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Una de las herencias mas desta
y de mayor influencia en la soei
Audiovisual. a través de éstos se pueden revivir
diferentes épocas de la humanidad, ya que emergen
como ventanas temporales que dan fe de las
transformaciones ocurridas en el tiempo, la debilidad
de estetipo de documentos hace que se preste especial
interés en su conservacion y preservacion puesto
que son fuentes de caracter informativo, evidencial y
testimonial para las generaciones emergentes.

Compilar la  jdocumentacion  audiovisual vy
cinematografica nacional e internacional, incluyendo
las obras de peliculas clasicas de cualquier origen
que pudiera obtener para utilizarlos en la difusion,
educacioén y elevacion del conocimiento del arte y la
técnica de cine, asi lo define la Ley 909, Ley Creadora
de la Cinemateca Nacional, institucion encargada de
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custodiar la memoria audiovisual de la nacion y obras
representativas, cuenta con un acervo documental
audiovisual que se ha constituido a lo largo de los
anos, uno de los objetivos principales es preservar y
conservar este acervo que data desde los afos 1950.

El presente manual ofrece procedimiento para la
preservacion y conservacion del archivo filmico, que
busca identificar, catalogar y almacenar los archivos
audiovisuales, de tal modo que se puede tener acceso
a la informacion y utilizarse la investigacién y difusion.
Asi mismo describiremos los pasos a seguir el
procedimiento de conservacién y preservacion que se
hace al interior de la institucion segun los estandares
internacionales.

Esto gracias al apoyo del Programa Ibermemoria Sonora y audiovisual.



I. Objetivo

Brindar un instrumento guia para la realizacion de
preservacion, conservacion y catalogacién del archivo
audiovisual de la Cinemateca Nacional, facilitando el
flujo de trabajo y acceso a un acervo audiovisual.

II. Alcance

Este manual contempla el procedimiento para la
organizacion, identificacién, seleccién y acceso a
los archivos filmicos de la Cinemateca Nacional.
Ademas, permitira paulatinamente el intercambio de
informacién de los archivos bibliograficos, audiovisual
y cinematogréaficos entre instituciones de la misma
naturaleza; siempre y cuando establezcan acuerdos
para dichos fines.

III. Identificacién y trayectoria del archivo audiovisual
de la Cinemateca Nacional

El Acervo audiovisual data desde los afios 1950 al
afo 2000, se encuentran almacenadas en el area
de Documentacion e Informacién Audiovisual vy
Cinematografica de la Cinemateca Nacional que consta
de cinco colecciones en distintos formatos de 8 mm,
16 mm, 35 mm, casettes 3, betacam, VHS y Betamax.

1. Coleccion Somoza, esta integrada por material
documental y por noticieros que datan desde
los afios 50 hasta la salida del ultimo dictador
de la dinastia somocista en julio de 1979,
aproximadamente se cuenta con 70 rollos en 35 y
16 mm.

2. La coleccion INCINE, esta compuesta por parte
de lo producido por el Instituto Nicaraglense de
cine desde su conformacion en Julio de 1979
hasta el cierre total en el afio 1990, corresponden
a 50 noticieros INCINE, 15 documentales 5
largometrajes de ficcién y 10 cortometraje ficcion.

3. Coleccion Violeta Barrios de Chamorro,
abarcando su periodo presidencial desde 1990
hasta 1997, este material se encuentra en Caset 3
Umatic,1,300 en total.

4. Huellas Culturales programa educativo y cultural
realizado por la Cinemateca Nacional desde
1999 hasta el afio 2001 transmitido en el canal 6
perteneciente al estado, en total 100 programas de
una hora producidos.

5. Coleccion canal 6 de Nicaragua, se conserva
material audiovisual producido por el canal estatal

desde 1990 hasta el cierre en el ano 2000, este
material estd grabado totalmente en casetes
% contiene Noticieros, entrevistas, programas
deportivos todo de la vida social contemporanea
de nicaragua.

IV. Técnicas de limpieza de material filmico
1. Limpieza cintas cinematograficas

El procedimiento de limpieza de la pelicula requiere
algun equipo que todos los coleccionistas archivistas
de peliculas deben tener, se es necesario un conjunto
de rebobinado manual, limpiador de pelicula (Alcohol
Isopropilico, Solvon, Filmrenew), pafos 100%
algodédn, tapa boca y guantes de goma si lo desea.

Cinta de cola o cabeza: consiste en una pelicula de
color naranja que se une a la cabeza y a la cola de un
rollo de pelicula, para poder enhebrarlo en el carrete y
protegerlo de dafios y desgastes.

Carrete: rueda de metal o plastico con una abertura
en el eje en el que se enrolla las cintas de peliculas son
parte fundamental en la proyeccién, manejo y edicion
de la pelicula.

Los nucleos: son rollos de plastico en los que se
enrolla la pelicula.

El carrete especial: consiste dos piezas de metal
sostenida por el nucleo que facilitan rebobinar las
cintas de peliculas.

Visualizador: equipo que se utiliza para el visionaje
del material que se limpiara.

Pegadora: dispositivo que facilita el cortado y la union
de las cintas.

Cemento filmico: pegante especial disefado
exclusivamente para pegar peliculas funciona a partir
de una reaccion quimica que ocurre entre la base y la
emulsion de la cinta.

Alcohol Isopropilico: especial para limpiar objetos
fotograficos, celuloides y aparatos es incoloro,
inflamable y de olor intenso insoluble en agua.

Visor: facilita la observacion de pequefios detalles
fisicos en la cinta de peliculas, asi como el contenido
de los fotogramas.



