Area de sistema: utilidades

6.
UTILIDADES
DEL SISTEMA

Junto a las utilidades comunes (importacién / exporta-
cién de datos, mantenimiento de indices, ficheros de
palabras vacias, tablas de transcodificacién y empobreci-
miento, teclados en varios alfabetos de uso comin, etc),
el sistema dispondra de varias dreas estructuradas,
comunes a todos los médulos documentales.

6. I -
Configuracion 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 institucién, direccién 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 asighacién
de series documentales en Archivo Administrativo, o
peticion simple de establecimiento de las mismas.

- Configuradén del/de los inmueble /s y contenedores
de fondos para asignacién de signaturas topograéficas.
- Indicacién del tipo de nimero de inventario utilizado
(currens, expediente anual, ...).

- Seleccién de formatos de impresién predefinidos.

- Etc.

6.2.
Controles de acceso

Ademas 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 debers ser
necesariamente diferenciado, en funcién de la seccién
que se desee consultar, de las tareas a realizar, y de
los "derechos" que el usuario tenga para la consulta o
edicién de datos.

Algunos ejemplos de nivel de acceso, sucesivamente
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 edicién en cualquier archivo de
Catalogadién. Destinado a la incorporacién o modifica-
cién de registros. Permitird el acceso a bisqueda y
edicion de todos los campos de los Archivos de
Catalogacién.

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 informacién por los conservadores o investigadores
vinculados al Centro. Permitira el acceso a blsqueda
y lectura de todos los archivos de catalogacién, con
visualizacién de todos los campos informativos.

6) Consulta publica. Destinado a la consulta de
investigadores, visitantes, u otras personas ajenas al
Centro. Sélo permitird blsqueda y lectura de los
Archivos de Catalogacién autorizados, con formatos
de pantalla sin visualizacién de los campos definidos
como de "uso interno”,

A fin de simplificar la presentacién a los usuarios, la
pantalla inicial pedria ser la que corresponde al nivel
6, accediéndose al resto de los niveles por medio de
cédigos o palabras de paso de uso restringido.

[Base de datos: Usuarios

Fichero que contendré los nombres de las personas autorizadas a emplear distintas secciones 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 segiin el gestor de bases de datos a emplear,
Un ejemplo provisional de derechos de acceso por grupos de usuarios:

LEYENDA DE LA TABLA DE USUARIOS

Areas funcionales 3b. Restauracién 8. Pablico general
4. Departamento de Difusién
1. Supervisor 4A. Actividades culturales / publico Derechos de acceso
2. Departamento de Documentacién 4B. Exposiciones
2A. Registro 4C. Publicaciones C: Consulta
2B. Biblioteca 5. Departamento/s de Investigacién CR: Consulta restringida
2C. Archivas documentales 6. Administracién E: Ediclén
2D. Fotografia 6A. Gestién econdmico administrativa I: Consulta indirecta
3. Departamento de Conservacion 6B. Archivo Administrativo H: Datos histéricos
3A. Gestién de almacenes 7. Investigadores externos M: Modificacién
z 3 4 6
T]2a|28|2c|2D|3A |38 |4a|48|4c| 5 |6a |68 | 7 | 8
- Preingresos E|E C 3 c E|cC
Museogréficos Catalogadén E E C M C M C C = C E C |CR
Conjuntos E E E I I | 1 I I E I
F. Documental Catalogac6n eleEleleglele|leclelelcl e c |cr
F. Museogrificos Movimientos E E E I E I C c H
y Documentales | Conservacién E|E : E|E [ c
Doc. Griéfica E E E E C E C = C (= 5
Reproducdiones E El G ] 9] E C ) ] [
Ingresos E LB E |Tel ]| el | e a9 G
Catalogacién E E E C C C C & C C o c C C C
Fondos Kardex E E E C C C C C C C C C C C C
Bibliogréficos Movimientos E(ElE|E|lE|lE|EBlE|E|E|EB|EIE]|E
Lectores E E
Intercambios E E E
Archivo adm. E E C E c E C c € C C C E C
Personal E E
Admini 5 Incidencias E E
Directorio E C E C C C E C E C E
Taquillas E E
Contabilidad E (o E
Configuracion E
Sistema Usuarios E 1
Tesauros E E E E I I I 1 1 1 1 I I I 1
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6.3.
Tesauros, listas y tablas
de control de términos

