UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE FILOSOFIAY LETRAS
COLEGIO DE BIBLIOTECOLOGIA

PROPUESTA DE ORGANIZACION PARA LA
COLECCION ESPECIAL DE EXPEDIENTES
FILMOGRAFICOS DEL CENTRO DE
DOCUMENTACION E INFORMACION DE LA
CINETECA NACIONAL

TESIS
QUE PARA OBTENER EL TITULO DE

LICENCIADA EN BIBLIOTECOLOGIA
Y ESTUDIOS DE LA INFORMACION

PRESENTA:

SAMIRA GARCIA DURAN

ASESOR: )
MTRO. HUGO ALBERTO FIGUEROA ALCANTARA

CIUDAD DE MEXICO, 2014



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



Agradecimientos

A la Universidad Nacional Autonoma de México, a la Facultad de Filosofiay Letrasy d
Colegio de Bibliotecol ogia.

A mi asesor, Mtro. Hugo Figueroa Alcantara, por su sensibilidad para comprender cuando
no era mi momento e impulsarme cuando supo que estaba lista, por su incuestionable
calidad académica y humana.

A mis sinodales. Lic. Blanca Estela Sanchez Luna, Dra. Brenda Cabra Vargas, Lic.
Verénica Méndez Ortiz y Dr. César Augusto Ramirez Veazquez, por dedicar su tiempo a
la revision de este trabgo, por sus observaciones y su apoyo para enriquecerlo y
culminarlo.

A Rall Miranda Lopez y José Alberto Rodriguez Vargas, por su apoyo, sus consgjos 'y las
facilidades parallevar este proyecto a buen término.



Dedicatorias

A laVida/Muerte/Vida

A mi familia, porque e camino no ha sido fécil, pero ha sido bueno andarlo juntos.

A mi papa, Francisco Garcia Huitrén, por la grandeza de su mente, su corazén y su espiritu,
por todo lo que me ensefid durante su paso en este mundo y porgue sigo aprendiendo de é
dia con dia. Ha sido un privilegio compartir esta existencia.

A mi mama, Teresa Duran Méndez, por ser un g emplo de fortaleza, amor y entrega, por
darme espacio para andar con mis propios pasos y encontrar mi propio equilibrio, por
sostenerme en cada tropiezo y ayudarme a levantar después de cada caida, por aceptarme y
guererme como nadie mas.

A mi hermana Talia, la incansable creadora de sonrisas, por los secretos que encierra
nuestra peculiar forma de querernos.

A José Alberto, por ensefiarme que € amor trasciende lo inimaginable, por ser mi amigo,
mi compariero, mi familia, por permanecer a mi lado con carifio y respeto, tal y como yo
estoy al suyo.

A Ruben, por hacer de nuestra coincidencia fortuita en el universo un presente certero, por
creer en nosotros, por la inspiracion que me da nuestro amor, por construir cada dia con la
mirada puesta en € futuro.

A Anay Lupita, comparieras en todas las batallas, por ser colegas, amigasy hermanas.

A Ara, por € carifio que nos une a pesar del tiempo y ladistancia.

A Lorena, por su amistad, su apoyo, sus animosy nuestras pléticas hilarantes.

A Liliana, por las veces que he encontrado en ti las palabras necesarias para seguir
adelante.

A César, por creer en mi y en este proyecto mucho antes de que yo misma lo hiciera, por la
muUsicay lamagia de nuestras conversaciones.

A los comparieros del CDI, por compartir € diaadia, por su amistad. Muy especialmente a
Gaby, por su solidaridad en los planos profesional y personal.

A Rosario, por acompariarme cada vez que abro una puerta que lleva a nuevos caminos de
posibilidades infinitas.

A mis maestros.



indice

Introduccién

1. Las colecciones especiales susceptibles de tratamiento archivistico

1.1 Origen de las colecciones especiales
1.2 Definicion de coleccion especial
1.2.1 Definiciones centradas en la coleccion
1.2.2 Definiciones centradas en los documentos
1.2.3 Consideraciones en torno a la definicion de colecciones
especiales
1.3 Problemaética: colecciones especiales “escondidas”
1.4 Colecciones especiales susceptibles de tratamiento archivistico

. Consideraciones para la organizacion de colecciones especiales
susceptibles de tratamiento archivistico

2.1 ldentificacion de las caracteristicas generales de la coleccion
2.2 Descarte o0 expurgo
2.3 Aplicacion de medidas de conservacion
2.4 Andlisis documental
2.4.1 Clasificacion
2.4.2 Ordenacion
2.4.3 Instalacién
2.4.4 Descripcion
2.5 Codificacién y automatizacion

. Propuesta para la organizacion de la coleccidén de expedientes
filmograficos del Centro de Documentacion e Informacion de la
Cineteca Nacional

3.1 Antecedentes
3.1.1 Primera etapa (1974 — 1983)
3.1.2 Segunda etapa (1984 — 1999)
3.1.3 Tercera etapa (2000 — 2011)
3.1.4 Cuarta etapa (2011 a la fecha)

3.2 Propuesta para la organizacion de la coleccion de expedientes
filmograficos del Centro de Documentacion e Informacion de la
Cineteca Nacional

3.2.1 Identificacion de las caracteristicas generales de la coleccién

3.2.2 Descarte 0 expurgo
3.2.3 Aplicacién de medidas de conservacion
3.2.4 Andlisis documental

3.2.4.1 Clasificacion

10

10
14
14
16

17
19
21

26

27
30
32
37
38
42
44
46
62

74

74
74
76
78
79

81
81
85
89
92
92



3.2.4.2 Ordenacion
3.2.4.3 Instalacion
3.2.4.4 Descripcion
3.2.5 Caodificacién y automatizacion

Conclusiones

Obras consultadas

Anexos

95
96
97
100

104

108

113



Introduccion

Las colecciones especiales forman parte de los acervos de bibliotecas, archivos,
museos Yy otras instituciones. Estas han sido definidas desde diversas
perspectivas: las que se enfocan en el soporte, en el contenido, en caracteristicas
como la antigledad y la rareza de los documentos, o en su tratamiento
documental. A pesar de no existir una definicion concreta sobre ellas, existe un
consenso respecto a su importancia como fuentes de informacion primarias que

amplian las posibilidades de investigacion.

Dentro de las colecciones especiales encontramos aquellas que son susceptibles
de tratamiento archivistico. Estas se caracterizan porque su organizacién debe
realizarse en funcion de las agrupaciones documentales que las integran, las
cuales se forman a partir de una caracteristica comdn: tema, soporte, fecha de

publicacion, entre otros.

Frecuentemente, estas colecciones son objeto de una organizacion deficiente o
nula, debido principalmente a la falta de conocimiento sobre los requerimientos
para su conservacion y organizacion. En consecuencia, el acceso a las
colecciones especiales susceptibles de tratamiento archivistico es limitado, por lo
gue forman parte de las colecciones especiales “escondidas”.

La Cineteca Nacional de México, inaugurada en 1974, es la instituciébn encargada
de conservar, organizar y difundir el patrimonio cinematografico nacional, asi como
aguel producido en el extranjero que por su calidad lo amerite. Actualmente cuenta
con un Centro de Documentacion e Informacion (CDI), que resguarda diversas
colecciones orientadas a satisfacer las necesidades de informacion en materia

cinematografica.

Una de las colecciones del CDI se integra por mas de 40 mil expedientes
filmograficos, divididos de acuerdo con su tematica. Su principal fuente de
informacion son las noticias sobre cine publicadas en la prensa nacional. Ademas,

muchos de ellos cuentan con material grafico de promocién, como hojas sueltas,
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carteles y press books; o bien con materiales manuscritos, como fichas técnicas,

transcripciones de listas de diadlogos, entre otros.

A pesar de representar una fuente primaria de informacion sobre la cultura
cinematografica nacional e internacional, esta coleccibn no cuenta con una
organizaciéon que permita recuperar informaciéon de manera eficaz, ni con las
condiciones de conservacién oOptimas para frenar o retrasar su deterioro. En
consecuencia, se considera que pertenece a las colecciones especiales

“escondidas”.

Por tales razones, esta investigacion se centra en desarrollar una propuesta para
organizar colecciones especiales susceptibles de tratamiento archivistico, que
posteriormente sea aplicable a la coleccion de expedientes filmogréaficos del CDI

de la Cineteca Nacional.

El presente trabajo se divide en tres capitulos:

En el primer capitulo se aborda el origen de las colecciones especiales; esto es,
cuando y por qué razones comenzaron a distinguirse algunas agrupaciones
documentales del resto de las colecciones generales en las bibliotecas. Se
estudian diferentes definiciones de coleccion especial para plantear nuestras
propias consideraciones sobre lo que debe caracterizar a una coleccion de este
tipo. Se expone la problematica que enfrentan estas colecciones al no recibir
tratamiento documental. Finalmente, se habla de las colecciones especiales
susceptibles de tratamiento archivistico, las cuales —al no obedecer a los principios
tradicionales de la organizacion bibliotecolégica, ni archivistica— no han sido
correctamente conservadas, organizadas y difundidas.

El segundo capitulo trata sobre las consideraciones para la organizacién de
colecciones especiales susceptibles de tratamiento archivistico. En el entendido
de que la bibliotecologia y la archivistica comparten una fundamentacion general
comun, se considerd que los métodos empleados en cada una de estas disciplinas

pueden ser compatibles y complementarios. Asi, se proponen cinco métodos

8



documentales: la identificacion de las caracteristicas generales de la coleccion, el
expurgo como parte del proceso de seleccion, la aplicacion de medidas de
conservacion, el analisis documental y la codificacién y automatizacion de datos.
Se presenta la descripcion y el objetivo que persigue cada uno de estos métodos,
asi como las diferentes posibilidades para aplicarlos, de acuerdo con las

necesidades particulares de cada coleccion.

El tercer y ultimo capitulo expone la propuesta de organizacion de la coleccion de
expedientes filmograficos del Centro de Documentacion e Informacién (CDI) de la
Cineteca Nacional, basada en los métodos propuestos en el segundo capitulo. Se
abordan los antecedentes de la coleccion, su condicion actual y las actividades

gue se consideran necesarias para desarrollar una organizacion mas eficaz.

Por altimo, este trabajo incluye algunas reflexiones a modo de conclusiones y una

serie de anexos.



1. Las colecciones especiales susceptibles de tratamiento archivistico

1.1 Origen de las colecciones especiales

Las colecciones especiales reflejan la identidad de una biblioteca, pues incluyen
documentos que son considerados de gran valor historico, académico, artistico y

material; por tanto, poseen un importante significado cultural para la sociedad.

Mercader Martinez (1986, pp. 377-380) ubica el surgimiento de las colecciones
especiales a finales del siglo XVI y principios del siglo XVII, en Europa, donde se

dan dos condiciones fundamentales:

a) La consagracion del libro como fetiche. Se da a partir de la busqueda de la
burguesia por demostrar su legitimidad frente a la aristocracia mediante la
cultura y la sabiduria. De ahi la formacién de bibliotecas como

manifestaciones del estatus social de la clase burguesa.

b) El movimiento de la bibliofilia. Surge a finales del siglo XVII y principios del
siglo XVIII, cuando ciertos libros empezaron a ser considerados como raros

0 curiosos y se les adjudicaron funciones estéticas y suntuarias.

Ejemplo de lo anterior son las bibliotecas inglesas en el siglo XVII, cuyas
colecciones se formaban con las obras de autores clasicos, pero en ediciones
especiales, que tuvieran buen papel o ilustraciones elegantes. Por su parte, en
Francia se da el modelo de las rarezas, en el cual se legitimaba al bibliotecario

como el conocedor de las obras raras o curiosas.

De acuerdo con William L. Joyce (1988, citado por Estivill Rius, 2008, pp. 4-5),
quien estudia la evolucion de las bibliotecas de investigacion en los Estados
Unidos, el concepto de colecciones especiales, desde sus origenes, ha pasado

por cuatro etapas de desarrollo.
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La primera etapa se refiere a la aparicion de las colecciones especiales en las
bibliotecas universitarias de Estados Unidos a finales del siglo XIX. Inicialmente
incluyen, sobre todo, libros raros y manuscritos. “Su formacion responde a un
nuevo enfoque mas profesional de la investigacion y a la creacion de un canon
académico en algunas areas del conocimiento, sobre todo en las humanidades, en
historia y literatura” (Joyce, 1988, citado por Estivill Rius, 2008, pp. 4-5). Para su
desarrollo también fueron importantes la bibliofilia y el coleccionismo de la época.

En la segunda etapa, ubicada en el primer tercio del siglo XX, detectamos el
tratamiento por separado de este tipo de colecciones, lo que da por resultado la
creacion de salas especiales para su consulta, como la Rare Book Division de la
New York Public Library, o la sala de libros raros de la Library of Congress y de
algunas bibliotecas universitarias como las de la Yale University y la University of
Michigan. En cuanto a los documentos que integran estas colecciones, siguen

preponderando los libros raros y los manuscritos.

Es en la tercera etapa, que inicia en los afos treinta del siglo XX, cuando se acufia
el término colecciones especiales y su alcance se amplia al incluir fuentes
primarias como: manuscritos, fondos personales, familiares, institucionales, de
empresas, etcétera, y otros materiales de archivo, ademas de las colecciones
bibliograficas especializadas y los ya mencionados libros raros. “La designacion
quiere dar idea de su singularidad y de su valor en la investigaciéon, y también de
la diversidad de formatos y tipologias documentales que incluyen” (Joyce, 1988,
citado por Estivill Rius, 2008, pp. 4-5).

Finalmente, Joyce sitla la cuarta etapa en los afios sesenta, cuando se produce
una gran expansion de las universidades en los Estados Unidos. Las bibliotecas
de los nuevos campus universitarios —como la Beinecke Library de la Yale
University, inaugurada en 1963- organizan colecciones especiales que reunen
numerosas fuentes primarias para la investigacion. Ante la reorientacion de la
investigacion en las areas de las humanidades y las ciencias sociales, las

colecciones especiales favorecen el uso de nuevos materiales de trabajo: prensa
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local, archivos personales, familiares e institucionales, colecciones de imagenes,
colecciones de todo tipo de material efimero, como programas de teatro, carteles
de cine, anuncios y propaganda, recortes de prensa, etcétera (Greenberg, 1998,
citado por Estivill Rius, 2008, p. 5).

Al continuar con la evolucion de las colecciones especiales, nos encontramos con
que a finales del siglo XX muchas bibliotecas ya cuentan con diversos formatos:
film, video, audio, microfiim y otros formatos para la comunicacion escrita.
Finalmente, con el auge de la informacion en formato digital, los sitios web
efimeros también se consideran como uno de los formatos que pueden

incorporarse a estas colecciones (Association of Research Libraries, 2009, p. 6).

En el marco de las 17° Jornadas Mexicanas de Biblioteconomia y Archivonomia,
en 1986, se realizd la Mesa redonda sobre colecciones especiales de libros y
documentos raros y valiosos. Esta tenia el objetivo de conocer el origen, las
caracteristicas, la composicion, los criterios y mecanismos de adquisicion, asi
como la forma de conservar, procesar y dar acceso a diversas colecciones
especiales resguardadas en unidades de informacion del pais (Arnal Arnal, 1986,
p. 373).

En las ponencias presentadas en esta mesa se observa que la atencion se centra
en las colecciones especiales compuestas por documentos antiguos, provenientes
en su mayor parte de fondos histéricos o bibliotecas particulares; por ejemplo, las
presentes en la Biblioteca del Instituto Nacional de Antropologia e Historia y sus
dependencias en el interior de la Republica, el Centro de Estudios de Historia de
México CONDUMEX, el area de Acervos Historicos de la Universidad
Iberoamericana, y la Biblioteca José Maria Lafragua. Se hace escasa mencion de
colecciones compuestas por materiales contemporaneos. De igual forma, se da
prioridad a los documentos con mayor tradicion, como libros, revistas, periddicos y
documentos de archivo; mientras que los documentos efimeros, carteles,
fotografias, mapas, entre otros, cuentan con poca presencia dentro de estas

colecciones. Se observa que la organizacién obedece a necesidades y soluciones
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particulares de cada institucion, como la elaboracion de guias, indices y, algunas
veces, la catalogacion parcial (sobre todo, de material bibliografico) de la
coleccién. En cuanto a la conservacion del material, se mencionan las medidas
generales, como control de la temperatura y humedad, limpieza, almacenamiento
optimo, fumigacion, etcétera. También se hace patente una preocupaciéon comun

sobre la necesidad de profesionalizar al personal encargado de estas colecciones.

Roberto Altuzar y Marcela Camarillo (1996) analizaron la legislacion, planes y
programas que protegian las colecciones especiales como monumentos histéricos
de la nacion. A partir de esto, realizaron un estudio de caso en la Biblioteca de
México. En éste destacd la insuficiencia de medidas de conservacion,
organizacion y difusion, lo cual dificultaba el aprovechamiento de dichas
colecciones. En consecuencia, proponian la participacion de la comunidad
bibliotecaria para exigir que se hicieran cumplir las leyes en materia de

preservacion de las colecciones especiales.

En 2011, Fernandez de Zamora proporciona un listado de las colecciones y los
documentos especiales de México y América Latina, registrados en el programa
Memoria del Mundo de la UNESCO, el cual incluye cdodices, fotografias, fondos de
archivo, incunables, grabaciones sonoras, negativos filmicos y videogramas, entre

otros. Al respecto menciona:

Estos ejemplos manifiestan claramente la representatividad y el valor del
patrimonio documental en sus diversas manifestaciones en cuanto a formato,
épocas, espacios y tecnologias. El problema sigue siendo como acercar el
patrimonio a la sociedad, a las autoridades, a los bibliotecarios y a otros
profesionales de la informacion con el fin de implicarlos en su conocimiento, su
conservacion, difusibn y uso. Como incrementar la conciencia de que el
patrimonio documental representa momentos especificos historicos o
contemporaneos —politicos, artisticos, sociales, econdmicos, etc.— de una
comunidad que requiere ser conocido, apreciado y preservado por y para la

sociedad (Fernandez de Zamora, 2011, p. 7).
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Las colecciones especiales son de gran importancia dentro de las instituciones
informativas documentales, pues enriquecen los acervos y amplian las
posibilidades de investigacién para los usuarios. Es lamentable que en muchas
ocasiones su uso se vea limitado por una organizacién precaria o nula; o peor aun,
que se pierdan definitivamente por no contar con las medidas de preservacion y

conservacion necesarias.

1.2 Definicidon de coleccion especial

Como hemos visto, es comun que en las bibliotecas y otras instituciones
informativas documentales se resguarden colecciones que, en términos generales,

son consideradas especiales.

Dentro de las definiciones analizadas a continuacion encontramos, en primer
lugar, las que se centran en el concepto de coleccion y, en segundo, las que se

centran en los componentes de las colecciones, es decir, en los documentos.

1.2.1 Definiciones centradas en la coleccion

Una definicion temprana sobre coleccion especial es proporcionada por Randall y
Goodrich, quienes en 1941 se referian a ella como “una compilacion de material
sobre algun area del conocimiento, la cual incluye al menos algunos documentos
raros o inusuales y una mayor proporcion de otros titulos relacionados con el tema
de los que ordinariamente serian incluidos en una biblioteca” (Randall y Goodrich,
1941, citado por Archer, 1970, p. 354).

Esta definicion resulta particularmente interesante, pues resalta la tematica de las
colecciones ante otras caracteristicas. Ademas, es lo suficientemente general
como para admitir cualquier documento, independientemente de su formato,

soporte, lenguaje o fecha de produccion. Si bien, menciona los documentos raros
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o inusuales, los incluyen dentro de un contexto mas amplio que permite valorar la

coleccién como un todo.

Para Manuel Ezcurdia y Vértiz y Margarita Maass Moreno “se considera ‘coleccion
especial’ a todo acervo bibliografico, hemerografico o de material de archivo que
por su antigiedad, tematica, rareza, riqueza, etc., merece tratamiento y uso
diferentes a los de los materiales bibliograficos que forman parte de colecciones
generales” (Ezcurdia y Vértiz y Maass Moreno, 1987, p. 13).

Esta definicion se centra en los comunmente llamados materiales tradicionales.
Menciona como primera caracteristica la antigiiedad de los documentos, e incluye
otras propiedades que pueden resultar ambiguas, como rareza y riqueza (lo cual
abordaremos mas adelante). En el entendido de que para las colecciones de
materiales antiguos existen otros términos mas especificos, como fondo antiguo,
fondo histérico o fondo reservado, consideramos conveniente no emplear el
término coleccion especial como sinonimo. Por otro lado, menciona que las
colecciones especiales merecen tratamiento documental para promover su uso, y
que éste sera diferente con respecto a las colecciones bibliograficas generales, lo
cual implica que el soporte y el lenguaje del documento también son

caracteristicas que deben tomarse en cuenta.

Las dos primeras definiciones asocian la idea de coleccién con la integracion de
un conjunto de documentos y llevan la idea implicita de que esta agrupaciéon se
hace por una caracteristica comun (tema, antigledad, rareza, etcétera.). Sin
embargo, consideramos necesario precisar que compilacibn no es un término
empleado comunmente en la disciplina bibliotecoldgica para un grupo documental
y acervo se utiliza para referirse a la totalidad de documentos que pertenecen a

una institucion informativa documental.

Por otro lado, ambas definiciones plantean que el tratamiento de las colecciones
especiales es diferente al resto de las colecciones que resguarda una biblioteca,
ya sea desde su desarrollo, pasando por su organizacién, hasta el uso que se

hara de ellas.
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1.2.2 Definiciones centradas en los documentos

Dentro de los materiales especiales podemos encontrar manuscritos, incunables, y
libros “raros”; los materiales graficos en general, como dibujos y grabados,
fotografias, materiales proyectables, mapas y planos; las partituras musicales —
manuscritas o impresas—y los registros sonoros, audiovisuales y electrénicos
(Cuenca, 1998, p. 7). Sin embargo, estos materiales son cada vez menos
especiales y mas frecuentes en las instituciones informativas documentales. “Su
forma, el tratamiento que requieren y las especiales condiciones de conservacion
son quiza elementos que justifican el término bajo el cual se acogen tipologias tan
diversas” (Diez Carrera, 1998, pp. 11-12).

Siguiendo con el razonamiento de Diez Carrera, a pesar de que recientemente se
toman en cuenta una gran variedad de documentos, su caracter de “especiales” se
define en funcion de lo que “no son”, es decir, libros. De ahi que los materiales
especiales también sean conocidos como materiales no librarios, que requieren

tratamiento y medidas de conservacion diferentes a los del material bibliogréfico.

Una vision mas amplia sobre los documentos especiales es ofrecida por la
Association of Research Libraries (ARL), que se refiere a ellos como “cualquier
vehiculo para la informacion y la comunicacidon que carece de esquemas de
clasificacion estandarizados actualmente disponibles, asi como aquel que es
vulnerable de ser destruido o desaparecer si no cuenta con un tratamiento

especial” (Association of Research Libraries, 2009, p. 6).

De acuerdo con lo anterior, las colecciones especiales se componen de materiales
tales como: libros raros, manuscritos, fondos de archivo con multiples formatos,
dibujos y fotografias; materiales graficos como mapas, panfletos, anuncios y
posters, y algunas veces periodicos. A esto se suman numerosos formatos: film,
video, audio, microfilm y otros formatos para la comunicacién escrita. Dado el
auge de la informacion en formato digital, también se incluyen los sitios web

efimeros (Association of Research Libraries, 2009, p. 6).
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Mas que hablar de soportes, esta definicion resalta la funcion comunicativa de los
documentos, independientemente de su forma o tipo. Define el caracter especial
de las colecciones en funcion de la necesidad de estandares de organizacién y
conservacion. Lo anterior no quiere decir que estos materiales sean especiales por
ser diferentes a los libros; sino porque son documentos con caracteristicas

particulares cuyo tratamiento requiere conocimientos especializados.