Proceso:

a. ldentificar la lata para retirarla del cuarto frio,
la dejas reposar por 24 horas en la exclusa para
extraer la humedad excesiva y evitar dafios en la
emulsion, después de ese tiempo se abre la lata y
se extrae el material filmico para clasificarlo si es
positivo o negativo, recuerde: no se debe mezclar
material positivo con el negativo en el proceso.

b. Se anota en una ficha las caracteristicas fisicas
que presenta la cinta.

c. Limpieza de las peliculas: debido que alcohol
isopropilico o Solvon son sustancias quimicas cuyo
contacto o cercania a los ojos puede ocasionar
problemas para la salud se recomienda usar tapa
boca y doble guante en cada mano el de tela y el
latex, con la cinta lista y en el carrete derecho, se
humedece latela de algoddn con alcohol isopropilico
o Solvon, dobla la tela que cubre la pelicula de
modo que el pulgar y los dedos presionen ambos
lados. Enrolle aplicando una ligera presién sigue
revisando para detectar laacumulacion de suciedad.
Cuando el pafio salga a la superficie para mostrar
la suciedad, mueva el pafo de limpieza a otra
posicién. La suciedad acumulada y la arena pueden
rayar la pelicula, vuelva aplicar mas limpiador
segln sea necesario para mantener el pafio y la
pelicula himedos. Una vez que se haya limpiado el
material filmico haremos el mismo proceso anterior
agregando el filmrenew.

d. Ya limpio el material e hidratado con Filmrenew se
enrolla en el soporte de acero y deje que se seque
(Si sus peliculas estan en un carrete de plastico use
un carrete de acero para el proceso de limpieza
cuando el Filmrenew este seco enrolle hacia atras en
los rollos de plastico). El renacimiento de la pelicula
tiene un largo periodo de secado, dependiendo de
su clima (Generalmente un par de dia) una vez seco
rebobine de nuevo al carrete original. No ponga la
pelicula en una lata hasta que esté completamente
seca. Si es necesario el proceso de secado puede
acelerarse, inmediatamente puede rebobinar el
carrete original (Acero) mientras pule el exceso de
Filmrenew con un pafio de algodén seco.

Cuando se utilice un carrete de plastico con un
limpiador de secado rapido no aplique el limpiador
demasiado rapido. Si la pelicula aun esta himeda
mientras se enrolla en el carrete plastico, la pelicula
podria adherirse a los lados de un carrete de
plastico, dafiando la pelicula.

e. Comienza la cinta con una cola de 3 metros de
longitud, normalmente los rollos traen una cola lider
propia con titulo, se retira la cabeza original, en la
nueva cola lider se anota el nombre del clic tal como
figura en la cola original, si es positivo o negativo y
el nimero de almacenamiento.

f. Se inserta un carrete vacio en la polea de la
izquierda, insertar la cola lider en el carrete, es
importante asegurarse que el lado perforado de
la cola este orientado hacia la persona teniendo
en cuenta esta indicacion ubica el inicio del rollo a



insertar en la pegadora: raspar y cortar luego limpiar
los residuos de la pegadora con la brocha de no
hacerlo los dientes pierden filo, la cinta se ubica en
el otro lado de la pegadora cuidando que la parte
raspada este hacia abajo, la cinta cola es ubicado
en el otro extremo de la pegadora la cual también es
raspado y cortado, se aplica cemento enlacolay se
unen las partes, dejar secar por un minuto y luego
retirar el exceso de pegante. El rollo de pelicula es
rebobinado hasta que queda totalmente incluido en
el carrete.

g- Se procede a rebobinar la cinta para su uso
en el proyector armar un carrete en la polea de la
derecha, insertar el final de la cinta en el carrete de
la derecha invirtiendo el sentido de las perforaciones
del rollo desde este paso en adelante el sentido de
las perforaciones de la cinta siempre sera del lado
apuesto de la persona rebobinar toda la cinta hasta
que en totalmente en el carrete de la derecha ese
carrete es el definitivo de la cinta.

h. Intercambiar los carretes de la polea respetando
siempre el sentido de las perforaciones.

i. La catalogacion consiste en registrar en formato
especial los datos técnicos de las peliculas, asicomo
el contenido de cada una de ellas son diferentes los
criterios que deben utilizar en las fichas entre ellos:
si es una copia positiva o negativa si es una pelicula
en nitrato o de seguridad, formato, color blanco o
negro, pietaje, duracion, fecha de filmacion, estado
y contenido.

Nota: Se sugiere realizar la limpieza de la pelicula
cada dos aflos o mas a menudo si observa

suciedad, deformaciones o ruidos al proyectar.
Las peliculas limpias son menos propensas a
dafarse. Su coleccion conservara su valor y sus
peliculas se proyectaran mejor si limpia y mantiene
sus impresiones.

Quimicos adecuados para limpieza del material
filmico:

El Alcohol isopropilico o solvon son limpiadores que
puede utilizarse para humedecer la cinta ya que
debido a su composicion se utilizan para limpiar
el material filmico de suciedad o microorganismo
dafino (Moho, hongo).

En caso que el material filmico tenga dafios mayores
como la emulsiéon se adhiera al soporte de la misma
cinta es necesario introducir en una lata de laboratorio
con Filmrenew dejandola reposar en la lata cerrada
durante una semana. Retire la impresién y déjela secar
durante varios dias antes de rebobinar. Este proceso
ayuda a mejorar la fragilidad del material filmico.



