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- RESUMEN del trabgjo.

L as bibliotecas nacional es suelen incrementar su acervo através de compras,
donaciones, canjes o por €l deposito legal. En general, en el caso de las donaciones o
compras, éstas representan una adquisicion importante no solo por €l tipo de material
sino también por las personas a quienes pertenecieron. Muchas veces, en estas nuevas
incorporaciones, dentro de |os vol imenes recibidos, es posible encontrar rastros de esta
personalidad; desde marginalia hasta cartas, postales o fotos.

Entonces, (cdmo debemos considerar estas “intrusiones” que llegan al area de
Procesos Técnicos dentro de los materiales a ser catalogados e indizados? ¢Qué debe
hacer la Biblioteca con €llos? ¢Cémo conservarlos?

El presente trabgjo pretende dar cuenta de la experiencia en la Division Procesos
Técnicos Libros durante la catalogacion, todavia en curso, de la biblioteca de Floreal
Ferrara y la transicién de sus documentos personales a la Unidad de Archivo y
Colecciones Particulares para ser incluidos en su fondo.
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El documento de archivo como archivalia o fondo documental dentro de la Biblioteca

Los archivos y bibliotecas comparten el objetivo fundacional de brindar acceso ala
informacion. Para ello, se constituyen en lugares de guarda y preservacion del material
gue abergan. Sin embargo, se diferencian principaimente por los elementos
constitutivos de cada fondo. Antonia Heredia (1989) afirma: “La diferencia elemental
entre Archivos y Bibliotecas se basa en los elementos por los que estan integrados:
documentos o libros” (p.101). Al ser distintas tanto las caracteristicas internas como las
externas de estos materiales, resulta imprescindible pensar su organizacion y
tratamiento de manera diferenciada.

Alberch i Fugueras (2003) nos recuerda que
Segin el Consgo Internacional de Archivos, la paabra archivo tiene
fundamental mente tres acepciones:

1) Conjunto de documentos, sea cual sea su fecha, forma y soporte material,
producidos o recibidos por cualquier persona fisica 0 moral, y por cualquier servicio
u organismo publico o privado en gercicio de su actividad, conservados por su
productor 0 sus sucesores para sus propias necesidades, o bien transferidos a la
institucion de archivos competente segun el valor archivistico.

2) Ingtitucion responsable de la reunidn, tratamiento, € inventario, la
conservacion y la comunicacién de los archivos, también denominada servicio de
archivo (o archivos).

3) Edificio o parte de un edificio donde se conservan y comunican los archivos,
denominado también depdsito de archivos. (p.17)

Mas alla del archivo institucional que posean los organismos, a los fines del trabagjo,
al referirnos a la primera acepcion, hablaremos de archivo como archivalia o fondo
documental. Entonces, nos centraremos aqui en aguellas bibliotecas que también
conserven fondos que incluyan documentos que, por su valor historico, informativo,
cultural o de procedencia, son fundamentales para la construccion del conocimiento del
pasado.

Pero, en este contexto, ¢a qué nos referimos cuando hablamos de documento de
archivo?

Un archivo esta formado por los documentos que produce y recibe un individuo, una
familia, una empresa o un organismo, publico o privado en e gercicio de sus
actividades. Asi, las escrituras del piso y otras propiedades, |os documentos relativos
a las cuentas de ahorro y otros depdsitos bancarios, los seguros, los contratos
laborales, las néminas, la correspondencia personal, etc., constituyen el archivo de un
individuo o unafamilia. (Cruz Mundet y Alberch i Fugueras, 1999, pp.10-11)
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La Biblioteca Nacional Mariano Moreno, como otras bibliotecas nacionales, amplia
su acervo a través de compras, donaciones, canje 0 material de depdsito legal.
Especiamente en el caso de las compras o donaciones, éstas suelen ser fondos
documentales que pueden incluir manuscritos, material sonoro, dibujos, fotos, objetos
en 3 dimensiones e incluso bibliotecas particulares completas.

Estas adquisiciones de distribuyen entre los departamentos destinatarios. Una vez
ingresados, son sellados y enviados a cada area, alli se colocan las cintas de seguridad
(alarmas), se les asigna una ubicacion fisicay se encuentran listos para su catal ogacion.

