
2.
fONDOS

DOCUMENTALES

Hemos denominado Fondos Documentales a las

coIecdones de materiales W1éditos. de carácter histórico
o cient!fKO. a menudo relacionados directamente con
jos fondos museográficos. o cuando me nos con el área

científica del centro.

To des los museos suelen contar con este tipo de
documentos, q ue incluyen tanto fondos sobre papel
como ensoporte audiovisual (materialgráfico. en imagen
fija o móvil, proyectables y no prcyectabtes, sonido.
_.) o eecróocc, aunquehasta hace pocos años se han
visto co nfundidos con la documentación arch Mstica
procedente de la gestión admintstrativa o rd inaria.
Sin embargo. estos fondos pueden llegar a tener una
importancia trascen dental para la investigación general
y el conocimiento de las colecciones en particular. y
necesitan un tratamiento separado de l resto de los
fondos muselsticos (mosecgréfkc s, bibliográfICOS y
administrativos). que fadite su tder'ltifkadón y acceslblb­
dad .
Formalmente, y sin que ello suponga diferencia alguna
en cuanto a su inte~s. estos fondos pueden clasificarse
en dos grupos básicos, según hayan sídc generados:
documentación primaria y documentación secundaria.
Se considera documentación primaria a los documentos
que ofrecen inform aóó n o datos que se constituyen
como fuentes de investigaci6n y que pueden haber
surgido con muy diferentes finalidades y en estrecha

relación con los fondos o la especialidad científica del
museo, como testame ntos, corresponde ncia pe rsonal
y científica de personajes relacionados con la historia
o las colecciones del museo. diarios de trabajos de
campo. memorias de excavación. inventarios de
cclecocnes partkulares, etc.
l a documentaci6n secun daria agrupa el material de
carácter c ennícc so bre los fondos o la temática del
museo, realizados por personal del centro o ajeno al

mismo (tesis doctorales, estudios, etc). El carácter
secundario se debe a ser fruto de una investigaci6n.
aun que no por e llo se exd uye la posibilidad de ser
considerada a su vez como fuente de investigación.
Aunque técn icamente no se ccnssderen "fondo s
museográflCOs", las necesidades de gestión de los fondos
documentales son prácticamente idént icas, por lo que
buena parte de su control se realiza con los mismos

elementos (v. apa>Udo """'*"~ y lloaHnen­
tD'" (Elementoscomunes».

2.1.
Ingreso de fondos documentales

l a documentación hlstórkc-dentlñca de carácter

primario puede ingresar en el centro por los mismos
procedimientos que los fondosmuseo gráfkos, es decir,
por compra. donad6n. et c. pero en dos situaciones
diferentes: junto a los objetos con los que se relaciona
(p .e.• memorias de excavación, inventarios de coleccjo­
res particulares. etc). o .de form a independiente de las
colecciones museográficas generales,
En el primer caso. ladocumentación hst órkc-oentíñca
deberá recibir untratamiento sepovado de la documen­
taciónadmi'listrativa'<iel expediente de~ (a incluir

en elArchivo AdrrVoistrativo) aunque. segú n el sistema

de archivo que se emplee, puedan mantenerse juntas
fisicame nte. La numeración del expediente relativa a
la entrada es la misma de los fondos museográficos y
mantiene constancia de la relación.
En el segundo . la documentación tendrá su propiO
número de expediente de ingreso en la serie ' fo ndos
documentales", Dicho expediente conservará la
docu mentación generada por la tramitación de l ingreso.
no los propios fondos documentales.

TRATAMIENTO INFORMÁTICO

Ante la presencia de necesidades comunes, no se ha
considerado necesaria la existencia de un módulo
especial de ingreso de fondos documentales hist6ric:~

centñkcs, realiúndose las gestiones oport unas sobre
la propia base de datos de Catalogad6n. que operara
del modo descrito en BD Catalogación de Fondos
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t-tusec gráfkcs en cuanto a lngresc de expedtentes,
soIdWd de datos comunes y particulMe< a~ do<umen­

tos. etc indicandoal sistema que existe documentación
asociada al objeto o al expediente. abrirá el mód ulo
de Fo ndos Documentales. para la consignación de los
datos pertinentes.