2. Limpieza de material audiovisual magnético

La presencia de polvo u hongo en las cintas se
puede detectar observandola directamente. Para este
proceso es necesario utilizar los siguientes materiales
de proteccion: gorro, lentes, mascarilla, guantes de
latex, bata de algoddn, trozos pequefios de pafio de
algoddn que no suelte pelusa, hoja blanca y alcohol
isopropilico; Para la conservacion se establece un
espacio de trabajo ventilado para realizar la limpieza,
monitoreo de temperatura y humedad, evitando comer
y beber en el area de trabajo. Toda persona que labora
en esta area debe manipular los objetos de forma
adecuada e informar cualquier deterioro que pueda
aparecer como ruptura, hongo, a su superior.

Proceso:

a. Inventario del material que se encuentra en
los estantes de la Cinemateca Nacional, relacion
detallada, ordenada y valorada que permite conocer
de manera inmediata el material que compone un
acervo. Se requiere de una persona asignada para
esta actividad, una base de datos, etiquetas de
identificacion para asignar el numero de inventario
y el area de resguardo.

b. Seleccidén de cassetes y agrupados para evaluar
si tiene alguna informacion especifica, de esta
manera se realiza limpieza de la cinta, su carcasa
por alguna presencia de suciedad y polvo.

c. Diagnostico del material si presenta cintas
corrugada, dafiada o plagas como hongos o
insectos.

d. Para iniciar la limpieza se hace mediante un
proceso de rebobinado manual, antes de llevar
a cabo el soporte debe de ser aspirado con una
magquina con filtros hepa.

e. Coloca el soporte en un lugar comodo procura que
la cinta no se exponga mucho a dobles. Presiona tus
dedos con el pano en algoddn para eliminar el polvo
u hongo mientras rebobina manualmente, cambia
de pafo las veces que sea necesario dependiendo
del grado de deterioro.

f. Se recomienda guardar la cinta limpia en su caja
previamente limpia con alcohol isopropilico.

g. Retirar todos los materiales y limpiar el area que
fue ocupada, asi como la bata que se utilizé.

h. Digitalizacion
V. La norma de descripcion archivistica

Esta norma de descripcidn archivistica contempla
diferentes niveles y areas de catalogacion. De acuerdo
con ella, distinguimos entre el nivel de “coleccion” y
el nivel de “unidad simple”; de la misma manera
incorporamos a la ficha siete areas:




« Identificacién

» Contexto

+ Contenido y estructura

» Condiciones de acceso y uso
« Documentacién asociada

* Notas

« Control de la descripcion

Todas ellas nos permitieron integrar una diversidad de
campos que dan cuenta de sus caracteristicas tanto
a nivel formal como de contenido, y consideran las
que corresponden a cada material como objeto, pero
también como creacién que documenté algun proceso
social en un momento dado y/o algun punto de vista
acerca de él, asi como informacion relacionada con la
disponibilidad de los materiales y su acceso.

» Ficha a nivel de coleccién
Area de identificacién

Cddigo de referencia: Se crea en relacion al resto
de los materiales contenidos en el acervo del
Laboratorio Audiovisual de Investigacién Social, el
cual se compone de fotografias, mapas, caricaturas
y materiales audiovisuales. El cédigo asignado a la
Coleccion es: NICN-AV

NI= Nicaragua
CN= Cinemateca Nacional
AV=Materiales audiovisuales

Titulo: Indica el titulo de la coleccion, dado lo cual
se ha optado por llamarle “Coleccion de materiales
audiovisuales”

Pais: Define el pais de produccion de la coleccion, en
este caso México.

Fecha: En este campo se consigna la fecha o las
fechas durante las cuales se ha creado la coleccién.

Otra opcion seria consignar las fechas de produccion
de los materiales que se catalogaran; no obstante, esa
fecha sera consignada en cada una de las “unidades”
de la colecciéon por lo cual podremos optar por
mencionar la fecha de producciéon de la coleccién.
En el caso del acervo audiovisual la fecha se dejara
abierta dado que se siguen ingresando materiales en
forma constante.

Nivel de descripcidon: Coleccion. Se considera
como una colecciéon dado que es un conjunto de
documentos que tienen caracteristicas comunes,
no importando su procedencia.

Volumen y soporte: Se senala el total de unidades
de la coleccién, asi como el soporte fisico en que se
encuentran.

Area de contexto

Productor: Se consigna el nombre de la persona o
entidad responsable de la creacién de la coleccion.

Historia institucional: Se consignan datos sobre el
origen, evolucion y desarrollo de la entidad productora
de la coleccién, tomando en consideracién a las
personas fisicas involucradas.

Historia archivistica: Se consigna la historia y el
desarrollo de la coleccidn, indicando aquellos hechos
que han contribuido a conformar su estructura y
organizacion actual. Y refiere si los materiales fueron
utilizados con otros fines.

Forma de ingreso: Indica la forma de adquisicion,
incluyendo fechas. Si el origen se desconoce se
consigna con la leyenda “Desconocido”.

Area de contenido y estructura

Alcance y contenido: Descripcion del valor potencial
de la coleccidn y sefalar para quienes puede ser Util.
Valoracion, seleccion y eliminacion: Se sefala el
criterio de seleccién y depuracién de los materiales.

Nuevos ingresos: Se sefala si es una coleccion
abierta a nuevos ingresos o si se encuentra cerrada a
su contenido actual.

Organizaciéon: Se establece la forma en que se
organiza la coleccion. En el caso de la coleccién de
Documentales en video la organizacién es por década.

» Ficha a nivel de unidad simple

Area de identificacion

Cédigo de referencia: Es un codigo alfanumérico
separado por guiones que consta de:

1. El encabezado formado por las iniciales
del pais donde se encuentra la coleccién (NI,
Nicaragua) y las del archivo que la resguarda
(CN, Cinemateca Nacional).

2. Posteriormente las siglas AV que indica que se
trata de la coleccion de materiales audiovisuales de
la Cinemateca Nacional.