Para el caso de las archivalias o fondos particulares, |a Biblioteca posee una Unidad
de Archivos y Colecciones Particulares donde se le brinda a material un tratamiento
archivistico. Es decir, se describe en base a la norma ISAD (G); se identifican las
distintas éreas y se describen los elementos -titulo, fechas extremas, nivel de
descripcion, volumen y soporte, resefia biogréfica, historia archivistica, condiciones de
acceso, etc.-1.

Paso a paso, pensando en estandarizar procesos

Todos podemos identificar précticas que llevamos adelante a diario. Las realizamos
cas autométicamente o, en mayor o menor medida, de forma consciente y atendiendo
cada uno de | os pasos.

El presente trabajo pretende responder a la experiencia en la Division Procesos
Técnicos Libros -(PTL) durante la catalogacion del material bibliogréfico que incluye
en su interior documentos de archivo pertenecientes a un fondo particular. A partir de
ello, se podra generar conciencia sobre como se realiza cada uno de estos pasos, pensar
en la manera de optimizar recursos y finalmente confeccionar un documento que dé
cuenta de procesos y procedimientos normalizados y estandarizados para el trabajo en €l
area.

Pero, ¢de qué hablamos cuando hablamos de procesos?

La 1SO 9000 define proceso’ como € conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactlian, las cuales transforman elementos de entrada en
resultados. Es importante tener en cuenta que no da lo mismo realizar cualquier accion
en cualquier momento. Siguiendo esta linea, Chiavenato (2006) afirma:

1 Se encuentra disponible en la web http://www.bn.gov.ar/archivos-y-colecciones-particulares
[consultado el 19 de septiembre de 2015] una breve descripcidn de las tareas del area, es posible
descargar la descripcidn general y la guia de fondos actualizada, consultar los registros bibliogréficos
completos y acceder a los links para ver las digitalizaciones en la Biblioteca Digital Trapalanda.

21S0 (2005). Norma Internacional ISO 9000, Sistemas de gestién de la calidad: fundamentos y
vocabulario. Ginebra (Traduccidn oficial). En: Argentina. Instituto Nacional de la Administracion Publica.
(s. f.). Implementacidn de requisitos de gestion de la calidad en las dreas de capacitacion. Recuperado de
https://campus2.inap.gob.ar/
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Proceso es un conjunto de actividades estructuradas y destinadas a dar por
resultado un producto especifico para un determinado cliente 0 mercado. Es una
ordenacién especifica de las actividades de trabajo en el tiempo y en el espacio, con
un comienzo, un fin, y entradas y salidas claramente identificadas. El proceso se
entiende como una serie de actividades que proveen valor a un cliente. El cliente del
proceso No es necesariamente un cliente externo de la empresa. El puede estar dentro
delaempresa. Es el llamado cliente interno. (p.187)

Pensar en e tratamiento del material de archivo que reconoce y recupera PTL nos
ubica en € inicio del ciclo como €l cliente interno del Departamento de Adquisicion e
Intercambio Bibliogréfico, para llegar finalmente a definir a nuestro cliente como la
Unidad de Archivosy Colecciones Particulares —(Arch. y Col. Part).

El material de archivo dentro del proceso en PTL

En el diagrama de la pagina siguiente se ha modelado utilizando el software de
disefio de procesos Bizagi Modeler (version 2.9) lo que ocurriria cuando dentro de un
item se encuentre material de archivo. La parte central del mismo ha sido normalizada
(proceso de revision), mientras que el resto se ha simplificado, concentrando la atencion
en larevision del item que realiza el catalogador.

Se distinguen como participantes del proceso |os sectores de:

* Departamento de Procesos Técnicos,
* Departamento de Preservacion, Conservacion y Restauracion'y
* Unidad de Archivosy Colecciones Particulares.

A los fines de este trabajo, €l proceso de catalogacién comienza cuando €l item a
catalogar se encuentra en las condiciones correspondientes; es decir:

* sellado por el Departamento de Adquisicion e Intercambio Bibliografico,
* con la cinta de seguridad colocada,

* con ubicacion fisica asignada,

* libre de dafio biol égico,

* libre de otros materiales.

