ESPECIFICOS

I::;:~LS I :;-~=::-";''::·::·=--TI:-:epea:-''''''''''''''- ."'.:-- - -I",:;,,,,,,,-=. '-------1t:=~
Tbminos ck rango~rquico inferior, que se encuadrandentro delre(~odo.

TÉRMINOS RELACIONADOS

Ie.._ 1","""""" 1"' ·. I":':"""'""""""""'----I 7""""~"""""'·. """"'------Hulllple LS Manual Re;:::: ~a...=,- .,,'~=="-- _
Téfminosde rango jerOrquico similar conlosqueel referenciodo mont.íeM relación alfKttJ y específico.

NOTA DE APLICACiÓN

I,",,'Mido 1""""""'" 1" '''''''''''''' 1""'....' 1""",""",""""Un ico , Manual " Repetible , Texto "~N~~",,~·,,,. _

Anotadón sobre significado, comen/do, o condiciones de lJtj!izoóón del descriptor referendodo.

CÓDIGO NIVEL

lJnlco

IntroduccJón

Auto Manual

Información

No re tibie

Indexación

Clave
limentadón

Obll aterra

Definición Anotae/ón codificado sobre (oceto, posición jerárquico. etc, del témllno referendodo.
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Ejemplos de eumpfimentadón

n ...._
l exlcologfa..........

Emp'-dopor l éx icos
T6nnl_ pnenJn ~enguaJe

T","",- -.pedfI_ O nomástica / Etimologla / Toponimia / ...
T6rmfnos ,..ltldonfldot Dialecto logla / Diccionarios

Notad. apllc:ad6n No utilizar en caso de diccionarios sistemáticos (v. · Dlcclonarios)

C6d11O nivel T81 0 2

n ...._
Albacete

' Emptndo

EmpleedopcW
T__

Castilla-La Mancha
n",*- ..pedfta:ItI Abengibre / A1atoz / A1bacete / A1batana / Alborea / ._

TInnInoI ,...dm tez

Nota d. apIIc:Kf6Il 8 uso deltérmino -Abacete- quedareservado a la provincia. Para el n"UIidpio utilkese
-A1bacete (m) -.

C6dlpntval G401 60701

T,"",_ f undido........... f l.Wldid6n

Empl.-do por

nrml_ ...........

Ttm1I_ .pecIfI_
,H

;T'rmIn..~..t..,
Nr.c.d. ap lkad6n

C6d1lOniYef M320 90 H 568

lSO



6.4.
Impresión

l'16duIo para trastKIo a papel o discos de la infonna<:i6n

contenida en los ficheros..
Además del menú habitual para definición de formatos

de impresión que permita selececner los campos que

han de aparecer, encoIumnados o no, sobre qué

criterios se ordenarán. etc (para formatos especiales

de usontemo). k:>s diversos an:tWos Yprocesos te ndrán

predefinidosformatos de sanda. aunque ocasionalmente.
los menús de impresión deberán plantear la elección

de uno u otro formato.

Algunos ejemplos iniciales:

fONDOS MUSEOGRÁFICOS y DOCUMENTALES

ENTRADAS TEMPORALES - Actas depósito provlsl onal

- Aetas re noYaclónj revlsl6n de pósito provisional

- Aetas Ievantamlerlto dep6$ito provisioflal

PREINGRESOS - Actas de ~epclón

CATALOGAoON - ú rtifiudos registra/IK
- Actas depOsIto/ Convatos adrOOistntiYos
- ContratQ$~ depósito

- Ubr05 R~

• Fkha$ utalogaclón
-~ (ordenacbs por):

• N" Iowntvio

• Signatura topogrtlka
• Opto.+ ni nwnuno
• Opto. + sigNtura toporr<\lica

• Op<o + d .....""'aonologi+
·_.

CONJUNTOS - Fichas desc:riptlv u

- l istadw

MOVIMIENTO S - Boletines desplazamiento Interno

- Test igos de$plazam lento .
- Actas sa lida I Con tr atos admjnlstratívos
• Contratos admin tstrltlvo$
- Actas renov ación
• Actas r«epcl6n
-~ de~O$ en rnDIIYniento

- U5tadosh~ de lIlOYknIentos por 1\.~

- Certtfiados de bapo de bndos

CONSERVAClÓN - Ftchu~

- Informes
- lJsQdas históricos por ni nventario

DOCUM ENTAoON GRÁFICA - Fichas deKriptivasdocl.rnoentos
• UstaOos por ni nventario

-1.istaOo5 por~ técnicas

REPROOUCOONES - Ustados Dar n' ~t3rio/Dar soIicbnte /Dar I ..