3. Un numero que corresponde a la coleccién de
que se trata: 1 para documental en video; 2 para
registros en video; o 3 para materiales de archivo.

4. Un nimero que indica el subgrupo, segun la
década de produccion del material: la numeracion
es progresiva e inicia en la década de 1940-1949
(nimero 1), la década de 1950 a 1959 (numero 2)
de esa manera consecutiva le agregaremos los
numeros siguiente a cada década.

5. Un numero consecutivo por material de acuerdo
al orden en que ingresan al respectivo subgrupo.

Indica la coleccion de materiales audiovisuales.

« Pais donde se encuentra la coleccion.

« Institucidn que resguarda la coleccion.

« Numero consecutivo segun ingresa el material al
subgrupo.

+ Subserie segun la década de produccién del
material: de 1920- 1929 a 2010-2019 (nimeros
consecutivos del 1 al 10).

«Colecciéon segun tipo de material audiovisual:
documentales en video (1), registros en video (2) y
materiales de archivo (3).

Por ejemplo:
NICN-AV-1-2-1

Por otro lado, cuando el material que se esta
catalogando forme parte de una serie 0 compilacion
se atienden los siguientes criterios:

a) La serie o compilacion se cataloga como una
unidad documental simple, por lo cual se tiene un
cédigo de referencia de acuerdo al subgrupo que
le corresponda.

b) Cada uno de los titulos de la serie o0 compilacién
son catalogados como unidades documentales
simples, por ello tienen su propio codigo de
referencia que es asignado de acuerdo al subgrupo
correspondiente al afio de produccién.

c) Las unidades documentales simples que
pertenecen a una serie o compilacién precisan al
material que las agrupa, para ello se agrega un
campo donde se ingresa el codigo de referencia de
dicha serie o compilacion.

Titulo de la serie o Compilacion: Es el nombre, en
su idioma original y/o traducido, del conjunto de
programas que pertenecen a un mismo proyecto de
produccion.

Numero de programa dentro de la serie o
Compilaciéon: En este campo se encuentra el
numero que ocupa el programa dentro de la serie.
En caso de que no se cuente con este dato se
registran las siglas NN (No numerado).1

Caddigo de referencia de la serie o Compilacién:
Se ingresa el cédigo de referencia de la unidad
documental simple que corresponde a la serie o
compilacién que agrupa al material que se esta
catalogando.

Titulo: En este campo tenemos la primera variante a
considerar ya que los materiales filmicos presentan
ciertas particularidades con respecto al titulo. Para
aclararlo se presentan las siguientes definiciones a
utilizar cuando sea pertinente, sin forzar su uso y
siempre tratando de ser lo mas concisos posible:

Titulo propio: Titulo original de distribucion en el
pais de origen. Se incluye, en su caso, el subtitulo
que es una palabra o frase que aparece junto
con y subordinada al titulo propio, incluyendo la
traduccion al espanol entre paréntesis.

Titulo paralelo: Es un titulo propio en otra lengua.
(No es la traduccidn, sino un nuevo titulo creado
para su version en otra lengua). En caso de tener
subtitulo también se consigna.

Tituloatribuido:Nombredadoporeldocumentalista
cuando el material no tiene nombre propio. En
caso de no generarse se consignara como: [no
identificado]

Pais: En este campo se consigna el pais o paises
donde se localizan las oficinas principales de la o
las companias productoras.

Fecha: Se consigna el afio en el que se termind la
produccién de la obra. La fecha puede comprender
un periodo de tiempo determinado indicando el
afo de inicio y el afio de finalizacién de la obra. En
caso de desconocer este dato, se indica un afno
probable de acuerdo al conocimiento de la obra,
o0 a alguna fuente de consulta complementaria
que exista. En este caso se pondra la fecha entre
corchetes.

Los campos de serie o compilacion quedan de la
siguiente forma:
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Duracidn: Este dato indica la duracion de la obraen
el formato de horas minutos segundos, separados
por dos puntos entre cada uno de ellos.

Mencion de Responsabilidades: Este campo
agrupa a todos aquellas personas fisicas
involucradas en la parte creativa de la obra: agrupa
los principales créditos de produccion, sin ninguna
jerarquia, y considera la mayor parte de los datos
que hayan sido consignados en el material.

Algunos de estos créditos son los siguientes:

Investigacion: Es el responsable de realizar
la investigacion cientifico social, su trabajo se
desarrolla incluso antes de poner en marcha el
proyecto audiovisual. Su labor es fundamental
puesto que es quien plantea las hipdtesis, realiza
las busquedas, recopila los materiales y presenta
los resultados que seran integrados a la escaleta
y guion de la pelicula documental. El investigador
que se integra al trabajo del cine documental
siempre debe tener como una de sus prerrogativas
la localizacién y trabajo con fuentes audiovisuales
de todo tipo. En el cine documental el investigador
en muchos casos asume el papel de realizador y
viceversa.

Realizacion: En el cine documental el realizador
es aquel que, partiendo de un tema, lo analiza, lo
comprendey busca expresarlo de forma audiovisual,
para ello se apoya en el investigador o en su caso
emprende él mismo el trabajo de busqueda y
desarrollo del conocimiento. El realizador da forma
y contenido al tema.

Direccion: El término de director estd mas
asociado al cine de ficcion y se liga directamente
a la direcciéon de actores. En muchas ocasiones el
director no desarrolla la investigacion ni el guion del
documental, sino que es contratado para plasmar el
trabajo de otros en forma audiovisual.

Guion: El guionista construye la estructura
audiovisual de la investigacién, se encarga de
establecer por escrito el orden y la forma en que
apareceran todos aquellos elementos que haran
entendible el tema. En el cine documental, por lo
regular, el guion va precedido de una escaleta que
ordena de forma general los distintos aspectos que
seran abordados en la pelicula.