2.2.
Registro de fo ndos documentales

No existeuna normativaespeclñca respecto al registro
de fondos documentales. más allá de lo establecido por
la Ley PHE para la protección del patrimonio documen-

tal. Aún así, resulta necesaria la eump limentadón de
un Libro de Registro de la documentación histórico­
cientffica que guarda el museo por las mismas razones
expuestas en el apartado de Registro de Fo ndos
Mu~ográfkos,

A este efecto. ofrecemos un modelo. utilizable tanto
pan los fondos pro pios como los posibles depósitos
documentales que guarde el centro. en el que deberán
individualizarse los datos de cada documento en el
mismo nivel de agregació n descriptiva que después
recogerán las fichas de cata logac ión. Sus entradas o
epígrafes pueden ser los que se reflejan en el cuadro
adjunto:

• C ódiZO tdentificación
~ doc.umento tendr:. W1 "~ propio y (¡nito. que coinc ic!"':' tort e l~ de ~Jlstro 01. apartadoAsigoIoción de l'ÚI'l'I«OS <k~fario,-.......-,
• Fe<:N de ingreso:
fKha de 1.--0del doan>ento en el museo. fof'ma.to: AÑO (cuatro d'lPitos'IMES (dos cfOlto:s\1DlA.(dos d9itas\. El: 19931109.

• Documento
, /PO de doa.nentor~¡itdo.

• D atos de Identifcad6n
Se~ de forma~ YCCfldA, b d&1ol b.\$icos de cada~~~ a su perfe:ta identiJudón. Seah.dri prn:ipiU"neote
a; autor. ótuIo conlerlido.

-Soporte
Materia b.lIsica o forma de del docwn<!nto.

• Fonnato:

Medidas prTw;lpale:sm.lIxlmasdel Ocxumento.

• F_n~ de Ingres o
Nombre de l vendedor. don ante o resadc r, etc. Si los datos fueran dvd0s05 ,la anotación se hará a 1:'012.

- Forma de ingreso:
Forma de asl<>n aci6n o de"""' ito DO/" la eu e e l obieto ha in<>re 5ado en el archivo.

• Procedencia:
e<lerIda inmediata del doc umento tuear dof1de ha sido """"irido, haRado. ...' .Luear rárKOde ori2tn o IV

• Expediente/Orden H lrMst. riai:
Se anowi. la fecha. y referencia nu rnb1ca en su caso. del cornsponcilenle eJCDed¡en le u O .M. .
• ObservilCiones;
Dalosde i1terés para la~ de b~ relacionados tort su proceso adn'WlIstrativo Inddenclas tates COlTIO la lOnnalizadón
de . . e n otras 11lSbtudOnes. etc, AsImsmo se reseÑlifl las balas.~ en rojo; "BAJA-, incluytndo moUYo y fec:h.L

TRATAMIENTO INFORMÁnco

Del mismo modo que en fondos museográficos y
bibliográfKos. la realización de jos libros de Registro
poed e llegar a automatizarse a partir de l proce so

'"

informático de i1greso desair:o en elapartado anterior.
generando listados encolumnados en pape l apaisado
que tomen infonnación de los siguientes campos de
80 Catalogación: _

Cód igo identificación



Fondos documentales: Ingreso., registro

Fecha ingreso
Documento
Soporte
Formato
Fuente ingreso
Forma ingreso
Procedencia
Autorización