'"
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FONDOS BIBUOGRÁFICOS

ADQUISICIONES - listadosperldOn._-
• Escritos r«1amad6n
- Exritos confirmadOn re<:epdOn

CATALOGAOÓN - ltlro Regtstro
- Fichas KardeJt
• TejlJeIos
- Fichas catalogrl.1k:ar$

·"""""
• formato IS BO
• f<:IrTN.to Autor / fecha / titulo / _

.-
MOVIMIENTOS - Boletne5 lecnw il

- Red~ vencftllentos de p1uo
- SoIdfud de pri:stamo If1tmMblloteciIrlo
- SoIdfud de~ de pratamo interblbllotecar1o
- EstacrlSlic3$ delhIstóricO de COI'$IJIu, de fondos blbllogrMkos

LECTORES - Tarietas I«tor

ADMINISTRACION

ARCHIVO GENERAL -1Jmdoo
• Boletines de trilnsferetlel& de documentos

DIRECTORIO - Etiquetas post&Ies
-1Jmdoo

SISTEMA

USUARIOS

TESAUROS - Fichas de rel<KIOnpor término
- ListadosJerárquICOS
- Listados alfabétlcO$

m



7.
GESTION

DE IMÁGENES

Como elemento complementarlo e lmprescíndtble del
proyecto. se considera vital la instalación de módulos

de captacióny gestión de Imagen digital que completen
e l sistema.

La digitalización de las imágenesde losfondos rnuseográ­
fiCOS. además de su estricto valor documenta~ debe
tender a simplifICar" los problemas de archivo y
multiproducd6n demá~ su gestión para cataloga­
d6n. publicaciones. solicitudes externas. etc. y faalítM
el control de la utilizaci6n que de las mismas se hace .
evitando la dispersión de reproducciones, .••

No-.-. ante eleceeradc d=1o. Yel camOOnte
""""Ido. de los-.na. de aptad6n Yal'nacenaniento
de mAgenes digitales. en e l presente estudio no se ha
detallado nl'lguna propuesta. estructurada. que deberá
analizal"'5e en el momento de su implantación.

Por otra parte. viendo los costes ec0n6micos r la
complejidad de la tarea. so n muchas las cuestiones que
cada inst itución de be plantearse antes de acomete rla.
Deben estudiarse con el máximo detenimiento fa
flnalldad, las altemativas y el grado de ex haustividad
necesario en la operad ón. ¿Qué museo dispone de

m

medios. a corto plazo. para la realizadón sistemática
de campañas fotográficas para la postMor digitalización
de las imágenes. o para la d igitalización directa de la
totalidad de sus fondos?
Una primera finalidad. la infonnatlva, puede realizarse

a través de la digitalización de imágenes ya existentes
en soportes qufmicos o video. a menudo ind uso en
blanco y negro. a partir de las cua les no será posible
realizar reproducciones de alta calidad, por lo que su
uso qued ar á limitado a la visión en pantalla.
S pasoa la reprodueci6n directa desde la imagen digital
supone un alto nivel de resolud6n en su grabación y
un coste ecó nómico nada despreciable.

Las primeras preguntas que surge n so n: ¿qué sentido
doo.wnental tiene digita1izar sólo la parte más atractlva
o solicitada de las colecciones? ¿rea lme nte resutta

necesario digitalizar en alta resaludón la totalidad de:
las ccIecdones, fi-agmentos Yseries repditivas induidas?
:de qué forma puede escalonarse e l proceso? ¿donde
estA el punto medio?

Igualmen te de berá estudiarse el interés y ren tabilidad

de: la implantaci6n sistemática de módulos de captación
y almacenamiento de: imágenes en alta resoludón en
todos los ce ntros, o la realizad6n de campañas de

reproduccén, y e l establecimiento de un reducido
núme ro de "aímecenes" que dispongan de estos, hoy

por hoy. costosos eqcpos, mante niendo en los museos
grabaciones en baja resolución para el manejo cotidiano,
lo que limitará las inversiones necesarlas.
Cada una de las o pciones com enta das t iene d ar ás
venta jas e inconvenientes.
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