Adaptacion: Es un término poco utilizado en el
cine documental y consigna a aquellas personas
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que teniendo una investigacién en sus manos la
transforman en un proyecto audiovisual; usualmente
esta investigacion es hecha con antelacién por
personas ajenas al grupo de trabajo que realizara
la pelicula. Normalmente |la adaptacion desemboca
€n un guion.

Idea Original: Se refiere al responsable de concebir la
idea de abordar el tema en cuestion o bien a aquella
persona que propone la forma, audiovisualmente
hablando, en que dicho tema se presentara.

Fotografia: El fotdégrafo es el responsable de
plasmar en imagenes la materia del documental,
el fotégrafo disefia los encuadres de acuerdo con
las propuestas del realizador y las necesidades del
documental. En la mayoria de los casos opera la
camara.

Fotografia fija: responsable del registro de imagenes
fijas utilizadas en el documental.

Edicién: El editor es el responsable de ordenar y
estructurar el material audiovisual por medio de
tecnologia para lograr el resultado final de la obra.
Estructuralas secuencias deldocumentalintegrando
y en su caso mezclando todas las fuentes de audio
y video.

Sonido

Grabacién de sonido: El sonidista es aquel que se
encarga de registrar el sonido del documental ya
sea de forma directa, cuando acontecen las cosas,
o indirecta, en estudio.

Edicién de sonido: Es el encargado de crear la
pista de sonido del documental. Ordena y mezcla
las distintas fuentes: voces, musica, incidentales,
efectos y silencios.

Musica

Musicalizacién: Se encarga de la seleccion las
piezas musicales que seran incorporadas a la pista
sonora del documental.

Musica original: Encargado de componer e
interpretar las piezas musicales que han sido
compuestas ex profeso para el documental.

Voces: Son los encargados de realizar la narracion
o conduccién de los dichos que busca plasmar el
realizador, por lo regular son voces en off. En este
apartado también se incluye a aquellos que se han



encargado de realizar el doblaje de algun personaje
del documental.

Actores: En el cine documental los actores se
encargan de realizar las recreaciones de algun hecho
importante para la trama, representan personajes
y situaciones que por algun motivo no pueden ser
revividas por los protagonistas originales.

Animacion: Es el encargado de realizar la
simulacion de movimiento producido a partir de la
proyeccidn continua de imagenes estaticas creadas
y registradas de forma individual. La animacion
puede ser en dos o tres dimensiones.

Otros colaboradores: Por su especificidad los
documentales pueden contar con el trabajo creativo
de otro tipo de profesionales que imprimen alguna
caracteristica al documental. Algunos ejemplos
de este tipo son: restaurador, efectos especiales,
coredgrafo, entrenador, etc.

Area de contexto
Responsabilidad de produccion

Entidad productora: En este campo se consigna
el nombre o nombres de la o las entidades
productoras de la obra, tal como aparece en los
créditos originales.

Productor: En este campo se consigna el nombre
0 nombres de las personas responsables de la
produccion (personas fisicas), tal como aparece
en los créditos de la obra. En caso de no indicarse
productor el campo no sera considerado. El campo
distingue las actividades de produccion de la
siguiente manera:

Produccién: Es el responsable administrativo
y financiero del documental, se encarga de la
contratacién del equipo técnico, asi como de
proveer y organizar toda necesidad que surja
durante el proceso de produccion de la obra.

Produccién ejecutiva: Se encarga de operar
el presupuesto de acuerdo a las necesidades
especificas deldocumental, es aquel que consigue
todo aquello que la produccién necesita.

Historia institucional: En este campo se consigna
una breve semblanza de las instituciones
productoras o el productor.

Resefia biografica: Refiere una biografia sintética
del realizador de la obra, priorizando su trabajo en
producciones del tipo que se esta consignando.
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Distribucion: Indica la institucibn o empresa
distribuidora del material en el pais, en caso de
no existir tal se consigna la distribuidora original
en el pais de origen de la obra.

Forma de ingreso: Describe como llegé la unidad
documental al acervo. Como lenguaje restringido
se encuentran las opciones: compra, donacion o
produccién propia.

Fecha de ingreso: Consigna la fecha de ingreso
del material a la coleccion.



Area de contenido y estructura

Sinopsis: A nivel de unidad simple se consigna el
contenido del material, refiriendo el resumen original
del mismo, en idioma original y en su caso incluye
una traduccién al espafiol de la version original.

Cuando no exista una sinopsis elaborada por el
realizador o productor de los materiales se puede
recuperar un texto que describa el material en forma
adecuada. Se tendra que visualizar la produccién
para corroborar que la sinopsis utilizada se apegue
al contenido de la misma. Es importante citar la
fuente de donde se obtuvo la sinopsis, asi como la
fecha en que se recopild.

Cuando no sea posible incorporar una sinopsis
original u obtenida de alguna otra fuente, esta sera
elaborada por el catalogador. La sinopsis debera
describir, de forma general el asunto que se trata en
la obra y la forma en que es realizada la produccién,
tratando de evitar cualquier tipo de adjetivos. En
este caso se indica que se trata de una descripcién
elaborada por el catalogador, asi como los datos
del mismo. (Sinopsis elaborada por:).

Descriptores: En este campo se consignan aquellas
palabras que describen el contenido del material,
sin limite en el numero de palabras. Los descriptores
son de tres tipos: toponimico, cronoldgico vy
onomastico, y se ingresaran de la siguiente forma:

Onomasticos: Sefalan los nombres de las personas
referidas en el documental, asi como los de aquellas
que aparecen en el mismo. Se debe poner nombre y
después apellidos.