Ficheros, comunes para todos los ficheros del sistema
(aunque podrén estar vinculados a bases de datos, e
incluso a campos, particulares), con la informacién
pertinente sobre términos de edicién y basqueda, y
sus reladones jerdrquicas y referenciales (V. Estructura
de la Informacién).

Para el caso de los tesauros, desde cualquier punto del
sistema estardn accesibles las opciones:

. Jerarquia (general del fichero, mostrada por sucesivos
niveles),

. Situacién jerdrquica (de un término especifico
dentro del tesauro) y

. Listado alfabético de todos los términos de los
tesauros en uso;

. asi como la opcién Exportar para incluir el término
seleccionado en el epigrafe correspondiente de las bases
de datos.

En su creacién, el sistema deber4 generar automética-
mente los "contra-registros” de las relaciones que se
vayan incluyendo, asi como asignar o modificar
autométicamente las alfabetizaciones de términos, y
los codigos de nivel que correspondan a cada descriptor

segln su faceta, posicién jerdrquica, etc.

En su empleo, y seglin las normas que se establezcan
para cada BD o campo, el sistema podra:
- Rehusar la edicién de un término que no figure en
el tesauro asociado al campo correspondiente (mensaje
del tipo: "Término no autorizado. Seleccione otro
valido™).
- Autorizar la inclusién de términos no reglados
. que figuraran en los indices del campo para futuras
bisquedas, pero no en el tesauro;
. pidiendo confirmacién de que se desea su inclusion
en el tesauro (lo que no ocurrira automdéticamente,
sino a través de un fichero temporal de "nuevos
términos” que exigiré confirmacién posterior caso
a caso por el administrador autorizado).
- Sustituir automdaticamente (o preguntando con
antelacién al usuario) los Empleado por por su término
preferente.
- (En Bisqueda), seleccionar el nivel de extensién 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

Relacionadas por el orden en que‘van apareciendo en
el texto, los tesauros y listas de codificacién de
informacién previstos hasta el momento en el sistema
documental son los siguientes:

LISTAS DE CONTROL

TESAUROS
Clasificaclones genéricas Acrénimos de museos
Geagréfico Organigrama/Departamentos
Materias Formas de ingreso de fondos
Técnicas Formas de entrada temporal de fondos
lconogréfico |_Signaturas topogréficas
Contextos culturales Tipos y unidades de medida
Tipos de movimiento de fondos
Estados de movimiento de fondos
Formas de baja de fondos
Tipos de publicacién
Formas de Ingreso fondos bibliograficos
Estados de ingreso fondos bibliograficos
Periodicidad de publicaciones
Tipos de movimiento fondos bibliogréificos
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Tipos 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 correspondencia

i
|

Sufijos precisién dataciones absolutas

‘ Base de datos: Tesauros/Listas de control

Fichero/s de control de terminologia. En su construccién, seleccién de descriptores, relaciones, etc, se seguiran
las normas establecidas para la elaboracién de tesauros monolingties y plurilingties (ISO 2788-1986E).

