L

N,

iveros de-
uelva *







) MATERIALES OBJETO DEL
TRATAMIENTO

1. Fondos y Series

2. Unidades documentales
a. Dependientes
b. Independientes



I) Materiales objeto del tratamiento (1)

Los materiales cartograficos pueden presentarse
cComo:

1. Fondos y series de Archivos.
Etapas de su organizacion:

- La clasificacion del fondo. La descripcion a
nivel de fondo.

- Organizacion y ordenacion de las Series.
Descripcion a nivel de serie.



I) Materiales objeto del tratamiento (2)

- La fraccion de serie (unidad de instalacion:
legajo, carpeta, caja, etc.). Descripcion a este
nivel.

ARCHIVO GENERAL

DE INDIAS
SEVILLA

<5




I) Materiales objeto del tratamiento (3)

2. Unidades documentales

a. Unidades documentales compuestas:
El documento grafico se presenta como parte de
unidades documentales compuestas que forman el
legajo, carpeta o caja.
El tratamiento comienza por la ordenacion de los
componentes del legajo y luego la ordenacion
interna de cada unidad documental.



I) Materiales objeto del tratamiento (4)

a. Unidades documentales compuestas

(2):

En este caso, el documento cartografico no
es el principal, es un documento dependiente.
La descripcion se refiere al expediente.






I) Materiales objeto del tratamiento (5)

2 b. Unidades documentales
simples:

Los documentos graficos
pueden tratarse
iIndependientemente de

la documentacion de origen,
como unidad documental
simple y exenta.




I) Materiales objeto del tratamiento (6)

2 b. Unidades documentales simples:

- Pueden formar parte de una coleccion o
de una “serie facticia”.

- Pueden describirse individualmente dentro
de las normas adecuadas al material



2 b. Unidades documentales simples (2):
mapas




imples (3):
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2 b. Unidades documentales simples (4):
planos de ingenieria o arquitectura
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2 b. Unidades documentales simples (5):
planos de ingenieria o arquitectura
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2 b. Unidades documentales simples (6):
Dibujos o grabados: escudos
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2 b. Unidades documentales simples (7):
Dibujos o grabados
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LAS COLECCIONES Y LAS SERIES FACTICIAS

« NIVEL DE FONDO = COLECCION.

Cuando la coleccion se ha formado por la extraccion de
material especial de las diferentes series del fondo:
Archivo General de Indias: Mapas y Planos de todas las
Secciones

 NIVEL DE SERIE = SERIE FACTICIA

Cuando se ha formado por la extraccion del material
especial de una sola serie: Archivo Historico Nacional:
Mapas y Planos de la Seccion de Ultramar, de Estado,
etc.



II) PRESENTACION DE LOS
DOCUMENTOS GRAFICOS



PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS
GRAFICOS (1)

- Como ya se ha indicado los documentos
graficos pueden formar parte de expedientes,
cuadernos, libros, etc. y estar conservados
dentro de las unidades de instalacion.

- También pueden haberse desglosado y
separado de su documentacion de origen
pasando a formar parte de una COLECCION O
SERIE FACTICIA.



DESGLOSE DE LOS DOCUMENTOS
GRAFICOS (2)

- Por razones de conservacion,
prevencion de sustracciones y rapidez
en el servicio se plantea la
conveniencia de la extraccion
sistematica de los documentos
graficos, respetando las siguientes
normas:



;. Qué se extrae del legajo, caja, etc.? (1)

a) Todos los
documentos
graficos que
aparecen
exentos, sea
cual sea su
tamano.




;. Qué se extrae del legajo, caja, etc.? (2)
b) Documentos incluidos en cuadernos:

— Los documentos incluidos en cuadernos cuando
desplegados exceden en mucho el tamano del
cuaderno, lo que obliga a un continuo plegado.