El catalogador recibe el item sellado, con su cinta de seguridad colocada y con su
ubicacion fisica asignada. Debe revisar si se encuentra bien y si corresponde a PTL:
caso contrario debera solicitar a su coordinador que remita el mismo a Departamento
de Preservacion o a la Division Procesos Técnicos Hemerogréficos —(PTH), segln
corresponda. Unavez ali, se continuara con los procesos propios del area.

Luego se le asigna el niumero de inventario y antes de catalogarlo debe liberarse de
todo material de archivo. Cuando ya no contiene material adicional comienza el proceso
de catal ogaci6n propiamente dicho, ya sea por copia o creacion del registro.
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Cada hallazgo de material de archivo debe tratarse de manera adecuada para que
luego pueda ser entregado en condiciones a Arch. y Col. Part.. Cada pieza encontrada
Ilevard anotado el nimero de inventario del item asociado. Conociendo la procedencia
por su sello, el catalogador separara |os materiales del mismo y uno por uno estos seran
marcados, registrados, guardados en sobres preparados al efecto y para su posterior
transporte a Arch. y Col. Part..

Al cumplirse determinadas condiciones, que méas adelante serdn explicadas, o bien
por el paso de cierto tiempo, € coordinador de PTL realizara una copia digital y una
impresa de los listados y los adjuntara a los distintos sobres. Asi serén enviados a Arch.
y Col. Part. para ser procesados junto con el resto de los materides previamente
recibidos, provenientes del mismo fondo que los items.
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Definiendo el elemento de entrada

Como se ha mencionado, el acervo de una biblioteca se puede nutrir de compras,
donaciones o canjes. En el caso de la Biblioteca Nacional Mariano Moreno, es también
una fuente importante de ingresos el depésito legal establecido en laley 11.7233.

Normamente, los items ingresados por depdsito legal o canje, por su condicién
intrinseca no fueron manipulados por usuarios previamente, encontrandose en el estado
original del momento de su publicacion y sin otros objetos incorporados. En la
actualidad y para su catalogacion, aquellos items ingresados por depdésito legal tienen
prioridad en el tratamiento, sin que ello excluya que se trabaje paralelamente con los
items ingresados por otras vias.

En las compras 0 donaciones, a menudo los items han sido manipulados por uno o
mas poseedores y pueden contener marcas de uso como subrayados, marginalia, dafios
y/o materiaes adicionales.

Nos centraremos entonces en aquellos items que hubieren ingresado a la Biblioteca
por compra o donacién y que posean estas marcas de uso, tomando como eemplo el
caso de la biblioteca particular del Dr. Floreal Ferrara® adquirida por la Biblioteca
Nacional por compra y pensando siempre en identificar, definir y documentar los
procesos y procedimientos.

Ingreso de items a PTL

El Departamento de Adquisicion e Intercambio Bibliogréfico recibe los materiales
ingresados y coloca los sellos segin procedimientos (Biblioteca Nacional Mariano
Moreno, 2011). Estos incluyen un sello redondo y fechado en la portada y tres sellos
apaisados en los cantos. El sello de procedencia se coloca en la contraportada o pagina
de legales e incluye la manera en que ingresd (compra, canje, donacién o depdsito
legal), lafechay la persona fisica o institucién responsable del ingreso.

3 Argentina. Ley N° 11.723. Régimen legal de la Propiedad Intelectual. Boletin Oficial de la Republica
Argentina, Buenos Aires, 30 de septiembre de 1933 y sus modificatorias. Disponible en

http://www.inf ol eg.gob.ar/inf ol egl nternet/verNorma.do;jsessionid=94C62691CB53EB944ED57F0F1120
16EE?1d=42755 [consultado el 19 de septiembre de 2015].

4 Floreal Antonio Ferrara (1924-2010) se gradué en 1950 como médico la Universidad Nacional de La
Plata, especializandose en cardiologia en la Universidad de Buenos Aires. Fue nombrado Experto en
Salud y Desarrollo Econdmico Social en la Facultad de Ciencias Econdmicas (OEAUBA). Ejercié como
docente en la Facultad de Medicina de La Plata. En 1973 se desempefié como Ministro de Salud de la
Provincia de Buenos Aires. En 1987, fue nombrado Ministro de Salud Publica de la Provincia de Buenos
Aires. Desde 1995, fue director de cursos de posgrado. En 2007, la Legislatura portefia lo distinguio
como Ciudadano llustre de Buenos Aires. Publicé numerosas investigaciones.
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De esta manera, llega el item a los auxiliares de PTL. Alli aguardan en las
estanterias, ordenados por rangos®, € inicio de su procesamiento. La biblioteca
particular de Floreal Ferrara estd en este momento en pleno proceso. Cerca de 2700
obras ya estan disponibles para la consulta del publico general, otras se encuentran en
proceso de catalogacion, mientras que aproximadamente 1500 obras se encuentran a la
espera de que se les asigne una ubicacion fisica.

