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Nota especial

Reconocemos y agradecemos el trabajo del Dr. Joel A. Blanco Rivera y sus estudiantes del curso
Introduccion a la Curaduria Digital (segundo semestre 2016-2017) en la elaboracién de la guia
original, Coleccién de contenidos web sobre la situaciéon de la Universidad de Puerto Rico en el
2017: Guia de metadatos, que sirvio de inspiracion y modelo para la creacion de este
documento.



Introduccion

Casa Pueblo es un proyecto de autogestion comunitaria cuyo compromiso es apreciar y proteger
los recursos naturales, culturales y humanos. Nace para el 1980, cuando el Gobierno de Puerto
Rico queria iniciar una explotacion minera en 17 yacimientos de plata, oro y cobre. La mineria
hubiese causado una catastrofe ecologica y social en 36,000 cuerdas de terrenos en los
municipios de Adjuntas, Utuado, Lares y Jayuya. Los miembros fundadores que comenzaron
esta lucha y que atin permanecen son la Sra. Tinti Deya Diaz y el Ing. Alexis Massol Gonzalez,
unidos a un ejemplar cuerpo de voluntarios.

¢Por qué es importante la catalogacion? Casa Pueblo alberga 40 afios de experiencias, eventos,
documentos, fotografias, revistas y materiales efimeros, entre otros, por lo cual es fundamental
poder dar orden y sentido a los importantes y tinicos recursos que aqui yacen. Al catalogar, no
solo damos orden y sentido a nuestros recursos, sino que facilitamos el que nuestros usuarios y
comunidades puedan encontrarlos y hacer uso de ellos.

Este documento presenta una guia para poder generar las categorias utilizadas en el inventario
de Casa Pueblo. No es necesario tener formacion archivistica para comprender la guia ni para
colaborar en la elaboracion del inventario. La guia esté dirigida tanto al pablico que empieza a
entrenarse en catalogaciéon como a los empleados, estudiantes asistentes y voluntarios de Casa
Pueblo, al igual que a su comunidad en general.

Al ser Casa Pueblo un archivo comunitario, es de suma importancia que los voluntarios y
cualquier persona de la comunidad puedan comprender e implementar el contenido de esta
guia.



Identificador
Definicion
Secuencia de letras y nimeros usada para identificar un item.

Uso

Obligatorio. Para este proyecto, generaremos nuestros propios identificadores tinicos
utilizando la siguiente secuencia:

Iniciales de Casa Pueblo Digital+Tipo de [tem_Ntimero
CasaPuebloDigitalEfimero_ ####

Ejemplos
CPDE_oo0o01

Titulo
Definiciéon
Nombre del recurso, de forma que guie a los usuarios a identificar el mismo.

Uso

Obligatorio. Se utilizara el titulo que aparece en el recurso. Si el recurso no tiene titulo, se
creara uno que tenga una relacion estrecha con el contenido del recurso para que pueda
describir lo que se muestra. Se empezaran todos los titulos con letra mayuscula.

Ejemplos
Titulo: Noche de Trova y Poesia

Titulo: Environmental Justice Movements in Puerto Rico: Life-and-death Struggles and
Decolonizing Horizons

Creador
Definiciéon

Entidad principal responsable de crear el contenido del recurso. Con entidad nos referimos a
personas, organizaciones, grupos y/o comunidades, entre otros.

Uso



Obligatorio. De no poder identificar al creador, se dejara el campo en blanco o se pondra
“Sin autor”. Para esta categoria escribiremos primero el nombre y luego el apellido.

Ejemplos
Creador: Rafael Cancel Miranda
Creador: Taller de Arte y Cultura de Adjuntas

Creador: Alexis Massol y la comunidad adjuntena

Contribuidor
Definicion

Entidad responsable de hacer contribuciones al contenido del recurso. En el caso de Casa
Pueblo, el contribuidor es quien hace la donacion al archivo.

Uso

Obligatorio. Se utilizara para identificar a una persona, organizacion o entidad que haya
realizado una donacion de recursos o materiales a Casa Pueblo. En caso de no identificar a
un contribuidor, el campo se dejara en blanco.

Para esta categoria, utilizaremos los siguientes vocabularios controlados:

Alexis Massol

Tinti Deya

Arturo Massol

Taller de Arte y Cultura de Adjuntas
Casa Pueblo

Ejemplos

Contribuidor: Tinti Deya
Contribuidor: Casa Pueblo

Fecha
Definicion
Fecha asociada al item o recurso.