— En caso de cuadernos o libros encuadernados debe
buscarse una solucion alternativa, a no ser que la
pieza grafica aparezca casi completamente
separada.
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Problemas de conservacion de documentos cosidos o
encuadernados: desgarros, dobleces (3)
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. Qué se deja en el legajo, caja, etc.? (1)

c) Documentos |
encuadernados ||
O cosidos
cuando su
tamano no
excede al del }‘
libro o l
cuaderno







., Como se realiza el desglose? (1)

1. Sellado y signatura del documento grafico:

e Sellado

 Signatura dentro de la coleccion o serie
facticia

» Signatura de la unidad de instalacion
/expediente de procedencia

 NUmero de registro si existe



., Como se realiza el desglose? (2)

1. Sellado y signatura del documento grafico

2. Confeccion de testigo en papel barrera con los
datos del documento desglosado.

3. Realizacion de reproduccion

4. Testigo y reproduccion deben ir en carpetilla de
papel barrera.

5. Restauracion del documento
6. Descripcion
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. Como se realiza el desglose? (3)
1. Sellado y signatura del documento grafico

3
;
3
d
3
e




. Como se realiza el desglose? (5)
2. Confeccion de testigo






. Como se senala el documento no
desglosado?

Se confecciona
igualmente el testigo
Indicando el numero

del documento dentro
de la Coleccion



Testigo de documento no desglosado (1)
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Testigo de documento no desglosado (4)
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II) CONSERVACION

1. Preservacion

2. Restauracion



1. PRESERVACION



A) PROTECCION AMBIENTAL: EL
DEPOSITO (1)

- Prevencion arquitectonica
- Métodos naturales: Orientacion, Aislamiento,
Aireacion
- Métodos excepcionales: climatizacion



A) PROTECCION AMBIENTAL: EL
DEPOSITO (2)

- Instalaciones de seguridad:
- Fuego
- Polvo
- Contaminacion biologica (insectos y
roedores)
- Variaciones termohidricas
- Contaminacion
- Luz solar o artificial
- Peligros de robo o hurto



1. PRESERVACION (3)

DADO QUE LAS INSTALACIONES DEL
MATERIAL GRAFICO SE ENCUENTRAN A
VECES EN SALAS DE TRABAJO O SIMILARES
HAY QUE PROCURAR QUE GOCEN DE LAS
MISMAS MEDIDAS PREVENTIVAS QUE EL
RESTO DE LA DOCUMENTACION






B) Proteccion en almacenamiento (1)

- Factores:
- Formato de los documentos
- Antiguedad de los documentos
- Volumen
- Servidumbres economicas



B) Proteccion en almacenamiento (2)

- Etapas del almacenamiento:
- Proteccion directa del documento
- Instalacion en el mobiliario adecuado que
depende de los modelos en mercado.



B) Proteccion en almacenamiento (3)

- Seleccién del mobiliario:
- Pricipios: servicio rapido y proteccién maxima

- Datos:

* Tipos de material a almacenar.

* Espacio de que se dispone en horizontal y
vertical.

* Necesidades del servicio: accesibilidad.

* Volumen de la coleccion y expectativas de
crecimiento.

* Coste



B) Proteccion en almacenamiento (4)

1) Documentacion plegada conservada en legajos,
cajas, etc. sin desglosar: proteccion individual en
carpetillas de papel barrera.

2) Documentacién plegada exenta:

- Almacenamiento en formato original: en
carpetillas, guardados en cajas, legajos, etc en
las estanterias o sueltos en cajones de muebles
portaplanos

- Almacenamiento después de desplegarse: en
muebles portaplanos



Documentacion plegada exenta

Ma ade
carreteras

resfone
ispania




Documentacion desplegada

Road Map of India
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B) Proteccion en almacenamiento (5)

3) DOCUMENTACION DESGLOSADA. Se puede
almacenar:

a) ENROLLADA (grandes formatos)

- Proteccion: Tu_bos con o sin rodillo o anima
Interior, con o Sin asas

* Tubos de carton inerte

* Cilindros de polipropileno antiestatico

* Cilindros de PVC abiertos y con bisagras
* Tubos transparentes de plastico a medida