El personal auxiliar de PTL organiza los estantes, coloca las cintas de seguridad
correspondientes (alarmas) y se le asigna una ubicacién fisica libre acorde con su rango.

I Y
llustracion 1. A la espera de una asignacion fisica por
rango

llustracion 2. Sellados, con alarma y con ubicacion
fisica
Mas adelante, veremos otros motivos de ingreso de materiales a PTL, desde la

Division Procesos Técnicos Hemerogréficos o desde el Departamento de Preservacion,
Conservacion y Restauracion.

Unavez que €l libro se encuentra con la cinta de seguridad colocada y con ubicacion
fisica, se trasladan por estantes al espacio en donde se encuentran los catal ogadores, y
ya estan disponibles para su catalogacion. Luego, € catalogador a que se le asigna €l
estante |o traslada a su puesto de trabajo y comienza a procesarlo.

El catalogador entonces inicia un proceso de revision previa. En él, evalla d item
como catal ogable o incatalogable. Es posible que ese item no esté apto para su
catal ogacion principalmente por dos motivos:

5Rango [libros]: normalizacion de los tipos de estantes del depdsito relacionada con las dimensiones
fisicas de los ejemplares que pueden almacenar y que se emplea para el mejor aprovechamiento del
espacio fisico disponible. Se utiliza para guiar a los responsables del armado de los estantes. (Biblioteca
Nacional Mariano Moreno, 2014, p.5)
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- presente un dafio biol égico; por gemplo, hongos o insectos, o
- porque no sea un documento monogréfico sino una publicacién periddica®.

En ambos casos, el gemplar no ingresa en el proceso de PTL. El catalogador informa
a la coordinacién quien emite un remito y lo envia a érea correspondiente. También
asigna a otro gemplar del mismo rango la ubicacion fisica del retirado con el objetivo
de gue no quede el estante con un faltante.

En el primer caso, €l libro se enviaa Departamento de Preservacion, Conservacion y
Restauracién para su intervenciéon. En el segundo, se envia a PTH. Es importante
destacar aqui la retroalimentacion de este sistema. Del Departamento de Preservacion,
una vez tratados los items, vuelven a PTL y éstos son emplazados dentro del proceso en
ubicaciones fisicas libres en otro estante. A su vez, PTH enviaa PTL el material que por
error fuera considerado periodica, pero que sus catalogadores detectan como material
monogréfico, y viceversa.

Procesos de revision y catalogacion

Cuando se determina que e item es
catalogable en PTL, se inventaria. Se colocan un
par de etiquetas de inventario en el gemplar: una
en el angulo superior derecho de la contratapa, a
lcm de cada borde, y la otra en e angulo
superior derecho de la contraportada o pagina de
legales, también a 1 cm de cada borde,
procurando no cubrir informacion impresa que
puede ser imprescindible para la correcta y
completa descripcion del documento.

llustracion 3. Imagen tomada del Manual de
Procedimientos (BNMN, 2014, p. 6)

En este momento, €l catalogador debe tener en cuenta si e item contiene 0 no
material de archivo. Como ya hemos mencionado, consideraremos materiales de archivo
a aquellos documentos que produce y recibe un individuo, una familia, una empresa o
un organismo, publico o privado en el gercicio de sus actividades’. Ocasionalmente, en
los materiales monogréficos que ingresaron en las condiciones antes descriptas, es
posible halar recortes de diarios, notas manuscritas, cartas, etc. En este caso, €
catalogador debe observar el sello de procedencia del item ya que ali se encontrara el
nombre del propietario del fondo de los materiales en €l interior hallados.

® Esta situacion es excepcional ya que la evaluacidn y separacién del material, basada en el documento
Determinacion del tipo de publicacion (Biblioteca Nacional Mariano Moreno, 2009) se realiza
previamente en el Departamento de Adquisicidn e Intercambio Bibliografico y luego por parte de los
auxiliares de PTL.