Uso

Obligatorio. Se registrara la fecha de publicacion del recurso. Si se desconoce la fecha de
publicacion del recurso, se pondra en dicho campo “Sin fecha”. Si al hojear el documento la
fecha se puede inferir, se pondra la fecha estimada entre corchetes. La fecha se escribira en
espafiol. Junto con esta categoria, afiadiremos una categoria de “Etapas”, descrita abajo.



Ejemplos

Fecha: 17 de agosto de 2012
Fecha: [Julio de 1975]
Fecha: 1995

Etapas
Definiciéon

Periodo de tiempo en el que se ubica el recurso. Casa Pueblo ha identificado cuatro etapas
con fechas delimitadas. Por eso se anade esta categoria individual.

Uso

Obligatorio. Se especificara la etapa y los afios que abarca la misma:
e Etapa 1 (1980-1995)
e Etapa 2 (1996-2003)
e Etapa 3 (2004-2016)
e Etapa 4 (2017-presente)

Ejemplos
Etapas de Casa Pueblo: Etapa 3 (2004-2016)

Descripcion
Definicion
Explicacion breve del contenido del recurso.

Uso

Obligatorio. El grado de descripcién dependera del tipo de recurso. Para las fotografias, se
hara una descripcion con un maximo de dos oraciones partiendo de lo que se pueda
identificar en ellas. Para las revistas, se trabajara una descripcion general para todos los
items de cada revista. Para los materiales efimeros, se hara una descripcion fisica breve de
su contenido. Para los libros y publicaciones especiales, se hara una descripcion breve del
contenido.

Nota



Los periddicos se trabajardn como minicolecciones, ya que dan forma a las colecciones. Se
sugiere crear minicolecciones agrupando cada ejemplar del mismo periédico. Por ejemplo,
todos los ejemplares del periddico Claridad formarian una minicoleccion.

Para todos los materiales se trabajaran descripciones impersonales utilizando los siguientes
vocabularios controlados:

Describe
Informa
Cuestiona
Explora

Ejemplos
Titulo: El Bosque del Pueblo de Adjuntas

Descripcion: Boletin informativo sobre la apertura del bosque, su recuperacion y areas.

Titulo: 5t Festival de la Chiringa “Chelo Roman”, homenaje a Tinti y Alexis
Descripcion: En esta imagen se observa una chiringa hexagonal con un texto de
agradecimiento a Tinti y Alexis.

Nombre del periédico
Definiciéon
Es la entidad responsable de publicar y hacer disponible el recurso.

Uso

Obligatorio. La intencidn de especificar este campo es identificar la entidad que ha hecho
accesible el recurso. Se ha establecido un vocabulario controlado para los nombres de los
periodicos (ver Apéndice A)[1]. Si el nombre del publicador no esta en el Apéndice A, se
registrara el nombre tal como aparece en el recurso. A esta categoria le anadiremos la fecha
de registro y el nombre del registrador, que se explican a continuacion.

Ejemplos
Periodico: Claridad (San Juan, P.R.)

Fecha de registro
Definicion

Fecha en la que se registro en el inventario dicha entrada de “Nombre del periodico”.



Uso
Obligatorio.

Ejemplos
Fecha de registro: 12 de agosto de 2020

Registrador
Definiciéon
Nombre de la persona que registro en el inventario dicha entrada de “Nombre del
periodico”.
Uso
Obligatorio.

Ejemplos
Registrador: Jesus

Temas y palabras claves

Definicion
Los temas trabajados en el contenido del recurso. A esta categoria le anadiremos palabras
claves.

Uso

Obligatorio. Los temas y palabras claves seran generados por quien registra el item. Los
temas funcionaran como una sombrilla grande y las palabras claves seran indicios mas
especificos de ese tema. Se implementaran los nombres mediante los cuales se conocen los
temas. Cuando un tema tenga mas de un nombre, se anadiran ambos nombres.

Ejemplos
Temas: Gasoducto-Via Verde

Palabras claves: Lucha ambiental, Comunidad, Impacto ambiental

Estado fisico del documento

Definicion



Establece el estado fisico del documento a partir de documentos guia, como el “Condition
reporting” (ver https://www.tepapa.govt.nz/sites/default/files/26-condition-
reporting 1.pdf), bajo estas categorias: Excelente, Bueno y Pobre.

Uso

Obligatorio. El documento se examinara visualmente para determinar su estado a partir de
los signos de deterioro que se puedan observar (paginas quebradizas, amarillamiento de las
paginas, manchas de agua, manchas de tinta, manchas de comida, paginas rotas, marcas de
plagas, etc.).