En cuanto a las definiciones centradas en los documentos, Diez Carrera hace
hincapié en el soporte o la parte fisica de éstos como una caracteristica definitoria
de los documentos especiales, pues de ella se derivan procesos documentales
diferentes. Por su parte, para la ARL, la necesidad de condiciones de
conservacion y tratamiento documental es, precisamente, la caracteristica que

define a los documentos como especiales.

1.2.3 Consideraciones en torno a la definicion de coleccion especial

Vemos que para definir las colecciones especiales existen perspectivas muy
diversas, pero también puntos en comun. David Peterson afirma que construir una
definicion de colecciones especiales es dificil, pues existe una larga e interminable
lista de ejemplos, pero la mayoria de las personas estan familiarizadas con el
concepto, en el sentido de que estas colecciones son reconocidas como fuera de
las colecciones generales por incluir documentos Unicos, raros, valiosos o fragiles
(Peterson, 2010, p. 13).

Las caracteristicas mencionadas por Peterson son similares a las que
encontramos en las definiciones expuestas: tema, rareza, antigiiedad, riqueza,

forma, vulnerabilidad.

Sin embargo, es necesario distinguir entre propiedades y valores (Villasefior

Alonso, 2011, p. 7). Para que una coleccion se llame especial, ademas de contar
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con ciertas caracteristicas, éstas deben haber sido consideradas valiosas por una

comunidad.

En este sentido nos interesa subrayar que el valor o los valores de la coleccion —
sea historico, estético, académico, material, etcétera— serd mayor que el de la
suma de los documentos que la componen. El hecho de reunir en un solo sitio
diversos materiales propicia el estudio de las relaciones entre los mismos, asi
como la relacion de éstos con su contexto. Debido a ello, es posible afirmar que la
coleccion es especial porque la informacion que transmite se considera

insustituible.

También se menciona que en funcién de dichas caracteristicas, los documentos

merecen un tratamiento diferente al de otras colecciones.

Con respecto al tratamiento documental que deben recibir estas colecciones, nos
alejamos de la division entre materiales librarios y no librarios, pues sabemos que
la actual diversidad de documentos exige conocimientos especializados para su

administracion.

Si bien reconocemos que dentro de nuestra disciplina los documentos deben ser
considerados como objetos cuando se generan acciones profesionales sobre ellos
—catalogarlos, clasificarlos, procesarlos fisicamente, aplicar medidas de
conservacion, ponerlos a disposiciéon del usuario, etcétera—, el tratamiento especial

gue se da a una coleccién no deriva Unicamente de su forma.

Al conservar, organizar y difundir una coleccion especial, no sélo nos interesa
describir los documentos y su contenido, sino ubicarlos en un contexto. Para ello
es necesario conocer sobre su procedencia, su historia y cualquier aspecto que

pueda proporcionarnos informacion sobre la misma.
Por tanto, podemos considerar que una coleccion es especial cuando:

a) Sus caracteristicas particulares han sido consideradas valiosas por una

comunidad.

18



b) Derivado de lo anterior, la informacion que transmite se considera

insustituible

c) Para su conservacion, organizacion y difusion se requieren conocimientos

especializados.

1.3 Problematica: colecciones especiales “escondidas”

El término empleado para hablar del acceso menor a los materiales de las

colecciones especiales es el de colecciones escondidas. En 2003, La Association

of Research Libraries Task Force on Special Collections emitid las directrices

Hidden collections, scholarly barriers: creating acces to unprocessed special

collections materials in North America’s Research Libraries, en las cuales se

plantean los problemas de mantener estas colecciones sin un adecuado

tratamiento documental:

Las colecciones no catalogadas o con un nivel de descripcibn minimo
corren un riesgo mayor de extraviarse o ser robadas, y es dificil o imposible
para las autoridades recuperarlas si no estan adecuadamente
documentadas. Los materiales raros y U0nicos son particularmente

vulnerables.

Estas colecciones son inaccesibles para la comunidad académica y, en
consecuencia, limitan la investigacion y los resultados de la misma. Incluso
cuando las colecciones no procesadas son puestas a disposicion del
publico— lo cual es un riesgo—, para los investigadores es dificil o
imposible localizarlas, a menos que sospechen que la institucién en

cuestion podria tener dicha coleccion.

Los tesistas, estudiantes de posgrado y becarios, quienes muchas veces no

cuentan con el presupuesto para trasladarse a otras instituciones, se ven
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particularmente afectados por la falta de acceso a las colecciones sin

procesar que se encuentran en sus propias instituciones.

El acceso a las colecciones sin procesar depende en gran medida del
personal, para perjuicio de la institucion. El personal que ha laborado
mucho tiempo se convierte en la principal fuente de conocimiento sobre
estas colecciones; cuando la persona renuncia o se retira se pierde esa

“memoria institucional” no documentada.

En el ambiente digital existe un interés creciente por parte de los usuarios
para tener acceso remoto a las colecciones especiales; ademas, existe el

reto de reasignar personal para este procesamiento.

Las colecciones sin procesar son totalmente inaccesibles porque
comunmente se encuentran en estanteria cerrada, lo cual elimina la

posibilidad de descubrir informacion al hojear los documentos.

A menudo, las colecciones especiales han sido excluidas de los proyectos
generales de conversidn retrospectiva en las bibliotecas, debido a que su
naturaleza es percibida como “excepcional”. Cuando llegan a ser incluidas,

en muchos casos los puntos de acceso son confusos o incluso erréneos.

Frecuentemente los materiales cuentan con instrumentos de recuperacion
que solo pueden ser utilizados en el repositorio — marcas a lapiz en un
grupo de libros, un instrumento mecanografiado que ya se ha desvanecido,
entre otros. Incluso en el mismo repositorio, las guias no estandarizadas y
los catalogos de tarjetas desactualizados podrian ser muy poco utilizados y

hasta desconocidos para los investigadores.

Las colecciones no procesadas frecuentemente ocasionan la compra de

duplicados de material con el que ya se contaba.

No poner las colecciones a disposicién del publico en un tiempo razonable

puede conducir a relaciones pobres con los donadores.
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- Las colecciones no procesadas usualmente se pierden y son olvidadas en
bodegas, donde sufren deterioro fisico ocasionado por temperatura y
humedad inestables, o pueden volverse fragiles por el exceso de

manipulacion debido a la falta de instrumentos de recuperacion.

- Las restricciones de espacio en las instalaciones principales llevan a
algunas instituciones a construir lugares de almacenamiento de alta
densidad, en los cuales sélo pueden resguardarse aquellas colecciones que
ya han sido procesadas y pueden ser recuperadas (Association of

Research Libraries Task Force on Special Collections, 2003, pp. 3-4).

1.4 Colecciones especiales susceptibles de tratamiento archivistico

El archivo es la instituciébn encargada de resguardar los documentos acumulados
por una persona u organizacion a lo largo de su vida y trabajo cotidiano, los cuales
generalmente son originales y unicos (Taylor, 2004, pp. 9-10). Como se ha
mencionado, en ocasiones, los documentos de archivo son resguardados en las
colecciones especiales; en otras, se han empleado practicas archivisticas para

organizar materiales que se consideran especiales.

Estivill Rius menciona:

Muchas de estas colecciones especiales contienen fondos de archivo y
colecciones susceptibles de un tratamiento archivistico que, hasta hace poco
mas de una década, se controlaban a partir de diferentes instrumentos de
descripcion archivistica, como inventarios, catalogos, registros, etc., que no
obedecian a estandares nacionales o internacionales de descripcion, sino que se
elaboraban de acuerdo con précticas locales, mas o menos compartidas, mas o

menos uniformes...] (Estivill Rius, 2008, pp. 2-3).
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En este sentido, cabe sefialar la distincion entre los términos fondo y coleccion. De
acuerdo con la ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica

encontramos lo siguiente:

Un fondo es un *“conjunto de documentos, con independencia de su tipo
documental o soporte, producidos organicamente y/o acumulados y utilizados por
una persona fisica, familia o entidad en el transcurso de sus actividades y
funciones como productor” (ISAD(G), 2000, p. 17).

Cuando se habla de un fondo se da prioridad al principio de procedencia y para su
organizacion se respeta el orden original de los documentos. De acuerdo con
estos principios, en la organizacion archivistica, a diferencia de la bibliotecaria, los
documentos se arreglan y se describen en grupos, que de lo general a lo particular

se dividen en series, subseries y expedientes.

Una coleccion es un “conjunto artificial de documentos acumulados sobre la base
de alguna caracteristica comun sin tener en cuenta su procedencia” (ISAD(G),
2000, p. 16).

De tal forma que una coleccion puede ser integrada bajo criterios como el tipo de
documento, su soporte, el tema que aborda, un periodo de publicacién, o una
combinacion de todos éstos. Cuando se trata de una coleccion susceptible de
tratamiento archivistico podemos hablar de grupos documentales de acuerdo con

un tema, por razones de conservacion u otros criterios del coleccionista.

Es interesante encontrar que tanto en el &mbito archivistico como en el
bibliotecoldgico, la organizacion de estas colecciones no ha sido estudiada a
profundidad. Antonia Heredia nos habla de la existencia de estas colecciones
dentro de los archivos, mas aclara que éstas no son una prioridad en la planeacion
de tratamiento de los archivos con relacién a los fondos propios. Al respecto

afirma;:
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Se trata de otros documentos que bien podrian estar en Bibliotecas, en Centros
de Documentacion y hasta Museos. No han ingresado por transferencia, suelen
hacerlo por adquisicién, legado, donacion o cualquier otra modalidad reconocida
en derecho, y a veces responden a campafias de recogida a instancias de algun
archivo. Su tratamiento, al no ser documentos de archivo, no esta sujeto a los
principios archivisticos que rigen la clasificacion ni a las normas de descripcion.
Su conservacion e instalacion requieren medidas especiales que suponen las
mas de las veces costes y trabajos afiadidos a los habituales de un archivo
(Heredia Herrera, 2007, p. 47)

Por su parte, en el ambito bibliotecario, las colecciones especiales susceptibles de
tratamiento archivistico dificilmente han encontrado las condiciones necesarias
para su conservacién, organizaciéon y difusion. Esto se debe, en muchas
ocasiones, a la falta de recursos humanos capacitados para procesar una
documentacion compleja y heterogénea. A esto se suman la carencia de recursos
financieros, condiciones de conservacion deficientes, asi como la ausencia de
politicas para el desarrollo de la coleccion. En consecuencia, las colecciones
susceptibles de tratamiento archivistico han permanecido como colecciones

especiales “escondidas”.

Aunque tradicionalmente se ha hecho una distincion clara entre los documentos
que deben ser conservados, organizados y difundidos por bibliotecas y archivos,
“la realidad ha terminado imponiéndose y actualmente en una sociedad que
demanda un facil acceso a la informacion es una labor infructuosa intentar
justificar la presencia de determinados materiales en un organismo u otro
basandonos en la tipologia de sus materiales o en el paradigma del investigador

que se acerca a cada una de estas instituciones” (Rucio Zamorano, 2011, p. 2).

Es primordial que los bibliotecarios se involucren en la conservacion, organizacion
y difusion de estas colecciones. Al fomentar el conocimiento sobre ellas, sera
posible satisfacer las necesidades informativas de diversas comunidades de
usuarios que actualmente no tienen acceso a estas fuentes primarias de

informacion.
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2. Consideraciones para la organizacion de colecciones especiales

susceptibles de tratamiento archivistico

En términos generales, la recuperacion de informacion depende de que ésta haya
pasado por un tratamiento documental. La organizacion de la informacion nos
permite conservar para la posteridad el registro de la actividad humana. Esta labor
ha sido realizada por bibliotecas, archivos, museos y otras instituciones desde

hace muchos afos (Taylor, 2004, p. 2).

La organizacién de informacion, independientemente del tipo de institucion
informativa documental en que se desarrolle, implica el empleo permanente y
sistematico de métodos documentales. Estos Ultimos se definen como “un
conjunto de métodos y sistemas (manuales, mecanicos o automaticos) que se
investigan y se ponen en practica para proporcionar la informacion especifica que
se encuentra diseminada en un ilimitado nimero de documentos de todo tipo”

(Moyano Avila y Fernandez Caballero, 1997 p. 37).

En este capitulo proponemos los métodos documentales que se deben desarrollar
para organizar una coleccion especial susceptible de tratamiento archivistico
dentro de una biblioteca, desde luego, encaminadas a facilitar la busqueda y
recuperacion de informacién para los usuarios. Partimos de la idea de que tanto la
archivistica como la bibliotecologia, a pesar de ser disciplinas particulares que
estudian sistemas informativos documentales especificos, mantienen una
fundamentacién general comdn, que consiste en analizar la interrelacién entre el
documento, la institucion informativa documental, la informacién y el usuario
(Renddn Rojas, 2005, p. 162-171). Por tanto, los principios de la organizacion
bibliografica pueden ser compatibles y complementarios con los principios de la

organizacién archivistica.
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Los métodos documentales propuestos son:

1. Laidentificacion de las caracteristicas generales de la coleccién
2. El expurgo como parte del proceso de seleccion

3. La aplicacion de medidas de conservacion

4. El analisis documental

5. La codificacion y automatizacién de datos

2.1 Identificacion de las caracteristicas generales de la coleccion

Identificar las caracteristicas generales de una coleccién es el primer paso del
proceso, ya que a partir de esto se determinaran las medidas 6ptimas para

organizarla.

Ariel Rodriguez Garcia (2004, pp. 16-19) considera la identificacion como una fase
de la descripcion bibliografica, debido a que a partir del conocimiento del tipo de
documentos que se van a organizar es posible determinar sus datos descriptivos y

el nivel de registro catalografico que se va a generar.

Por su parte, desde la perspectiva archivistica, la identificacion no es una fase,
sino una constante en el proceso de organizacion, pues “Organizar es identificar
con conceptos y descriptores precisos los elementos de un archivo para
clasificarlos [...], y luego jerarquizarlos (ordenarlos) para permitir una ajustada y

natural instalacion en el depdésito [...]” (Romero Tallafigo, 1997, p. 404).

En los textos de Fuentes Romero, Materiales efimeros y publicaciones menores
en la seccién de temas locales (2003) y La coleccion de materiales en las
bibliotecas (2010) encontramos las caracteristicas de los tipos de materiales que
puede contener una coleccion susceptible de tratamiento archivistico. Estos se

pueden ubicar en los siguientes grupos:
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Publicaciones menores. De acuerdo con la ADCEMP, se definen de la siguiente

manera:

Son materiales tales como libros, folletos, periédicos, hojas sueltas u otros
formatos multipaginas producidos mediante impresion, duplicacion o procesos
gréficos, siendo a veces una publicacion aislada, una publicacién ocasional o
una publicacion periddica, y presentando una o0 mas de las siguientes

caracteristicas:

a) Se produjeron por vias no comerciales.

b) Se producen sélo para la distribucion a miembros de una sociedad u

organismo particular” (ADCEMP, 1979, citado por Makepeace, 1985, p. 11).

Las publicaciones menores se pueden dividir en publicaciones seriadas y folletos.
Dentro del primer grupo encontramos documentos publicados por sociedades y
organizaciones destinados especificamente a sus socios; por ejemplo, hojas
parroquiales o boletines internos de empresas. En el segundo grupo se
encuentran los folletos y octavillas, que surgen como producto de la actividad de
sociedades histdricas, empresas, grupos de presion, iglesias, autoridades locales

e individuos particulares (Fuentes Romero, 2003, pp. 25-26).

Materiales efimeros. Makepeace utiliza el término efimera para referirse a “el
nombre colectivo dado al material que conlleva un mensaje verbal o grafico y
es producido por procesos de impresion o graficos, pero no con el formato
estandar de un libro, un folleto o una publicacién periddica” (Makepeace, 1985,
p. 10).

Los materiales efimeros se caracterizan principalmente porque son creados
para transmitir un mensaje sobre un evento especifico y, por tanto, se
considera que tienen una vida util limitada. Su disponibilidad es variable en
funcién de donde fue producido, por quién y con qué finalidad. A pesar de que

en muchas ocasiones se cree que se trata de documentos insustanciales,
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pueden ser de interés para los investigadores y coleccionistas una vez que su

momentaneidad ha expirado.

Ejemplos de estos materiales son: entradas para el teatro, boletos de autobus,

invitaciones, entre otros.

Literatura gris. Es constituida por materiales que aparecen como documentacion
de actividades de estudio, institucional o productivas. Es por esto que muchas
veces las tesis son consideradas dentro de este grupo, aunque su forma fisica se

acerca mas a la de los libros que a la de las publicaciones menores.

En esta categoria ubicamos publicaciones como memorias, informes, proyectos de
investigacién, comunicaciones y ponencias a congresos, reglamentos y normas de

administraciones publicas.

Recortes de prensa. Aunque en su origen un recorte de prensa puede ser
considerado como un material efimero —-ya que puede hacer mencién de un
suceso muy concreto, en una fecha y un lugar determinado- una vez unido a otros
recortes éstos toman la forma fisica de un volumen; por tanto, es mas cercano al

grupo de las publicaciones menores (Fuentes Romero, 2003, p. 31).

Manuscritos. Sanchez Mariana explica que el término manuscrito “hace referencia
al libro copiado directamente por medio de una mano que utiliza un instrumento
para trazar sobre un soporte los rasgos de las letras” (Sanchez Mariana, 1995, p.
9).

La Biblioteca Nacional de Francia ha organizado colecciones de manuscritos de
autores franceses sobresalientes bajo el nombre de “corpus”. Estos se definen

como:

[...] los fondos de archivos y de estudios donde se mezclan manuscritos de
trabajo, borradores, primeras tiradas, estados proximos a la version impresa,
pero también correspondencia, diarios intimos donde los autores explican a

veces su manera de trabajar, articulos y recortes de prensa después de la
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publicacion, sin olvidar, cuando han sido conservados, los papeles personales y

familiares [...] (Berne, citado por Fuentes Romero, 2010, p. 179).

Cabe mencionar que en muchas ocasiones es dificil encasillar un documento en
una sola de estas categorias. Lo que se debe rescatar es la necesidad de
conservarlos y organizarlos dentro de nuestras colecciones, pues con el paso del
tiempo pueden ser fuentes histéricas para la investigacion en diferentes ambitos.

Durante el proceso de su integracion, la coleccién puede haber sido organizada
parcialmente, por lo cual sera de utilidad conocer algunos aspectos generales: su
extension, qué documentos la componen, cual es su estado de conservacion, si

existen politicas de desarrollo de colecciones y de qué forma ha sido organizada.

Para lograr lo anterior, ademas de la observacion directa de la documentacion y el
inmueble que la alberga, sera necesario remitirse a documentos internos de
trabajo y fuentes historicas, asi como entrevistar al personal encargado de la

colecciodn, a fin de obtener la informacion mas completa y detallada posible.

2.2 Descarte o expurgo

La selecciébn documental consiste en escoger entre los documentos producidos,
aguellos que cubren el campo definido por el centro, servicio o0 sistema
documental, y que por su utilidad merecen registrarse (Moyano Avila y Fernandez
Caballero, 1997, p. 40).

Sin embargo, seleccionar no implica Unicamente adquirir materiales para hacer
crecer una coleccion indefinidamente, sino también el descarte o expurgo de todas
aguellas obras que por alguna razén han dejado de tener valor para dicha

coleccion (Fuentes Romero, 2010, p. 109).
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Asi pues, el expurgo se puede definir como:

[...] una operacién intelectual que, integrada en una cadena compleja de
técnicas y de ‘savoir-faire’, acaba en las retiradas esporadicas o definitivas de
las colecciones y sectores de uso de las bibliotecas. Que esto sea por razones
materiales (uso, deterioro) o politicas (inadecuaciéon a la coleccién), habra que
comprobarlo en razén del valor de los documentos pasados por la criba y su

aptitud para permanecer en la coleccion (Gaudet y Lieber, 2000, p. 29).

Existen numerosas razones para realizar el expurgo de una coleccion. La primera
es, sin duda, mantener el equilibrio entre la calidad y la cantidad de la informacion,
lo cual es esencial para prestar un buen servicio. En segundo lugar, el ahorro de
espacio, ya que muchas instituciones carecen de posibilidades para ampliar sus
edificios ante el crecimiento exponencial de la coleccion. Asociado a los dos
aspectos anteriores, el expurgo facilita el reacomodo de los documentos en la
estanteria y, con ello, una distribucion mas equilibrada, coherente y amigable,
tanto para los usuarios como para el personal de la institucion. Finalmente, se
debe considerar el ahorro presupuestario, pues el procesamiento y la

conservacion de cada documento conllevan una inversidon econdmica.

Gaudet y Lieber (2000, pp. 121-128) sefialan que después de realizar este
proceso se debe determinar el destino del material expurgado. Este puede ser
conservado en un depésito dentro de la misma institucion, o puede ser retirado

mediante intercambio, donacién, venta o destruccion.

Los documentos diversos que pueden formar parte de una coleccién susceptible
de tratamiento archivistico, salvo los recortes de prensa, son frecuentemente
dificiles de conseguir, pues no cuentan con los canales de publicacion y
distribucion comunes. “Tal vez lo mas probable es que estos materiales hayan
llegado a la biblioteca por accidente, por lo que su supervivencia es fortuita, su
localizacion oscura y su cantidad facilmente gestionable” (Wintherbotham, citado
por Fuentes Romero, 2010, p. 176). Para seleccionar y adquirir estos materiales

es necesario tener en cuenta y establecer contacto con los principales
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proveedores de los mismos, tales como: universidades, institutos de investigacion,
dependencias gubernamentales, empresas, y organizaciones civiles. Asimismo, es
importante estar al pendiente de la agenda cultural y contactar a los organizadores

de los eventos para solicitar un ejemplar de los documentos requeridos.

Dadas las dificultades para conocer la existencia de estos materiales y
conseguirlos para la biblioteca, las recomendaciones generales para el expurgo de
estas colecciones son: revisar si la informacion que proporcionan ya se encuentra
publicada en otro material; si existen duplicados de los documentos; si cuentan
con las condiciones necesarias de conservacion. Ademas, al hablar de una
coleccion especial se debe tomar en cuenta la relevancia de un documento en
relacion con los demas. Desde luego, todo ello debe quedar enmarcado dentro de

las politicas generales de desarrollo de colecciones de cada institucion.

2.3 Aplicacion de medidas de conservacion

Se llama conservacion al conjunto de “practicas especificas utilizadas para
retardar el deterioro y prolongar la vida de un objeto interviniendo directamente en
su composicion fisica o quimica” (International Federation of Library Associations,
2000, p. 6).

Los factores que pueden ocasionar deterioro en las colecciones de las

instituciones informativas documentales se dividen en intrinsecos y extrinsecos:

- Factores intrinsecos: Se refiere a la vulnerabilidad de los materiales

constitutivos y la técnica de manufactura de los documentos.

- Factores extrinsecos: Se refiere a la accion de agentes externos sobre los
documentos; por ejemplo, condiciones ambientales, almacenamiento,
manipulacion, intervenciones anteriores, plagas, desastres naturales, robo y

vandalismo.
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Los documentos que se encuentran en las instituciones informativas documentales
se componen, en su mayor parte, de materiales organicos (papel, tela, piel,
adhesivos). Su deterioro debido al envejecimiento natural es inevitable, pero es
posible disminuirlo en la medida que se controlen los factores externos de

deterioro.

