INSTITUTO DE HISTORIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA BASE DE DATOS

La base de datos historia.mdb estd ubicada en el PC IHA28 en
C:\Otrabajo\baseiha8\ y contiene la informacién del fichero de la
documentacién existente en el Instituto de Historia, en proceso de
digitalizacion. Por razones de seguridad, la base que se puede
consultar desde la red es una copia ubicada en IHA14. En cada PC
en red del IHA existe un acceso directo en el escritorio si el Sistema
Operativo es Windows XP (“Acceso diecto a historiaConsulta.mdb”).
En caso de PC con Sistema Operativo Win7 debe accederse
previamente a “XP virtual”, y una vez alli encontraremos el acceso
directo,

El formato del formulario permite el ingreso de distintos  fipos de
documentacién: material bibliogrdfico, planos, fotos, posibilitando
el acceso por temas, fechas, o contenidos especificos para cada
campo.

Fue programada en Access 97, baséndose en el diseno de la base
usada previamente en el IHA, hecha en MICROISIS.

El manejo de la base se hace a fravés de menues. Un mend es una
lista de funciones de la cual se hard la eleccién marcando en el
teclado la lefra que se indica subrayada, o pickando directamente
sobre la opcioén.

Una vez que se ha seleccionado una opcidn del menu el sistema la
ejecutard inmediatamente o se abrird una ventana en donde se le
pedird datos adicionales.

El menU de barras personalizado (en la parte superior de la
pantalla) redne las formas de busqueda mads frecuentes.

La versidn disponible posee menues de consulta y de impresidon con
acceso directo, y de actualizacion del fichero con acceso
mediante clave.

INGRESO A LA BASE

Para acceder directamente desde windows, se la selecciona desde
su ubicacién en el directorio.
La base se inicia con las barras de menu provistas por access (menu
general y menU web) y con la barra de menuU personalizada para
manejo de la base de datos.

MENU PERSONALIZADO

Es un menuU de barras desarrollado para realizar

consultas  por pantalla, por impresora, vy

mantenimiento del fichero. La seleccién de

opciones se redliza cliqueando directamente

sobre el elemento.

Presenta los siguientes submenues y consultas de acceso directo:

Consultas > buUsqueda multiple
> filtro por formulario
Impresion > impresién por rangos
Mantenimiento del fichero (ingreso, bajas y modificaciones
de fichas)

lcono de ejecucion para filtro por
formulario (se habilita una vez que se
ingresa en esta subopcion)

Conversion de formato (para exportar
una busqueda como planilla Excel)

@, INSTITUTO DE HISTORIA

‘. frchivo Edicion Ver Insertar Herramientzs Ventanz @

‘ Constltas Impeesicn. F§ °

—
|

‘_4- = ‘@ @‘ﬁ Q Favaritos - | 1 ‘I%

|Q:|n5ultas Impresidn ETd

S Busgueda molkiple

2 filtra por Formulario




CONSULTAS

Una vez seleccionado el elemento, se despliega un submeny con
las siguientes opciones:

BUSQUEDA MULTIPLE

Despliega una ventana que solicita hasta tres criterios de busqueda,
(pudiendo quedar uno o dos criterios en blanco) combinados con
la solicitud de un rango de fechas (las fechas también pueden estar
en blanco o no). Mediante un fick se indica si se buscan solamente
las fichas con contenido grdfico. Se obtienen aquellas fichas que
cumplan con todos los criterios formulados. La bUsqueda de los tres
criterios formulados se realiza en los siguientes campos, en forma
indistinta:

Encabezamiento por tema
Departamento

Ciudad

Barrio

Direccidn

Autor de la obra

Nombre de la obra

Fuente

Cuerpo

Los criterios ingresados se buscan en cualquier parte de los campos,
puede ingresarse un trozo de palabra, ubicada al comienzo, en el
cenfro del texto o al final. Puede digitarse tanto en letras
mayusculas como minusculas, pero atencién: si diferencia los
caracteres con y sin tilde.

En cuanto a los rangos de fecha, se solicita primero la fecha inicial
del rango, y a continuacién la fecha final. El formato con que se
ingresaron las fechas proviene de la base de MICROISIS, y es
aaaa/mm/dd, pudiendo no contener datos en mm y dd. Las
fechas para definir el rango pueden ingresarse completas o con las
cifras del ano.