CAMPO

Definicion
Notas

CAMPO

Definicién

CAMPO

Definicién

NUMERQ INTERNO SISTEMA

TERMINO

EMPLEADO

EMPLEADO POR

TERMINOS GENERALES

TERMINOS ESPECIFICOS

'TERMINOS RELACIONADOS

'NOTA DE APLICACION

 CODIGO NIVEL

NUMERO INTERNO SISTEMA

Contenido Introduccion

Informacién

Indexacion Cumplimentacion

Unico Automética

No repetible

Clave Obligatoria

Nimero de orden del registro dentro de la base de datos, asignado por el sistema informdtico.
Campo de contenido permanente y escritura automdtica que, salvo para algunas formas de bdsqueda
secuencial, no tendré utilizacién por los usuarics, y no apareceré en pantalla,

TERMINO
Contenido Introduccicn Informacicn Indexacion Cumplimentacién
Unico Manual No repetible Clave Obligatoria
Término referenciado, "descriptor” sobre el cual se va a estructurar el registro.
EMPLEADO
Contenido Introduccidn Informacién Indexacion Cumplimentacién
Unico Manual Repetible Clave Necesarla

Término a emplear, en caso de que ef referenciade sea un "término no preferente”.
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CAMPO

Definicion

CAMPO

Definicién

CAMPO

Definicién

Area de sistema: utilidades

EMPLEADO POR
Contenido Introduccién Informacién Indexacion Cumplimentacion
Muitiple LS Manual Repetible Clave Necesaria
Sinénimos o términos no preferentes a los que sustituye el referenciado.
TERMINOS GENERALES
PR i [wyem— - il »
Mitiple LS Manual Repetible Clave Necesaria

Términos de rango jerdrquico superior, dentro de los que se encuadra el referenciado.

' TERMINOS ESPECIFICOS

Contenido Introduccién Informiacién Indexacién Cumplimentacion
Mditiple LS Manual Repetible Clave Necesaria
Términos de rango jerdrquico inferior, que se encuadran dentro del referenciado.
TERMINOS RELACIONADOS
Contenido Introduccién Informadion Indexacion Cumplimentacion
Maliple LS Manual Repetible Clave Necesaria

Términos de rango jerdrquico similar con los que el referenciodo mantiene relacién directa y especifica.

NOTA DE APLICACION
Contenido Introduccion Informacion Indexacién Cumplimentacion
Unico Manual Repetible Texto Necesaria

Anotacién sobre significado, contenido, o condiciones de utilizacién del descriptor referenciado.

CODIGO NIVEL

Contenido

Introduccién

Informacién

Indexacion

Curnplimentacién

Unico

Auto/Manual

No repetible

Clave

Obligatoria

Anotacién codificada sobre faceta, posicién jerdrquica, etc, del término referenciado.
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Ejemplos de cumplimentacién

Lexicologia

Léxicos

Lenguaje

Onomistica / Etimologfa / Toponimia / ...

Dialectologfa / Diccionarios

No utilizar en caso de diccionarios sisteméticos (v. *Diccionarios)
18102

Albacete

Castillad.a Mancha
Abengibre / Alatoz / Albacete / Albatana / Alborea / ...

B uso del término "Albacete” queda reservado a la provincia. Para el municipio utilicese
"Albacete (m)".

G40160701

Fundido
Fundicién

M3209034568
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6.4. han de aparecer, encolumnados o no, sobre qué
criterios se ordenardn, etc (para formatos especiales
de uso interno), los diversos archivos y procesos tendran

Médulo para traslado a ) 6 discos de b nforsadén predefinidos formatos de salida, aunque ocasionalmente,

Impresién

conbariits e ks fidheraes, los menls de impresion deberan plantear la eleccién
Ademés del mend habitual para definicién de formatos | de uno u otro formato.
de impresién que permita seleccionar los campos que Algunos ejemplos iniciales:

FONDOS MUSEOGRAFICOS Y DOCUMENTALES

ENTRADAS TEMPORALES - Actas depdsito provisional
- Actas renovacién /revisién depésito provisional
- Actas levantamiento depésito provisional

PREINGRESOS - Actas de recepcién

CATALOGACION - Certificados registrales
- Actas depésito / Contratos administrativos
- Contratos administrativos depésito
- Libros Registro
- Fichas catalogacién
- Listados (ordenados por):