Los aspectos generales que se deben tomar en cuenta para conservar una

coleccion bibliogréafica o de archivo son:

Manipulacion y almacenamiento. Tanto el personal responsable como los usuarios
deben ser capacitados para manipular correctamente los documentos. El
almacenamiento debe minimizar el riesgo de plagas, infestaciones de hongos,
inundaciones e incendios. La estanteria debera ser fabricada con materiales
inertes y apropiada para el tamafio de la coleccion. Ademas, tanto la instalacion

como las colecciones deberan limpiarse regularmente.

Robo y vandalismo. La forma en que se asegura una coleccion variara
dependiendo de si se encuentra en estanteria abierta, estanteria cerrada, o
incluso en areas de acceso restringido. Como minimo, un area de almacenamiento

debe contar con una alarma contra robo, asi como ventanas y puertas seguras.

Incendios e inundaciones. Se consideran juntos porque la extincidon de un incendio
regularmente conlleva un deterioro por la accion del agua en las colecciones. La
planeacién en caso de desastres incluye la prevencion de estos eventos, crear
planes para una reaccion rapida y efectiva, asi como establecer procedimientos y

prioridades para rescatar material.

Plagas. Especialmente los insectos, aunque también roedores y aves pueden
deteriorar las colecciones. Debe haber programas de monitoreo en las areas de
almacenamiento para detectar la presencia de éstos y tomar medidas de control

apropiadas.
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Contaminacién. Particulas contaminantes de fuentes externas como lugares con
transito vehicular, fabricas y construcciones, pueden entrar en la biblioteca o el
archivo. Se pueden generar gases contaminantes debido a la degradacién de
algunos materiales, como el barniz en estanterias de madera o algunos tipos de
pintura. Se pueden emplear filtros de aire, o usar efectivamente puertas y
ventanas. Ademas, se deben minimizar las fuentes internas de contaminacion. Las

cajas de archivo ofrecen proteccion considerable ante estos contaminantes.

Luz. La exposicion a la luz ocasiona desvanecimiento de los colorantes, tintas y
pigmentos. También puede contribuir al envejecimiento del papel, la tela y la piel,
tornandolos quebradizos. Este dafio es irreversible y acumulativo. Para disminuirlo
se pueden emplear filtros UV en ventanas y lamparas, colocar cortinas, mantener
las luces apagadas en las areas que no estén en uso y almacenar el material en

cajas.

Temperatura y humedad relativa. Un nivel inaceptable de cualquiera de estos dos
factores puede llevar al deterioro de las colecciones. El calor acelera el deterioro.
La velocidad de las reacciones quimicas se duplica cada vez que la temperatura
se eleva 10°C. La humedad relativa alta fomenta reacciones quimicas dafinas en
los materiales. En combinacién con la temperatura alta, propicia el desarrollo de
hongos y la actividad de insectos. Las fluctuaciones en la temperatura y humedad
relativa también provocan que los materiales se expandan y contraigan, lo que

ocasiona cambios dimensionales (Walker, 2003, pp. 2-7).

Frecuentemente se recomienda mantener una temperatura estable no mayor de
21°C y una humedad relativa estable entre un minimo de 30% y un maximo de
50% (Northeast Document Conservation Center, 2000, p. 68).

Para determinar las acciones de conservacion que se deben implementar es
necesario realizar un diagndéstico de la coleccion, el cual consistird en identificar
los deterioros, cuales fueron sus causas y qué mecanismo llevo a la coleccién a su
estado actual. Con base en esta informaciébn se propondr4 una solucién al

problema.
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La complejidad para conservar una coleccion especial que incluya documentos
diversos reside en la variedad de tamafios, formas, pesos y materiales. Ademas,
estos materiales a menudo contienen una gran cantidad de componentes y
elementos sustentados (tintas, pigmentos, colorantes). Pueden tener superficies
levantadas, decoraciones tridimensionales o partes moviles. Generalmente son
anicos, fragiles, estan dafiados y tienen un valor asociado importante (Northeast

Document Conservation Center, 2000, p. 59).

A continuacion presentamos algunas medidas que pueden emplearse para
conservar una coleccidn con estas caracteristicas. Es importante recordar que
cada coleccién presentara condiciones de conservacion diferentes y, en
consecuencia, la propuesta de intervencion variara de acuerdo con necesidades

particulares.
- Se deben almacenar juntos solo los objetos del mismo tamafio y categoria.

- Separar los papeles de mala calidad de aquellos que son mejores, ya que el
acido migra del papel de inferior calidad hacia cualquier otro que se

encuentre en contacto directo.

- Los recortes de periédicos deben tratarse y colocarse en una carpeta o en

una envoltura protectora para separarlos de los papeles de mejor calidad.

- Los documentos y manuscritos deben ser desdoblados o desenrollados
para su almacenamiento, siempre que no se produzcan rasgaduras, roturas

o darfios.

- Los documentos deben almacenarse en carpetas. Idealmente, no se deben

colocar mas de diez a quince hojas en una carpeta.

- Las carpetas deben colocarse en cajas para almacenar documentos.
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Las carpetas dentro de la caja deben tener el mismo tamafo, el cual debe

ajustarse al tamafo de la caja.
Las cajas no deben llenarse sobre su capacidad.

Los materiales altamente sensibles a las variaciones de temperatura y

humedad relativa deben colocarse en envolturas protectoras.

Las obras planas de gran tamafio deben almacenarse horizontalmente en
planeras. Si se van a guardar varios objetos en una carpeta es aconsejable

intercalar papel libre de &cido.

Todo objeto de reaccidon acida que se inserte en un libro —por ejemplo,

marcalibros y trozos de papel no alcalino o flores secas- debe retirarse.

Los agentes aceleradores de dafio como grapas, clips y broches deben

retirarse.

Los folletos pueden almacenarse en cajas o en carpetas. Los folletos que

difieren en tamano deben almacenarse individualmente.

En el caso de las fotografias, es mejor que cada ejemplar tenga su propio
estuche, a fin de brindarle proteccion y soporte fisico. Los estuches de
plastico transparente tienen la ventaja de permitir a los usuarios ver la
imagen sin necesidad de manipularla (Northeast Document Conservation
Center, 2000, pp. 227-233).

A la vez que se realiza el expurgo, lo cual implica una revision fisica de los

materiales, sera posible detectar aquellos documentos que requieren alguna

intervencién, como limpieza con brocha y polvo de goma, colocacion de refuerzos

en roturas, colocacion de injertos en faltantes, aplanamiento, eliminacién de cintas

adhesivas, elaboracion de guardas o contenedores. Asimismo, en caso de requerir

una intervencién de mayor complejidad, se debera contactar a un especialista en

restauracion.
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Una vez que se hayan tomado las medidas para estabilizar la coleccion, sera

posible proceder a su analisis documental.

2.4 Analisis documental

Para lograr que la informacién sea accesible a los usuarios, es necesario que cada
documento sea sometido a un proceso documental o tratamiento. Este, a su vez,
comprende dos fases interrelacionadas: el analisis documental y la blsqueda
documental (Fox, 2005, p. 21).

Por andlisis documental entendemos el conjunto de operaciones que tienden a
representar el contenido de un documento de una forma distinta a la original, lo
cual da como resultado la elaboracién de un documento secundario (Moyano Avila

y Ferndndez Caballero, p. 40).

Es en este punto donde encontramos que las operaciones realizadas para la
organizacion archivistica difieren de las empleadas para la organizacion
bibliografica.

En primer lugar, notamos variacion en el orden de las operaciones (figura 1). Para
fines de este trabajo, partiremos del orden establecido para la organizaciéon
archivistica. A la vez, abordaremos las similitudes y diferencias de estos métodos

con respecto a la organizacion bibliografica.

Organizacion bibliogréfica Organizacion archivistica
Catalogacion descriptiva Clasificacion
Catalogacion tematica Ordenacion
Clasificacién Instalacion
Procesos fisicos Descripcion

Figura 1. Comparacion entre las etapas de la organizacion bibliografica y la organizacién
archivistica
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2.4.1 Clasificacion

En un sentido amplio, clasificar es dividir un conjunto de elementos de tal forma
que se integren grupos con caracteristicas propias, pero que continden siendo

parte de una estructura general.

Patricia de la Rosa Valganon define la clasificacion como:

[...] el proceso de asignar a cada material bibliografico un numero de
clasificacion, de acuerdo con el tema de la obra y extraido de un sistema de
clasificacion [...]. La idea fundamental que orienta la clasificacién bibliogréfica es
que todas las obras que traten el mismo tema estén juntas, por lo tanto, todo
sistema de clasificacion representa un modelo de categorizacion del

conocimiento humano” (Rosa Valgafion, 2004, p. 155).

La clasificacion dentro de la organizacion bibliografica sucede a la descripcion
fisica y tematica. Generalmente se emplean sistemas de clasificacion ya
establecidos; entre ellos destacan el Sistema de Clasificacion Decimal de Dewey
(SCDD) y el Sistema de Clasificacion de la Biblioteca del Congreso (SCLC).

La clasificacion archivistica consiste en “separar los componentes de un conjunto
no homogéneo de documentos (masa documental sin estructura organica) en una
sucesion de agrupaciones independientes, constituidas cada una de ellas por una
serie de documentos afines entre si (masa documental que refleja una estructura

organica” (Pérez Herrero, 1997, p. 170).

Dado que, como hemos mencionado, la organizacion de un fondo se basa en los
principios de procedencia y orden original, “el archivista debe establecer una
clasificacibn que sea dictada por las circunstancias originales de la creaciéon”
(Schellenberg, 1987, p. 51). De ahi que no sea posible emplear sistemas de
clasificacion preestablecidos. También por esta razén, la clasificacion archivistica,
a diferencia de la bibliografica, es la primera fase del andlisis documental.
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Si tuviéramos que elegir de entre todas las técnicas de tratamiento documental
la de mas alto nivel de productividad para el control de un fondo, la inevitable y
forzosa, la que va a permitir toda una secuencia posterior de labores de cara a la
informacion y servicio de la masa documental tratada [...], no dudariamos en

elegir a la Clasificacion (sic.) [...] (Pérez Herrero, 1997, p. 169).

Schellenberg (1987, pp. 281-289) postula dos principios basicos para el arreglo de

los componentes de las colecciones:

1. Siempre y cuando se encuentre que existen series en una coleccién natural

deben mantenerse como unidades integras y distintas.

2. Si se encuentra que no existen series, deben crearse agrupando los articulos

individuales que hay dentro de las colecciones.

El mismo autor menciona que para establecer las series de una coleccion se

deben tomar en cuenta tres factores:

a) El arreglo de los papeles
b) Su tipo fisico y forma

c) Su relacion con el objeto o la actividad

Los documentos diversos que componen nuestras colecciones especiales
dificilmente obedeceran a los principios fundamentales de la organizacién
archivistica, pues cada uno puede ser de un productor diferente y su orden no se
relaciona con la sucesion de una actividad administrativa, practica o juridica. En
consecuencia, su clasificacion no se relacionard con la sucesion de un tramite,
sino con necesidades particulares para facilitar su conservacion, localizacion y

uso.

El resultado de esta actividad se vera reflejado en un cuadro de clasificacién, un
instrumento que permite la visualizacion conjunta de los fondos o grupos

documentales y las relaciones jerarquicas entre ellos. El cuadro de clasificacion
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debe contar con una codificacion que permita sustituir el titulo de la categoria de

agrupamiento para fines de abreviatura.

Un ejemplo de cuadro de clasificacion para colecciones susceptibles de
tratamiento archivistico es el desarrollado por Javier Docampo y Rosario Lépez de
Prado (2000, Anexos, p.5), quienes elaboraron un cuadro de clasificacion para

materiales efimeros en las bibliotecas de museos (figura 2).
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CUADRO DE CLASIFICACION

El cuadro de clasificacion que se propone a continuacion pretende ofrecer un instrumento que sirva para ayudar a catalogar el material efimero de forma
répida y eficaz, simplificando su descripcion. No obstante, es preciso tener bien claro que cada institucion deberd elaborar su propio cuadro, en funcién de sus
necesidades y sus objetivos.

A) Material segiin sus funciones

A.1. De informacion general

A.1.1. Deinformacion inmediata

A.1.2. Planos

A.1.3. Guias

A.2. Catélogos

A.2..1. Catdlogos de colecciones

A.2.2. Catdlogos de exposicion permanente
A.2.3. Catélogos de exposiciones temporales
A.2.4. Otros catélogos

A.3. Material didactico

A.3.1. Material didactico para nifios

A.3.2. Material didactico para adultos

A.4. Material publicitario

A.5.Material comercial

A.6. Documentos de comunicacion directa (cuestionarios, desideratas, hojas de reclamaciones, etc.)
B) Material seglin su contenido

B.1. Informacion sobre los fondos

B.1.1. Informacién sobre colecciones

B.1.2. Informacion sobre exposiciones permanentes
B.1.2. Informacion sobre exposiciones temporales
B.2. Informacion sobre las actividades
B.2.1. Actividades de investigacion

B.2.2. Actividades de difusién

B.2.3. Actividades de carécter interno

B.2.4. Actividades comerciales

B.2.5. Actividades de carécter profesional: congresos, seminarios, etc.
B.3. Otros

B.3.1. Informacion generada fuera del Museo
B.3.2. Informacion de carécter diverso

C) Material seguin su forma

C.1. Textuales

C.1.1. Folletos

C.1.2. Dipticos, tripticos y desplegables
C.1.3. Hojas sueltas

C.2. Gréficos

C.2.1. Planos

C.2.2. Puntos de lectura

C.2.3. Postales

C.2.4. Calendarios

C.2.5. Carteles

C.2.6. Material vario.

C.3.7. Diapositivas

C.2.8. Grabados y estampas

C.2.9. Fotografias

C.3. Audiovisuales

C.3.1. Videos

C.3.2. Discos

C.3.3. Cintas magnetofonicas

C.3.4. Peliculas

C.4. Electrénicos

C.4.1. Disquetes

C.4.2. CD-ROM

C.4.3. Videodiscos

C.4.4. Péaginas Web

Figura 2. Cuadro de clasificacion para materiales efimeros en las bibliotecas de museos
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De acuerdo con este cuadro, por ejemplo, un boletin de actividades del museo
tendra forma (folleto), funcién (guia) y contenido (actividades de difusion) y su

clasificacion sera:

C.1.1 Folletos
A.1.3 Guias
B.2.2 Actividades de difusién (Docampo y Lépez de Prado, 2000, p. 2).

La clasificacion pretende formar grandes familias de documentos, no desciende al
tratamiento individual de cada una de las unidades documentales, sino a los

bloques uniformes que éstas constituyen.

2.4.2 Ordenacion

La operacion que sigue en el analisis documental serd la ordenacion. Esta, a
diferencia de la clasificacion, pretende distinguir cada uno de los documentos

dentro de una serie o grupo documental y, de esta forma, facilita su recuperacion.

En la organizacion bibliogréafica no se ha dado un nombre particular al hecho de
ordenar todos los documentos bajo un numero de clasificacién. Sin embargo,

podemos establecer cierta equivalencia con la asignacion de numeros de Cultter.

Las tablas de Cutter permiten ordenar alfabéticamente los documentos, de
acuerdo con su asiento principal. Esta ordenacion alfabética se complementa con
el aflo de edicion, que implica una ordenacién cronolégica. Asi es posible

identificar cada documento de manera univoca dentro de la coleccion.

La ordenacion es el proceso mediante el cual se da disposicion fisica a los
documentos. Dicho de otra manera, la ordenacion determina qué documento va
primero y cuales van después, es decir, es el proceso mediante el cual se uneny

relacionan las unidades documentales de una serie, asi como los tipos
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documentales al interior de los expedientes segun un criterio predeterminado

(Colombia, Archivo General de la Nacion, 2003, p. 7).

El orden que se establecerd en cada serie o grupo documental puede ser
cronoldgico, si se elige la fecha como elemento de union de los documentos;
alfabético, si se toma el abecedario; geogréfico, por lugares o toponimos; por
materias; o numérico, por el numero ordinal de las unidades de instalacion (Pérez
Herrero, 1997, p. 176).

El ejemplo que presentamos a continuacion pertenece a una agrupacion
documental de recortes de prensa en la Spanish Civil War Collection incluida en el
fondo del Labour Party, del Reino Unido (figuras 3 y 4). Su descripcién esta
disponible en la pagina de Access to Archives (A2A), un proyecto cooperativo de
creacion de bases de datos de instrumentos de descripcion. Se puede advertir una
ordenacion cronoldgica, de acuerdo con la fecha de publicacion de los articulos.
Asimismo, la anotacion presenta un orden numérico progresivo. De esta manera,
el codigo de referencia se construye con los siguientes elementos de la

clasificacion y la ordenacion:

Cadigo Categoria de agrupamiento Nombre
LP Fondo Labour Party
SCW Coleccion Spanish Civil War
3 Agrupacion documental (serie) Press cuttings
1 Pieza documental Numero de instalacion de
acuerdo con fecha de
publicacion

Figura 3. Ejemplo de construccion de un cédigo de referencia a partir de los elementos de
clasificacion y ordenacion de la coleccion Spanish Civil War Collection del Labour Party
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Figura 4. Ejemplo de ordenacién cronolégica y numérica de la agrupacién documental de
recortes de prensa de la Spanish Civil War Collection del Labour Party. Recuperado el 22
de septiembre, 2012 de: http://www.nationalarchives.gov.uk/A2A/records.aspx?cat=394-
Ip_5&cid=2-3#2-3.

2.4.3 Instalacién

La instalacién, como su nombre lo indica, se relaciona con la distribucion fisica de
los documentos dentro del depdsito. Esta operacion puede realizarse una vez que

han sido clasificados y ordenados, o al concluir la descripcion.

La instalacion fisica de los documentos (cajas, legajos, libros, etc.) en el depdésito
constituye una secuencia final en el marco de la organizacion de un fondo o
archivo, y comporta tanto su emplazamiento fisico en un espacio determinado
(armarios moviles, o compactado, estanteria, etc.), como la sefalizacion y
descripcion de la ubicaciébn mediante la signatura topografica o cota para
proceder a su localizacion (Alberch Fugueras, 2003, p. 145).



Similares a la instalacion, los procesos fisicos 0 procesos menores son realizados
en las bibliotecas con el objetivo de identificar y localizar cada uno de los
ejemplares que componen el acervo. Comprenden el etiquetado, con la signatura
topografica y el codigo de barras; el sellado, para acreditar la propiedad de la
biblioteca; y la sensibilizacién, que consiste en colocar un dispositivo de seguridad

en el material para prevenir su robo (Buenaventura, 1963, pp. 36-42).

Sin embargo, estas operaciones se centran en el tratamiento individual de cada
documento para, posteriormente, intercalarlo en su lugar correspondiente dentro
de la coleccién. No contemplan la distribucion del total de la coleccion, pues estos
aspectos se consideran en la planeacion arquitectonica y se relacionan con las

medidas de conservacion.

Carmen Pescador afirma que la elecciéon del mobiliario de un archivo “esta
condicionada en primer lugar por el tipo y forma de los documentos que contiene y
en segundo lugar por el servicio que vamos a tener que prestar con ellos”
(Pescador del Hoyo, 1988, p. 12). De tal forma que, ademas de garantizar la

conservacion, la instalacion debe contemplar el facil acceso a los documentos.

Dado que no es posible colocar los documentos sueltos que forman parte de estas
colecciones directamente sobre el mobiliario, es necesario emplear las unidades
de instalacion que se adecuen a la forma y material de éstos. Entre las unidades
de conservacion mas comunes se encuentran cajas, paquetes o legajos, carpetas

y sobres.

Finalmente, tanto los muebles como las unidades de instalacién y los documentos
deben contar con la sefalizacién que permita una localizacion rapida y sencilla. La
sefalizacion se puede hacer por estampillado, sellado o etiquetado (Pescador del
Hoyo, 1988, p. 54).
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La instalacion se puede realizar siguiendo tres posibilidades:

1. La instalacion es el reflejo exacto del cuadro de clasificacion, de manera

que se reconstruye el orden asignado a las series en el cuadro.

Su principal desventaja es la necesidad de dejar espacios vacios para atender el
crecimiento de las series documentales, lo que ocasiona dificultades para

aprovechar el espacio.

2. Sistema de instalacion continua. Evidencia una disociacion entre el cuadro
de clasificacion (funcion y herramienta intelectual) y su ubicacion fisica en

los depdsitos.

Este sistema presupone contar con instrumentos de recuperacion topograficos.

Favorece el uso del espacio disponible.

3. Sistema de instalacion por formato. Método que se aplica a una serie de
documentos especiales que hay que archivar separadamente o en
determinadas condiciones por sus medidas (mapas, planos, grabados,
pergaminos) o porque necesitan una climatizacion especifica (soportes
magnéticos, imagenes fijas y moviles, registros sonoros, microformas,
etcétera) (Alberch Fugueras, 2003 pp. 145-146).

Cuando es necesario separar fisicamente un documento o varios de sus
expedientes se debe utilizar un sistema de referencias cruzadas, que indique la

extraccion del material para conservar el orden original.

2.4.4 Descripcion

Para Virginia Fox, la descripcion documental es aquella que recoge todos los
elementos objetivos del documento; es decir, se ocupa de la descripcion exterior

del documento y de los datos que lo distinguen de los demas (Fox, 2005, p. 23).
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El objetivo de la descripcion es representar todos estos datos en una forma simple
y segura para lograr una especificacion Unica de cada item (Rodriguez Garcia,
2004, p. 20).

La descripcion archivistica presenta la particularidad de que no solo busca la

identificacion de cada documento, sino explicar su contexto.

La representacion de fondos y colecciones de archivo en catédlogos de biblioteca
se normaliz6 mucho antes que la elaboracion de instrumentos de descripcién
mas detallados que describen estos fondos y las unidades en que se organizan,
y que dard como resultado la norma de descripcion archivistica ISAD(G) (Estivill
Rius, 2008, p. 7).

Entre las normas que han abordado dicha descripcién se encuentran las Reglas
de Catalogacion Angloamericanas, 22. Ed y el manual Archives, Personal Papers,
and Manuscripts: a Cataloging Manual for Archival Repositories, Historical

Societies, and Manuscript Libraries (APPM).
Reglas de Catalogacion Angloamericanas, 22. Ed. (RCAA2)

No sobra recordar que las Reglas de Catalogacion Angloamericanas, 22. Ed.
(RCAA2) se basan en la Descripcion Bibliografica Internacional Normalizada
(ISBD, por sus siglas en inglés), que enlista y asigna un orden a los elementos
requeridos para describir e identificar los documentos que pueden formar parte de
las colecciones de las bibliotecas, y especifica un sistema de puntuacion para la
descripcion (International Federation of Library Associations, 2004, p. 1). La ISBD

se divide en ocho areas:

Area 1. Titulo y mencion de responsabilidad
Area 2. Edicion

Area 3. Detalles especificos del material
Area 4. Publicacion, distribucion, etcétera
Area 5. Descripcion fisica

Area 6. Serie
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Area 7. Notas
Area 8. Numero normalizado y de las condiciones de disponibilidad (International
Federation of Library Associations, 2004, pp. 6-7).

Las RCAA2 se dividen en dos partes: En la primera parte se encuentran las reglas
para la descripcion de cualquier obra, mientras que la segunda aborda la eleccién

de los puntos de acceso.