En cuanto al epígrafe Dotes de identificadón. dado que
según los documentos podrán ser diferentes los
elementos de interés. pcr defecto el sistema leerá los
campos Autor. Tttulo y ' Contenido. aunque puede
ofrecerse la opción de que cada museo seleccione
campos por defecto según su tipo básico de fondos.
y que en todo caso el registrador pueda modificar los
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campos de información que desea incluir- en la columna
correspondiente.
Se generará por último una columna vacía para el
apartado Observadones. que será de cumplimentación
Manual.
A med ida que el sistema calcula que se completan
páginas de impresión. las irá generando asignándoles
numeración correlativa. Para tener todos los fondos
controlados, y en previsión de que los ingresos puedan
producirse muy escalonados en el tiempo. en el caso
de que un expediente de ingreso no llegue a comp letar
una página de registro. se imprimirá en todo caso. si
bien cuando se ingresen nuevas piezas y dicha página
se complete. se reimprimirá íntegra y con la misma
numeración solicitando que sea sustituida la anterior.
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2.3.
Catalogación de

Fondos Documentales

Siguiendo e l proceso normaleado para los distintos
fondos del Museo. los fondos documentales necesitan
su propia catalogaci6n.
la finalidad principal es la identifICaCión, descripción
y dasflcac íé n de los diversos documentos de acuerdo
con los intereses centífkcs del personal técnico del
propio museo o de los investigadore s del área centífca
correspondiente. que serán.sus usuarios más habituales.

TRATAMIENTO INFORMÁ T/CO

l a catalogación de fondos doc umentales resulta tan
compleja como la de fondos mcseogréñccs. antes
descrita. por la variedad de tipos y formatos de los
ttems, y por la falta de normativas precisas sobre la
mate ria.
Po r e llo se ha establecido una base de datos co n la
estructura más amplia posible. muy cercana en sus
caracterlsticas a la propuesta para los fondos museográfi­
ces. que podrá presentar formatos de pantalla diferentes

Bese de datos: Cotalo oóón de Fondos Documentales

según las necesidades descriptivas de cada tipo de
documento .
En su cumplimentaci6n podrá establecerse un nivel de
agregación variable en ladocumentación que se induya
en cada registro según los intereses del centro o la
importancia que se conceda a cada ítem:

· .....documento por registro (e~, una carta de un pintor,
una filmación: cada plano o dibujo de una excavación
arqueológica; .••);

· un grupo de documentos (ej.: todas las fotografías de
un acontecimiento , o todos los cuadernos de campo
de una investigaci6n. por considerar que no necesitan
descripción individualizada; ...);

• un fragme nto o "subdccurnento" (ej.: cada pieza
musicalde temática o intérprete s d iferentes dentro de
una misma grabación sonora; cada fctogreñe dentro
de un álbum. o cada imagen digital de ntro de un disco
óptico; cada secuencia o fragmento de una filmación;
...);
En todo caso. por comodidad de trabajo. deberá
cuidarse que los documentos agregados en un mismo
reg istro no tengan diferentes soportes para evitar
co mplejidades en la de scripción, y e n la posterior
recuperación de la info rmación.

Arxhlvc con la estructura adecuada para e l controlgene ral, de scripción dentifka y consulta de los fondos doc umentales
que gua rda el Museo.
Mante ndrá con exión con

· Ingresos/Entradas te mporales, de la que carga informaci6n sobre los documentos que ingresan e n el centro.
• Movimien to s
· Conservació n
• Documen tación Gr áfka

· Reproducciones
Alimenta campos básicos de las cuatro bases. y recibe de ellas marcas de movimie ntos activos y códigos que
indican la existencia de imágen es. solicitudes de reproducción o tareas de restaurad6n realizadas.
· Conjuntos., para ampiaci6n de infonnación en caso de que eldocumento referendado pe rtenezca a un co njunto
cerrado.
· Catalogación Fond os BibrlOgrificO$., para amprLación de info rmación sobre referencias bibliogriflcaS.