Tubos de almacenamiento:
Plastico rigido




a) ENROLLADA (grandes formatos)
- Instalacion
* Horizontal.
- En estanterias convencionales: posicion
longitudinal o transversal.
- En la parte superior o en bandejas de
portaplanos horizontales.
- En muebles tipo casillero o botellero.
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Instalacion de rollos en estanterias, tapa
o bandeja de portaplanos




a) ENROLLADA (grandes formatos)
- Instalacion
* Horizontal (cont.):

- En armarios especiales para rollos instalados en
posicion horizontal, perpendiculares al fondo, con
un sistema de enganche que se extrae. El armario,
a su vez, puede ser de tipo denso, 0 sea, un
compacto de grandes formatos







a) ENROLLADA (grandes formatos) (cont.)
- Instalacion
* Vertical o diagonal:

- En armarios tradicionales o convencionales con
perchas.

- En Cubos poco profundos.

- En muebles — adaptacion de la parrilla de
periodicos.




Compacto
para mapas
Utilizacion
vertical para

rollos
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3) DOCUMENTACION DESGLOSADA. Se puede almacenar:

b) PLANA
- Proteccion y sujecion

* Carpetas de papel barrera o cartén neutro, bien
individuales, bien colectivas (no recomendado este
ultimo).

* Capsulas de material inerte como el tereftalato de
polietileno o Mylar.

* Carpetas paspartu (pequeino y medio tamano).
* Montaje entre metacrilatos.

* Montaje en bastidores de aluminio (servidumbre
de espacio).

* Marcos estancos
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3) DOCUMENTACION DESGLOSADA. Se puede
almacenar:

b) PLANA (cont.)
- Instalacion
* Vertical:
- Portaplanos de almacenamiento vertical
- Sistema de perchas para almacenamiento vertical
(para grandes formatos, como en los museos).




PORTAPLANOS DE ALMACENAMIENTO
VERTICAL



Archivador Metalico
con herrajes
graduables

Medidas
aproximadas
exteriores:

A-0 140x 51 x 107
cm.

A-0 Especial 104 x
51 x 141 cm.



Archivadores de almacenamiento vertical




Modelo vertical metalico

Tapa superior con
cerradura y elevacion por
piston de gas.

Sistema anti-vuelco. Sistema
de archivo mediante tiras
de suspension.
Acabados: Metalico en
gris oscuro o blanco
hueso, laminado haya o
laminado blanco.
Medidas aprox.:

99 x 44 x 141cm alto.
75cm largo x 44cm fondo x
105 cm




El mejor beneficio de
Cadfile es su tamano
compacto y su peso
lo que hace que el
precio del flete no
sea caro. Otro
beneficio
caracteristico del
sistema es que es
movible, facil de
usar, movery
archivar documentos
en pequenos
espacios.




La ultima innovacion es Cadfile,
el primer sistema vertical

generado por las oficinas de
ingenieria, tienen precios
bajos y ahorran espacios.

Primero que todo cadfile es facil
de usar. Simplemente se abre

la tapa y empuja hacia fuera

el archivo que desea utilizar.

Cada documento permanece en
perfecto estado ya que es un
sistema de compresion.

El sistema requiere de espacios
pequenos. Tiene capacidad
para 1,000 mapas, planos o

dibujos de 24"x 36" y
retardante al fuego.




Archivador vertical

Carro porta planos con
capacidad

para 20 perchas dispone
de 4 ruedas, dos

con freno. Cada percha
puede soportar de

1 a 100 planos.

Medidas exteriores
aprox:
Carro;: 65 x 70 x 131cm







* Percha de aluminio
negro soporta 100 hojas ,
un peso de 9 kgs , y una
anchura de 25 mm

 Tamano de la percha total
957 mm .