Se hace notar que los campos que contienen las fechas no son
numéricos, debido al contenido heredado de la base anterior, ya
que existen fichas ingresadas fechando el periodo como siglo (ej: S
XIX, criterio no usado actualmente), esto implica que si se indica el
rango en forma numeérica no saldrian seleccionadas: para este caso
se recomienda hacer primero una buUsqueda con datos numéricos y
luego otra con notacién romana. También se ha mantenido el
criterio de ingresar "sd" o "nc" cuando no se dispone de datos o no
corresponden.

Una vez completada la seleccion, se ordena la busqueda
cligueando sobre la tecla “Buscar por todos los criterios”.

Se despliega una pantalla por ficha, que puede ser impresa
digitando la tecla con el icono de la impresora que aparece al final
de la ventana. También se pueden imprimir de a grupo,
seleccionando las fichas a medida que se las despliega, en el
cuadro de la parte inferior a la derecha de la pantalla.

Si alguno de los campos supera en longitud al cuadro de texto
asignado, puede verse en pantalla en su totalidad, cliqueando
sobre el mismo y manejdndose con los controles de ventana
laterales

En el borde inferior de la pantalla, se encuentra la barra de estado,
donde se indican la cantidad de fichas obtenidas, cual es la ficha
corriente, y las teclas para moverse de una ficha a otra.

M| Desplaza hasta la primer ficha del rango

i1 Desplaza a la ficha anterior
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21  Desplaza ala ficha siguiente
1l Desplaza hasta la Ultima ficha del rango
FILTRO POR FORMULARIO

Se trata de la funcién provista por Access'?97 para busqueda de
registros por condiciones combinadas de varios campos. Se
presenta la pantalla de ingreso con los campos vacios (o si los hubo
anteriormente, con los Ultimos criterios de bUsqueda solicitados) (ver
pag.4). Se ingresan datos en aquellos campos que se desea
cumplan una condicion, utilizando la sintaxis provista por Access de
“caracteres comodin”. Se escribe lo que se desea buscar en cada
campo sin comillas y usando los caracteres comodin segin se
detalla a continuacion:

Caracteres comodin

Asterisco Hace coincidir cualquier nUmero vy tipo de caracteres. Puede
ser utilizado como el primero o Ultimo cardcter de la cadena
de caracteres.

Ej. Vilamajé* encuentra Vilamajo, Julio Vilamajo,
Vilamaijé J.

Se recomienda usar siempre en este tipo de busqueda, un
asterisco antes y después de la cadena de caracteres
buscada, ya que de haber en dicho campo mds caracteres
que los previstos, no se consideraria ese registro.

e Hace coincidir cualquier cardcter alfabético individual.
Ej. Federic? encuentra Federici, Federico,
Federica

Noétese que para access el agregado de un tilde hace que

se considere como un cardcter diferente

Ej. Vazquez Barri?re encuentra: Vdzquez Barriere,
Vdézquez Barriére
Vdé&zquez Barriere

1 Hace coincidir cualquier cardcter individual situado entre
corchetes.

Ej. a[bc]ld encuentra abdy acd

'l Hace coincidir cualquier cardcter salvo el indicado entre
corchetes.

Ej. a[lb]lc encuentra aac, acc, etc, pero no abc.

[-] Hace coincidir cualquier cardcter de un intervalo de
caracteres. Debe especificarse el intervalo en orden
alfabético ascendente.

Ej. b[a-c]d encuentra bad, bbd, bcd.
# Hace coincidir cualquier cardcter numérico individual.

Se buscard aquellos registros que cumplan a la vez con todas las
condiciones solicitadas en la misma ventana. Si se desea localizar
registros que cumplan alternativamente una o mds condiciones, se
deberdn ingresar cada una en formularios independientes, que se
solicitardn cligueando en la regleta inferior identificada con *O". —

Una vez completada la seleccion S
iniciard la busqueda seleccionando el e
icono de filtrado del menu

personalizado.




IMPRESION

SE RECOMIENDA USAR LA CONVERSION DE DATOS ANTES QUE LA
IMPRESION, COMO FORMA DE AHORRO DE PAPEL Y PORQUE
POSIBILITA MODIFICAR LA SELECCION POSTERIORMENTE.