7 Cruz Mundet y Alberch i Fugueras, op. cit..
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Si no contiene este tipo de materiales, se dainicio a procedimiento de blsgueda en
la base bibliografica BNAOL y se contintan |os procedimientos propios de la confeccion
del registro por copia o de catalogacion original.

Sin embargo, algunas veces, se encuentran materiales pertenecientes a propietario
anterior que dan cuenta de su actividad. Frecuentemente, como es el caso del Dr.
Ferrara, la adquisicion no solo incluyd la biblioteca particular sino también su
archivalia, que se envié directamente a Arch. y Col. Part. para su tratamiento
archivistico. En raras ocasiones, el material encontrado dentro de los libros es o Gnico
que setiene del propietario anterior, como es el caso de Fermin Chéavez®.

A modo de gjemplo, seincluyen fotografias de materiales encontrados en los libros
delabibliotecadel Dr. Ferrara.

llustracion 4. Recorte periodl’stico que incluye numero -

llustracion 5. Manuscritos

manuscrito en tinta azul del libro correspondiente
seguin ordenamiento de la biblioteca particular

llustracién 6. Manuscritos llustracién 7. Tarjetas y hoja impresa

Cuando €l catalogador identifica uno de estos materiales, debe separarlo, teniendo en
cuenta la paginacién entre la que se ubicaba. Sobre el material, en la parte inferior del
dorso o en angulo en donde no cubra informacion, con 1apiz, debe escribir el nimero de
inventario y la ubicacion fisica del material monogréfico del que se extrgjo.

8 Este material ingresd a la Biblioteca por compra, en febrero de 2009.
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En el ggemplo de laizquierda, el dorso se
encontraba impreso, por |o que el catalogador decidio
anotarlo en €l frente. Paralograr una menor
intervencion, no se sugiere la escritura de “U.F.” o
“n° inventario”.

Luego, se debe registrar el hallazgo en la base de
datos correspondiente completando |os siguientes
campos.

* Fondo

llustracion 8. Material del Dr. Ferrara * Unidad de conservacion

* NUmero de documento dentro del fondo

* Cantidad de hojas/ fojas de cada documento
* |nventario asociado

* Ubicacion fisica del item asociado

* Paginas entre las que se encontro

* Observaciones

Ejan tos | °=| Dv
: E Documentos

Fondo: iFIoreaIFerrara EE Editar Fondos

|

Sobre: il | Observaciones:
Documento: !3 !

Hojas: |1 |

Nro. Inventario Ubicacién Fisica

i 937014 [S2BN293115

Entre Péginas:i 9 y | 10

llustracion 9. Ejemplo de base de datos relacional

La unidad de conservacién mas adecuada en PTL es el sobre oficio. Si bien no es de
papel libre de &cido, como se espera que permanezca en el area por un plazo no mayor a
seis meses, el efecto que éste pudiese tener sobre los materiales es minimo. Permite a su
vez el facil transporte a la Unidad de Arch. y Col. Part. y es posible imprimirle una
caratula con los datos basicos del fondo y e nimero de unidad de conservacion. Una
vez tradadado, se le asignara segun procedimientos de la mencionada Unidad, €l
tratamiento més adecuado.
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El catalogador reconocera el fondo al que pertenece cada uno de los materiales,
fijdndose en €l sello de procedencia del material monografico. Si en el ingreso a la base
de datos, nota que no hay ningin elemento ingresado en ese fondo, deberé solicitar una
nueva unidad de conservacion y completar en ellalos datos bésicos e incluir €l materia
con numero de documento uno.

El nimero del documento debe ser correlativo para poder llevar asi un inventario
analitico adecuado que luego se llevara junto al material al area correspondiente. Como
ya hemos mencionado, se consignara también la ubicacion fisica del objeto en €l libro.
Este material es parte integrante de la historia de ese gemplar particular y que haya
estado alli ubicado deja huellas interesantes para el estudio de su arqueol ogia.

llustraciones 10-11. Huellas dejadas por los distintos papeles

En € caso de que esté el material doblado, es muy importante desplegarlo antes de
guardarlo en su unidad de conservacion. La manipulacion debe ser muy cuidadosa afin
de evitar dobleces innecesarios o roturas. Si el material tuviere elementos auxiliares de
agrupacién metalicos (como por gemplo clips o ganchos mariposa), etiquetas o
adhesivos, que suelen producir manchas irreversibles al documento, éstas no se
extragran sino que se dejara constancia en el campo Observaciones para su pronto
tratamiento en la Unidad de Arch. y Col. Part..