El capitulo 4 de las RCAA2 se ocupa de la descripcion de manuscritos (incluyendo

colecciones de manuscritos) y establece como alcance en el punto 4.0A1:

Las reglas de este capitulo comprenden la descripcibn de materiales
manuscritos (incluyendo texto mecanografiado (typescript) o listados) de todas
las clases, incluyendo libros, tesis o disertaciones, cartas, discursos, etc., textos
legales manuscritos (incluyendo formas impresas completadas a mano) y
colecciones de tales manuscritos (Reglas de catalogacién angloamericanas,
1998, p. 135).

Asimismo, en la regla 4.1B2, para la asignacion del titulo de una coleccién de
manuscritos se menciona que “Los materiales pueden estar en su forma original o
ser una reproduccion y pueden incluir fotografias y materiales impresos” (Reglas

de Catalogacion Angloamericanas, p. 138).

En este capitulo se enfatiza el tratamiento de los manuscritos sueltos e incluye
breves indicaciones para el tratamiento de las colecciones. Entre las

particularidades en el tratamiento de estos materiales encontramos que:

- Se considera como fuente principal de informacion el manuscrito mismo o la

coleccion completa.

- Al tratarse de documentos no publicados, el area de publicacion se

sustituye por el area de la fecha.
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- La descripcion fisica de una coleccion presenta particularidades, como el
uso de los términos items, envases o voliumenes cuando la coleccién ocupa
menos de un pie de espacio en la estanteria; o registrar la extension en

términos de pies lineales ocupados en el caso contrario.

- Las dimensiones de los documentos o envases de una coleccidon sélo se

registran si son uniformes.

- En el area de notas es posible registrar informacion que es de suma
importancia en la descripcion archivistica: el tipo de documentos de la
coleccion; resefias biograficas o histéricas, en caso de documentos
personales o institucionales; la procedencia, el donante o los propietarios
anteriores de la coleccion, asi como restricciones de acceso a un

manuscrito o coleccion.

A continuacién presentamos un ejemplo de la aplicaciéon de las RCAA2 en la
catalogacion de una coleccion de materiales manuscritos (figura 5). Se trata de
una pequefa coleccion de correspondencia, resguardada dentro del Fondo Rafael
Heliodoro Valle de la Biblioteca Nacional de México, que incluye reproducciones

de la correspondencia entre el escritor y otros autores.
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Archives, Personal Papers, and Manuscripts: a Cataloging Manual for Archival

Repositories, Historical Societies, and Manuscript Libraries (APPM)

Estas normas estan dirigidas a la construccion de catalogos de archivos,

bibliotecas u otras instituciones que deseen proporcionar una catalogacién con

orientacion archivistica para materiales que pueden encontrarse entre sus

colecciones (Archives, Personal Papers and Manuscripts, 1989, p. 3).

Al igual que las RCAA2, las APPM cuentan con dos secciones: la primera se

enfoca en la descripcion de las colecciones, mientras que la segunda aborda la

eleccion de los puntos de acceso por asientos o titulos uniformes.
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Entre las caracteristicas de las reglas de este manual podemos citar las

siguientes:

Fueron escritas para permitir la integracion de informacion sobre materiales
de archivo con informacion acerca de otros recursos disponibles en

sistemas bibliograficos.

Abarcan la descripcion de la procedencia, alcance, contenido y forma de los

materiales de archivo, sin importar su medio fisico.

Cubren la eleccion de los puntos de acceso y la forma de los
encabezamientos, nombres de entidades corporativas, nombres

geograficos y titulos uniformes empleados como puntos de acceso.

No abarcan la eleccion de otros puntos de acceso (por ejemplo, materias,

forma, género o funcion).

Generalmente no abarcan la descripcion de otras acciones de la
administracion de archivos (por ejemplo, valoracién, procesamiento,
preservacion, referencia), aunque los resultados de estas acciones pueden
reflejarse en las descripciones bibliograficas creadas de acuerdo con esta
norma (Archives, Personal Papers and Manuscripts, 1989, p. 3).

Al contrario del capitulo 4 de las RCAA2, estas reglas dan prioridad a la

descripcion de fondos y colecciones. Las principales especificaciones en la

descripcion de materiales de archivo de acuerdo con las APPM son:

La fuente principal de informacion para los materiales de archivo son los
instrumentos de descripcidn preparados para ellos (guias, indices, listas,
etcétera.). En caso de no existir, se consideran los registros de procedencia

e ingreso, y posteriormente los materiales mismos.

Dado que la mayoria de los materiales de archivo carecen de un titulo

formal, el catalogador debe asignar uno. Si éste proviene de un instrumento
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de descripcion o de la examinacion directa del material, se considera dentro

de las fuentes principales de informacién y no se encierra entre corchetes.

Siempre se registra la fecha como el dltimo elemento de un titulo. Para las
colecciones se registraran la fecha mas antigua y la mas reciente. Para un

documento suelto, la fecha exacta (afio, mes, dia).

No se utiliza el area de publicacion, y tampoco el area de la fecha, ya que
esta informacion queda registrada en el area del titulo y la mencion de

responsabilidad.

La extension de una coleccién se puede registrar en términos de metros
cubicos, o por el nUmero exacto o aproximado de items. Si existe mas de

un tipo de material en la coleccion, se registran ambas extensiones.
La dimension de los items, voliumenes o envases es opcional.
Las areas de detalles especificos del material y de la serie no se utilizan.

Las notas que pueden registrarse responden a las necesidades especificas
de los materiales de archivo: biografia/historia, alcance vy
contenido/resumen, relacion compleja con otras entradas, disponibilidad en
otros formatos, reproduccion, localizacion de originales/duplicados,
organizacion y arreglo, idioma, procedencia, fuente inmediata de
adquisicién, restricciones sobre el acceso, términos de uso y reproduccion,
instrumentos de descripcion/indizacion acumulativos, citas, referencia

preferida y publicaciones.

El apéndice | de este manual ofrece ejemplos de registros catalograficos creados

usando APPM. Estos ejemplos se basan en descripciones reales, aunque en

ocasiones pueden haber sido adaptados. El siguiente ejemplo pertenece a la J.P.

Pierpont Morgan collection de la Library of Congress (figura 6).
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Morgan, J. Pierpont (JohnPierpont), 1837-1913, collector.

The John Pierpont Morgan collection of the signers of the Declaration of Independence,
1761-1803

150 items.
Financier and collector.

Correspondence, documents, and portraits of the 56 signers of the Declaration of
Independence; correspondence and portraits of Charles Thomson, secretary of the
Continental Congress, and John Nixon who first read the declaration to the public; facsimiles
of the signers’ signatures; original letter (1912 Nov. 19) of donation from Morgan and reply
from William Howard Taft.

Also on microfilm (1 reel).
Collection originally begun by David McNeely Stauffer and completed by Mr. Morgan.

Gift of J.P. Morgan, 1912.

Figura 6. Ejemplo de descripcion de The John Pierpont Morgan collection of the signers of the
Declaration of Independence, 1761-1803, de la Library of Congress, basado en APPM. En: Archives,
personal papers and manuscripts (1989), p. 142.

Instrumentos de descripcion archivistica

A diferencia de la descripcion bibliografica —que cuenta con normas
internacionales desde hace varias décadas y cuyos principios se han aplicado a la
descripcion archivistica— en la organizacion archivistica se han empleado diversos
instrumentos de descripcion de acuerdo con las necesidades y objetivos de cada

archivo: guias, inventarios, catalogos e indices.

Guia. “La guia es un instrumento de descripcion cuya finalidad es proporcionar
informacion al usuario sobre la existencia y el emplazamiento de los archivos de
las distintas instituciones y personas, y sobre el contenido global de sus secciones
y series, junto con la indicacion de los servicios de la institucion que los

administra” (Romero Tallafigo, 1997, p. 422).
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Inventario. Es una relacion de unidades archivisticas o de instalacién cuya
finalidad es dar testimonio de la existencia o ausencia de una unidad del fondo o
de la coleccion, facilitar por ello su recuento reglamentario, garantizar y asegurar
la permanencia y facil recuperacion de la organizacion natural de los documentos
y facilitar la busqueda de un documento mediante la localizacion de una signatura

topografica reflejada en él (Romero Tallafigo, 1997, p. 423).

Catélogo. “Son instrumentos archivisticos de descripcion o de referencia o de
consulta que relacionan con mucho pormenor verbal las unidades de informacion
documentales menores a la serie, es decir, expedientes y documentos [...] tienen
una finalidad muy subjetiva y fundamentalmente tematica [...]” (Romero Tallafigo,
1997, p. 426).

indice. “Es un instrumento de descripcion de archivos que define los documentos
mediante conceptos y palabras concisas y sueltas que especifican personas

lugares, temas y materias” (Romero Tallafigo, 1997, p. 430).

El empleo de estos instrumentos conllevé a problemas como “la disparidad de
modelos, la multiplicacién de instrumentos de descripcion, arbitrariedad de sus
denominaciones y la diversidad de metodologia” (Heredia Herrera, 2000, p. 1). De
ahi que se planteara la necesidad de desarrollar normas archivisticas

internacionales.
Norma Internacional de Descripcion Archivistica (ISAD (G))

La ISAD(G) tiene como objetivo proporcionar una “guia general para la
elaboracion de descripciones archivisticas. Debe utilizarse juntamente con las
normas nacionales existentes o como base para el desarrollo de normas
nacionales” (ISAD(G), 2000, p. 12).

Se considera que la ISAD(G) es en el ambito archivistico lo que la ISBD(G) es en

el ambito bibliotecario. La norma ISAD(G) pretende enumerar y describir los
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elementos con los que debe contar toda descripcion archivistica. Para ello se

divide en siete areas:

1. Area de identificacion: contiene la informacién esencial para identificar la
unidad de descripcion.

2. Area de contexto: contiene la informacion relativa al origen y custodia de la
unidad de descripcion.

3. Area de contenido y estructura: contiene la informacion relativa al objeto y
organizacién de la unidad de descripcion.

4. Area de condiciones de acceso y uso: contiene la informacion relativa a la
accesibilidad de la unidad de descripcion.

5. Area de documentacion asociada: contiene la informacion relativa a
aguellos documentos que tienen una relacién significativa con la unidad de
descripcion.

6. Area de notas: contiene informacion especial y aquella otra que no ha
podido incluirse en ninguna de las demas areas.

7. Area de control de la descripcién: contiene la informacion relativa al como,
cuando y quién ha elaborado la descripcion archivistica (ISAD(G), 2000, p.
14).

Estas &reas contienen veintiséis elementos que pueden emplearse para la

descripcion, mas solo se consideran esenciales seis de ellos:

a) El codigo de referencia

b) El titulo

c) El productor

d) La(s) fecha(s)

e) La extension de la unidad de descripcién

f) El nivel de descripcidon (ISAD(G), 2000, p. 15).

Un aspecto fundamental de esta norma es la descripcion multinivel, que permite

describir el fondo como un todo o, si es necesario, describir las partes que lo
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integran por separado. La suma total de estas descripciones, jerarquicamente

unidas entre si, representa el fondo y las partes descritas.

La descripcion multinivel se basa en las siguientes reglas:

1.

3.

4.

Descripcion de lo general a lo particular: Presentar las descripciones
resultantes en una relacion jerarquica de la parte al todo, procediendo de lo

mas general, el fondo, a lo més particular.

Informacion pertinente para el nivel de descripcion: Proporcionar soélo
aguella informaciéon adecuada al nivel que se esta describiendo. Por
ejemplo, no dar informacién detallada de los expedientes si la unidad de

descripcion es un fondo.

Vinculacion de las descripciones: Vincular cada descripcion con la unidad
de descripcion inmediatamente superior, si es posible, e identificar el nivel

de descripcion.

No repeticion de la informacion: No repetir en el nivel inferior informacion ya

proporcionada en un nivel superior (ISAD(G), 2000, pp. 19-20).

Un punto importante a resaltar sobre esta norma es que, como Antonia Heredia

expresa: “En cuanto al objeto, sefiala al fondo como la unidad méas general a la

que habra que aplicarla con prioridad. Curiosamente no habla de colecciones, ni

de archivos” (Heredia Herrera, 2000, p. 7).

Sin embargo, podemos comprobar la aplicacién de la ISAD(G) en la descripcién

de colecciones especiales, como la ABC Television Network scripts and production

material for television 1954-1974 (figuras 7 y 8), cuya descripcidbn se encuentra

disponible en el sitio de Online Archive of California (OAC).
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Figura 8. Ejemplo de descripcion a nivel de serie de la ABC Television Network scripts and
production material for television 1954-1974, de la UCLA Library. Recuperado el 11 de octubre,
2012 de: http://www.oac.cdlib.org/findaid/ark:/13030/kt5q2nf4nc/dsc/?query=abc#c01-1.2.6.2.

Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a

Instituciones, Personas y Familias (ISAAR (CPF))

Asi como las RCAA2 y las APPM cuentan con una seccion dedicada a la eleccion
de los puntos de acceso y la forma de éstos, la Norma Internacional sobre los
Registros de Autoridad de Archivos relativos a Instituciones, Personas y Familias
(ISAAR (CPF)) complementa a la ISAD(G). Esta norma sirve de guia para elaborar
registros de autoridad de archivos que proporcionan descripciones de entidades
asociadas a la produccion y a la gestion de archivos.

La ISAAR (CPF) establece que:

Los registros de autoridad de archivos se pueden utilizar para:

a) describir una institucion, persona o familia como unidades dentro de un

sistema de descripcion archivistico; y/o
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b) controlar la creacién y utilizacion de los puntos de acceso en las

descripciones archivisticas;

¢) documentar las relaciones entre diferentes productores de documentos
y entre estas entidades y los documentos creados por ellas, y/o otros
recursos que les conciernen” (ISAAR (CPF), 2004, p. 8).

La informacion sobre las entidades productoras, que es de suma importancia en la
descripcion archivistica debido al principio de procedencia, puede ser incluida en

la descripcion realizada a partir de la ISAD(G), o recibir tratamiento por separado.

La ventaja de mantener registros de autoridad de una entidad se debe a que sera
mas facil intercambiar y relacionar la informacion de documentos del mismo
productor que se encuentren en archivos distintos, asi como descripciones de
otros documentos que pueden estar relacionados. De esta forma se facilita la
organizaciéon documental y, en consecuencia, se facilita su recuperaciéon para

ampliar las posibilidades de investigacion.
Describing Archives: a Content Standard (DACS)

Describing Archives: a Content Standard (DACS) es un conjunto de normas para
la descripcion de archivos, documentos personales y colecciones de manuscritos.
Puede ser aplicada a todos los tipos de materiales. DACS es el resultado de la
busqueda por crear un estandar que se relacionara con las normas de descripcion
de materiales de archivo que existen hasta el momento: RCAA2, APPM, ISAD(G)
e ISAAR(CPF) (Society of American Archivists, s.f., documento en linea).

Al igual que su predecesora, APPM, DACS fue desarrollada para remplazar las
normas establecidas en el capitulo 4 de las RCAA2. Proporciona reglas
especificas para la descripcidbn de archivos e ilustra cdmo éstas pueden ser
implementadas en MARC y EAD (normas de codificacion de datos que
abordaremos mas adelante) (Society of American Archivists, s.f., documento en

linea).
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Es importante mencionar que esta norma no considera las colecciones como
conjuntos “artificiales”, pues una persona, familia o institucion reune los
documentos que las forman, adn sin considerar su procedencia, con un fin
especifico. Dado que la mayoria de los repositorios en Estados Unidos cuentan
con dichas colecciones, éstas deben ser manipuladas y descritas igual que los
materiales considerados tradicionalmente “organicos” (Describing archives: a

content standard, 2007, p. viii).

DACS se divide en tres partes. La primera establece los elementos que deben ser
incluidos en los diferentes niveles de descripcion. Se entiende por “nivel” tanto la
jerarquia de los materiales —desde el nivel de coleccion hasta el nivel de
documento- como la especificidad y el detalle de la informacion proporcionados en
la descripcion. La segunda se ocupa de proporcionar lineamientos para la
descripcion de los creadores de los materiales de archivo y la construccion de
registros de autoridad. La tercera aborda la forma de registrar los nombres de
personas y familias, asi como los nombres geograficos y de las entidades

corporativas.
DACS organiza veinticinco elementos de descripcion en siete secciones:

Elementos de identidad

Elementos de contenido y estructura
Elementos de condiciones de acceso y uso
Elementos de adquisicién y valoraciéon
Elementos de materiales relacionados

Elementos de notas

N o gk~ wDbdhdRE

Elementos de control y descripcién

En el primer capitulo de la norma se mencionan los elementos requeridos para
descripciones minimas, 6ptimas o de valor agregado, tanto para descripciones de

un solo nivel como para descripciones multinivel.
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De acuerdo con esto, la descripcion de un solo nivel con el minimo de elementos

incluye:

Cadigo de referencia

- Nombre y localizacion del repositorio
- Titulo

- Fecha

- Extension

- Nombre del creador o creadores

- Alcance y contenido

- Condiciones de acceso

- Idioma vy alfabeto del material

Si se desea una descripcion multinivel, los elementos minimos son:

Cabdigo de referencia

- Nombre y localizacion del repositorio

- Titulo

- Fecha

- Extensién

- Nombre del creador o creadores

- Alcance y contenido

- Condiciones de acceso

- ldioma y alfabeto del material

- Identificacion de la relacion parte-todo desde el nivel mas alto hasta, al

menos, el siguiente nivel de la descripcion.
Cada nivel subsecuente de la descripcion debe incluir:

- Toda la informacion contenida en los niveles superiores, a menos que ésta

se repita, o si es deseable proporcionar informacion mas especifica.
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- Identificacion de la relacion parte-todo desde el nivel mas alto hasta, al

menos, el siguiente nivel de la descripcion.

Kelcy Shepherd (2005, p. 339) considera que DACS es una verdadera norma
archivistica que puede aplicarse a todos los instrumentos de descripcién. Ademas,
su principal ventaja consiste en alejar las descripciones archivisticas de los
estandares basados en normas bibliogréaficas, disefiados para crear catalogos de

registros.

Si bien lo anterior es cierto, mas que una sustitucion de todas las anteriores,
DACS es el resultado de un largo proceso de busqueda por desarrollar una norma
de descripcion archivistica que se adaptara a las diferentes necesidades de las
unidades de informacién. Por tanto, la principal caracteristica que rescatamos de
DACS es su compatibilidad con las otras normas que han sido empleadas para la

descripcion de colecciones y fondos de archivo.

Es importante mencionar que las normas para la descripcion desarrolladas en el
ambito archivistico (ISAD(G), ISAAR(CPF)), pertenecen al grupo de las normas
estructurales; es decir, identifican los elementos que se deben incluir en la
descripcion, mas no determinan en forma precisa cdmo deben registrarse. En
cambio, RCAA2, APPM y DACS son normas de contenido que establecen de
donde se debe tomar dicha informacion, el orden en que debe ser registrada y la

puntuacion.

2.5 Codificacion y automatizacion

Los archivos y las bibliotecas se han visto en la necesidad de intercambiar y
comunicar informacion sobre sus fondos y colecciones, ademas de hacerla
disponible para sus usuarios a través de instrumentos de recuperacion en linea.
Lo anterior ha llevado al desarrollo de normas de codificacion de datos. Estas

regulan como debe codificarse la informacién almacenada en un sistema, desde
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un punto de vista estructural, a través de diferentes sistemas de metadatos
(Santamaria Gallo, 2006, p. 13).

Al igual que las normas de descripcion, las normas de codificacion de datos han
evolucionado continuamente. Uno de los primeros esfuerzos por desarrollar una
norma de codificaciébn de datos para el ambito archivistico fue la creacion del
MARC for Archives and Manuscripts (MARC (AMC)), publicado en 1985. La
segunda edicion de APPM muestra el intento por relacionar ambas normas e
incluye ejemplos de registros codificados, ejemplos de etiquetas que explican la
relacion entre el formato MARC (AMC), las RCAA2 y las APPM, asi como tablas
de equivalencia entre los elementos descriptivos y las etiquetas, con los

subcampos correspondientes.

Actualmente, las normas de codificacion de datos mas utlizadas en la
organizacion archivistica incluyen, por un lado, el formato MARC; por el otro, la
Encoded Archival Description (EAD).

Formato MARC

MARC es el acrénimo de Machine Readable Cataloging. Esta norma proporciona
los mecanismos por los cuales los sistemas de computadoras intercambian,
interpretan y emplean la informacién bibliografica. La mayoria de las bibliotecas en
la actualidad emplean MARC para elaborar sus catalogos.

Juan Voutssas (2006, p. 160) nos explica que la gran aportacion de MARC al
manejo documental, y que ha sido seguida por muchos formatos, es la de marcar;
esto es, asociar una etigueta a cada uno de los elementos que forman una ficha
catalogréfica, para que las computadoras puedan identificar y catalogar sus partes
y, posteriormente, realizar mdltiples acciones con ellas en beneficio de las

personas.

Ante la carencia de un estandar para estructurar la informacion en sistemas

automatizados, los archivistas reconocieron las posibilidades de MARC para
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describir sus colecciones, a la vez que mantuvieron instrumentos de descripcion
mas detallados en papel como su principal herramienta descriptiva. Los archivos
comunmente empleaban MARC para obtener representacion en los catélogos de
bibliotecas (Carini y Shepherd, 2004, p. 19).

En un principio se consider6 que MARC era util para codificar descripciones
archivisticas a nivel de coleccion; sin embargo, al ser una norma creada para
describir recursos bibliograficos, no permitia reflejar la complejidad de las
relaciones entre diferentes niveles de descripcion (Delgado Gémez, 2003, p. 22).
Actualmente, la inclusion del campo 856 en el formato MARC 21 ha permitido
enlazar la descripcion sumaria del registro MARC con instrumentos de descripcion
mas detallados cuando estan disponibles en formato electronico (Estivill Rius,
2008, p. 9).

Carini y Shepherd mencionan que algunos otros inconvenientes iniciales no se
relacionaban directamente con MARC, sino con las caracteristicas de los sistemas
de automatizacién que se basaban en este formato para almacenar y publicar los
registros catalograficos. Uno de ellos era el limite de caracteres que imponian
algunos sistemas de catalogacion, lo cual dificultaba hacer descripciones mucho
mMAas narrativas que las requeridas para recursos bibliograficos (Carini y Shepherd,
2004, p. 19).

Por otra parte, habia problemas con el despliegue de las descripciones
archivisticas en los catalogos de acceso publico en linea (OPAC), pues los
nombres de las etiguetas en un registro MARC no resultaban completamente
adecuados para el entorno archivistico. Por ejemplo, se empleaba el término
“autor”, en vez de “creador”, o las notas no eran suficientemente especificas para
indicar si se trataba de una nota de alcance y contenido, de procedencia,
biogréfica, etcétera (Carini y Shepherd, 2004, p. 19).

Respecto a lo anterior, podemos decir que la adopcién del formato MARC para la

codificacion de descripciones archivisticas no busca la sustitucion de instrumentos

64



de descripcion mas detallados, sino facilitar la integracion de los registros de
fondos y colecciones en los OPAC y que éstos sirvan como una primera referencia
para los usuarios. Por otra parte, el despliegue del nombre de las etiquetas en un
OPAC puede ser modificado por términos mas generales, como “nombre

personal”, “nombre corporativo” o “evento”.

Entre las ventajas que trajo consigo el uso de MARC para la descripcion de fondos

y colecciones se encuentran:

- La estandarizacion en la estructura de los instrumentos de descripcion y el
contenido empleado para describir las colecciones, lo cual elimind la

duplicidad de informacién.