« Soporta hojas de tamano
AOy A1

» Cada percha esta
garantizada por 10 anos




Estructura robusta de color
negro con ruedas para
tamanos A0 A1
dispone de una repisa
para poder poner
clasificadores u otras
COSas.
Tamano del archivador:
1345 mm x 665 mm x
800 mm
Capacidad de carga : 25
perchas , 1250 hojas de
papel , 125 kgs .




Sistema de
archivo de
pared

Sistema de dos
colgadores
para perchas
de planos .
Juego de dos
colgadores
que soportan
5 perchas .




Sistema de
archivo de
pared
Tamano que
sale de la
pared 30 cm

Soporta 10
perchas




Ventajas e inconvenientes del sistema de
almacenamiento vertical (1)

Ventajas:

- Su capacidad: admiten formatos mayores que en
el sistema horizontal.

- Aprovechamiento de espacios.
- Facil acceso a las piezas.

- Menor deterioro de los documentos pues solo se
manipula el que interesa.



Ventajas e inconvenientes del sistema de
almacenamiento vertical (2)

Inconvenientes del mueble:

- Dificultad de acceso a los ultimos tramos en los muebles
compactos. Se desperdicia ese espacio.

- Su mayor capacidad es relativa pues no son apilables ni
puede utilizarse la tapa como mesa.

- Resultan mas caros.



Ventajas e inconvenientes del sistema de
almacenamiento vertical (3)

Inconvenientes de los sistemas de suspension: casi todos
plantean problemas de conservacion:

* En el sistema por bandas, éstas y los adhesivos
pueden contribuir al deterioro del mapa (desgarros en
las lineas de union, roturas en los orificios, caida del
mapa al secarse el adhesivo y despegarse las bandas
de suspension).



* En el sistema de suspension por fundas las piezas de
menor tamanfno pueden caer al fondo, especialmente si
estan muy llenas; es necesario sacar toda la carpeta
para seleccionar una pieza.



Ventajas e inconvenientes del sistema de
almacenamiento vertical (4)

Inconvenientes de los sistemas de suspension: casi todos
plantean problemas de conservacion:

* En el sistema individual por clips se pueden producir
enganches al manipular las piezas con el consiguiente
peligro de desgarro.

* En el sistema de peines, varillas o vastagos, éstos
pueden desgarrar los mapas, precipitandolos al fondo
del mueble.

* Los sistemas de suspension por banda o comprension
no son aconsejables para mapas antiguos



3) DOCUMENTACION DESGLOSADA. Se puede
almacenar:

b) PLANA (cont.)
- Instalacion
* Horizontal:

- Portaplanos de almacenamiento horizontal, mejor
metalicos que de madera aunque estos son menos
conductores del calor. Modelos:

o De un solo cuerpo
o De mddulos apilables
o Cajones de 5 6 2,5 cm. de profundidad



Archivador de planos
horizontal de 8
cajones .

Color de archivador
blanco fabricado en
melamina . Los
frontales de los
cajones estan
fabricados en mdf con
hendiduras que hacen
la funcién de tiradores
.Estructura interna
metalica
Tamano util de cajon :

1266 X 993 x 45 mm




« Portaplanos
horizontales:

* Un modulo con
ruedas, /7 cajones

* Modulos
apilables: 5
cajones y tapa; 5
cajones y base
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 Archivador de planos
horizontal
Dos modulos: seccion
superior de 10 cajones
con tapa y seccion
inferior de 10 cajones con
base.

« Cerradura independiente
por seccion. Cajones con
guias metalicas.
141x 97 x 96¢cm




Archivador de

planos horizontal:

1 cuerpo
Cerradura
Independiente por
seccion.
Medidas interiores
del cajon:

150 x 100 x 5 cm
130 x 91x 5 cm
102,5x72,5x5
cm
/95 X55x5cm
64,5 x4 x5 cm

todoart




Archivador de planos
horizontal
Dos modulos apilables:
seccion superior de
4 cajones con tapa
e inferior de 4 cajones
con base.
Cerradura por seccion.
Cajones con guias
metalicas.
141x 101x 92 cm
107x 78x 92 cm




Archivador de planos
horizontal

Dos modulos apilables:
seccion superior de

4 cajones con tapa

e inferior de 4 cajones
con base.