La rutina de impresion lista por impresora la totalidad del rango de
registros que cumplan con las condiciones formuladas. Se
diferencia de las consultas por pantalla que sean impresas
mediante la tecla de comando con el icono el cuadro de
seleccion, en que imprime la totalidad del rango, sin mostrarlo
previamente por pantalla, mientras que la consulta despliega una
a una las fichas seleccionadas, vy si se deseaq, se indica la impresidn
de a un registro.

Una vez seleccionado el menU de impresidn, se despliega un
submenu en el que se formulan los criterios de bUsqueda en forma
andloga a lo explicado en consulta por pantalla.

MANTENIMIENTO DEL FICHERO - ingresos, bajas y modificaciones

Para poder realizar altas bajas o modificaciones del fichero, se
debe ingresar la clave de acceso. Si la clave no es correcta
continla solicitdndola o permite salir de la opcidén cerrando la
ventana mediante la cruz del dngulo superior derecho.

El ingreso de fichas nuevas no se hard directamente en la base
general baseiha.mdb, sino que cada digitador trabajard en una
base transitoria que se iniciard vacia de datos y se anexard al final
del dia a la base general.

Existen dos fuentes de ingreso de datos a la base
historia.mdb:

Ingreso de fichas nuevas material recientemente fichado, a
ingresar desde fichas de papel que ya vienen con los
mismos campos y encabezados del tesauro que la base
digitalizada. IMPORTANTE: AL CONFECCIONAR LA FICHA DE
PAPEL PREVIA AL INGRESO SE ESCRIBIRA NOMBRES CON
LETRA IMPRENTA Y EN FORMA LEGIBLE!

Ingreso de fichas de cartén del fichero antiguo para este
caso debe tenerse en cuenta que debe adaptarse la
informacién a los campos que se definieron para la base. El
procedimiento a seguir es el siguiente:

o Seleccionar una canfidad adecuada de fichas,
dejando indicado en el fichero mediante una
anotacién intercalada, fecha de retiro de las fichas,
quien las refira y a que temas corresponden

0 Buscar en la base madre (historia.mdb de IHA22) la
preexistencia de cada una de las fichas. Si se
encontré que ya estd ingresada, se anota el nimero
de registro en la ficha de cartén, y se agrega, de ser
necesario, el o los temas de encabezado que estén
faltando, y se deja sin ingresar dicha ficha en el lote
nuevo. En caso de que se encuentren mds de una
ficha igual, ver procedimiento a seguir en
“SUSTITUCION DE REGISTROS EN BASE MADRE”.

0 Elresto del lote serd ingresado

Tener en cuenta los siguientes aspectos:

B Impresion por rangos
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o las fichas de cartén amarillo indican que el material
fichado tiene contenido grdfico

o debe de adaptarse el encabezado al tesauro actual,
ya que puede haber diferencias.

o También la fuente debe ser adaptada a la sintaxis

La base general estd en el directorio C:\Ofrabajo\baseiha8\ con el
nombre historia.mdb. El ingreso de datos se hard en un archivo de
Access nuevo, para ello se generard una base de ingreso transitoria
copia de la base
C:/Otrabajo/baseina/ingresosina8/historiavacianue.mdb,
manteniéndose el archivo historiavacianue.mdb sin  modificar.
Dicha base no tiene datos en el tabla correspondiente a las fichas,
la copia se denominard con nombre histoicAAMMDDXX.mdb
siendo las letras mayUsculas la fecha de ingreso, y las XX las iniciales
del digitador. Dicha denominaciéon se escribird en el paguete de
fichas para su identificacion.

El ingreso se realizard en las maquinas y directorios a determinar,
manteniendo en lo posible un directorio fijo para cada digitador.
Una vez ingresadas todas las fichas del lote, se realizard la relectura
de las mismas para verificar errores de digitacion y de sintaxis. Se
recomienda que se redlice de a dos personas.

Luego se las copiard al directorio
C:\Otrabajo\baseiha8\ingresosiha8 Desde esa ubicacién y desde
cada una de las bases transitorias se correrd el proceso de anexado
de datos "Anexar a Base historid”, que agrega los nuevos ingresos a
la base general. Atencién: el programa anexa los datos dando la
ubicacién del directorio mediante path completo, si por alguna
razén se alterara la denominacion de los directorios o se cambiara
de lugar las bases debe reprogramarse el path.