- Mayor visibilidad de los fondos y colecciones en los catalogos de bibliotecas

y, por tanto, mayores posibilidades de acceso para los usuarios.

La Library of Congress incluye en su catalogo registros de colecciones codificados

en MARC21 (figura 9), como la Samuel P. Warren collection.
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Ademas de la descripcion a nivel de coleccion, incluye un vinculo a un instrumento
de descripcion mas detallado, el cual puede ser consultado en linea o en su
version descargable en PDF (figura 10).

BB v1zeamy OF coRGRESS

search this Linding Al = ([ iors sienrch Al Linding Ards | Leln (oot s

thvervmn Cnrtteos liss | Indew eees Using this Colleron | boomen desots

id2 gz | 1wl ortian S0 resny | distery of the Col ootion | dingraphics Tiryan sational Mete  Heope and Corterts - Armngement

Lollaction Summary

Thic Szmuz T Warrzn zellecian, 1840 1950
span ates
Bulk Dales
call He.
Lreator

N = 2 (erreoml Frowes] | 1OAT1-1410
ExLenl 1,000 ders ;50 conlamers 19 1z el
Languagc ol zotion materiz r Erglisn

| mratinn

Surnirm. ary

Finding Aid Permalink
LECN Permalink

Figura 10. Instrumento de descripcion de la Samuel P. Warren Collection, de la Library of
Congress, vinculado al registro codificado en formato MARC 21. Recuperado de
http://ffindingaids.loc.gov/db/search/xg/searchMfer02.xg?_id=loc.music.eadmus.mu002010&
_faSection=overview& faSubsection=did& dmdid=, el 12 de junio de 2013.

Encoded Archival Description (EAD)

La Encoded Archival Description (EAD) es un estandar sin propietario para la
codificacion de instrumentos de descripcidn que seran utilizados en un entorno en

red (Encoded Archival Description, 2002, documento en linea).

Como hemos visto, los inventarios, los indices y las guias son instrumentos
creados por los archivos para proporcionar informacién sobre sus colecciones.
Comunmente, estos instrumentos de descripcion varian en su estructura. EAD
permite la estandarizacion de los instrumentos de descripcion de colecciones
dentro de un repositorio y también permite que éstos puedan ser compartidos con

otras instituciones.
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El desarrollo de EAD inicié con un proyecto de la University of California, Berkeley,
Library, en 1993. El objetivo era desarrollar una norma de codificacion que contara

con las siguientes caracteristicas:

1. Capacidad para presentar informacidén descriptiva extensa e interrelacionada

que se encontraba en los instrumentos de descripcidn archivisticos.

2. Capacidad para preservar las relaciones jerarquicas existentes entre niveles de

descripcion.

3. Capacidad para representar informacion descriptiva heredada por un nivel

jerarquico a otro.
4. Capacidad para moverse dentro de una estructura informativa jerarquica.
5. Soporte a la indizacion y recuperacion de elementos especificos.

Después de varios afos de trabajo conjunto, la primera version de EAD, que se
basaba en el lenguaje de marcado SGML, se publicé en 1998 (Delgado Gomez,
2003, pp. 53-54).

En el afio 2000 se solicitaron sugerencias de revision a los usuarios de EAD, las
cuales fueron discutidas en 2001. La ultima version publicada de EAD es de 2002.
Utiliza elementos del lenguaje de marcado XML para la estructura y presentacion
de los datos contenidos en los instrumentos de descripcion (Delgado Gomez,
2003, p.57).

La Rare Book and Special Collections Division de la Library of Congress participa
en el desarrollo de instrumentos de descripcidon que faciliten su navigabilidad
utilizando EAD.

Un ejemplo es el King Lear Archive, que incluye materiales preparatorios de una

edicion de la obra de Shakespeare publicada por Theodore Press, cuenta con un
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Figura 9. Ejemplo de registro catalogréafico de la Samuel P. Warren Collection, de la Library
of Congress, codificado en formato MARC 21. Recuperado de http://catalog.loc.gov/cgi-
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de 2013.
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instrumento de descripcion codificado de acuerdo con el esquema de EAD 2002
(figura 11).
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Figura 11. Fragmento del instrumento de descripcion del King Lear Archive, de la Rare Book
and Special Collections Division de la Library of Congress, codificado en EAD 2002.
Recuperado de http://rs5.loc.gov/findingaids/master/rbc/eadxmirbc/1999/rb999001.xml, el 12 de
julio de 2013.

Finalmente, contamos con una secuencia de métodos documentales que nos
permitira organizar colecciones especiales susceptibles de tratamiento
archivistico. Esto, en el entendido de que dicha organizacion debera basarse en

las caracteristicas particulares de cada coleccion.
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3. Propuesta para la organizacion de la coleccion de expedientes
filmogréficos del Centro de Documentacion e Informacion de la Cineteca
Nacional

3.1 Antecedentes

3.1.1 Primera etapa (1974 — 1983)

El 16 de agosto de 1973 se publicé el Reglamento de la Secretaria de
Gobernacion en el Diario Oficial. En dicho reglamento se faculta a la Direccion
General de Cinematografia para crear y controlar el funcionamiento de la Cineteca
Nacional de México, encargada de “recopilar, preservar, restaurar, catalogar,
conservar y difundir todo el material cinematografico nacional y aquel producido en
el extranjero, que por su calidad e interés historico o documental lo amerite”
(Cineteca Nacional, 1974, p. 25). La institucion abrid sus puertas el 17 de enero de
1974.

La Cineteca Nacional debe establecer “todas aquellas funciones y servicios que
ayuden al desarrollo, fomento, estimulo, formacion, investigacién, creacion, cultivo
y publicitaciéon de la cultura cinematografica en beneficio de la educacion del

pueblo” (Cineteca Nacional, 1974, p. 25).

Para ello, entre sus primeras tareas, la Cineteca Nacional se encarg6 de recopilar,
organizar y difundir informacion sobre la cultura cinematografica nacional e
internacional. De ahi que encontremos antecedentes de la actual coleccion de
expedientes filmograficos en dos éareas de la institucion: el Archivo y la

Hemerobiblioteca.

En sus primeros afos, la Cineteca Nacional contaba con un area de Archivo,
encargada de organizar toda la documentacion relativa a las peliculas que

formaban el acervo filmico o que, a pesar de no pertenecer a éste, contaban con
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algun documento que proporcionara informacion sobre ellas. Entre las colecciones
desarrolladas por esta area se encuentra la primera coleccién de expedientes
filmogréficos, compuesta por documentacion proveniente de tres areas: el area
técnica: documentos de ingreso, colocacion en bovedas, formato, tipo de material,
metraje, estado fisico y fichas técnicas de pantalla; el area de investigacion:
sinopsis rollo por rollo, tiempo en pantalla, filmografias y clasificacion por géneros
y nacionalidades; y la biblioteca: referencias bibliograficas. Algunos expedientes
contenian fotografias, carteles, fotomontajes y otros documentos. Ademas reunia
aguellos carteles, programas Yy publicaciones que formaban la memoria

institucional (Cineteca Nacional, 1979, p. 13).

Por otra parte, como un apoyo para fomentar el conocimiento sobre el arte
cinematografico, se credé una hemerobiblioteca, que en sus inicios contaria con
5,500 volumenes de libros y suscripciones a mas de 30 revistas especializadas y
periodicos. Se sumé también una importante coleccibn de guiones

cinematograficos, compuesta por alrededor de 1,500 volumenes.

De acuerdo con los datos registrados en las memorias institucionales, la
recopilacion de notas de prensa fue una tarea que la hemeroteca inicié en 1976.
Dichas notas se organizaban en volimenes semanales. Para su conformacion se
recortaban resefias, noticias y articulos de los principales diarios capitalinos y
algunos semanarios que, sin ser especializados, contaban con secciones fijas

sobre cine (Cineteca Nacional, 1979, p. 14).

El 24 de marzo de 1982 ocurrio un incendié en la Cineteca Nacional. La gravedad
del siniestro provoco la pérdida casi total del edificio y su acervo. Esto incluyé al
area de Archivo, que se perdi6 completamente. En lo que concierne a la
hemerobiblioteca, sélo se salvaron cuarenta y dos volumenes que habian salido
del edificio para ser encuadernados o en préstamo; la compilacion de notas de

prensa tampoco subsistio.

Debido a esto, en junio del mismo afio se constituyé el Comité Pro Recuperaciéon

de la Cineteca Nacional, con el propdsito de recopilar y formar nuevas colecciones
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de material filmico e impreso (Cineteca Nacional, 1982, pp. 2-3). El desarrollo de
colecciones se realiz6 a partir de donaciones personales e institucionales. Las
labores de preservaciéon y difusién continuaron en diversos locales y salas

cinematograficas durante 1982 y 1983.

3.1.2 Segunda etapa (1984 a 1999)

El 27 de enero de 1984 se inauguraron las nuevas instalaciones de la Cineteca
Nacional, en lo que fuera la Plaza de los Compositores, en el pueblo de Xoco.
Esta vez se cred un solo departamento que fuera responsable de la seleccién,
adquisicion y organizacion de la documentaciéon cinematografica: el Departamento
de Documentacion. Este se integraba por varias areas, distribuidas en distintos
espacios del edificio, que coleccionaban diferentes materiales: Biblioteca,
Iconoteca, Colecciones especiales e Investigacion. Las colecciones se
incrementaron considerablemente gracias a la donacion de mas de 25 mil piezas
del Banco Cinematografico que incluian libros, guiones, revistas, recortes de
periodicos, expedientes fotograficos de peliculas, carteles y biofilmografias, entre
otros. En un principio, la consulta a estos documentos era restringida a

investigadores e instituciones acreditadas (Cineteca Nacional, 1984, pp. 3-4).

El area de Investigacion fue la encargada de continuar con la recopilacion de
documentos para la integracion de expedientes sobre filmes y personalidades. En
aguel entonces se contaba con un total de 3,919 expedientes filmograficos
compuestos por recortes de prensa y documentos diversos (Cineteca Nacional,
1984, p. 10).

Las clases iniciales en que se dividieron los expedientes fueron: largometrajes
nacionales, largometrajes extranjeros, cortometrajes nacionales, cortometrajes
extranjeros y personalidades. Con el paso del tiempo se fueron integrando nuevas
clases, como las de videos nacionales y extranjeros, festivales nacionales y

extranjeros, asi como el archivo tematico.
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A partir de 1993, se reorganizaron las carpetas de prensa, que son elaboradas
diariamente y se conforman por notas sobre cine publicadas en los diferentes
peridédicos (El Universal, Excélsior, Novedades, El Sol de México, La Jornada,
Unomasuno, El dia, Cine mundial, Ovaciones, El Heraldo de México) y revistas
editadas en el pais (Dicine, Nitrato de plata, Intolerancia, Primer plano) (Cineteca
Nacional, 1993, p. 22). Estas carpetas se organizaron en orden cronoldgico y se
form6 con ellas una clase de hemerografia especializada que abarca desde el

primero de diciembre de 1982.

En la memoria institucional publicada en 1992 se menciona el inicio de la
automatizacion de la informacion sobre los expedientes, con la creacion de bases
de datos con el sistema MICRO-ISIS (Cineteca Nacional, 1992, p. 13). Para 1994
se habia capturado la informacién de 2,040 expedientes de peliculas nacionales,
915 expedientes de personalidades y 3,970 pressbooks (Cineteca Nacional, 1994,
p. 15). Sin embargo, se desconoce la estructura y el contenido de estas bases de
datos, pues no fueron conservadas y no se hace mencion de ellas en documentos

posteriores.

En 1997 se hizo la entrega administrativa de la Cineteca Nacional por parte de la
Secretaria de Gobernacion a la Secretaria de Educacion Publica. Como parte del
proceso se realizd una revisiobn de las instalaciones, la cual evidencid, entre
muchas otras, la necesidad de crear un espacio adecuado para satisfacer las

necesidades de informacion de los usuarios.

Antes de la creacion del Centro de Documentacion e Informacion (CDI), las
colecciones documentales se encontraban dispersas: un local albergaba los
expedientes filmograficos; en otro espacio se conservaba el acervo bibliogréfico,
donde existia una sala de lectura para el publico en general; y en otro mas se
conservaban los guiones no publicados. Los espacios eran insuficientes y no
contaban con el mobiliario adecuado para atender a los usuarios internos y

externos (Cineteca Nacional, 2000, p. 13).
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3.1.3 Tercera etapa (2000 a 2011)

El CDI se consolidé como unidad de informacién en el 2000, al integrar en un solo
espacio, ademas de las colecciones bibliografica y hemerografica, “expedientes de
documentos diversos y notas de prensa, asi como un importante acervo de
guiones inéditos y colecciones diversos que satisfacen las necesidades de
informacion adicional en relacion con filmes y el quehacer cinematografico en

general” (Cineteca Nacional, 2000, p. 22).

El CDI pertenece a la Direccion General de Acervos de la Cineteca Nacional. A él
acuden trabajadores de la Cineteca Nacional, investigadores, estudiantes de nivel
medio superior y superior, y publico en general interesado en diversos temas
relacionados con el cine. El horario es de lunes a viernes, de 9:00 a 18:00 hrs.
Funciona bajo el modelo de estanteria cerrada. Ofrece los servicios de préstamo
dentro de la institucion para trabajadores de la Cineteca Nacional, préstamo en
sala para el publico en general, consulta especializada, reprografia y charlas sobre

cine.

Cuenta con una biblioteca que actualmente incluye obras de consulta generales y
especializadas, asi como libros, folletos, tesis, y recursos electrénicos sobre
diversos aspectos de la cultura cinematografica mexicana e internacional:
festivales, produccion, distribucion, sociedad, educacion, teoria, géneros,

biografias, entre otros.

En cuanto a la hemeroteca, cuenta con una coleccion de revistas académicas y de

divulgacion, nacionales y extranjeras, especializadas en cine.

También se conserva una importante coleccion de guiones no publicados,

compuesta por manuscritos, primeras versiones, listas de didlogos y argumentos.

Finalmente, la coleccion de expedientes filmograficos, integrada por mas de 40 mil
expedientes, divididos de acuerdo con su tematica en doce clases: largometrajes

nacionales, cortometrajes nacionales, largometrajes extranjeros, cortometrajes
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extranjeros, videos nacionales, personalidades, festivales nacionales, festivales

extranjeros, premios nacionales, premios extranjeros, tematico y cronoldgico.

3.1.4 Cuarta etapa (2011 a la fecha)

El 12 de julio de 2011 se presentd ante la prensa el proyecto de remodelacién de
la Cineteca Nacional. Entre sus principales objetivos se encontraba la construccion
de cuatro nuevas salas, aparte de la renovacion de las seis existentes, area de
usos multiples, laboratorio de restauracion digital, nuevas oficinas, areas verdes y

ampliacion de su estacionamiento (Rivera, 2011, documento en linea).

Como parte de las medidas tomadas para la realizaciéon de la obra, se desalojaron
las instalaciones del CDI. Para ello, fue necesario trasladar todas las colecciones a
una béveda que anteriormente albergaba material filmico. En este lugar, el acervo
del CDI se resguardo en condiciones de humedad y temperatura controladas. Sin
embargo, durante su estancia, las colecciones fueron expuestas a otras posibles

causas de deterioro: almacenamiento inadecuado, robo o extravio.

Cabe mencionar que en este lapso no se suspendié completamente el servicio al
publico. Los wusuarios podian enviar solicitudes por correo electronico,
especificando los documentos que deseaban consultar o su tema de investigacion.
Una vez que eran localizados, se contactaba al usuario para acordar una cita en
las instalaciones provisionales, donde el personal del CDI le daba acceso a los

documentos.

Esta medida se tomdO con la intencion de satisfacer las necesidades de
informacion de los usuarios del CDI; sin embargo, conllevé algunos problemas.
Dado que los documentos se encontraban dentro de cajas apiladas, una vez que
eran extraidos, resultaba dificil devolverlos a su lugar. Algunos se colocaron en
cajas adicionales; otros fueron conservados por el personal en su lugar de trabajo.

Esto dio lugar al extravio provisional de documentos y a dificultades para
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intercalarlos en la estanteria, pues no se habia contemplado el espacio que

ocuparian.

En enero de 2012 fueron entregadas las nuevas instalaciones del CDI. En febrero
del mismo afio se abrieron sus puertas al publico. El nuevo inmueble ocupa
aproximadamente la mitad del espacio que el anterior, lo cual redujo
considerablemente la sala de lectura; ademas, no se contemplo la tasa anual de
crecimiento de la coleccion, por lo que es probable que en un corto plazo el
espacio resulte insuficiente. Se han identificado otros factores que dificultan la
conservacion de las colecciones, como fugas Yy filtraciones de agua, instalacion
inadecuada de equipos de aire acondicionado y mal funcionamiento del sistema
de seguridad. Por otra parte, se desconoce el efecto que ha tenido el paso de las

colecciones por espacios con distintas condiciones ambientales.

La importancia de esta coleccion como fuente primaria para los usuarios es
fundamental al tratarse de documentos que retratan el momento histérico en que
fueron creados y a partir de los cuales se pueden establecer distintas formas de
analisis del fendmeno cinematografico. Los documentos que la forman no solo
complementan el andlisis de la obra audiovisual; en ocasiones, los documentos
asociados a un filme, llegan a ser el Unico testimonio de su existencia, al haberse

perdido todas las copias filmicas existentes.

Si bien, las mismas notas de prensa se encuentran en los diarios originales
disponibles en hemerotecas de otras instituciones, sélo en el CDI se encuentran
agrupados de acuerdo con el tema cinematografico que tratan. Ademas, en esta
coleccidn se encuentran originales o reproducciones, en ocasiones unicos, de los
documentos relacionados con la produccion, difusion, exhibicion y estudio de la
obra cinematografica. De ahi que la informacion de esta coleccibn sea
considerada insustituible, pues redne en un solo sitio documentos que permiten
establecer y estudiar diferentes relaciones entre ellos, ya sea por su contenido, su

forma, su procedencia, su fecha de creacion u otras caracteristicas. Debido a la
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heterogeneidad de los documentos que conforman la coleccion de expedientes

filmograficos, se requieren conocimientos especializados para su organizacion.

Lamentablemente, a pesar de representar una fuente de informacion de primera
mano, se carece de una organizacion de los documentos que facilite su
identificacion, descripcidon y recuperaciéon. Mas aun, esta coleccién no ha contado
con las medidas de conservacion necesarias para su mantenimiento, lo cual, a la

larga, puede llevar a un grado considerable de deterioro.

3.2 Propuesta para la organizacion de la coleccion de expedientes
filmograficos del Centro de Documentacion e Informacion de la Cineteca

Nacional

De acuerdo con lo expuesto en capitulos anteriores, presentamos una propuesta
de organizacion para la coleccion de expedientes filmograficos del Centro de

Documentacién e Informacion de la Cineteca Nacional.

3.2.1 Identificacion de las caracteristicas generales de la coleccion

Como se ha mencionado, la identificacién de las caracteristicas generales de la
coleccidn nos permitira un primer acercamiento para conocer la problematica de
ésta y, de esta forma, comenzar a plantear acciones encaminadas a optimizar su

organizacion.

Actualmente, la coleccion de expedientes filmograficos del CDI de la Cineteca
Nacional se compone de mas de 40 mil expedientes, distribuidos de la siguiente

forma (figura 12):
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Grupo documental Totales

Largometrajes nacionales 6,220
Cortometrajes nacionales 1,570
Largometrajes extranjeros 12,564
Cortometrajes extranjeros 498
Videos nacionales 619
Personalidades 6,120
Festivales nacionales 135
Festivales extranjeros 475
Premios nacionales 21
Premios extranjeros 76
Tematico 1199
Cronologico 10,664
Total 40,161

Figura 12. Total de expedientes filmograficos por clase.

Los expedientes filmograficos se componen principalmente de notas sobre cine
publicadas en los diarios nacionales (Excélsior, La Jornada, El Universal, Uno mas
uno, Ovaciones, Milenio, Esto y Reforma) y el periddico espafiol El Pais. Los
recortes originales se encuentran en carpetas individuales por dia de publicacion.
A partir de las reproducciones en fotocopia de dichas notas se forman estos

grupos documentales.

Por otro lado, muchos de ellos cuentan con material grafico de promocién, como
hojas sueltas, carteles y press books; o bien con materiales manuscritos, tales

como fichas técnicas, transcripciones de listas de didlogos, entre otros.

Ademas, cada expediente cuenta con una caratula, elaborada por el equipo de
investigacion del CDI, en la cual se registran datos técnicos, biograficos, lugares y
fechas de exhibicidn, premios, y una lista de referencias bibliograficas que remite a

los usuarios a otros documentos que contienen informacion sobre su tema de
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investigacion, ya sea que éstos se encuentren en el propio CDI, en linea, o en

otras instituciones.

La coleccion estd disponible para el publico en general. Es utilizada por
empleados de la Cineteca Nacional para apoyar las labores de investigacion,
programacion, restauracion, entre otros. También es consultada por
investigadores nacionales y extranjeros, principalmente avocados al estudio del
cine mexicano. Ademas, estudiantes de nivel medio superior y superior, que

buscan informacion para trabajos escolares y proyectos de tesis.

A pesar de que existen criterios para integrar un nuevo documento a las diferentes
colecciones del CDI, éstos no se encuentran por escrito, ni han sido difundidos,
por lo que se puede decir que no existen politicas de seleccién y adquisicion, asi

como de descarte.

Dado que nunca se ha realizado descarte en la coleccibn de expedientes
filmograficos, no se han identificado documentos que podrian no corresponder a la
tematica de ésta; tampoco se ha prestado atencion a aquellos documentos cuyo
deterioro podria ser un impedimento para la consulta por parte de los usuarios y
qgue deberian ser transferidos a otros soportes. Por otra parte, se conoce que
existen multiples copias de un mismo documento en la coleccion de expedientes y
en otras del CDI, lo cual repercute en la escasez de espacio en la estanteria para
instalar documentos de nuevo ingreso. Por ello, en el apartado 3.2.2 se presenta
la propuesta de criterios de descarte para esta coleccion.

Aunque la colecciobn no ha presentado condiciones que pudieran modificar
abruptamente su estado de conservacion, existen factores que, de no tomarse en
cuenta en una planeacion a largo plazo, podrian acelerar el deterioro de los
documentos: falta de monitoreo de condiciones ambientales, ausencia de limpieza,
mobiliario y contenedores inadecuados, presencia de elementos metélicos y
adhesivos, manipulacion inadecuada, intervenciones anteriores, por mencionar
algunos. Derivado de lo anterior, entre los deterioros mas frecuentes en la

coleccidon se encuentran: acumulacion de polvo, dobleces, faltantes, roturas y
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rasgaduras. Las recomendaciones para aplicar medidas de conservacion que
eviten o frenen, en la medida de lo posible, el deterioro de esta coleccion se

encuentran en el punto 3.2.3.

El total de la coleccion cuenta con una organizacion basica que consta de la
asignacion de un numero consecutivo dentro de su clase correspondiente y
algunos campos de informacion referidos al tema del expediente; sin embargo, no
existe una descripcion de los documentos que lo componen. Esto ultimo tiene
como consecuencia una falta de control sobre los documentos, asi como limitantes
para recuperar informacion. Esta problematica y las acciones propuestas para su
solucion seran detalladas en el apartado 3.2.4, correspondiente al analisis

documental.