Ejemplos
Estado fisico del documento: Excelente

Nota

Los siguientes ejemplos con fotos ilustran las categorias aqui utilizadas.

Excelente: El documento no presenta signos de deterioro visibles.
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Massol relaté cémo, al iniciar Iz ela-

bvw:!én del pfodum e|mb1ema dela

los
empacaban la harina de café a mano y
que, actualmente, siguen cerrando el
empaque de esa forma.

Estono sélo evits que hicleran un prés-
tamo para financizr maquinaria que rea-
lizara esa labor, sino que, adems, con-
siguié que quienes trabajaban en la ela-
boracién y el empaque del café se iden-
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Alexis Massol, fundador de Casa Pue-
blo en Adjuntas, aseguré que su ex-
periencia en esa entidad le ha demos-
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munitario y solidario se alcanza mis
ficilmente cuando se promueven pro-
yectos sencillos que no requieran una
gran inversién de capital.

qu .
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Tipo
Definiciéon
Es la naturaleza o género del contenido del recurso.

Uso

Obligatorio. Se seleccionara un valor a partir del vocabulario controlado DCMI Type (ver
http://dublincore.org/documents/2000/07/11/dcmi-type-vocabulary/). El Apéndice B
define los 12 términos del DCMI Type. En el caso de las fotografias, se debera especificar si
es analoga o digital. Hay tipos que se han generado desde Casa Pueblo y afiadido a la lista de
vocabularios controlados (pasquin, invitacion, itinerario, programa).

Para los periodicos, se especificara si lo que se describe es su portada, un articulo, un
editorial o una nota.

Ejemplos
Tipo: Revista
Tipo: Fotografia analoga
Tipo: Fotografia digital



Formato
Definicion
El formato de archivo.

Uso

Obligatorio. Aqui nos referiremos a los formatos digitales a los que convertimos cada item.
Es importante destacar que cuando trabajemos con .pdfy .jpg (copias de resguardo) la
resolucion debe ser 600 DPI para no comprometer la calidad del documento.

Ejemplos

Formato: .jpg .pdf
Formato: .pdf .jpg

Idioma
Definicion
Idioma del contenido intelectual de un recurso.

Uso

Obligatorio. Se escribira el término en espafiol e inglés, separado por guion.

Ejemplos

Idioma: espanol-Spanish
Idioma: inglés-English

Localizacion
Definicion
Lugar donde est4 guardado el recurso en Casa Pueblo.

Uso

Obligatorio. Se especificara en qué parte de Casa Pueblo esta el recurso o documento para
poderlo ubicar con facilidad. Si esta ubicado en otro lugar, fuera de Casa Pueblo, también se
especificara.

Ejemplos

Localizacion: Casa Pueblo, Archivo de Tinti Deya.
Localizacion: Casa Pueblo, almacén en Radio Casa Pueblo.



Localizacion: Casa de Tinti Dey4 y Alexis Massol.

Localizacion geografica
Definicion
Lugar de Puerto Rico donde se produjo el recurso.
Uso
Obligatorio. Se especificara en qué pueblo de Puerto Rico se produjo el recurso. De no poder
identificarlo, se dejara el campo en blanco.
Ejemplos

Localizacion geografica: Adjuntas (P.R.)
Localizacion geografica: Salinas (P.R.)



Apéndice A: Vocabulario controlado para “Nombre del

periodico”

Nombre del medio

Valor a utilizar

El Nuevo Dia

El Nuevo Dia (San Juan, P.R.)

Primera Hora

Primera Hora (San Juan, P.R.)

El Vocero

El Vocero (San Juan, P.R.)

80 grados

80 grados (San Juan, P.R.)

Dialogo Universidad de Puerto Rico

Dialogo (San Juan, P.R.)

Pulso Estudiantil

Pulso Estudiantil (San Juan, P.R.)

Caribbean Business

Caribbean Business (San Juan, P.R.)

Claridad Claridad (San Juan, P.R.)

El Visitante El Visitante (San Juan, P.R.)
La Estrella La Estrella (Mayagiiez, P.R.)
La Perla del Sur La Perla del Sur (Ponce, P.R.)

El Laurel Sureno

El Laurel Surefio (Ponce, P.R.)




