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Cette page est la version électronique d'une fiche technique développée par le Groupe de
Travail de I''COM, Enregistrement étape par étape : Lorsqu'un objet arrive au musée. Il s'agit de
la premiére fiche d'une série sur les standardss de travail dans les musées, préparée par le
Comité International pour la Documentation du Conseil International des Musées (ICOM):

"L'une des taches essentielles du musée consiste a doter d'une documentation adéquate tous
les objets qu'il acquiert de fagon temporaire ou permanente, de facon a permettre leur
identification, déterminer leur provenance et leur état de conservation, et spécifier les
traitements qu'ils doivent subir.” (trad. de ICOM, Code of Professional Ethics, 1990, p. 31, no
6.2.).

Les fiches techniques du CIDOC présentent sous une forme simple et concise, a l'intention de
tous les professionnels des musées, un ensemble de pratiques documentaires communément
reconnues. La présente fiche décrit en huit étapes la procédure d'enregistrement et de
catalogage d'un objet a partir de son arrivée au musée. Ces recommandations s'appliquent
aussi bien a un systeme manuel qu'a un systéeme informatisé.

Elles concernent une procédure de catalogage minimale et par conséquent simplifiée. Chaque
institution pourra, si elle le désire, effectuer une analyse plus détaillée selon ses propres
normes, ou selon des normes nationales. Une bibliographie sélective figure a la fin de la fiche.
Les étapes 4 a 8 peuvent également servir a cataloguer des fonds anciens non inventoriés ou
dont la documentation est lacunaire.

Paso 1
El objeto es traido al museo. A la persona que lo trajo se le entrega un recibo que incluye los
siguientes datos:

- Breve descripcidn del objeto

- Fecha de ingreso

- Nombre y firma del empleado del museo que lo recibié

- Nombre, direccion y firma de la persona que trajo el objeto

El museo guarda una copia del recibo y la utiliza para el paso 2. Usualmente el paso 1 puede
omitirse si es un miembro del personal el que trae el objeto.

Paso 2
El objeto es anotado en un Registro, con paginas numeradas y columnas para los siguientes
datos:

- numero provisional (secuencial)

- fecha de ingreso

- nombre y direccidn del propietario o persona que trajo el objeto (si no se trata de un
empleado del museo)
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- identificacion (palabra clave para el objeto o breve descripcion)

- razon del ingreso

- ubicacién temporal de almacenamiento

- nombre del empleado del museo que recibié o ingresé del objeto

Paso 3
Son posibles tres opciones concernientes a la disposicion del objeto:

- No sera adquirido para la coleccion (A)
- Sera aceptado como un préstamo (B)
- Se convertira en propiedad del museo (C)

Nota: En cuanto incumbe a la propiedad, en la mayoria de los paises tiene que elaborarse un
documento legal.

A. El objeto no sera aceptado por el museo

En el Registro antedicho, debe anotarse lo siguiente:
- fecha de devolucion
- razédn de la devolucién

- nombre de la persona y direccidn a la cual se esta devolviendo el objeto
- nombre del registrador

E

registro ha terminado aqui para un objeto que no se convertira en parte de la coleccién.

B. El objeto es aceptado como un préstamo

Los prestamos a corto plazo (por ejemplo, para una exhibicién), son ingresados y luego dados
de baja como en (A), al término de expiracion del préstamo. Los préstamos a largo plazo
recibirdn un nimero Unico de préstamo, que sera inscrito en el Registro. La registracion sigue
con el paso 4.

C. El objeto se convierte en propiedad del museo y se le asigna un numero unico de inventario

El objeto es marcado (o etiquetado) con este numero, el cual es también asentado en el
Registro. La registracién sigue con el paso 4.
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Paso 4
Los datos del objeto ahora seran asentados en un formato de registro que estara bien
estructurado en secciones. El formato contendrd como minimo las siguientes secciones:

- nombre de la institucién

- numero de inventario

- palabra clave del objeto

- breve descripcion y/o titulo

- meétodo de adquisicidn / ingreso

- adquirido / ingresado por (persona / institucién)
- fecha de adquisicion/ ingreso

- ubicacién permanente

Se aconseja a los museos disefiar un formato (ficha) para sus necesidades especificas,
pudiendo afadir secciones como material/ técnica, medidas, ubicacion temporal, condicion,
referencias historicas y/o culturales, referencias de historia natural, sitio (de procedencia),
produccion (artista, fecha), precio, numero de negativo fotografico, manipulacidén, conservacion,
notas, etc. Mientras que en la mayoria de las secciones los datos estructurados pueden
ingresarse en forma predeterminada utilizando listas controladas de terminologias, la "breve
descripcién y/o titulo" y las "notas" normalmente contienen texto libre.

Paso 5
Como parte del procedimiento de registro, el objeto debe ser fotografiado (y/o dibujado). El
numero del negativo o dibujo debe consignarse en el formato (ficha) de registro.

Paso 6
El objeto esta ahora registrado y puede trasladarse a su ubicacion permanente (o temporal). Al
ultimo la locacion permanente del objeto debe ingresarse en la ficha de registro.

Paso 7

Por razones de seguridad, una copia de los archivos de registro debe mantenerse en un sitio
seqguro, preferiblemente fuera del edificio del museo. Por razones legales, el museo ha de tener
un documento que pruebe el estatus de los objetos que conforman su coleccion. Para
conseguir esto, el museo puede utilizar el libro de Registro o fotocopias de las fichas de
registro. Estas copias (o impresiones de computadora conteniendo los mismos datos) han de
ser limitadas, y las paginas han de numerarse y firmarse.

Paso 8

Los 7 pasos anteriores aseguran que la informacion minima concerniente a una pieza del
museo sea registrada. Para hacer que esta informacién, y por lo tanto, las piezas, sean mas
accesibles, han de crearse indices. En el registro computarizado esto se lleva a cabo
automaticamente, mientras que en el registro manual deben elaborarse archivos indexados.

3/4



Un objet arrive au musée: Enregistrement étape par étape

Ecrit par Gaétan Juillard
Lundi, 16 Juillet 2007 21:09 - Mis a jour Mardi, 15 Septembre 2009 04:03

Este método es mas conveniente para los museos con pocos préstamos a corto plazo.
Combina (en los pasos 2-3) un Registro con un Inventario. Para los museos con muchas piezas
en préstamo a corto plazo, otra posibilidad es registrar todos los objetos que ingresan y
abandonan el museo en recibos o notas de recepcion/descarga (ver paso 1) Los recibos son
numerados correlativamente y el museo conserva un juego completo de copias para el
Registro. El Registro en fichas o formatos (desde paso 4 en adelante) es el mismo para ambos
métodos.

Mas...
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