Los datos generados a partir de la apertura de un expediente se registran en una
lista en una hoja de calculo en Excel. Después son exportados a una aplicacion
basada en SQL, a partir de la cual se ponen a disposicion de los usuarios
mediante un buscador en la pagina web de la Cineteca Nacional. No se emplea
ninguna norma de codificacion de datos. En consecuencia, los registros de la
coleccion no tienen una estructura estandarizada y no estan integrados con los
registros de las demés colecciones del CDI, lo cual dificulta la recuperacion de
informacion. En el apartado 3.2.5 se proponen tanto la norma de codificacion de
datos como el sistema que puede ser empleado para automatizar esta

informacion.

Una vez que se ha obtenido un panorama general de las condiciones de la
coleccion de expedientes filmograficos, de sus ventajas y desventajas,
procederemos a proponer operaciones documentales especificas para mejorar su

organizacién y, en consecuencia, su aprovechamiento.
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3.2.2 Descarte o0 expurgo

El CDI no cuenta con politicas de desarrollo de colecciones que orienten las

actividades de seleccion, adquisicion y descarte.

Sin embargo, derivado del caracter nacional de la institucion y las funciones que
debe cumplir, el CDI se basa en tres criterios tematicos fundamentales para

realizar la seleccion de documentos de todas sus colecciones:

a) Contar con todo el material documental sobre cine mexicano publicado en

nuestro pais y en el extranjero.
b) Contar con todo el material documental sobre cine publicado en México.

c) Contar con todo el material documental sobre cine escrito por autores

mexicanos, publicado en cualquier parte del mundo.

En el caso de la coleccién de expedientes filmogréaficos, la primera seleccion es
realizada por el personal del area de Prensa, quienes reciben los diarios a los que
esta suscrita la Cineteca Nacional. Ellos se dedican a buscar y recortar todas las
notas relacionadas con el ambito cinematografico. Esto da como resultado una
carpeta cronoldgica que dia con dia es entregada en original y copia al CDI. Asi
se ha formado una clase de hemerografia en orden cronologico desde el 1° de

diciembre de 1982 hasta la fecha del dia en curso.

De manera particular, para integrar un nuevo expediente, los documentos

disponibles deben obedecer a alguno de los siguientes criterios:
a) Documentos sobre peliculas nacionales y/o coproducciones.

b) Documentos sobre personalidades mexicanas en peliculas nacionales o

extranjeras.

c) Documentos sobre peliculas extranjeras exhibidas en Cineteca Nacional.
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d) Documentos sobre peliculas extranjeras exhibidas en festivales nacionales.
e) Documentos sobre premios y festivales nacionales.
f) Documentos sobre premios y festivales extranjeros.

g) Documentos sobre peliculas o personalidades extranjeras que, sin

obedecer a ninguno de los criterios anteriores, se consideren relevantes.

Dado que la coleccion se forma a partir de una orientacion tematica definida, se
busca la exhaustividad en cuanto a recursos de informacion. Por ello, otros

criterios, como la actualidad, el idioma o el uso no se consideran aplicables.

En cuanto a los medios de adquisicion, a excepcion de los recortes de prensa, que
se obtienen de los diarios a los que esta suscrita la instituciéon, el resto de los
documentos se obtiene por donacion, ya sea de particulares o de organizaciones

como productoras, distribuidoras, cineclubes, escuelas, y asociaciones civiles.

También es posible adquirir por donacién notas de prensa que no se encuentran
en las carpetas cronolégicas y otros materiales como publicaciones menores,
material efimero y manuscritos, en cuyo caso se incluyen los originales en el

expediente correspondiente.

Es una practica comin —mas no sistematizada— que el personal de la Cineteca
Nacional que asiste a diversos eventos donde se exhiben los filmes —festivales,
premieres, estrenos— obtenga documentos que después son entregados al CDI

para su inclusion en la coleccion.

Para el caso de los expedientes histéricos del cine nacional, que contemplan el
periodo de 1876 a 1979, se ha optado por obtener reproducciones de notas de
prensa de publicaciones periddicas que se encuentran en otras instituciones,

como la Hemeroteca Nacional.
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No existe un criterio respecto a cuantos ejemplares de un documento deben ser
incluidos en la coleccién. En ocasiones, si se considera que un documento es
relevante para mas de un area cinematografica, se fotocopia y se incluye en dos o
mas expedientes; incluso puede haber multiples copias del mismo documento
dentro del mismo expediente. En otros casos, existen duplicados de los
documentos en otras colecciones del CDI, los cuales ya han sido procesados y se
encuentran accesibles para los usuarios. Finalmente, cuando se ha considerado
que un expediente no cuenta con informacién suficiente, se ha procedido a
fotocopiar paginas de los libros que se encuentran en la biblioteca. Lo anterior
podria llevar a duplicar los procesos que se realizan con cada documento y, en

consecuencia, a una inversion inadecuada de recursos.

La primera razén para realizar el expurgo es, sin duda, conservar aquellos
documentos que se adecuen al propésito de la coleccion. En segundo lugar, existe
una necesidad de ahorrar espacio, la cual se hizo prioritaria a partir de la
construccion de las nuevas instalaciones, que no contemplan el crecimiento
periddico de la coleccién. Esto conllevard a la adopcion de una instalacion que
permita una mejor conservacion de los documentos y facilite la localizacion de los
expedientes para el personal que presta servicio al publico. Ademas, el expurgo
permitira que solo los documentos que lo ameriten pasen por el resto del proceso

de organizacion, el cual implica una considerable inversion de recursos.

Tomando en cuenta las condiciones de la coleccion, se propone realizar el

expurgo con base en los siguientes criterios:

Contenido

- Retirar los documentos que no correspondan a los criterios tematicos de la

coleccion.
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Estado de conservacion

- Retirar los documentos que presenten un grado de deterioro tal que no

puedan ser utilizados sin poner en riesgo su permanencia.

De ser posible, se tomaran medidas de conservacion para que vuelvan a ser
accesibles, ya sea bajo condiciones de uso limitadas, o mediante su transferencia

a otro soporte.
Duplicados
- Conservar el original y una copia de los documentos.
- En caso de contar con dos originales, conservar ambos.

- De no contar con ningun original y contar s6lo con copias, conservar un

ejemplar.
Disponibilidad

- Si existen uno o0 mas originales en otras colecciones del CDI, conservar

solo estos originales.

Este criterio se aplicara principalmente a las reproducciones de capitulos de libros
y al material de promocién que, en muchas ocasiones, puede encontrarse en la
coleccion de folleteria. Para identificarlo sera necesario realizar basquedas en el

catalogo de la biblioteca.
El destino de los documentos puede ser:

- Conservacion en la coleccién: Se mantendrdn en su lugar de

almacenamiento y serdn sometidos al resto del proceso de organizacion.

- Aplicacion de medidas de conservacion: Antes de ser reintegrado a la

coleccién debe ser sometido a estabilizacion o restauracion.
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Deposito interno: El documento se conservara en la bodega del CDI.

Donacién a otras instituciones.

Canje con otras instituciones.

Destruccion fisica.

Para realizar el expurgo se seguird el orden de las clases principales de la
coleccion y el orden de los expedientes de acuerdo con su instalacion en la

estanteria.

Dado que uUnicamente se cuenta con listados en Excel donde se registra la
existencia de un expediente, la etapa de expurgo servira también como el primer
inventario donde se registre cada documento de la coleccién, su ubicacién y las
acciones que se deben realizar sobre él (ya sea para conservarlo o eliminarlo) y el

motivo de estas decisiones (Anexo 1).

3.2.3 Aplicacion de medidas de conservacion

En general, el estado de conservacion de la coleccibn de expedientes
filmograficos es bueno, pero existen factores de deterioro que a largo plazo

pueden afectar la estabilidad de la coleccion.

Basados en sus condiciones, nos proponemos establecer medidas generales para

prevenir o detener el deterioro de la coleccion.

En cuanto a las condiciones ambientales, no se cuenta con registros de

temperatura y humedad, que pueden contribuir a los factores de deterioro.

- Adquirir instrumentos de medicion de humedad y temperatura (dataloggers)
para conocer sus fluctuaciones durante el afio y, de esta forma, justificar la

toma de decisiones.
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No se han supervisado las instalaciones hidraulicas y eléctricas. En el caso de las
hidraulicas, esto ha llevado a fugas vy filtraciones que pueden afectar a los
documentos, ya sea por entrar en contacto directo con ellos o elevar la humedad

del ambiente.

- Supervisar periédicamente las instalaciones hidraulicas y eléctricas con el

fin de prevenir accidentes.

Por otro lado, se cuenta con iluminacion artificial y natural. En ninguno de los dos
casos se cuenta con filtros UV. Este es uno de los factores mas importantes, pues
la luz proporciona la energia para acelerar las reacciones quimicas que deterioran

el papel de forma progresiva, acumulativa e irreversible.

- Instalar iluminacion fluorescente, que no genera calor, con filtros para la
radiacion UV. Colocar también filtros UV en las ventanas, asi como

proteccion adicional mediante persianas.

Los folders que son empleados como guardas presentan exceso de polvo y no
son fabricados con material libre de acido. Ademas, el contenido de algunos de

ellos excede su capacidad, por lo que no cumplen su funcion de proteccion.

- Cambiar los folders por guardas de primer nivel tipo carpeta, fabricadas con
material libre de acido, o colocar materiales de barrera (pelicula de

poliéster) entre los folders de cartén acido y los documentos.

- Se debe procurar almacenar juntos solo documentos del mismo tamafio y

categoria.
- El volumen de documentos no debera exceder la capacidad de la carpeta.

- Las carpetas deben colocarse dentro de cajas para archivo,
preferentemente de polipropileno pues, a diferencia del carton, que es mas

poroso, proporcionan mejor proteccion ante el polvo y otros contaminantes.

90



Los documentos no han sido sometidos a limpieza, que es necesaria para retirar
particulas de polvo que podrian acelerar el proceso de descomposicion de los

materiales.

- Realizar la limpieza con brocha suave, algodén y goma para borrar en
polvo, salvo en aquellos documentos cuya friabilidad no lo permite. Otra
alternativa para la limpieza superficial es el uso de aspiradora con filtro de

agua y bastidor.

- El lugar de almacenamiento y mobiliario también deben limpiarse

periodicamente con aspiradora y pafios secos.

La totalidad de los expedientes contienen agentes nocivos, compuestos por
material metalico (broches, clips, grapas) que puede tener reacciones de oxidacion
y causar dafio mecanico en el papel, asi como adhesivos (cinta adhesiva,

pegamento blanco) que migran a las fibras del papel y las vuelven quebradizas.
- Retirar los elementos metalicos.

- Para el caso de los adhesivos, se debe considerar la asesoria de un

restaurador.

Algunos documentos, debido a su manipulaciéon, presentan roturas, rasgaduras y

faltantes.

- Reparar roturas y rasgaduras, asi como colocar injertos con papel japonés y
metilcelulosa. Se recomienda este material por contar con fibras largas que
permiten mejor adhesién al tejido del papel; la metilcelulosa se recomienda
por ser un material organico de mayor compatibilidad con el papel, ademas

de permitir la retratabilidad del mismo.

La heterogeneidad de la documentacion de esta coleccion repercute en las
cuestiones de conservacion, porque en algunos casos sera necesario separar los

documentos por su tipo documental. En ocasiones, puede existir migracion de los
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componentes quimicos de un material a otros; en otras, algunos exceden el

tamafio del folder empleado como guarda, por lo que se encuentran doblados.

- Retirar de los expedientes aquellos documentos que puedan afectar o ser
afectados. Colocar una referencia que indique la extraccion del material

para no perder el orden original.

- Los materiales de tamafio distinto se colocaran en posicién horizontal,
protegidos con material neutro, convenientemente identificados. De ser

necesario, debera contarse con archiveros para planos.

- Los documentos de papel muy acido, como las notas de prensa, deben

guardarse por separado, en carpetas o sobres de papel libre de acido.

3.2.4 Andlisis documental

3.2.4.1 Clasificacion

La coleccién estad arreglada de acuerdo con doce clases principales, con la

siguiente codificacion (figura 13):
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Clase Codificacion

Largometrajes nacionales A
Cortometrajes nacionales B
Largometrajes extranjeros C
Cortometrajes extranjeros D
Personalidades E
Videos nacionales VN
Festivales nacionales FM
Festivales extranjeros FF
Premios nacionales PM
Premios extranjeros PE
Temético AT
Cronoldégico Fecha del dia

Figura 13. Clasificacién de la coleccion de expedientes filmograficos
del CDI de la Cineteca Nacional

Dentro de estas clases principales, se asigna a cada expediente un numero
consecutivo. No existen agrupaciones mas especificas, como podrian ser por
forma, funcion o contenido, lo cual facilitaria la ubicacion de materiales
relacionados que se encuentran dispersos. Por otra parte, al no contar con una
clasificacion mas especifica es facil que el personal confunda el niumero de
expediente al colocarlo en la estanteria, ya sea que lo ubique en otro lugar dentro

de la clase o, incluso, en una clase diferente.

Como se ha mencionado, la coleccion cuenta con una clasificacién previa, basada
en el contenido tematico de los documentos. Dado que dicha divisibn es una
caracteristica valorada por los usuarios, pues encuentran en un solo expediente
todo el material disponible referente a un tema, la clasificacion propuesta
continuard con este orden. En general, se respetaran las clases principales
establecidas, que pueden ser incluidas en grupos documentales mas generales o

dividirse para crear otros mas especificos.
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El cuadro de clasificacion se estructura en cinco grupos documentales que van de

lo general a lo particular de acuerdo con la especificidad del tema, y se han

denominado:

Seccion
Subseccién
Clase
Subclase

Subdivisién

Las tematicas identificadas en la coleccion a partir de las cuales se establecieron

las secciones principales son:

Largometrajes: Peliculas de duracion igual o superior a sesenta minutos.
Cortometrajes: Peliculas de duraciéon menor a sesenta minutos.

Videos: Peliculas que sélo fueron publicadas en formato de video casero
(Beta, VHS o DVD).

Festivales: Evento masivo de exhibicion cinematografica con fines de

difusidén, comercializacion y entretenimiento.

Premios: Reconocimientos concedidos por una organizacion a las personas

que laboran en el ambito cinematografico por el resultado de su trabajo.

Personalidades: Personas que han participado en la produccién,

distribucion, la exhibicion y el estudio de peliculas.

Instituciones: Entidades corporativas que han participado en la produccion,

distribucion, exhibicidn, conservacion y el estudio de peliculas.

Temas: Relacion del cine con otras disciplinas y temas abordados en el

cine.
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- Cronologico: Notas de prensa sobre cine ordenadas de acuerdo con su

fecha de publicacion.

Asi pues, el cuadro de clasificacion se integra por nueve secciones codificadas
con un numero consecutivo y las letras CN (de Cineteca Nacional) y veinte
subsecciones, que corresponden principalmente a la divisidn entre las categorias

nacional y extranjero (Anexo 2).

3.2.4.2 Ordenacién

Como se ha mencionado, no existe una ordenacion bajo un criterio de eficacia
para los expedientes que forman las clases principales, pues solo se les asigna un

namero consecutivo conforme ingresan a la coleccion.
La ordenacién de esta coleccion se dard en dos niveles: expediente y documento.

Los criterios de ordenacion de esta coleccion se estableceran a partir de las
subsecciones o clases, segun sea el caso, en funcion de las caracteristicas
propias de cada una de ellas. Se emplearan criterios de ordenacion alfabéticos,

numericos o combinaciones de ambos (Anexo 3).

Actualmente, dentro de cada expediente, los documentos se encuentran
ordenados cronolégicamente, de acuerdo con su fecha de publicacion, pero no les

ha sido asignado un codigo de referencia.

Se sugiere que, una vez identificados y separados los tipos de documentos en
cada expediente, éstos sean ordenados cronolégicamente y se les asigne un
codigo numérico de acuerdo con el afio, mes y dia de creacién o publicacién. En
caso de existir mads de un documento con la misma fecha, se asignard un

elemento diferenciador, de acuerdo con las letras del abecedario.
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Por ejemplo:
Impresiones de microfilm

1CN1.1. 1919 El automdévil gris — IM - 1933 03 Ola

- La nueva version sonora de El automévil gris hoy en El Monumental Cinema. En:

Excélsior. Primera seccién. p. 7. 1 de marzo 1933.

1CN1.1. 1919 El automévil gris — IM - 1933 03 01b

- El automovil gris: copia nueva sincronizada. Anuncio en cartelera. En: Excélsior.

Primera seccion. p. 6. 1 de marzo 1933.

3.2.4.3 Instalacion

Actualmente, la instalacién de los expedientes se realiza en folders o carpetas,
gue son colocados directamente sobre la estanteria mévil. En el caso de algunos
documentos de menor tamafio, son colocados en sobres que después se sujetan

al folder con un broche metdlico.

Cada documento se marca con lapiz, indicando el numero de expediente al que
pertenece. Asimismo, el folder incluye en una pestafa la indicacion del nimero y

el titulo del expediente.

Dado que no existia un cuadro de clasificacion, los expedientes se han colocado
de acuerdo con su numero consecutivo dentro de cada clase, pero no se
especificd el orden que éstas debian seguir. Ademas, la estanteria no cuenta con

sefalizacion para facilitar la localizacion de las unidades de instalacion.

Se propone que la instalacion de la coleccion se efectiue, en la medida de lo
posible, de acuerdo con el cuadro de clasificacion, ya que esto facilitara la

localizacion de los expedientes.
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Como se menciond en las recomendaciones sobre medidas de conservacion, las
unidades de instalacion deberan ser carpetas elaboradas con material libre de
acido, que a su vez seran depositadas en cajas de polipropileno. En el caso de los
documentos de menor o mayor tamafo, deberan ser extraidos del expediente,
elaborar contenedores a la medida y colocarlos por separado, asi como colocar en

el expediente la referencia correspondiente.

Se debera colocar sefalizacion en la estanteria y en las cajas, especificando el
rango de clasificacion de los expedientes que contienen. Para la identificacion
fisica del expediente, se debera colocar en la carpeta una etigueta autoadherible

libre de acido, con la codificacion correspondiente.

3.2.4.4 Descripcion

Al momento de registrar un expediente, se ingresan datos sobre el tema que
aborda, los cuales son utilizados como puntos de acceso. Estos datos varian de

una clase a otra y, cabe mencionar, no han sido normalizados.

La carencia de una descripcion detallada de los expedientes y los documentos que
los componen es uno de los problemas principales de la coleccion. A pesar de
saber sobre la existencia de un expediente, no es posible conocer los datos que lo
identifican y se desconoce qué documentos incluye hasta que es consultado

directamente.

Lo anterior implica, por una parte, falta de control sobre la coleccién. En caso de
robo o extravio de un documento no seria posible comprobar que éste formaba
parte de la coleccion; mas aun, su ausencia podria pasar inadvertida por el

personal, pues nunca se ha contado con un registro de su existencia.

Por otra parte, los usuarios del CDI se enfrentan a una serie de limitantes: muchos
de ellos ignoran la existencia de los recursos de informacion disponibles en la

coleccion, por lo cual no son solicitados; en otros casos, al consultar el catalogo y
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no contar con una representacion de los documentos, se puede tener la
expectativa equivocada respecto a la cantidad y calidad de la informacién que se
hallard; si se hacen consultas mas especificas es necesario recurrir al personal
que ha pasado mucho afos trabajando con la coleccion, en espera de que

haciendo uso de su memoria puedan localizar la informacion solicitada.

Para la descripcion de esta coleccion se ha optado por la norma Describing
archives: a content standard (DACS), debido a que:

- Esta orientada tanto a la descripcion de fondos como colecciones de
archivo.

- Puede ser aplicada a todos los tipos de materiales.

- Permite la descripcién a un solo nivel o multinivel de acuerdo con diferentes
esquemas de articulacion de niveles.

- Es compatible con diferentes normas de codificacion de datos.

De acuerdo con lo establecido por DACS vy las caracteristicas de la coleccion, se
determinaron los elementos minimos, mas no exclusivos, para una descripcion a

nivel de expediente:

- Cddigo de referencia (2.1)

- Nombre y localizacion del repositorio (2.2)
- Titulo (2.3)

- Fecha (2.4)

- Extension (2.5)

- Alcance y contenido (3.1)

- Condiciones de acceso (4.1)

- Idioma vy alfabeto del material (4.5)

- Instrumento de descripcion (4.6)

A continuacion presentamos un ejemplo de descripcion a nivel de expediente, de

acuerdo con esta norma (figura 14).
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DACS

2.1 1CN.1.1 1919 El automovil gris

2.2 Cineteca Nacional de México, Centro de Documentacién e Informacion.
2.3.3/24.7 El automdvil gris : documentos, 1993 — 2011.

254 41 items.

3.1.4 Incluye diversos documentos sobre el filme El automévil gris (1919), de

Enriqgue Rosas. Se compone de impresiones de microfilm de notas y
publicidad grafica en prensa sobre el reestreno de la pelicula en 1933;
fotocopias de notas de prensa (articulos, criticas y sinopsis), desde
1979 a 2011; recortes de programaciones en festivales y cineclubes;
fichas técnicas; el informe de un proyecto de reconstruccion de la
version original de la pelicula, articulos impresos y un programa de la

exhibicion al estilo benshi japonés, en 2002, en Cineteca Nacional.

415 Sin restricciones de acceso.

45.2 La mayoria de los documentos se encuentran en idioma espafiol, salvo
los informes del proyecto de reconstruccion, que se encuentran en

francés.

4.6.2 Instrumento de descripcion de la coleccion.

Figura 14. Ejemplo de descripcibn a nivel de expediente de la coleccion de
expedientes filmograficos del Centro de Documentacién e Informacién de la
Cineteca Nacional, de acuerdo con la norma DACS.

La regla de 3.1 de DACS instruye al catalogador para incluir en el elemento de
alcance y contenido informacién acerca del tema que abordan los documentos que
forman la coleccion, ya sean nombres, lugares, temas, formas documentales,
ocupaciones o funciones. El lenguaje natural utilizado en este elemento debe ser
trasladado posteriormente a la sintaxis formal de un encabezamiento de materia
(Describing Archives: a Content Standard, 2007, p. xviii-xix). Para realizar lo
anterior, en el caso de la coleccion de expedientes filmograficos se tomara como
referencia el indice de descriptores para temas de cine, de la Filmoteca Espafiola
(1983).
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Con el fin de proporcionar al usuario informacion mas especifica sobre el
contenido del expediente, se propone desarrollar una guia de organizacion que
detalle los documentos que se encuentran dentro de cada carpeta (Anexo 4).

3.2.4.5 Codificacion y automatizacion

Actualmente, los datos generados a partir de la apertura de un expediente se
registran en una lista elaborada en una hoja de célculo en Excel. Esto ha
funcionado como una solucion local que permite que los datos sean almacenados,
estructurados y organizados. Por otra parte, al encontrarse en un pre-manejador
de bases de datos, es posible exportar la informacion a una aplicacion basada en

SQL, a patrtir de la cual se ponen a disposicion de los usuarios.

Sin embargo, al aplicar una norma de codificacion de datos seria posible optimizar
la sistematizacion y recuperacion de informacion. Se sugiere que la codificacion de
los registros de la coleccion se realice con base en el formato MARC, debido a lo

siguiente:

- Permitira estandarizar y hacer compatible la estructura de los registros
catalogréficos de la coleccion de expedientes filmograficos.

- Ha sido adoptado por el CDI desde hace mas de diez afios para codificar la
catalogacion de su coleccion bibliografica; ademas del reciente inicio de la
catalogacion de las colecciones hemerografica, de recursos electronicos y

guiones no publicados.

- Facilitara el acceso en relacion con otros materiales, ya que enlaza los
documentos de archivo con el resto de materiales descritos en el catalogo,

con lo cual se enriquece la recuperacion de informacion.

