Manual de descripcion de materiales especiales: casos practicos del Archivo
de la Diputacion Provincial de Alicante
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Este proyecto surge ante
la necesidad de describir
los materiales especiales
conservados en el
Archivo de la Diputacion
de Alicante, pues hasta
este momento no
existian pautas que
permitieran la
organizacion intelectual
de todaestariqueza
informativa. Estas pautas
se recogenen el Manual
de descripcion de
materiales especiales del
Archivo de la Diputacion
de Alicante.

Debido a la carencia de
una normativa
archivistica especifica
para estos materiales, se
opta por desarrollar unos
«Modelos de fichas
descriptivas para cada
material». Dichos
modelos se estructuran
en base ala Norma
Internacional General de
Descripcion Archivistica
ISAD (G).

Este manual pretende
facilitar la labor de
descripcion de los

materiales especiales en
los archivos, de ahi que
se trate de un documento
técnico orientado a todos
los profesionales que
acometen esta tarea. La
propia experiencia en el
Archivo de la Diputacion
de Alicante ha servido de
base para la redacciony
presentacion de los
ejemplos que aparecen
en él.

A pesar de que en
ocasiones estos
materiales se relegan a
un segundo plano por
motivos organizativos, es
fundamental ponerlos en
valor y darles la
importancia que
merecen.Y en este
cometido, es tarea
esencial de los archiveros
preservarlos y hacerlos
accesibles a las
generaciones venideras.



Unidad simple de material cartografico

Codigo de referencia y localizacion Tonalidad Identificacidn de la copia o version

Nivel de descripcion Mencion de la escala Centro digitalizador/Autor de la copia digital

Fondo Técnica Nombre del fichero digital

Titulo/Asunto (formal o atribuido) Tamafo/Formato Ruta del fichero digital

Volumen Material anejo Programa y version tratamiento de imagenes

Tipo de unidad logica Alcance y contenido Tipo imagen digitalizada

Soporte Descriptor(es) tesauro del Archivo Resolucion de laimagen digitalizada

Edicion Toponimico(s) Medio de almacenamiento

Lugar de impresion Clasificacion Fecha creacidon imagen digitalizada

Fechas . Fecha migracidn prevista

Lugar de publicacion Unidad documental compuesta a la que

Deposito Legal pertenece (§olam§|?te para documentos del
Fondo de Diputacion)

Otros nUmeros normalizados :‘:{;&j&i Otros fondos relacionados

e
Area 2 ‘ I——————————————————

Tipo de responsabilidad Area 6

Declaracion tipo de derechos de propiedad

Mencion de responsabilidad intelectual Notas

Productor/Departamento Titular de los derechos de propiedad intelectual

Forma de ingreso

Datos de contacto titular de derechos Areay

Responsable creador del registro

Tipo de acceso

Condiciones de reproduccién Responsable actualizacion del registro

Autorizacion a la publicacion de datos personales Reglasy convenciones

Estado de conservacion Fecha creacion del registro

Descripcion de patologias Fecha actualizacion del registro




Unidad simple de material fotografico
IEEETTTEEEE T | TR

Codigo de referencia y localizacion Alcance y contenido Identificacidn de la copia o version
Titulo/Asunto (formal o atribuido) Género Centro digitalizador/Autor de la copia digital
Fecha archivistica de la fotografia/imagen Plano Nombre del fichero digital
representada Encuadre Ruta fichero digital
Nivel de descripcion lluminacion Localizacion
Fondo Tonalidad Programa y version tratamiento de imagenes
Denominacion del Laboratorio Fotografico Tipo de protagonista Tipo imagen digitalizada
Tipo de unidad logica Nombre de persona (protagonista) Resolucién imagen digitalizada
Volumen Descriptor(es) tesauro del Archivo Medio de almacenamiento
Soporte Descriptor(es) tesauro del Laboratorio Fecha creaciéon imagen digitalizada
Tamarfio/Formatos Fotografico Fecha migracién prevista
Otros Toponimico(s) del Laboratorio Fotografico Unidad documental compuesta a la que
Deposito Legal Toponimico(s) tesauro del Archivo pertenece (solamente para documentos del
Otros numeros normalizados Tipo de via/accidente geografico Fondo de Diputacion)

Nombre de via/accidente geografico Otros fondos relacionados

Referencia via Referencia bibliogréfica

Productor/Departamento Material anejo

Estado de conservacion

Forma de ingreso

. Area 6
Tipo de responsabilidad Clasificacién
Mencion de responsabilidad ores

Areay

Responsable creador del registro

Descripcion de patologias

Tratamiento Responsable actualizacion del registro

Producto Reglas y convenciones

Fecha tratamiento Fecha creacion del registro

Declaracion tipo de derechos de propiedad Fecha actualizacion del registro

intelectual

Titular de los derechos de propiedad intelectual

Datos de contacto titular de derechos

Tipo de acceso

Condiciones de reproduccion

Autorizacion a la publicacion de datos personales




Unidad simple de material audiovisual

Codigo de referencia y localizacion Alcance y contenido Identificacidn de la copia o version

Copyright Género Centro digitalizador/Autor de la copia digital

Depdsito Legal Duracion Nombre del fichero digital

Titulo/Asunto (formal o atribuido) Sonido Ruta fichero digital

Fecha archivistica Idioma Localizacion

Fecha indicada para la consulta Subtitulos Programay version tratamiento de imagenes

Nivel de descripcion Tonalidad Tipo archivo digitalizado

Fondo Personas (Reparto/Protagonistas) Resolucion imagen digitalizada

Volumen Tipo de protagonista (Reparto/Protagonistas) Medio de almacenamiento

Soporte Materias Fecha creaciéon imagen digitalizada

Formato Toponimico(s) Fecha migracidn prevista

Clasificacion Unidades de descripcion relacionadas para

documentos del Fondo de Diputacién

Productor Otros fondos relacionados

Tipo de equipo directivo, creativo y técnico Declaracion tipo de derechos de propiedad
intelectual Area 6

Nombre del equipo directivo, creativo y técnico

: Titular de los derechos de propiedad intelectual Notas
Forma de ingreso

Datos de contacto titular de derechos

AN Tipo de acceso Areay
5 : : < ! [LaMarima Alta . ., .
/“f/ Condiciones de reproduccion Responsable creador del registro
/ Autorizacion a la publicacion de datos personales Responsable actualizacion del registro
et Estado de conservacion Reglas y convenciones
Descripcion de patologias Fecha creacion del registro
Uso en medios de comunicacion Fecha actualizacion del registro
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AREA DE BUEN GOBIERNO
Gestion Documental, Registros e Informacion
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