Apéndice B: Tipos de documentos

Tipo de documento

Definicion

Inglés

Espaiiol

collection

coleccion

Una coleccién es una suma de items. El
término “coleccidon” significa que el recurso se
describe como un grupo; sus partes pueden ser
descritas y navegadas por separado.

dataset

conjunto de
datos

Un conjunto de datos es una informacion
codificada en una estructura definida (por
ejemplo, listas, tablas y bases de datos), con el
fin de que pueda ser usada de forma directa por
un proceso mecanico.

event

acontecimiento

Un acontecimiento es un suceso no
persistente basado en el tiempo. Los metadatos
para un acontecimiento ofrecen informacion
descriptiva que sirve de base para descubrir el
proposito, la localizacion, la duracién, los
agentes responsables y enlaces a sucesos
relacionados y recursos. El recurso del tipo de
evento puede no ser recuperable si la
instanciacion descrita ha expirado o esta todavia
por ocurrir. Ejemplos: exhibicién, lanzamiento
de web, conferencia, taller, estreno, competicion,
boda, etc.

image

imagen

Una imagen es una representacion visual
primariamente simbolica distinta de un texto.
Ejemplos: imagenes y fotografias de objetos
fisicos, pinturas, impresiones, dibujos, otras
imagenes y graficos, animaciones y dibujos en
movimiento, peliculas, diagramas, mapas y
notaciones musicales. Cabe sefialar que una
imagen puede incluir representaciones tanto
electronicas como fisicas.




interactive recurso Un recurso interactivo es un recurso que
resource interactivo requiere interaccion del usuario para ser
comprendido, ejecutado o experimentado.
Ejemplos: formularios en paginas web, applets,
objetos de aprendizaje multimedia, servicios de
chat y realidad virtual.
moving image imagen en Una imagen en movimiento es una serie de
movimiento representaciones visuales que, cuando se

muestran en sucesiéon, dan una impresion de
movimiento. Ejemplos: animaciones, peliculas,
programas de television, videos, zootropos u
otras salidas visuales de una simulacion.

physical object

objeto fisico

Un objeto fisico es un objeto tridimensional.
Ejemplos: un ordenador o una escultura. Notese
que las representaciones digitales o los sustitutos
de estos objetos se clasificarian como “Imagen”,
“Texto” u otros tipos.

service

servicio

Un servicio es un sistema que ofrece una o méas
funciones de valor para el usuario final.
Ejemplos: un servicio de copias de fotos, un
servicio bancario, un servicio de autentificacion,
un préstamo interbibliotecario, un servidor
7.39.50 o un servidor web.

software

software

Un software es un programa informatico en
forma de fuente o compilado que puede estar
disponible para su instalacion en otra maquina.
Si el software existe solamente para crear un
ambiente interactivo, se usa el tipo “Recurso
interactivo”.

sound

sonido

Un sonido es un recurso cuyo contenido esta
principalmente destinado a ser reproducido
como audio. Ejemplos: un formato de archivo
para reproducir musica, un CD de audio y
conversaciones o sonidos grabados.




still image imagen fija Una imagen fija es una presentacion visual
estatica. Ejemplos: pinturas, dibujos, disefios
graficos, planos y mapas.

text texto Un texto es un recurso cuyo contenido consta
principalmente de palabras y esta destinado a la
lectura. Ejemplos: libros, cartas, disertaciones,
poemas, periodicos, articulos y archivos de listas
de correo. Cabe sefialar que los facsimiles o
imagenes de texto también forman parte del tipo
“Texto”.

flyer pasquin Un pasquin es un documento en papel,
usualmente pegado en alguna pared y/o lugar
publico, que anuncia algin evento o
manifestacion.

invitation invitacion Una invitacion es un documento en papel que
anuncia un evento e invita a la(s) persona(s) a
asistir al mismo.

itinerary itinerario Un itinerario es un documento que ilustra a
modo de calendario los sucesos que ocurriran en
un evento, usualmente por hora y lugar.

program programa Un programa, similar a un itinerario, ilustra
los sucesos que ocurriran en un evento por hora
y lugar.

[1] Para el vocabulario controlado utilizamos como referencia aquel utilizado para la catalogacién de recursos en el
Recinto de Rio Piedras de la Universidad de Puerto Rico.
[2] Para materias en inglés: http://authorities.loc.gov; para materias en espanol: http://lcsh-es.org.

Nota sobre los vocabularios controlados

Los vocabularios controlados son entradas preestablecidas para las categorias cuando hay
contenido que se repite. Ademas de generar uniformidad, ayudan a minimizar errores
tipograficos en los inventarios que se estan trabajando. Vemos su uso en las categorias
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“Contribuidores”, “Temas” y “Etapas”, entre otras.



Preguntas frecuentes

1) é¢Qué es un item?