•Catalogación Fondos Museográficos. pa ra amplia66n de Información sobre objetos asociados o re lacion ados .
• Archivo Administrativo. para ampliación de información sobre contenido del expediente de Ingreso.
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..,nruo6N V""" modidOn
CÓOIGO 1DENT1FlCAoON """"" """'" i

I Tho coleccl6n 'DO OMA I
! CódM """"- i

CONJUNTO '''''''''UBlCAa6N DESCRIPCIÓN I

. .....D CONTENIDO ,

"""" ICONOGRAAA

'''''''' localización

UBl CA O ÓN (COPIA TRABAJO\ Descrl ocl6n

Slinatu ra Ideotlflcaclón If«ha No",
Eseadc DOCUMENTO FUENTE 1

NUMERAO ÓN PROPIA LUGAR EMISiÓN i
Número CONTEXTO CUl ruRAL I
c.= """"-F,d .. ICOon«Ao ,

' ...... DATAa6N
,,

CLASIACA06N GENÉRICA Puu: descrita

DOCUMENTO Fecha.,ici~, única :

""""'" """" PredsIones fmla r.iciaJ I

""""'" esceosce Notzs fecha nic::iaI ,
TI ' Fe<ha final

Nintero de doa.nentos !~fed1a fNI

tes I Now fech.¡ final ,
Número de comDOnl!f1les I Fech.. textual - =1AUTOR/MENCIONES DERESPONSAalUDAD ARMAS/MARCAS

""""'" LocaQzad 6n ~

"'K""'" M'''''''' -Ccotrl bIKl6n
~

Grafla - - -----4
NoW , ' Tr;ID$Crlnd6n

TIrU LO idioma

TItulo Traducción

Traducción Tioo/unkter I

Atri bución Ft<:ha

TIPODOCUMENTO ......
MATE TE FECHAS DEREFERENCIA

P""' ''''''''' fech.J. lNd3I / lÍllaI

"""" PredsIone:s~ ncNI

""'" Noas techaInldal

Now """" fiNJ
FORMATO """""'- .........
DATOSrto-acos Now fecha inaI

EXTENSIÓN Fecha textual

1 Puu: descrita QASIACAaóN GEOGRÁACA

1 T1DO rnedda OESCfUPTORES ONOMÁSTICOS
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CLASIFICACIóN RAZONADA Netas

DISPOSICIÓN FORMA INGRESO

DERECHOS REPRODUCCiÓN 'Forma lnueso

Prcoietarlc Notas
Fechas asodedas FUENTE INGRESO
No", Nomb~

Texto literal No'"
ORIGINAL PROCEDENCIA /HALlAZGO

COPlAS/REPRODUcaONES LUl!ar llrOteOencia

A",o.. Luoar~co

TItulo particular 1'0<1<'00

M'<odo Recolector

Fecha Fecha

UbKaci6n/ destino LINEA CRÉDITO

N= AUTORIZAa ÓN

BlBlIOGRAFlAlREFERENCIAS Documento

Autor C6dil!O nu~rlco

Documento Fecha

Fecha VALORACiÓN

P~ ina/i lustraclón Valor Individual

Notas ValOl" lote
, Cita literal T"""'"
i N~ re1i!istro F~'"

OBSERVACIONES Netas

EXPEDIENTE CUMPlIMENTACIÓN

FECHA INGRESO ea..Ioo....

I Fecha Fecha

Precisiones Now

CAMPO

Definidón

CAMPO

NUMERO INTERNO SISTEMA
Contenido Introducdón Información Indexación tadón

Único Automitica No re bIe Clave Obll atorla

Número de ordendel registro dentro de la base de datos, asignado por el sistemainformático.

INSTITUCiÓN
Contenido

Único

Introducción

Automática

Información

Re tibie

Indexación

Clave Obl atorla

Defin;dón

LCjTHS
Notos

Ejemplos

Acrónimo del Museo donde se conservo el dOOJmento.
Tabla de nombres propios.
Campo de contenido permanente y escritu ra auto mática (La configuración del sistema asignará a
cada centro su acrónimo). Sóloaparecerá en pantallaen caso de consultasexternas en red; en impresión
antecederá al número de inventario de cada registro.

MCM
MSCTO
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