La automatizacion puede realizarse en el sistema que actualmente usa el CDI,

Siabuc 8, ya que utiliza una version simplificada del formato MARC 21. Para ello
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se disefiara una plantilla (figura 15) que contenga las etiquetas que podrian ser

empleadas para la descripcion de los expedientes.

(8 Coptors B T T R

043 - Codigo de drea geografica

090 - Clasificacién a nivel Local

245 - Titulo / Mencion de Responsabilidad

300 - Paginas o Vols. / Dimensiones

520 - Nota de resumen

546 - Nota de idioma Ejemplo 2

506 - Nota de restricciones de acceso Ejemplo 2

600 - Encabezamientos bajo autor personal 7: Catiloge de autoridad Eiemplo

611 - Encabezamientos bajo autor por asamblea, conferencia, c... : Catdlogo de autoridad Ejemplo

630 - Encabezamientos bajo titulo uniforme Ejemplo

650 - Encabezamientos bajo temas generales : Catdlogo de autoridad Eiemplo

651 - Encabezamientos bajo nombres geograficos : Catdloge de autoridad Elemplo

B56 - Liga a los recursos electrénicos F7: Agregar referencias Eiemplo

590 - Nota de catalogacién personalizada Ejemplo 2

] Mostrar vista previa de la ficha x
Grabar ficha Cancelar

Figura 15. Plantila de catalogacion para la coleccion de expedientes
filmogréficos, en el sistema de automatizacion Siabuc 8.
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El producto de estas actividades sera un registro catalografico automatizado de
expediente (figura 16), como se muestra a continuacion:

7 e
&: Captura de nueva ficha

T — = @_M T

Nim. de ficha ARCHIVOS DE COMPU_~

?

043 - Codigo de area geografica Ejemplo

090 - Clasificacion a nivel Local sultar cutters Ejemplo

1CN.1.1 1919 EI automdvil gris 5
245 - Titulo / Mencion de Responsabilidad Ejemplo  :
El automdvil gris : documentos,. 1993 - 2011. &

300 - Paginas o Vols. / Dimensiones

Ejemplo 7
41 items. =

520 - Nota de resumen

Ejemplo ?
Incluye diversos documentos sobre el filme El automéyil gris (1919). de Enrique E
Rosas. Se compone de impresiones de microfilm de notas ¥ publicidad grafica en £
prensa sobre el reestreno de la pelicula en 1933. fotocopias de notas de prensa B

546 - Nota de idioma

Ejemplo

La mayoria de los documentos se encuentran en idioma espafiol. salvo los informes | ”

506 - Nota de restricciones de acceso

Ejemplo
Sin restricciones de acceso. =

600 - Encabezamientos bajo autor personal

: Catslogo de autoridad Eiemplo

Rosas. Enrique. 1877-1920. ‘

611 - Encabezamientos bajo autor por asamblea, conferencia, c... : Catslogo de autoridad Eiemplo

630 - Encabezamientos bajo titulo uniforme Ejemplo

2
El automévil gris (1919) i

650 - Encabezamientos bajo temas generales : Catalogo de autoridad Ejemplo

651 - Encabezamientos bajo nombres geograficos

: Catdlogo de autoridad Eiemplo

] Mostrar vista previa de la ficha x

Grabar ficha Cancelar

=]

Figura 16. Ejemplo de registro catalogréafico a nivel de expediente, codificado en
formato MARC, en el sistema de automatizacién Siabuc 8.
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La guia de organizacion de cada uno de los expedientes puede ser almacenada

en formato PDF en un servidor de archivos de la institucion. La inclusién del

campo 856, de localizacién y acceso, permitira enlazar directamente la descripcion

sumaria del registro MARC con estos instrumentos de descripcion mas detallados

cuando estén disponibles en formato electronico.
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Conclusiones

A lo largo de la historia, bibliotecas, archivos, museos y otras instituciones han
conservado dentro de sus acervos colecciones que son consideradas especiales.
La definicibn de coleccion especial ha sido abordada desde diferentes
perspectivas, mas no existe un acuerdo sobre las caracteristicas definitorias de

dichas colecciones.

En este trabajo se propusieron tres criterios para considerar que una coleccion es
especial: sus caracteristicas son consideradas valiosas por una comunidad; los
valores atribuidos a ella no se derivan Unicamente de los documentos que la
componen, sino de las relaciones entre ellos y su contexto, por lo tanto, la
informacion que transmite es insustituible; se requieren conocimientos

especializados para su conservacion, organizacion, y difusion.

Dentro de las colecciones especiales encontramos aquellas que son susceptibles
de tratamiento archivistico. Por un lado, éstas no obedecen a los principios de
procedencia y orden original en los que se fundamenta la organizacion
archivistica, en consecuencia, no se consideran una prioridad en los archivos; por
el otro, cuentan con documentacién compleja y heterogénea, que debe ser tratada
en grupos documentales, lo cual dificulta su procesamiento en las bibliotecas. Lo
anterior ha ocasionado que muchas de estas colecciones permanezcan como

colecciones especiales “escondidas”.

A lo largo de este trabajo hemos observado diferentes esfuerzos por organizar las
colecciones susceptibles de tratamiento archivistico; sin embargo, durante nuestra
investigacién no se encontro literatura que describiera el proceso de organizaciéon

y los métodos documentales empleados.

Lo anterior corrobora que, tanto desde la perspectiva bibliotecolégica como la
archivistica, el estudio sobre la organizacion de estas colecciones no ha ocupado

un lugar relevante. A través de este trabajo se logré desarrollar una secuencia de
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métodos documentales, basadas en la metodologia archivistica, adaptados a las

necesidades de organizacién de una coleccion dentro de una biblioteca.

Reiteramos la importancia de organizar estas colecciones, que se encuentran en
muchas bibliotecas, en ocasiones sin recibir ningun tratamiento documental; otras,
organizadas parcialmente, bajo criterios poco eficaces y no normalizados. En ellas
se encuentra el testimonio del contexto en que fueron creadas y su historia se

asocia ineludiblemente con la historia de la humanidad.

Los conocimientos y las habilidades del bibliotecologo para seleccionar, organizar
y difundir informacion resultan imprescindibles en la organizacion de las
colecciones especiales susceptibles de tratamiento archivistico. Este profesional,
consciente de las necesidades de su comunidad de usuarios, es el mas
capacitado para desarrollar estrategias que permitan recuperar la rigueza de
informacion presente en estas colecciones, asi como fomentar el uso de ésta para

generar nuevo conocimiento.

El bibliotecologo profesional que organice una coleccidon especial susceptible de
tratamiento archivistico debe tener conocimiento, en primer lugar, de los valores
gue le han sido adjudicados a ésta; los métodos documentales que debe emplear
y la capacidad para adaptarlos de acuerdo con las caracteristicas particulares de
la coleccion, asi como el empleo de normas internacionales de descripcion y

codificacion de datos.

La coleccion de expedientes filmograficos del CDI forma parte del patrimonio
cinematografico nacional. Se caracteriza por reunir en un solo sitio documentos
relacionados con la produccion, distribucion, exhibicion y estudio del cine en

México y en el extranjero, organizados de acuerdo con su tematica.

Esta coleccion se ha enfrentado a limitantes para su organizacion, que la han
llevado a presentar la problematica de las colecciones especiales “escondidas”

condiciones de conservacion inadecuadas, desconocimiento y falta de control
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sobre los documentos que forman la coleccion y falta de visibilidad para los

usuarios.

Mediante el conocimiento de los métodos documentales que pueden emplearse en

la organizaciébn de las colecciones especiales susceptibles de tratamiento

archivistico fue posible desarrollar una propuesta de organizaciéon para la

coleccién que dio como resultado la definicion de:

Criterios para el expurgo de la coleccién.

Un formato de expurgo para mantener el control sobre los documentos que

permaneceran o seran descartados de la coleccion.

Medidas generales para estabilizar la coleccién y favorecer su conservacion

a largo plazo.

Un cuadro de clasificacién que refleja la estructura de la coleccién.

Criterios de ordenacion para dar disposicion fisica a los expedientes y los

documentos que contienen.

Recomendaciones para la instalacion de las carpetas en la estanteria y su

sefalizacion.

Los campos minimos requeridos para una descripcion a nivel de expediente

utilizando la norma DACS.

Un inventario como instrumento de descripcion del contenido de cada

expediente.

La estructura en que los datos seran registrados, de acuerdo con una
version simplificada del formato MARC 21, en el sistema de automatizacion
Siabuc 8.
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- La opcion de incluir instrumentos de descripcion mas detallados por medio

de la etiqueta 856.

En consecuencia, se propone que estos métodos documentales sean
considerados como una opcion para organizar la coleccion de expedientes
filmograficos del CDI, de tal manera que se garantice su conservacion y el acceso
a ésta sea mas sencillo y eficaz, tanto para el personal del CDI, como para los

usuarios.

Se debe tomar en cuenta que los métodos aqui propuestas deben incorporarse en
la rutina laboral del CDI: actualizacion del inventario, monitoreo de las condiciones
de conservacion, organizacion de los documentos de nuevo ingreso, son tareas

gue una vez implementadas, no deberan suspenderse.

Se busca que este trabajo sirva como guia para la organizacion de otras
colecciones especiales susceptibles de tratamiento archivistico. Y, de esta forma,
contribuir a la visibilidad de esta parte del patrimonio documental, que nos ofrece
la posibilidad de analizarla e interpretarla, de conocer la cultura que nos ha sido
heredada y reconocernos en ella, que nos brinda elementos para formar nuestra

propia historia.
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Anexos

Anexo 1. Formulario de expurgo de la Coleccion de expedientes
filmograficos del Centro de Documentacion e Informacion de la Cineteca
Nacional.

Clase Titulo No. No. O/R Motivo Destino
Exp. Folder

113




Anexo 2. Cuadro de clasificacion para la Coleccion de expedientes
filmogréficos de Centro de Documentacién e Informacion de la Cineteca

Nacional

Secciobn  Subseccion | Clase . Subclase Subdivision

1CN Largometrajes

1CN.1 Largometrajes nacionales

1CN.1.1 Largometrajes de produccién nacional

1CN.1.2 Largometrajes en coproduccion con otro(s) pais(es)

1CN.1.2.1Largometrajes en coproduccién
con Europa

1CN.1.2.1 Largometrajes en coproduccion
con Asia

1CN.1.2.3 Largometrajes en coproduccion
con Africa

1CN.1.2.4 Largometrajes en coproduccion
con América

1CN.1.2.5 Largometrajes en coproduccion
con Oceania

1CN.2 Largometrajes extranjeros

1CN.2.1 Largometrajes extranjeros producidos en Europa

1CN.2.2 Largometrajes extranjeros producidos en Asia

1CN.2.3 Largometrajes extranjeros producidos en Africa

1CN.2.4 Largometrajes extranjeros producidos en América

1CN.2.5 Largometrajes extranjeros producidos en Oceania

2CN. Cortometrajes

2CN.1 Cortometrajes nacionales

2CN.1.1 Cortometrajes de produccién nacional

2CN.1.2 Cortometrajes en coproduccidn con otro(s) pais(es)

2CN.1.2.1 Largometrajes en coproduccion
con paises de Europa

2CN.1.2.2 Largometrajes en coproduccion
con paises de Asia

2CN.1.2.3 Largometrajes en coproduccion
con paises de Africa

2CN.1.2.4 Largometrajes en coproduccion
con paises de América

2CN.1.2.5 Largometrajes en coproduccion
con paises de Oceania

2CN.2 Cortometrajes extranjeros

2CN.2.1 Cortometrajes extranjeros producidos en Europa

2CN.2.2 Cortometrajes extranjeros producidos en Asia

2CN.2.3 Cortometrajes extranjeros producidos en Africa

2CN.2.4 Cortometrajes extranjeros producidos en América

2CN.2.5 Cortometrajes extranjeros producidos en Oceania
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Seccién = Subseccién | Clase Subclase | Subdivision
3CN. Videos

3CN.1 Videos nacionales
Seccibn = Subseccién Clase Subclase | Subdivisiéon

3CN.1.1 Videos de produccién nacional

3CN.1.2 Videos en coproduccion con otro(s) pais(es)

3CN.1.2.1 Videos en coproduccion con
paises de Europa

3CN.1.2.2 Largometrajes en coproduccion

con paises de Asia

3CN.1.2.3 Videos en coproduccion con
paises de Africa

3CN.1.2.4 Videos en coproduccion con
paises de América

3CN.1.2.5 Videos en coproduccion con
paises de Oceania

4CN. Festivales

4CN.1 Festivales nacionales

4CN.1.1 Festivales nacionales de alcance nacional

4CN.1.2 Festivales nacionales de alcance internacional

4CN.2 Festivales internacionales

4CN.2.1 Festivales internacionales de alcance nacional

4CN.2.1.1 Festivales internacionales de
alcance nacional en Europa

4CN.2.1.2 Festivales internacionales de
alcance nacional en Asia

4CN.2.1.3 Festivales'internacionales de
alcance nacional en Africa

4CN.2.1.4 Festivales internacionales de
alcance nacional en América

4CN.2.1.5 Festivales internacionales de
alcance nacional en Oceania

4CN.2.2 Festivales internacionales de alcance internacional

4CN.2.2.1 Festivales internacionales de
alcance internacional en Europa

4CN.2.2.2 Festivales internacionales de
alcance internacional en Asia

4CN.2.2.3 Festivales internacionales de
alcance internacional en Africa

4CN.2.2.4 Festivales internacionales de
alcance internacional en América

4CN.2.2.5 Festivales internacionales de
alcance internacional en Oceania

5CN. Premios

5CN.1 Premios nacionales

5CN.2. Premios extranjeros

5CN.2.1 Premios de alcance nacional en Europa

5CN.2.2 Premios de alcance nacional en Asia
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Clase Subclase Subdivisiéon

5CN.2.3 Premios de alcance nacional en Africa

5CN.2.4 Premios de alcance nacional en América

5CN.2.5 Premios de alcance nacional en Oceania

6CN. Personalidades

6CN.1 Personalidades nacionales

6CN.1.1 Administrativos

6CN.1.2 Productores

6CN.1.3 Guionistas

6CN.1.4 Directores

6CN.1. 5 Directores de arte

6CN.1.6 Creativos

6CN.1.6 .1 Escendgrafos

6CN.1.6.2 Vestuaristas

6CN.1.6.3 Maquillistas y estilistas

6CN.1.6.4 Disefiadores de publicidad

6CN.1.7 Actores y actrices

6CN.1.8 Musicos

6CN.1.8.1 Compositores

6CN.1.8.2 Cantantes

6CN.1.8.3 Intérpretes

6CN.1.8.4 Grupos musicales

6CN.1.9 Fotografos

6CN.1.9.1 Cinefotografos

6CN.1.9.2 Foto fija

6CN.1.10 Editores

6CN.1.11 Sonidistas

6CN.1.12 Efectos especiales

6CN.1.13 Técnicos

6CN.1.13.1 Camarodgrafos

6CN.1.13.2 Tramoyistas

6CN.1.13.3 Entrenadores de animales

6CN.1.14 Investigadores

6CN.1.14.1 Historiadores

6CN.1.14.2 Académicos

6CN.1.14.3 Teoricos

6CN.1.14.4 Criticos

6CN.1.15 Periodistas

6CN.1.16 Otras profesiones

6CN.1.16.1 Luchadores

6CN.1.16.2 Boxeadores

6CN.1.16.3 Toreros

6CN.1.16.4 Locutores

6CN.1.16.5 Caricaturistas

6CN.1.16.6 Bailarines

6CN.1.16.7 Coredgrafos

6CN.1.16.8 Titiriteros

6CN.1.16.9 Escritores
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Subseccioén

Clase

Subclase | Subdivision

6CN.116.10 Historietistas

6CN.2 Personalidades extranjeras

6CN.2.1 Administrativos

6CN.2.1.1 Administrativos nacidos en Europa

6CN.2.1.2 Administrativos nacidos en Asia

6CN.2.1.3 Administrativos nacidos en Africa

6CN.2.1. 4 Administrativos nacidos en
América

6CN.2.1.5 Administrativos nacidos en
Oceania

6CN.2.2 Productores

6CN.2.2.1 Productores nacidos en Europa

6CN.2.2.2 Productores nacidos en Asia

6CN.2.2.3 Productores nacidos en Africa

6CN.2.2.4 Productores nacidos en América

6CN.2.2.5 Productores nacidos en Oceania

6CN.2.3 Guionistas

6CN.2.3.1 Guionistas nacidos en Europa

6CN.2.3.2 Guionistas nacidos en Asia

6CN.2.3.3 Guionistas nacidos en Africa

6CN.2.3.4 Guionistas nacidos en América

6CN.2.3.5 Guionistas nacidos en Oceania

6CN.2.4 Directores

6CN.2.4.1 Directores nacidos en Europa

6CN.2.4.2 Directores nacidos en Asia

6CN.2.4.3 Directores nacidos en Africa

6CN.2.4.4 Directores nacidos en América

6CN.2.4.5 Directores nacidos en Oceania

6CN.2.5 Directores de arte

6CN.2.5.1 Directores de arte nacidos en
Europa

6CN.2.5.2 Directores de arte nacidos en Asia

QCN.2.5.3 Directores de arte nacidos en
Africa

6CN.2.5.4 Directores de arte nacidos en
América

6CN.2.5.5 Directores de arte nacidos en
Oceania

6CN.2.6 Disefiadores

6CN.2.6.1 Escendgrafos

6CN.2.6.1.1 Escenografos
nacidos en Europa

6CN.2.6.1.2 Escendgrafos
nacidos en Asia

6CN.2.6.1.3 Escendgrafos
nacidos en Africa

6CN.2.6.1.4 Escenografos
nacidos en América
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Subseccioén

Clase

Subclase Subdivisiéon

6CN.2.6.1.5 Escenografos
nacidos en Oceania

6CN.2.6.2 Vestuaristas

6CN.2.6.2.1 Vestuaristas
nacidos en Europa

6CN.2.6.2.2 Vestuaristas
nacidos en Asia

60N.2.6.2.3’Vestuaristas
nacidos en Africa

6CN.2.6.2.4 Vestuaristas
nacidos en América

6CN.2.6.2.5 Vestuaristas
nacidos en Oceania

6CN.2.6.3 Maquillistas y estilistas

6CN.2.6.3.1 Maquillistas y
estilistas nacidos en Europa

6CN.2.6.3.2 Magquillistas y
estilistas nacidos en Asia

6CN.2.6.3.3 Maquillistas y
estilistas nacidos en Africa

6CN.2.6.3.4 Maquillistas y
estilistas nacidos en América

6CN.2.6.3.5 Magquillistas y
estilistas nacidos en Oceania

6CN.2.6.4 Disefiadores de publicidad

6CN.2.6.4.1 Disefadores de
publicidad nacidos en Europa

6CN.2.6.4.2 Disefiadores de
publicidad nacidos en Asia

6CN.2.6.4.3 Disefadores de
publicidad nacidos en Africa

6CN.2.6.4.4 Maquillistas y
estilistas nacidos en América

6CN.2.6.4.5 Maquillistas y
estilistas nacidos en Oceania

6CN.2.7 Actores y actrices

6CN.2.7.1 Actores y actrices nacidos en
Europa

6CN.2.7.2 Actores y actrices nacidos en Asia

6CN.2.7.3 Actores y actrices nacidos en
Africa

6CN.2.7.4 Actores y actrices nacidos en
Ameérica

6CN.2.7.5 Actores y actrices nacidos en
Oceania

6CN.2.8 Musicos

6CN.2.8.1 Compositores
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Subseccioén

Clase Subclase

Subdivision

6CN.2.8.1.1 Compositores
nacidos en Europa

6CN.2.8.1.2 Compositores
nacidos en Asia

6CN.2.8.1.3 Compositores
nacidos en Africa

6CN.2.8.1.4 Compositores
nacidos en América

6CN.2.9.1.5 Compositores
nacidos en Oceania

6CN.2.8.2 Cantantes

6CN.2.8.2.1 Cantantes nacidos
en Europa

6CN.2.8.2.2 Cantantes nacidos
en Asia

60[\].2.8.2.3 Cantantes nacidos
en Africa

6CN.2.8.2.4 Cantantes nacidos
en América

6CN.2.8.2.5 Cantantes nacidos
en Oceania

6CN.2.8.3 Int

erpretes

6CN.2.8.3.1 Intérpretes
nacidos en Europa

6CN.2.8.3.2 Cantantes nacidos
en Asia

6CN.2.8.3.3 Intérpretes
nacidos en Africa

6CN.2.8.3.4 Intérpretes
nacidos en América

6CN.2.8.3.5 Intérpretes
nacidos en Oceania

6CN.2.8.4 Gr

upos musicales

6CN.2.8.4.1 Grupos musicales
de Europa

6CN.2.8.4.2 Grupos musicales
de Asia

6CN.2.8.4.3 Grupos musicales
de Africa

6CN.2.8.4.4 Grupos musicales
de América

6CN.2.8.4.5 Grupos musicales
de Oceania

6CN.2.9 Fotografos

6CN.2.9.1 Cinefotografos

6CN.2.9.1.1 Cinefotografos
nacidos en Europa

6CN.2.9.1.2 Cinefotografos
nacidos en Asia
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Subseccioén

Clase

Subclase Subdivisiéon

6CN.2.9.1.3 Cinefotografos
nacidos en Africa

6CN.2.9.1.4 Cinefotografos
nacidos en América

6CN.2.9.1.5 Cinefotografos
nacidos Oceania

6CN.2.9.2 Foto fija

6CN.2.9.2.1 Foto fija nacidos
en Europa

6CN.2.9.2.2 Foto fija nacidos
en Asia

6CN.2.9.2.3 Foto fija nacidos
en Africa

6CN.2.9.2.4 Foto fija nacidos
en América

6CN.2.9.2.5 Foto fija nacidos
en Oceania

6CN.2.10 Editores

6CN.2.10.1 Editores nacidos en Europa

6CN.2.10.2 Editores nacidos en Asia

6CN.2.10.3 Editores nacidos en Africa

6CN.2.10.4 Editores nacidos en América

6CN.2.10.5 Editores nacidos en Oceania

6CN.2.11 Sonidistas

6CN.2.11.1 Sonidistas nacidos en Europa

6CN.2.11.2 Sonidistas nacidos en Asia

6CN.2.11.3 Sonidistas nacidos en Africa

6CN.2.11.4 Sonidistas nacidos en América

6CN.2.11.5 Sonidistas nacidos en Oceania

6CN.2.12 Efectos

especiales

6CN.2.12.1 Efectos especiales nacidos en
Europa

6CN.2.12.2 Sonidistas nacidos en Asia

6CN.2.12.3 Efectos especiales nacidos en
Africa

6CN.2.12.4 Efectos especiales nacidos en
Ameérica

6CN.2.12.5 Efectos especiales nacidos en
Oceania

6CN.2.13 Técnicos

6CN.2.13.1 Camarografos

6CN.2.13.1.1 Camarografos
nacidos en Europa

6CN.2.13.1.2 Camarografos
nacidos en Asia

6CN.2.13.1.3 Camarodgrafos
nacidos en Africa

6CN.2.13.1.4 Camarografos
nacidos en América
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6CN.2.13.1.5 Camarografos
nacidos en Oceania