Toponimicos: Se incluyen los nombres de los
lugares que aparecen en el documental, asi como
aquellos que sean referidos, siempre y cuando sean
de trascendencia para el trabajo.

Se debe referir el nombre completo del lugar,
incluyendo el articulo. El catalogador debe incluir
municipio, estado y pais.

Cronoldgicos: En este apartado se tomaran en
cuenta todas aquellas fechas o periodos de tiempo
que sefiale o abarque el documental.

Ejemplo
Periodos: 1923-1925

Afos particulares: AAAA Ejemplo: 1990
Dia preciso: DD/MM/AAAA Ejemplo: 26/05/1998

Si solo se conoce el mes: MM/AAAA Ejemplo:
12/1912

Las décadas las manejamos como periodos de
tiempo. Ejemplo: 1980-1989 Siglos: Cuando el
periodo representado sea muy amplio.

Se debe buscar la precision cronoldgica.

» Estructura interna
Tipo de produccién: Documental

Fuentes: Se entiende por fuentes todos aquellos
documentos utilizados para sustentar, contrastar,
evidenciar y explicar aspectos del tema expuesto en
el documental y que hagan explicito el proceso de
investigacion. Las fuentes pueden ser construidas
con documentos de archivo de muy diversa indole,
o creadas durante la investigaciéon. Entre ellas estan
las entrevistas, documentos, fotografias, registros
filmicos, ficcion.

Entrevistas

Dialogo en que una persona hace preguntas a otra
con el afan de conocer informacion sobre su vida,
vivencias o conocimientos. No es necesario que el
entrevistado aparezca a cuadro solo escuchandose la
voz. Las entrevistas pueden arrojar testimonios orales
y video orales.

Testimonios orales

Informacion proporcionada por una persona o grupo
de personas que han estado presentes. Se centra
en sus experiencias al respecto. Puede ser producto
de una grabacién sonora, filmica, o en video. En la
presentacion de este recurso dentro del documental
se puede prescindir de la imagen.

Testimonios video orales

Informacion proporcionada por una persona o grupo
de personas que han estado presentes. Se centra
en sus experiencias al respecto. Su particularidad
es la grabacion en un soporte audiovisual. En la
presentacion dentro del documental debe aparecer
audio e imagen unidos.

Grabacion de campo

Registros visuales o audiovisuales realizados en el sitio
en que estan sucediendo los hechos o situaciones de
interés para la investigacion.
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Ficcidn
Simulacién de la realidad que realizan las obras

cinematograficas cuando presentan un mundo
imaginario al receptor.

Documental

Es un material audiovisual realizado sobre imagenes
tomadas de la realidad. La organizacion y estructura
de imagenes, sonidos (textos y entrevistas) segun el
punto de vista del autor determina no solo el tipo de
documental, sino la argumentacién de la informacion
presentada.

Registros filmicos de archivo

Material grabado/filmado sin editar que se denomina
comunmente “originales de camara”. Se identifica
como tal si aparece en los créditos o se reconoce por
una investigacion profunda de identificacion.

Fotografia

Es una imagen capturada en un material sensible a la
luz, basandose en el principio de la cdmara oscura,
que permite proyectar una imagen captada por un
pequefio agujero sobre una superficie, de tal forma que
el tamafo de la imagen queda reducido y aumentada
su nitidez. Puede tratarse de impresiones sobre papel
o imagenes de origen digital.

Pintura

Es una representacién grafica que utiliza pigmentos
mezclados con otras sustancias organicas o sintéticas.

Grabados

Es el resultado de una técnica de impresién que
consiste en transferir una imagen dibujada con
instrumentos punzantes, cortantes ©o mediante
procesos quimicos en una superficie rigida llamada
“matriz” con la finalidad de alojar tinta en las incisiones,
que después se transfiere por presién a otra superficie
como papel o tela. Se le llama grabado tanto a la placa
con incisiones (madera, metal, piedra, etc) como a la
impresién producida por ésta. También se incluyen los
objetos producto de un sistema de impresién como el
offset y la serigrafia.

Hemerografia

Se refiere a la accién de utilizar publicaciones
periddicas (revistas, periddicos, boletines, etc.). Puede
ser un analisis del documento o solo la presentacion
de este.
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Cartografia

Uso de mapas y planos.

Noticieros Filmicos

Que da noticias (notas periodisticas generalmente
de poca profundidad). Los noticieros filmicos se
componian normalmente de varias noticias de diversa
tematica, usualmente de temas recientes) Aparecen
regularmente, y en periodos relativamente cortos.
Siendo lo comun, mensualmente, semanalmente,
quincenalmente, dependiendo del pais en el que
aparecen. Cada uno incluye diversos temas que no
estan relacionados entre ellos. En principio, cada
tema tiene relacién con algunos hechos de interés
general ocurridos recientemente al momento de su
proyeccion.

Programas de TV

Produccion audiovisual realizada explicitamente para
ser trasmitida para television.

Publicidad

La publicidad es una técnica de comunicacion
masiva, destinada a difundir o informar al publico
sobre un bien o servicio a través de los medios de
comunicacién con el objetivo de motivar al publico
hacia una accién. Para su identificacion consideramos
impresos (etiquetas, carteles, propaganda politica,
etc.), publicidad televisiva y spots radiofénicos.

Videos clips

Un tipo de cortometraje en donde las personas que
cantan estan mediadas por una puesta en escena.

Dibujo
Es la representacion grafica obtenida mediante la
delineacion, figura o imagen ejecutada en claro y

oscuro, que toma nombre del material con que se
hace. Por ejemplo: dibujo al carbén, dibujo al grafito.

Multimedia

Es un término que se aplica a cualquier objeto que
usa simultaneamente diferentes formas de contenido
informativo como texto, sonido, imagenes, animacion
y video para informar o entretener.