Para controlar que este proceso se haga en forma ordenada vy sin
generar errores si se fiene que actualizar varios lotes a la vez, se
sugiere el uso del siguiente protocolo:

ANEXADO DE LOTE A BASE MADRE

Se recomienda llevar ordenadamente en el transcurso de la
actualizaciéon un registro de pasos efectuados, especialmente
cuando se estd actualizando varios lotes a la vez. Se deberd
efectuar con cada lote los siguientes pasos:
- Chequeo de coincidencia de nimero de fichas del lote con
numero efectivo de registros
Anexado a la base madre, desde el archivo del lote,
mediante menu de actualizaciéon
Cambiar de lugar el archivo del lote, desde el directorio
“para actualizar” al directorio “para borrar”
Asentar en la base “tabla de ingresos”
Controlar que cierre con cantidad de registros anexados a
baseiha.mdb
Reubicar fichas ingresadas donde corresponda (cajas de
fichas de papel, archivo de cartdén, etc) y carpetas si
corresponde

a continuacién, modelo de PLANILLA DE CHEQUEO

Actualizaciones
: Anexar a Base historia”

| & Usar fichas vacantes




CANT.DE | ANEXADO |CAMBIARDE | ANOTAR EN
FECHA |ARCHIVO | FICHAS | A baseiha |DIRECTORIO TABLA
INGRESOS

CONTROLAR
CANT.REG.
ANEXADOS

REUBICAR
FICHAS

SUSTITUCION DE REGISTROS EN BASE MADRE

Existe otfra alternativa para la actualizaciéon, que es el reuso de
nUmeros de registro que hayan sido anulados por encontrarse
datos repetidos (esto sucede frecuentemente cuando se
corrobora si ya estdn ingresados datos del fichero de cartén viejo).
Para eso tomard nota cada vez que se encuentren en la base
general registros que deberian ser eliminados (el motivo mds
comun es por tfratarse de un dato duplicado), y cada tanto,
cuando se tenga un nUmero de registros mayor o igual a la
cantidad de registros de un lote a actualizar se actualizard un lote
por este sistema. Para esto se debe seleccionar “Usar fichas
vacantes”.

Se abre entonces un formulario donde se ingresa para cada registro
a actualizar, el nUmero de registro a reusar en la base general, en la
columna “A REUSAR". El nUmero total de datos ingresados no debe
superar la cantidad de registros del lote.

Acto seguido de selecciona el botén "ACTUALIZAR" vy se realizard la
sustitucion de los registros en la base general.

INGRESO DE DATOS EN LOS CAMPOS

CRITERIOS GENERALES- Los datos se almacenan en campos. Al
conjunto de campos que contienen la informacién de una ficha se
le llama registro.
Cada espacio de ingreso se denomina campo. El encabezamiento,
direccién, fecha, etc, constituyen campos. Cada campo constituye
una entfrada de busqueda de informacién al fichero. Un campo
puede contener un solo dato o mds de uno. Esto significa que los
campos pueden ser repetibles, y estos distintos contenidos también
son fuente de bUsqueda dentro de la ficha.
Access permite localizar una cadena de caracteres que se
encuentre en cualquier punto de un campo.
Se usa el cardcter" /" como elemento separador, por un tema de
claridad de visualizacién, cuando se incluye mds de un dato en un
mismo campo, en los siguientes campos:

Escala

Encabezado

Departamento

Ciudad

Barrio

Direccioén

E NUMERDS A REUSAR : Formularia
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Autor de Obra
Nombre de Obra

Estos campos son de igual jerarquia, por lo que se puede buscar por
cualguiera de ellos.

El cardcter " / " tiene un uso meramente grdfico, y no fiene
significacién especial para el programa.

Al finalizar de escribir el contenido del campo no se pone punto
(salvo cuando se escriba una abreviatura, o denfro del campo
"cuerpo" que es de formato libre).