Una vez que se procedi6 al registro y guarda del material hallado, se vuelve sobre el
material bibliografico para saber s contiene otros documentos de archivos. De
poseerlos, se procedera a su registro y guardado segun procedimiento. Si no, se dara por
finalizado el proceso de revision y se continuaré con el proceso de catal ogacion.

Si de acuerdo con las politicas del sector se lo considerara necesario, se puede
consignar en e registro bibliogréfico (nota 541: Nota de fuente inmediata de
adquisicién) el nombre del donante, proveedor o propietario anterior de un gjemplar
particular, con las correspondientes aclaraciones en los subcampos $3 y $e. También
puede consignarse una entrada secundaria. Por gjemplo:

541 1# $3INV.00942103 $cCompra $aFermin Chévez  $d20090200.
700 1# $3INV.00956421 $aChéavez, Fermin, $d1924-2006 $epropietario anterior.
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La procedencia de la biblioteca de Floreal Ferrara no queda consignada en el registro
bibliogréfico, sino en laNotainternadel item.

Si e gemplar se encuentra dedicado, autografiado, anotado, subrayado o marcado,
estos datos se registran en el campo 500 (Nota general), por ejemplo:

500 ## $3INV .xxxxxxxx $aEjemplar subrayado y con notas manuscritas.

llustracion 12. Ejemplar anotado perteneciente a Floreal Ferrara

Si el gemplar tuviere algun tipo de dafio fisico, éste se consignaria en la Nota de
OPAC. En los casos en que la codificacion indicada en el Manual de procedimientos no
sea suficiente (B — Bueno, R — Regular, M — Malo) es posible agregar alguna de las
siguientes términos/frases:

* Intonso

* Paginas sueltas
* Faltan paginas
* Tapas sueltas
* Faltan tapas

Traslado del material a la Unidad de Archivos y Colecciones Particulares

Culmina el tiempo de espera del material en PTL cuando ocurre alguno de estos
acontecimientos:



El tratamiento del material de archivo dentro de la Divisién Procesos Técnicos Libros
en la Biblioteca Nacional Mariano Moreno

* Launidad de conservacion (en este caso, el sobre) completa su capacidad.

* Ingresando enero o julio.

* Sefinalizael procesamiento de toda la compra o donacion correspondiente al
mismo fondo.

Cuando aguno de estos tres hitos ocurre, €l coordinador debe preparar el traslado del
material ala Unidad de Archivos'y Colecciones Particulares. Para ello, consulta la base
de datos, realiza una copia digital y una impresa de los materiales contenidos en esa
unidad de informacion, junto a sus datos y observaciones y confecciona el remito. Este,
junto alacopiadigital y laimpresay la unidad de conservacion, son enviados a Arch. y
Col. Part. para su procesamiento y guarda definitiva.

Conclusion

Se detect6 que en € area de PTL estaban ingresando materiales “intrusos” dentro de
los libros con un gran valor tanto para la Biblioteca como parainvestigadores. Estos son
materiales que insertaron los usuarios anteriores y aportan detalles sobre la historia de
sus propietarios, su vision y relacién con € mundo. Son intepelaciones a texto leido,
criticas, arqueologias que también atestiguan sobre su momento historico y social.

Entonces el material bibliogréfico adquiere un nuevo valor, no ya sélo como libro
impreso sino como objeto de la cultura con un pasado que nos dgja mirarlo y un
presente que nos permite investigar.

Por ello, consideramos importante explicitar y estandarizar 10s procesos necesarios
para €l tratamiento de los materiales de archivo durante su transito por la Division
Procesos Técnicos Libros a fin de garantizar su preservacion y conservacion hasta el
momento del envio ala Unidad de Archivo y Colecciones Particulares para su guarda
permanente. El presente trabajo se propuso dar cuenta de cdmo se realiza esta tarea.
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