En el mundo de la archivistica y la bibliotecologia, un item es cualquier material que
podamos encontrar en una biblioteca o archivo, como libros, articulos, documentos, revistas,
materiales efimeros, periddicos, etc. Los items pueden ser tanto en papel como digitales.

2) ¢Podemos crear categorias nuevas?

iSi! Si al registrar algn item en el inventario consideras pertinente crear una categoria que
describa algtin aspecto importante, es recomendable hacerlo.

3) ¢Como genero el tema del recurso?

Para generar un tema, podemos consultar los “Subject Headings” de la Biblioteca del
Congreso (ver “Recursos en linea”) o generarlo nosotros mismos. En el segundo caso,
debemos estudiar brevemente el recurso para determinar cuéles son los temas que se
trabajan en el mismo.

4) ¢Como genero la descripcion de un recurso?

La recomendacion es generar una descripcion breve (maximo dos oraciones) de lo que
podamos identificar a simple vista en el recurso (ver la categoria “Descripciéon”).

5) ¢Qué informacion es pertinente a la hora de describir un item?

Si es un documento en papel, como un periodico, una revista o un articulo, debemos incluir
los eventos o particularidades que se sefialan en el mismo. Si se trata de un objeto fisico o un
material efimero, es importante describir brevemente sus caracteristicas fisicas (tamafo,
color y dimensiones, si es posible).

6) ¢Como registro un periédico sin indice?

Cuando un periodico no tiene indice, la recomendacion es generar una descripcion del
nombre y los autores de todos los articulos del periodico.



Recursos en linea

Autoridades de la Biblioteca del Congreso:

http://authorities.loc.gov
http://lcsh-es.org.

Esta pagina permite acceder a la base de datos completa y actualizada de las Autoridades de la
Biblioteca del Congreso y es muy util para encontrar vocabularios controlados de distintos
temas y encabezamientos de materia (“Subject Headings”).

Library of Congress Subject Headings:
https://www.loc.gov/aba/publications/FreeLCSH /freelcsh.html

Esta pagina permite ver archivos PDF de todos los encabezamientos de materia (“Subject
Headings) por orden alfabético.

Guia del CCI para el cuidado de objetos en papel:

https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/preventive-
conservation/guidelines-collections/paper-objects.html#a2b2

Esta guia del Instituto de Conservacion de Canada (CCI, por sus siglas en inglés) es una
excelente referencia para el cuidado de objetos y materiales en papel.

Guia de Gestion de Riesgos para el Patrimonio Museolé6gico:

https://www.iccrom.org/sites/default/files/2018-01/guia _de gestion de riesgos es.pdf

Esta guia desarrollada por el Centro Internacional de Estudios de Conservacion y Restauracion
de los Bienes Culturales (ICCROM, por sus siglas en inglés) introduce herramientas y conceptos
desarrollados recientemente para mejorar las practicas de preservacion del patrimonio
museologico y los archivos.

Videotutoriales de RIPDASA:

https://weareavp.aviaryplatform.com/collections/122

Aqui podemos acceder a todos los webinarios de la Red Iberoamericana de Preservacion Digital
de Archivos Sonoros y Audiovisuales (RIPDASA) sobre preservacion digital de archivos sonoros
y audiovisuales. También contiene webinarios sobre como desarrollar inventarios, registros,
catalogos, etc.

Cataloguing basics:
https://www.youtube.com/watch?v=SzZYwZCDeZo&ab channel=SEFLINTrainingLibrarySEF

LIN

Tutorial en YouTube sobre conceptos basicos de la catalogaciéon para principiantes.



Ejemplos del inventario

Titulo Creador Fecha

El Bosque como Escuela Arturo Massol v 17 de agosto de 2012

Localizacion (Donde esta
guardado el documento Contribudor Descripcion
en Casa Pueblo)

Carpeta de Tinti #1

Articulo

Tipo

Casa  _ Eneldocumento se desglosan las actividades a llevarse a cabo en la "Primera

Pueblo Jornada Antiminera" el 4, 5 y 6 de septiembre de 1981.
Estado Fisico del Locallze'mon Palabras
Notas Formatos geografica Etapas Temas
Documento . Claves
del item
Identificar a otras Etapa 1l Celenracian a
Centenario de la la bandera,
personas en la Jjpg .pdf ~ Pobre v (1980 -
fotoerafia 1995) bandera Comunidad,
gratia. Puerto Rico
Nombre de
Fecha de Registro
Registrador

15 de octubre de 2020 Natalia -