Registros Fonograficos

El documento fonografico o fonograma esté integrado
por dos partes principales: el contenido sonoro y la
presentacion



a) Publicados: fonogramas producidos, editados,
difundidos y comercializados por alguna agencia,
institucion o editorial.

b) No publicados: fonogramas de musica, paisajes
sonoros y expresiones orales registradas in situ.
Cabe mencionar que este tipo de registros sonoros
también es conocido como material inédito.

Musica de época

Seria la musica tipica de tiempos pasados, o
especificamente de la época en que se desarrolla la
accién narrada.

Documentos

Diploma, carta, relacién u otro escrito.

Animacion

Se entiende por animacién la nocién de movimiento
aplicado a algun elemento grafico (ser vivo u objeto
inmovil) y que persiste por algun tiempo. La animacion
implica accién. La animacién puede afectar la posicion,

tamafio, rotacion, color, transparencia y forma de los
objetos o sujetos.

Registros Radiofénicos

Sonidos captados, almacenados y reproducidos
originalmente de medios radiofénicos. Son
principalmente programas elaborados a partir de
un guién cuyo objetivo especifico es la transmision
radiofonica.

Registros videos graficos

Registros en video: se puede definir como el
registro de sonidos e imagenes por procedimientos
electromagnéticos o digitales de forma sincrénicay
simultanea.

Recursos: Los recursos son elementos creados o
retomados para la produccién audiovisual, utilizados
con fines expresivos o narrativos, de acuerdo a las
necesidades del propio lenguaje audiovisual. Los
recursos no son en si elementos de la investigacion
sino una forma de exponer un tema, con intenciones
expresivas o narrativas claras. Algunos recursos
se integran para dar cierta intencionalidad o tono
al documental y otros se construyen para exponer
de forma mas clara el argumento del producto
audiovisual. Pueden ser puestas en escena,
animaciones, recursos narrativos como la voz en
off o la conduccioén, ciertos usos de la musica y de
elementos gréficos, entre otros.

Animacion

Se entiende por animacién la nocién de movimiento
aplicado a algun elemento grafico (ser vivo u objeto
inmovil) y que persiste por algin tiempo. La animacion
implica accién. La animacioén puede afectar la posicion,
tamafio, rotacion, color, transparencia y forma de los
objetos o sujetos.

Sonidos incidentales

Son sonidos registrados en ambiente natural o en
estudio con el fin de ser integrados a la pista sonora
de la produccion audiovisual. Los sonidos se incluyen
con el fin de crear un ambiente sonoro, producir efecto
de realidad y, en algunos casos, para lograr un efecto
expresivo o narrativo.

Narracion en Off

Narracién con voz y sin imagen del que narra. Puede
ser de caracter testimonial, en primera persona, y
pertenecer a un testimonio ausente que podemos
identificar por la historia que se narra. O bien puede
ser una voz conductora, de caracter omnisciente y en
tercera persona, perteneciente a una persona ajena al
relato que simplemente lo narra.

Conduccion

Narracion con voz e imagen de la persona a camara,
cuya imagen vemos en varios momentos del
documental. Puede llegar a ser protagdnica, como
también puede quedar por momentos en off, pero
se identifica como la vez del conductor, previamente
introducido.

Intertitulos

Es un tipo de narracién por el cual en la pantalla
aparecen textos escritos que dan cuenta de los
hechos, o bien son didlogos. Es un recurso muy
caracteristico del periodo del cine silente, reutilizado
mas adelante, a menudo con propositos cémicos.

Interactividad

Recursos técnicos que permiten una interaccion a
modo de didlogo entre el producto y el usuario.

Mdusica
Pieza musical incorporada a la produccién audiovisual
con el fin de generar un tono dramético o de

acompafamiento. Puede ser de reempleo o bien
compuesta originalmente para el fin.
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Elementos graficos narrativos

Cuando se utilizan imagenes fijas como recurso
expresivo y no como fuente de investigacion. Se
integran como parte de la narracion y no para
sustentar o argumentar algun aspecto del tema
tratado. Su finalidad puede ser ilustrativa o retérica.
Ejemplo: registros fotograficos de entrevistados que
no hablan a cuadro, mientras se los escucha en off; o
bien, fotografias editadas al ritmo de la musica para
ilustrar un espacio.

Elementos audiovisuales narrativos

Cuando se utiliza material audiovisual (con o sin sonido
original) como recurso expresivo y no como fuente de
investigacion. Se integran como parte de la narracion
y no para sustentar o argumentar algun aspecto
del tema tratado. Su finalidad puede ser ilustrativa
o retoérica. Ejemplo: registros audiovisuales de la
ciudad para acompafar una musica introductoria, tipo
videoclip; o bien, alguna escena de pelicula de ficcién
que por analogia, tono o didlogo, permite ambientar
un periodo, un espacio, una situacién o algun tipo de
relaciones.

Versiones: Da cuenta de posibles variantes realizadas
simultdnea o subsecuentemente a la produccion.
Se debe considerar como variantes aquellas
modificaciones que alteran el contenido o la duracién
del material. En estos casos se debe elaborar una
ficha de catalogacion para cada una de las versiones.

Las variantes en la pista sonora se consignan en la
misma ficha, cuando se trate de un doblaje a otro
idioma se mencionara en el campo de Lengua.
Cuando se trate de la musicalizacion de un material

16

silente, este dato se sefiala en el area de notas y de
ser posible se identificara al responsable de dicho
trabajo en el campo que para tal efecto existe dentro
de las menciones de responsabilidad. El cédigo de
referencia de materiales con distintas versiones puede
ser el mismo agregando al final las letras a, b, c, etc.