. Signatura topografica

. Dpto. + n® inventario

. Dpto. + signatura topogrifica

I - Dpto + cl. genérica/cronologia

CONJUNTOS - Fichas descriptivas
- Listados

MOVIMIENTOS ’ - Boletines desplazamiento interno

- Testigos desplazamiento G

- Actas salida / Contratos administrativos

- Contratos administrativos

- Actas renovacién

- Actas recepcion

- informe de objetos en movimiento

- Listados histéricos de movimientos por n. inventario
- Certificados de baja de fondos

CONSERVACION - Fichas tratamiento
- Informes
- Listados histéricos por n® inventario

DOCUMENTACION GRAFICA - Fichas descriptivas documentos
- Listados por n® inventario

- Listados por caracteristicas técnicas
REPRODUCCIONES - Listados por n? t:v:ntario/por solicitante /por periodos...
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FONDOS BIBLIOGRAFICOS i
ADQUISICIONES - Listados peticién
- Escritos peticién
- Escritos reclamacion
[} - Escritos confirmacién recepcién
CATALOGACION - Libro Registro
- Fichas Kardex
- Tejuelos
- Fichas catalogrificas
- Listados:
. formato ISBD
. formato Autor / fecha / titulo / ...
MOVIMIENTOS - Boletines lectura
- Reclamacién vencimientos de plazo
- Sollicitud de préstamo interbibliotecario
- Solicitud de renovacién de préstamo interbibliotecario
- Estadisticas del histdrico de consulta de fondos bibliograficos
LECTORES - Tarjetas lector
ﬁ=7 A
ADMINISTRACION
ARCHIVO GENERAL - Listados
- Boletines de transferencia de documentos
DIRECTORIO - Etiquetas postales
- Listados
. ——— |
—_— — ]
SISTEMA
USUARIOS
TESAUROS - Fichas de relaclén por término
- Listados jerérquicos
I - Listados alfabéticos
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7.
GESTION
DE IMAGENES

Como elemento complementario e imprescindible del
proyecto, se considera vital la instalacién de médulos
de captacion y gestion de imagen digital que completen
el sistema.

La digitalizacién de las imagenes de los fondos museogrs-
ficos, ademds de su estricto valor documental, debe
tender a simplificar los problemas de archivo y
multiproduccién de imédgenes, su gestién para cataloga-
cién, publicaciones, solicitudes 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 desarrollo, y el cambiante
mercado, de los sistemas de captacién y almacenamiento
de imagenes digitales, en el presente estudio no se ha
detallado ninguna propuesta estructurada, que deber
analizarse en el momento de su implantacién.

Por otra parte, viendo los costes econémicos y la
complejidad de la tarea, son muchas las cuestiones que
cada institucién debe plantearse antes de acometerla.
Deben estudiarse con el maximo detenimiento la
finalidad, las alternativas y el grado de exhaustividad
necesario en la operacién. ;Qué museo dispone de
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medios, a corto plazo, para la realizacién sistemética
de campafias fotogréficas para la posterior digitalizacién
de las imagenes, o para la digitalizacién directa de la
totalidad de sus fondos?.

Una primera finalidad, la informativa, puede realizarse
a través de la digitalizacién de imagenes ya existentes
en soportes quimicos o video, a menudo incluso en
blanco y negro, a partir de las cuales no ser4 posible
realizar reproducciones de alta calidad, por lo que su
uso quedar4 limitado a la visién en pantalla.

El paso a la reproduccion 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: jqué sentido
documental tiene digitalizar sélo la parte més atractiva
o solicitada de las colecciones?, jrealmente resulta
necesario digitalizar en alta resolucién la totalidad de
las colecciones, fragmentos y series repetitivas incluidas?,
{de qué forma puede escalonarse el proceso?, jdonde
estd el punto medio?.

Igualmente deber4 estudiarse el interés y rentabilidad
de la implantacién sistemética de médulos de captacién
y almacenamiento de imégenes en alta resolucién en
todos los centros, o la realizacién de campaiias 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 resolucién para el manejo cotidiano,
lo que limitar4 las inversiones necesarias.

Cada una de las opciones comentadas tiene claras
ventajas e inconvenientes.
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