El contenido de los campos se escribird con letra minUscula, usando
mayuscula al principio de la palabra, salvo para los campos en que
se indigue lo contrario. No se usard punto ni ningun otro cardcter al
final del campo, y no se agregardn espacios, comillas o guiones al
inicio del campo. Se respetard especiaimente el uso del tilde, ya
que Access distingue caracteres con vy sin tilde y esto podria ser
causa para no acceder a un dato.
Salvo que se indique lo confrario, no se dejard campos vacios,
usandose los caracteres:

nc cuando no corresponde ingresar ese campo

sd cuando no se dispone de dato para ese campo
Nota: los campos que contengan "nc/sd" son campos de registros
ingresados en MICROISIS, que en esa version de la base se
encontraban vacios.
Dado qgue algunos contenidos se repiten frecuentemente, existen
teclas programadas para escribir cadenas de caracteres digitando
una sola techa (ver al final de este manual)
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INGRESO CAMPO A CAMPO

NRO.DE REGISTRO- El primer campo que aparece en la pantalla de
ingreso de fichas es el niUmero de registro. No se debe ingresar
datos aqui. Se ftrata de un numero que Access adjudica
automdticamente, y que identifica en forma exclusiva a cada
registro.

TIPO DE FICHA- Si se registra documentacion que contiene material
grdfico se coloca la letra: g. Cuando la ficha no contenga




material grdfico deberd saltearse dejando el campo sin llenar.
Nota: si en el fichero de cartén se usé cartulina amarila,
corresponde a letra “g”. También si la ficha menciona que contiene
algun material grafico, aunque no sea en cartulina amarilla.

ESCALA- Se indicard la escala del grdfico si corresponde, con el
formato 1:nnnnn. Cuando la ficha tenga mds de una escala estos
se separardn con los caracteres " /.

T.I. NRO- se llenard cuando corresponda.

ENCABEZADO- Este campo nunca puede ser nulo. No se puede
encabezar una ficha con ningun tema, programa, o palabra que
no integre la lista del tesauro, exceptuando cuando se fiche
informacion sobre personas, o instituciones, sean datos biogrdficos o
bibliogrdficos (no obras). En este caso se ingresard como
encabezamiento el nombre de la persona o de la institucion.

Por esta razdn, y para evitar posibles errores de digitacion, se dard
ingreso a los campos y subcampos de encabezado mediante el
cuadro de lista que aparece a la derecha del lugar de ingreso, de
donde se puede seleccionar los temas del tesauro digitando sus

primeras letras, o abriendo la lista completa mediante el botén: I
(tridngulo invertido).

Una vez enconfrado el tema del tesauro, se fraslada al campo
encabezado mediante la tecla: 4] (tridngulo hacia izquierda).

De la misma manera, se elimina un fema de encabezado
localiz&dndolo primero en el cuadro de lista, y retirdndolo con la
tecla: ¥l (tridngulo hacia derecha).

Este campo admite el uso de mds de un término del tesauro. Todos
estos encabezamientos o parte de ellos pueden ser usados como
elementos de busqueda.

Cuando la ficha tenga multiples encabezados estos se separardn
con los caracteres " / ". Este cardcter es agregado
automdticamente por el programa al seleccionar un encabezado
del cuadro de lista.

También puede ingresarse directamente un encabezado en el
cuadro. Esto se recomienda solamente para aquellos registros que
fengan como encabezado un nombre propio de persona, o para
corregir errores de digitacion efectuados en las fichas ingresadas
Ccon micraoisis.

Notfa: al seleccionar un subcampo en el cuadro de lista, se traslada
automdticamente acompanado del campo al que califica. No es
necesario ingresarlos separadamente.

Por ejemplo: vivienda / de apartamentos / de interés social

Casos particulares:

- Cuando se ficha una calle, avenida, etc, se pone CALLE como
programa, en el campo nombre de obra ird el nombre de la
calle, y en los campos de Ciudad, Departamento, Barrio, se
completa el resto de la informacidn.

- Cuando se ficha bibliografia se coloca BIBLIOGRAFIA como
campo de encabezamiento y los datos del aufor van en el
cuerpo, (el campo Nombre Obra es solo para obras
arquitectdnicas, escultéricas, etc).

- Cuando corresponde poner dos subcampos de un mismo
campo del tesauro no es necesario repetir el campo para
ambos casos. Ej: instalacién / de iluminacién /
eléctrica

TESAURO PARA EL INGRESO DE ENCABEZADOS DE FICHAS

apostadero
arquitectura
arsenal




El siguiente listado corresponde a los posibles encabezados de las
fichas. Estd conformado por dreas temdticas y por programas
arquitecténicos. Abarca todas las temdticas que constituyen
ingresos al fichero del IHA.

No se puede encabezar una ficha con ningun tema, programa, o
palabra que no integre la siguiente lista, exceptuando el nombre de
persona, en los casos en que corresponda.