6CN.2.13.2 T

ramoyistas

6CN.2.13.2.1 Tramoyistas
nacidos en Europa

6CN.2.13.2.2 Tramoyistas
nacidos en Asia

6CN.2.13.2.3 Tramoyistas
nacidos en Africa

6CN.2.13.2.4 Tramoyistas
nacidos en América

6CN.2.13.2.5 Tramoyistas
nacidos en Oceania

6CN.2.13.3 E

ntrenadores de animales

6CN.2.13.3.1 Entrenadores de
animales nacidos en Europa

6CN.2.13.3.2 Entrenadores de
animales nacidos en Asia

6CN.2.13.3.3 Entrenagores de
animales nacidos en Africa

6CN.2.13.3.4 Entrenadores de
animales nacidos en América

6CN.2.13.3.5 Entrenadores de
animales nacidos en Oceania

6CN.2.14 Investigadores

6CN.2.14 .1 Historiadores

6CN.2.14.1.1 Historiadores
nacidos en Europa

6CN.2.14.1.2 Historiadores
nacidos en Asia

6CN.2.14.1.§ Historiadores
nacidos en Africa

6CN.2.14.1.4 Historiadores
nacidos en América

6CN.2.14.1.5 Historiadores
nacidos en Oceania

6CN.2.14.2 Académicos

6CN.2.14.2.1. Académicos
nacidos en Europa

6CN.2.14.2.2 Académicos
nacidos en Asia

6CN.2.14.2.§ Académicos
nacidos en Africa

6CN.2.14.2.4 Académicos
nacidos en América

6CN.2.14.2.5 Académicos
nacidos en Oceania
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Subseccioén

Clase

Subclase

Subdivision

6CN.2.14.3 Teoricos

6CN.2.14.3.1. Tedricos
nacidos en Europa

6CN.2.14.3.2 Tebricos nacidos
en Asia

6CN.2.14.3.3 Teodricos nacidos
en Africa

6CN.2.14.3.4 Tebricos nacidos
en América

6CN.2.14.3.5 Tedricos nacidos
en Oceania

6CN.2.14.4 Criticos

6CN.2.14.4.1. Criticos nacidos
en Europa

6CN.2.14.4.2 Criticos nacidos
en Asia

60[\].2.14.4.3 Criticos nacidos
en Africa

6CN.2.14.4.4 Criticos nacidos
en América

6CN.2.14.4.5 Criticos nacidos
en Oceania

6CN.2.15 Periodistas

6CN.2.15.1. Periodistas nacidos en Europa

6CN.2.15.2 Periodistas nacidos en Asia

6CN.2.15.3 Periodistas nacidos en Africa

6CN.2.15.4 Periodistas nacidos en América

6CN.2.15.5 Periodistas nacidos en Oceania

6CN.2.16 Otras profesiones

6CN.2.16.1 Luchadores

6CN.2.16.1.1 Luchadores
nacidos en Europa

6CN.2.16.1.2 Luchadores
nacidos en Asia

6CN.2.16.1.§ Luchadores
nacidos en Africa

6CN.2.16.1.4 Luchadores
nacidos en América

6CN.2.16.1.5 Luchadores
nacidos en Oceania

6CN.2.16.2 Boxeadores

6CN.2.16.2.1 Boxeadores
nacidos en Europa

6CN.2.16.2.2 Boxeadores
nacidos en Asia

60N.2.16.2.3 Boxeadores
nacidos en Africa

6CN.2.16.2.4 Boxeadores
nacidos en América
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nacidos en Oceania

6CN.2.16.2.5 Boxeadores

6CN.2.16.3 Toreros

en Europa

6CN.2.16.3.1 Toreros nacidos

en Asia

6CN.2.16.3.2 Toreros nacidos

en Africa

6CN.2.16.3.3 Toreros nacidos

en América

6CN.2.16.3.4 Toreros nacidos

en Oceania

6CN.2.16.3.5 Toreros nacidos

6CN.2.16.4 L

ocutores

6CN.2.16.4.1 Locutores
nacidos en Europa

6CN.2.16.4.2 Locutores
nacidos en Asia

6CN.2.16.4.§ Locutores
nacidos en Africa

6CN.2.16.4.4 Locutores
nacidos en América

6CN.2.16.4.5 Locutores
nacidos en Oceania

6CN.2.16.5 Bailarines

6CN.2.16.5.1 Bailarines
nacidos en Europa

6CN.2.16.5.2 Bailarines
nacidos en Asia

6CN.2.16.5.§ Bailarines
nacidos en Africa

6CN.2.16.5.4 Bailarines
nacidos en América

6CN.2.16.5.5 Bailarines
nacidos en Oceania

6CN.2.16.6 Coreografos

6CN.2.16.
nacidos en Europa

6.1 Corebgrafos

6CN.2.16.
nacidos en Asia

6.2 Coredgrafos

6CN.2.16.6.2
nacidos en Africa

6.3 Coredgrafos

6CN.2.16.
nacidos en América

6.4 Coredgrafos

6CN.2.16.
nacidos en Oceania

6.5 Coredgrafos

6CN.2.16.7 Titiriteros

6CN.2.16.
nacidos en Europa

7.1 Titiriteros
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6CN.2.16.7.2 Titiriteros
nacidos en Asia

6CN.2.16.7.§ Titiriteros
nacidos en Africa

6CN.2.16.7.4 Titiriteros
nacidos en América

6CN.2.16.7.5 Titiriteros
nacidos en Oceania

6CN.2.16.8 Escritores

6CN.2.16.8.1 Escritores
nacidos en Europa

6CN.2.16.8.2 Escritores
nacidos en Asia

6CN.2.16.8.§ Escritores
nacidos en Africa

6CN.2.16.8.4 Escritores
nacidos en América

6CN.2.16.8.5 Escritores
nacidos en Oceania

6CN.2.16.9 Historietistas

6CN.2.16.9.1 Historietistas
nacidos en Europa

6CN.2.16.9.2 Historietistas
nacidos en Asia

60N.2.16.9.3 Historietistas
nacidos en Africa

6CN.2.16.9.4 Historietistas
nacidos en América

6CN.2.16.9.5 Historietistas
nacidos en Oceania

6CN.2.16.10 Caricaturistas

6CN.2.16.10.1 Caricaturistas
nacidos en Europa

6CN.2.16.10.2 Caricaturistas
nacidos en Asia

60N.2.16.1Q.3 Caricaturistas
nacidos en Africa

6CN.2.16.10.4 Caricaturistas
nacidos en América

6CN.2.16.10.5 Caricaturistas
nacidos en Oceania

7CN. Instituciones

7CN.1 Instituciones nacionales

7CN.1.1 Institutos, archivos y museos de cine

7CN.1.2 Otras organizaciones

7CN.1.2.1 Productoras y distribuidoras

7CN.1.2.2 Cineclubes

7CN.1.2.3 Canales de television
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7CN.1.2.4 Otros

7CN.2 Instituciones extranjeras

7CN.2.1 Institutos, archivos y museos de cine

7CN.2.1.1 Institutos, archivos y museos de
cine en Europa

7CN.2.1.2 Institutos, archivos y museos de
cine en Asia

7CN.2.1.3 Institutos, archivos y museos de
cine en Africa

7CN.2.1.4 Institutos, archivos y museos de
cine en América

7CN.2.1.5 Institutos, archivos y museos de
cine en Oceania

7CN.2 Otras orga

nizaciones

7CN.2.2.1 Productoras y distribuidoras

7CN.2.2.1.1 Productoras y
distribuidoras en Europa

7CN.2.2.1.2 Productoras y
distribuidoras en Asia

7CN.2.2.1.3 Productoras y
distribuidoras en Africa

7CN.2.2.1.4 Productoras y
distribuidoras en América

7CN.2.2.1.5 Productoras y
distribuidoras en Oceania

7CN.2.2.2 Cineclubes

7CN.2.2.2.1 Cineclubes en
Europa

7CN.2.2.2.2 Cineclubes en
Asia

ZCN.2.2.2.3 Cineclubes en
Africa

7CN.2.2.2.4 Cineclubes en
Ameérica

7CN.2.2.2.5 Cineclubes en
Oceania

7CN.2.2.3 Canales de television

7CN.2.2.3.1 Canales de
television en Europa

7CN.2.2.3.2 Canales de
television en Asia

7CN.2.2.3.3 Canales de
television en Africa

7CN.2.2.3.4 Canales de
television en América

7CN.2.2.3.5 Canales de
television en Oceania
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7CN.2.2.4 Otros

7CN.2.2.4.1 Otras
organizaciones en Europa

7CN.2.2.4.2 Otras
organizaciones en Asia

7CN.2.2.4.3 Otras
organizaciones en Africa

7CN.2.2.4.4 Otras
organizaciones en América

7CN.2.2.4.5 Otras
organizaciones Oceania

8CN. Temas

8CN.1 Producciéon

8CN.2 Distribucion y exhibicién

8CN.3 Sociedad y cine

8CN.4 Educacion y cine

8CN.5 Teoria del cine

8CN.6 Historia del cine

8CN.7 Géneros y temas en el cine

8CN.7.1 Experimental

8CN.7.2 Animacion

8CN.7.3 Suspenso

8CN.7.4 Fantasticas y ciencia ficcion

8CN.7.5 Horror

8CN.7.6 Western

8CN.7.7 Guerra

8CN.7.8 Naturaleza

8CN.7.9 Deportes

8CN.7.10 Epicas

8CN.7.11 Historicas

8CN.7.12 Religion

8CN.7.13 Politica

8CN.7.14 Sociales

8CN.7.15 Vida cotidiana y relaciones humanas

8CN.7.16 Sexualidad y erotismo

8CN.7.17 Artes performativas

8CN.7.18 Musica

8CN.7.19 Literatura

8CN.7.20 Pintura y escultura

8CN.7.21 Ciencia

8CN.7.22 Adaptaciones

8CN.7.23 Transporte

8CN.7.24 Edificios

8CN.7.25 Lugares

9CN. Cronolégico
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Anexo 3. Criterios de ordenacion para la Coleccion de expedientes

filmogréficos del Centro de Documentacion e Informacion de la Cineteca

Nacional
Seccién Criterio de ordenacion Ejemplo
Largometrajes 1. Cronologico por fecha de | 1937 Aguila o sol

nacionales de

produccion nacional

realizacion
2. Alfabético por titulo original

de la pelicula

Largometrajes
nacionales en

coproduccion con otros

1. Alfabético-geografico por las
primeras tres letras del nombre

del pais coproductor

GUA 1969 Anita de

Montemar

paises 2. Cronologico por fecha de
realizacion
3. Alfabético por titulo original
de la pelicula
Largometrajes 1. Alfabético-geografico por las | ALE 1919 Das Kabinett Des

extranjeros

primeras tres letras del nombre
del pais productor

2. Cronologico por fecha de
realizacion

3. Alfabético por titulo original

de la pelicula

Doktor Caligari

Cortometrajes de

1. Cronolégico por fecha de

2013 El fin de la existencia

produccion nacional realizacion de las cosas
2. Alfabético por titulo original
de la pelicula
Cortometrajes en 1. Alfabético-geografico por las | NIC 1980 El compa

coproduccion con otros

lugares

primeras tres letras del nombre
del pais coproductor

2. Cronologico por fecha de
realizacion

3. Alfabético por titulo original

de la pelicula

Clodomiro y la economia
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Cortometrajes

extranjeros

1. Alfabético-geografico por las
primeras tres letras del nombre
del pais coproductor

2. Cronologico por fecha de
realizacion

3. Alfabético por titulo original

de la pelicula

CUB 1980 FILMINUTO #1

Videos de produccién

1. Cronolégico por fecha de

1992 Justicia violenta

nacional realizacion

2. Alfabético por titulo original

de la pelicula
Videos en 1. Alfabético-geografico por las | EUA 2001 Sefiorita
coproduccién nacional | primeras tres letras del nombre | extraviada

del pais coproductor

2. Cronologico por fecha de
realizacion

3. Alfabético por titulo original

de la pelicula

Festivales nacionales

1. Alfabético geografico por las

QUE Encuentro de cine y

de alcance nacional primeras tres letras del estado video
2. Alfabético por el nombre del
festival
Festivales nacionales 1. Alfabético geogréfico por las | VER Festival internacional

de alcance

internacional

primeras tres letras del estado
2. Alfabético por el nombre del

festival

afrocaribefio

Festivales
internacionales de

alcance nacional

1. Alfabético geografico por las
primeras tres letras del pais
2. Alfabético por el nombre del

festival

HUN Titanic Film Fesztival
Budapest
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Festivales
internacionales de

alcance internacional

1. Alfabético geografico por las
primeras tres letras del pais
2. Alfabético por el nombre del

festival

FRA Festival international du

film de Cannes

Premios nacionales

1.Alfabético

Avriel

Premios extranjeros

1.Alfabético-geogréfico
2.Alfabético por el nombre del

premio

EUA Golden Globe

Personalidades

nacionales

1.Alfabético por el primer

apellido

Garcia Riera, Emilio

Personalidades

extranjeras

2.Alfabético por el primer

apellido

Boytler, Arcady

Instituciones

nacionales

1.Alfabético por nombre de la

institucion

Filmoteca de la UNAM

Instituciones

1.Alfabético por nombre de la

Academia de las Artes y las

extranjeras institucion Ciencias  Cinematograficas
de Espafia

Temas 1.Alfabético por tema Guerra y cine

Cronoldégico 1.Cronoldgico por fecha (Afo, 1984 05 23

mes, dia)
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Anexo 4. Ejemplo de instrumento de descripcion del contenido de un expediente.

Expediente: El automovil gris : documentos.

Cineteca Nacional de México

Centro de Documentacion e Informacion

Guia de organizacion
Elaborada: Enero 2014

Revisada:
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Organizacion del expediente

Impresiones de microfilm
Fotocopias

Recortes

Impresos

Fichas técnicas

Programas

Descripcion del contenido por carpeta

Contenedor Contenido

Carpeta 1 Impresiones de microfilm

1CN1.1. 1919 El automdévil gris — IM - 1933 02 15
- Hoy en el Cine Mundial, El automavil gris. En: Excélsior. Primera
seccion. p. 7. 15 de febrero de 1933.

1CN1.1. 1919 El automévil gris — IM - 1933 03 01
- El automdévil gris se exhibir4 hoy en tres cines del primer circuito.

En: Excélsior. Primera seccion. p. 7. 1 de marzo de 1933.

1CN1.1. 1919 El automdvil gris — IM - 1933 03 0la

- La nueva version sonora de EI automovil gris hoy en El
Monumental Cinema. En: Excélsior. Primera seccion. p. 7. 1 de
marzo 1933.

1CN1.1. 1919 El automovil gris — IM - 1933 03 01b

- El automdévil gris: copia nueva sincronizada. Anuncio en cartelera.

En: Excélsior. Primera seccion. p. 6. 1 de marzo 1933.
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Carpeta 2 Fotocopias de notas de prensa (articulos, criticas, sinopsis): 2 enero

1979 — 19 julio 2002.

1CN1.1. 1919 El automdévil gris — FP - 1979 01 02

Siller Olvera, Francisco. El automavil gris, primer record en el cine

mexicano. En: El Universal. Seccion Espectaculos. p. 1. 2 de
enero de 1979.

1CN1.1. 1919 El automévil gris — FP - 1984 03 08

La banda del automdévil gris recorre las calles de México. En:

Ovaciones. Seccién Espectaculos. p.3. 8 de marzo de 1984.

1CN1.1. 1919 El automovil gris — FP - 1984 03 14

- Perete, Ricardo. iCorte! La banda de automévil gris. En:

Excélsior. Seccion Espectador. p. 7-B. 14 de marzo de 1984.

1CN1.1. 1919 El automovil gris — FP - 1986 06 22

Vega Alfaro, Eduardo de la. El caso del automovil gris. Seccion
Espectaculos. 22 de junio de 1986.

1CN1.1. 1919 El automovil gris — FP - 1986 06 22a

Arredondo, Arturo. ElI automévil gris. En: Sol de México. Seccion
Espectadores. 22 de junio de 1986.

1CN1.1. 1919 El automévil gris — FP - 1996 04 25

Aguilera, César. El automévil. En: Novedades. Seccion Cine-guia.
25 de abril de 1996.

1CN1.1. 1919 El automovil gris — FP - 1996 08 15

Viflas, Moisés. Las mejoras peliculas del cine mexicano: el
automavil gris. En: Ovaciones. 15 de agosto de 1996.
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1CN1.1. 1919 El automovil gris — FP - 2002 04 02

Norandi, Mariana. Si hay farandula, hampa y gobierno, no sabes

qué es verdad o mentira. En: La Jornada. Seccién. Espectaculos.
p. 8a. 2 de abril de 2002.

1CN1.1. 1919 El automévil gris — FP - 2002 07 16

Herndndez, Juan. Dan nueva dimension al automovil gris con

propuesta artistica contemporanea. En: Uno mas uno. Seccion
Cultural. p.21. 16 de julio de 2002.

1CN1.1. 1919 El automovil gris — FP - 2002 07 17

- Paul, Carlos. ElI automdvil gris, de Valdés Kuri,

interpretacion mediante el benshi japonés. En:

Seccidén Cultura. p. 5a. 17 de julio de 2002.

en una

La Jornada.

1CN1.1. 1919 El automovil gris — FP - 2002 07 18

- Reyes, Rosario. Por los siglos. En: El

Financiero. Seccién
Espectador. p. 60. 18 de julio de 2002.

1CN1.1. 1919 El automdévil gris — FP - 2002 07 18a

El automovil gris al estilo benshi japonés. En: Ovaciones. Seccion.
Espectaculos. p.5. 18 de julio de 2002.

1CN1.1. 1919 El automdvil gris — FP - 2002 07 18b

Riveroll, Julieta. Reviven a narrador de peliculas mudas. En:
Reforma. Seccién Cultura. p.3. 18 de julio de 2002.

1CN1.1. 1919 El automdévil gris — FP - 2002 07 18c

Palacios Goya, Cynthia. Historia real en cine mudo. En: El

Universal. Seccion Cultura. p. 1. 18 de julio de 2002.

1CN1.1. 1919 El automovil gris — FP - 2002 07 19

Lino, Manuel. ElI automdvil gris: nuevo género estético. En: El
Economista. Seccién La plaza. p. 72. 19 de julio de 2002.
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1CN1.1. 1919 El automovil gris — FP - 2002 07 19
Murakami, Hayde. Dan voz las benshi al cine. En: Reforma.

Seccion Primera fila. p.31. 19 de julio de 2002.

Carpeta 3 Fotocopias de notas de prensa (articulos, criticas, sinopsis): 20 julio
2002 — 20 agosto 2011.

1CN1.1. 1919 El automdévil gris — FP - 2002 07 18c
El automévil gris: joya del cine silente. En: Excélsior. Seccion
Cultura. p. 4. 20 de julio de 2002.

1CN1.1. 1919 El automovil gris — FP - 2002 07 28
Ponce, Roberto. Vuelve la tremenda banda del automovil. En:
Proceso. p. 72. 28 de julio de 2002.

1CN1.1. 1919 El automovil gris — FP - 2002 08 01
Perches Galvan, Salvador. Una interpretacion al estilo benshi
japonés: El automovil gris de Rosas y Valdés Kuri. En: Uno mas

uno. Seccién Cultura. p. 22. 1 de agosto de 2002.

1CN1.1. 1919 El automdévil gris — FP - 2002 08 08
Harmony, Gloria. La banda del automovil gris. En: La Jornada.

Seccion Primera fila. p.39. 8 de agosto de 2002.

1CN1.1. 1919 El automévil gris — FP - 2002 08 09
Escalante, Ximena. ElI automévil gris. En: Reforma. Seccion
Cultura. p.2. 9 de agosto de 2002.

1CN1.1. 1919 El automovil gris — FP - 2002 07 18c

Rosas, Alejandra. La banda del automévil gris. En: Reforma.

Seccién Cultura. p. 2. 13 de agosto de 2002.
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1CN1.1. 1919 El automovil gris — FP - 2002 08 28
- Gallegos, Eduardo. Un automévil gris incompatible. En: El Sol de

México. Desde la butaca. p. 1. 28 de agosto de 2002.

1CN1.1. 1919 El automdvil gris — FP - 2002 09 02
- Hernandez, Juan. El automovil gris: Valdés Kuri combina la
tradiciébn con nuevos lenguajes del arte escénico. En: Uno mas

uno. Seccidn Cultura. p. 20. 4 de septiembre de 2002.

1CN1.1. 1919 El automdvil gris — FP - 2002 09 04

- Rescatan el cine mudo al estilo benshi japonés: basada en la cinta
mexicana El automovil gris. En: Uno mas uno. Seccién Cultura. p.
20. 4 de septiembre de 2002.

1CN1.1. 1919 El automovil gris — FP - 2002 10 19
- Benshi japonés a partir de cinta EI automavil gris. En: Ovaciones.

Seccidén Espectaculos. p.12. 19 de diciembre de 2002.

1CN1.1. 1919 El automovil gris — FP - 2010 11 22
- Navar, José Xavier. ElI automovil gris quedé como nuevo. En: El

Universal. Seccion Kiosko. p. 4. 22 de noviembre de 2010.

1CN1.1. 1919 El automovil gris — FP - 2011 08 20

- Gbmez de Anda, Lizeth. Troker musicaliza y lleva a la Cineteca El
automovil gris. En: La Razon. Seccion Contextos. p. 19. 20 de
agosto de 2011.

Carpeta 4 Impresos

1CN1.1. 1919 El automovil gris — IMP - 1996

- Davalos Orozco, Federico. ElI automévil gris (1919) y sus
competidores: La banda del automovil. En: Albores del cine
mexicano. México: Clio, 1996. p. 34-35.
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1CN1.1. 1919 El automovil gris — IMP - 2004
Iturbe, Mercedes. El automovil gris: film classique muet d’Enrique
Rosas (1919). En: Festival de 'imaginaire 2004.

1CN1.1. 1919 El automovil gris — IMP - [s.f.]a
Automovil gris, El. Ficha técnica elaborada por la Filmoteca de la
UNAM. [s.f.].

1CN1.1. 1919 El automovil gris — IMP - [s.f.]b
El automovil gris = L’automobile grise, de Enriqgue Rosas (1919),
Mexique: project de reconstruction d’'une version originale muette.

[s.f.]. 2 ejemplares.

1CNL1.1. 1919 El automovil gris — IMP - [s.f.]c

El automovil gris. Ficha técnica elaborada por el Centro de
Documentacion e Informacion de la Cineteca Nacional. Agosto de
2002.

1CN1.1. 1919 El automavil gris — IMP - [s.f.]d
Poitrat, J. El automovil gris = L’automobile grise, de Enrique Rosas
(1919), Mexique. En: Arte France (Cinéma) 1(1). [s.f.]

Carpeta 5 Recortes de prensa

1CN1.1. 1919 El automovil gris — RP - 1993 10 02

The grey automobile = El automdévil gris. En: Classic Mexican
Cinema: 1919-1964. Retrospectiva de cine mexicano en Los
Angeles, California y otras ciudades de Estados Unidos, 22 de
octubre- 2 de diciembre, 1993].
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1CN1.1. 1919 El automovil gris — RP - [s.f.]a
- La banda del automévil gris. Sinopsis de la pelicula, proxima a

presentarse en Casa del Lago. [s.f.].

1CNL1.1. 1919 El automovil gris — RP - [s.f.]b
- La banda del automovil gris. Sinopsis de la pelicula, préxima a
presentarse en la Sala José Revueltas, del Centro Cultural

Universitario. [s.f.].
Carpeta 6. Programas
1CN1.1. 1919 El automovil gris — PRO 2002

- El automdvil gris: un interpretacion al estilo benshi japonés del

clasico filme mudo mexicano de Enrique Rosas. México, 2002.
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