Cerradura por seccion.

Cajones con guias
metalicas.

141x 101x 92 cm

107x 78x 92 cm




Ventajas e inconvenientes del sistema de
almacenamiento horizontal (1)

Ventajas:

« Sistema mas adecuado para almacenar la
obra plana y el material antiguo

* Proporciona proteccion contra el polvo.

» La parte superior del mueble puede
utilizarse como mesa.

* Posibilidad de crecimiento por apilamiento
de modulos




Ventajas e inconvenientes del sistema de
almacenamiento horizontal (2)

Inconvenientes:
* Dificultad de acceso para la
Incorporacion y extraccion de los
documentos: estos deben protegerse con
carpetas de material inerte o tereftalato
de polietileno (mylar).
- Las carpetas no deben contener
mas de 15 piezas .
- Aconsejables carpetas individuales que
facilitan la localizacion




Ventajas e inconvenientes del sistema de
almacenamiento horizontal (3)

Inconvenientes:

* Desaconsejables los muebles de
madera, porque se alabean con la
humedad, aunque son menos conductores
del calor




ALMACENADO DE GRANDES
FORMATOS (1)

- Mapas murales:
* Enmarcados y colgados
* Puestos en parrillas
* Enrollados y colgados, con diferentes
artilugios de suspension, de techos, paredes,
armarios o en muebles adecuados.






ALMACENADO DE GRANDES
FORMATOS (2)

Mapas de muy gran formato que no caben en los
muebles:

* Almacenarlos con algun pliegue
aprovechando un corte y solapa.

* Enrollarlos.

* Recortarlos si tienen margen ancho.

* Dividir el mapa en sus secciones o separar sus partes
aprovechando las lineas de union.




MATERIALES TRIDIMENSIONALES

1. Mapas en relieve y maquetas:

* Segun tamano y espacio disiponible:
posicion horizontal en estanterias o cajas
0 colgados de ganchos, colgadores y
pinzas

* Colocados como en exposicion

* Cubrir con plastico o cualquier protector
contra el polvo.




Mapa en relieve




Maqueta
Puerto de Vinaroz




Maqueta de San Sebastian:
Fortificaciones en Urgull y la ciudad de San
Sebastian amurallada




Maqueta del centro ceremonial de
Tenochtitlan y mural de la ciudad




Maqueta arquitectonica




Torres
danzantres de
Dubai




Expo de Zaragoza




MATERIALES TRIDIMENSIONALES

2. Globos

* En exposicion
* En estanterias de doble fondo ajustables
* Proteger con fundas de plastico












2. RESTAURACION



Causas de alteracion de los documentos

(1)

 Intrinsecas
* Soportes: acidez

* Elementos sustentados: tintas, pigmentos,
barnices (dafnos fisicos, danos quimicos,
danos biologicos)



Causas de alteracion de los documentos

(2)

b) Extrinsecas:

* Contaminacion biologica (roedores, insectos
bibliofilos, microorganismos

* Foxing o moteado

* Luz

* Humedad y temperatura

* Restauraciones incorrectas




Causas de alteracion de los documentos

&)

b) Extrinsecas (cont.):

* Los montajes.

* Tintas de tampon.

* Manchas.

* Contaminacion.
*Exposiciones incorrectas.
* Manipulacion inadecuada.



Tintas
metaloacidas




Manchas,
transparen
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Deterioro
en pliegues
y cruces de

pliegues




Deterioro en pliegues y cruces de
pliegues
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Tintas metaloacidas




Desgaste por manipulacion y
manchas de adhesivos




Desgaste por manipulacion; rastros
de pliegues
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