Material extra: Da cuenta de la inclusion de
materiales anexos a la produccién como pueden
ser: entrevistas, filmografias, biografias, making off,
galeria de fotos, otros titulos, etc. Se consigna sélo a
nivel de unidad simple.

Area de condiciones de acceso y uso

Condiciones de acceso: Se refiere a la disponibilidad
de utilizacién que se ofrece al usuario. En nuestro
caso adoptamos las definiciones de:

Usos no lucrativos: Esta modalidad se orienta a
atender demandas de particulares, en especial de
maestros, estudiantes, investigadores y publico en
general.

Usos reservados para consulta in situ: Esta
modalidad implica que la consulta de los materiales
sblo se puede dar en el espacio fisico en el que se
encuentran.

Condiciones de reproduccién: Se consigna si el
ejemplar se puede reproducir o no. Existencia y
localizacién de los documentos originales: Este
campo sera utilizado para consignar informacién
de contacto con la productora y/o distribuidora del
material.



Lengua: Agrupamos las diferentes opciones de
acceso a los diversos idiomas involucrados en la
produccién y sus posibilidades de distribucién. Se
consideran tres campos:

Idioma original: Se sefiala el o los idiomas
originales de la produccién.

Doblajes disponibles: Se consignaran el o los
idiomas a los que ha sido doblado el material.

Subtitulajes disponibles: Se consignaran el o los
idiomas en los que ha sido subtitulado el material.

» Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos

Soporte: Consignar el soporte del material, este
puede ser: Betamax, Betacam, VHS, DVCAM, MiniDV,
DVD, etc.

Color: Se indicara si la produccion es a color, blanco
y negro o ambos.

Audio: Se consigna el sistema de audio en que se
encuentra la produccién (Dolby, Dolby Digital, Estéreo,
Monoaural, Sonido 2.1, Sonido 5.1, etc.) Se indicara lo
que esté consignado en la obra.

Sistema de grabacion: Se sefiala el sistema de
grabacién y reproduccién de los materiales el cual
puede ser: NTSC, PAL, SECAM, etc.

Regiéon del DVD: Se sefala, en caso de estar
especificada, la regién designada para la reproduccion
del DVD. En caso de no tener se catalogara como
“libre de regién”.

Requisitos técnicos: Se sefiala qué equipo de
reproduccién se requiere para visionar el material.

Instrumentos de descripcion: Se sefiala todo tipo
de documento previo a la catalogacién que sea
considerado importante para seguirla acompariando,
como por ejemplo este mismo manual.

Area de documentacién asociada

Existencia y localizacién de copias: El campo sirve
para sefalar la posible existencia de copias del material
en algun otro acervo del Instituto Mora (biblioteca).

Unidad de descripcion relacionadas: En este
campo se consigna la relaciéon que existe entre dos
o mas unidades de la misma coleccion a partir de
coincidencias tematicas o conceptuales. La relacion
se establece con base en el conocimiento de las obras
y debe ser aprobada por al menos dos integrantes del
organo de documentacion.

Documentos asociados: En este campo se hace
referencia a cualquier publicacién o documento (libros,
articulos, transcripciones, etc.) que tenga relacion
directa con la produccién catalogada. La relacién
puede ser de tipo tematica, autoral, etc.

Area de Notas

Notas: Se debe poner toda aquella informacién que se
considere relevante y que por alguna razéon no pudo
ser indexada en algun otro campo.

Area de control de la descripcion

Nota del archivero: Se debe senalar las fuentes
usadas para complementar la informacién de la ficha
(produccién original, sitios web, publicaciones, etc.)

Datos del archivero: Se debe consignar el nombre de
quien elaboré la ficha de la unidad.

Reglas o normas: Se debe sefalar aquellas normas
que se utilizaron para la elaboracion de la ficha. Se
consignara solamente a nivel de coleccidn.

Fecha de descripcion: Consignar la fecha en que se
ha elaborado la ficha de la unidad.
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* Idioma original
» Ficha a nivel de unidad simple * Doblajes disponibles
« Subtitulos disponibles

1. Area de identificacién: - Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos

<’ . + Soporte

+ Codigo de referencia . Color

« Titulo de la serie o compilacion . Audio

‘NUmero de programa dentro de la serie o « Sistema de grabacién
compilacion . _ L * Regi6n del dvd

« Codigo de referencia de la serie o compilacion - Requisitos técnicos

« Titulo

« Titulo propio

. 5. Area de documentacion asociada
* Titulo paralelo

« Titulo atribuido - Existencia y localizacion de copias

. Pais + Unidades de descripcion relacionadas
. Fecha * Documentos asociados

* Duracién

6. Area de notas
Mencidn de responsabilidades:  Notas

Investigacion, realizacion, direccion, guion, adaptacion, 7. Area de control de la descripcion
idea original, fotografia, fotografia fija, edicién; sonido:
grabacién, edicion de sonido; musica: musicalizacién,
musica original; voces, actores, animacion, otros
colaboradores.

* Nota del archivero

+ Datos del archivero

* Reglas o normas

+ Fecha de descripcién

2. Area de contexto

+ Responsabilidad de produccion
« Produccién

« Produccién ejecutiva

+ Historia institucional

+ Resenfia biografica

« Distribucién

* Forma de ingreso

* Fecha de ingreso

3. Area de contenido y estructura

* Sinopsis

* Descriptores

* Estructura interna

* Tipo de produccién

* Fuentes

* Recursos

* Archivos consultados
* \ersiones

» Material extra

4. Area de condiciones de acceso y uso

+ Condiciones de acceso

« Condiciones de reproduccion

« Existencia y localizacion de los documentos
originales

* Lengua
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