Una ficha puede tener varios encabezamientos, siendo
conveniente poner todos los relacionados para ubicar mejor el
material.

A su vez existen encabezamientos constituidos por multiples
opciones dentro de un drea temdtica, en cuyo caso figuran como
subcampos.

En todos los casos se separard encabezamientos mdultiples vy
subcampos por la cadena " /" (espacio-barra-espacio).

|.-ENCABEZAMIENTOS.
(listado de programas arquitecténicos)

a.

aduana

aerocarril

aeropuerto

albergue- se respeta la denominacion que le da la institucidn, no se ficha
por albergue o asilo ambos como sinbnimos.

apostadero

arsenal

asentamiento informal

aserradero

asilo

astillero

auditorio

autdédromo

autoestaciéon

b.

balneario - si es del tema en general, si es una localidad ingresar como
poblacién

banco

banos publicos

barraca

barrio

barrio privado

biblioteca

bodega

bolsa

C.

caballeriza
cabana

cabaret

cabildo

calera

calle - subcampos: avenida / bulevar / camino /
peatonal / rambla
canal

cancha

capilla

cdrcel

carretera

casa cuna

casa de gobierno




casino

cementerio

centro asistencial - lugar de atencién médica o social sin internacién.
centro civico

centro comercial

cenftro cultural

centro de barrio

(centro deportivo)  -no usar hasta aprobaciéon de directiva
centro turistico
cine
circo
club - subcampos: cultural
deportivo
social
cocheria

colonia - subcampos: agricola
educacional
comedor
comercio - subcampos: almacén
bar
café
restordn
fienda
discotecaq, efc
congreso
corral de abastos
crematorio
cuartel
curtiembre
chacra
chimenea

d.
depdsito
destileria
dique
dispensario

e.
embajada
embarcacion
emisora
escuela (las fichas existentes como colegio pasan a escuelal)
-subcampos:agraria
industrial - las escuelas industriales actualmente se denominan técnicas,

por €s0 si es anfigua conviene buscar por los dos nombres.

jardin de infantes
primaria
rural
secundaria
técnica

escultura

estacién - subcampos:de dmnibus
ferroviaria
franviaria

estadio

estadio taurino

estancia

exposicion

f.

fabrica




facultad
faros

feria
fortificacion
frigorifico
frontédn
fuente

g.
galeria
galpdn
garaje
gimnasio
granja
guarderia
guardias

h.

hangar
helipuerto
hipddromo
hogar

horno de call
hospital
hotel

i.

iglesia
imprenta
ingenio azucarero
instalaciéon

instituto

J-
jardin
junta departamental

l

laboratorio
lavadero

linea férrea
linea tranviaria

m.
matadero
mausoleo
mercado
mirador
molino
monasterio
monumento

- subcampos:

- subcampos:

de ancianos
de menores
estudiantil
sacerdotal

de agua potable
de iluminacién

de saneamiento

de teléfono
eléctrica

gas

de comunicaciones

-subcampos
teléfono
tv
radio




muelle
municipio
museo

O.
observatorio
oficina

p.

pabelldén de exposicion

palacio de gobierno

parador

parlamento

parque - subcampo: industrial
tecnolégico

parque escolar

periddico

piscina

planetario

playa

plaza

poblacién - subcampo: rancherio

pdrtico

preventorio

puente

puerto

pulperia

q.

quiosco

r.

reciclaje

recreo

refineria

represa hidroeléctrica
rotonda

S.

saladero

seminario

silos

sshh -referido a gabinetes publicos.

f.
tablada
tablado
talleres
tfambo
teatro
torre
fumba

uU.
universidad
urnario
usina

V.

velatorio

vivienda - subcampos: colectiva-conventillo
conj.habitacional




de apartamentos
individuall
quinta
rural
- subcampo: de interés social (puede aparecer como Unico subcampo o
acompanando a alguno de los anteriores)

Nota: el tema vivienda puede ser usado también en general aunque no se
fiche una obra

Z,
zooldgico

accesibilidad

arte - subcampo: cine
escultura
fotografia
literatura
musica
pintura
teatro

artesanias
asistencia, higiene y prevision social - subcampos: basura
ciencias - subcampo: nombre de la ciencia

circulacién -subcampos: aérea
ferrocarrilera
fluvial
maritima
medios de circulacion
posta
trénsito y tfransporte
franviaria
vial

cultura - subcampos: costumbres
folclore
modos de vida
decoracion

definiciones - (vocablos a definir, siglas)

diseno - subcampos: de comunicacion visual -subcampo: dafiche de
remate

grdfico

industrial

disposiciones juridicas - subcampos:  (institucién o persona o elemento a que hace referencia la
ley)
agrimensores publicos
alquileres
alturas
arquitectos
asilos maternales
asistencia,higiene y  prevision
social
cabildos
centros poblados
codigo rural
constitucion




construccioén

constructores

conventillos

cooperativas

diario oficial

direccidén central de obras pUblicas
establecimientos industriales
expropiacion

ferrocarriles
fraccionamientos de tierras
indias,leyes de

inve

juntas

monumentos histéricos

mop

mtop

presupuesto nacional de gastos
previsidn social

propiedad horizontal
salarios

servidumbre "non edificandi"
tierras publicas

vialidad

vivienda
doctrinas  arquitecténicas - subcampos: ideas y formas
arquitect
onicas.

problemas de autenticidad de la arg. nac.

ecologia - subcampo: problemdatica ambiental
ambiente
elementos - subcampo: (nombre del elemento

arquitecténico)

ensenanza,investigacion y difusiéon - subcampos: (academia) p.e.: arquitectura
(hombre de la carrera o profesién)

equipamiento -subcampo: urbano
mobiliario

esparcimiento y deporte

expresion formal

generalidades histéricas

instituciones — subcampo: (nombre de la institucion)

investigacion histérica - subcampos: arqueologia
documentos
documentos-conservacion
historiografia
iconografia
metodologia
metodologia-repositorios
normas
numismdatica
paleografia

medio fisico -subcampos: arroyo
banado




clima
costa
departamentos
geologia
isla

lago
laguna
pais
region
rio

suelo
zona

ordenamiento y estructuracion territorial - subcampos:
colonizacién agraria
mercado inmobiliario
subcampos:
alquiler
venta en pozo
venta obra

O < d®CcCo>

venta obra

0O 0 Qv C

remate de solares
urbanismo

organizacion econdémica - subcampos: alqguileres
ciclos
comercio
finanzas
produccidn
produccion-agricultura
produccién-agropecuaria
produccién-energia
produccidn-forestaciéon
produccién-ganaderia
produccidén-industria

subcampo: construccién,de

la
produccién-mineria
produccién-
pesca
tierras
frabajo
furismo
vagueria
zona franca

organizacion politica y administrativa
-subcampos: alcalde
cabildo
campana
capitania
consejo supremo de indias
constitucion




consulado

curato

chasque
departamentos
divisién eclesidstica
divisién juridica
ejidos

estado colonial
gobernadores
infendencias

jefe militar

junta econdmica administrativa
jurisdiccién

limites

ministerio
municipio

pais

propios

puestos fronterizos
reales cédulas
vaguerias
virreinato

virrey

zanja reyuna

organizacion social - subcampos: asociaciones
censo
clases y estamentos
colonizacién
demografia
esclavatura
gremios
hermandad
indios
ludismo
marginalidad
migracién

paisajistica

patrimonio arquitectdnico, cultural y ambientall
subcampos:  drea testimonial

bien de interés municipal
edificio testimonial
inmaterial
inventario
monumento histérico
normativa
preservacion
subacudtico

religion

técnica -subcampos: acondicionamiento
diseno digital
instalaciones
materiales
patologias
patrimonio digital
procedimientos constructivos
-subcampo: prefabricaciéon
video

bibliografia  -subcampos: digital




bienal

cartografia
coleccioén
COoNCurso
congreso
estadistica

guia

iconografia
imprenta

indices bibliogrdficos
ingenieros militares

jesuitas

jornadas

masoneria

material sin identificar

medidas

nomenclatura

normas

periddicos (se refiere a la publicacion)

relevamientos

revista

seminario

sereno

simposio

tipografia

toponimia indigena

turismo

viajeros

LISTA DE ABREVIATURAS.

AAVV - Autores Varios

AGI. - Archivo General de Indias

AGN. - Archivo General de la Nacién

Av. - Avenida

Bca. - Biblioteca

BHU. - Banco Hipotecario del Uruguay

Br. - Bulevar.

BROU. - Banco de la Republica Oriental del Uruguay

Carp. - Carpeta

CDM. - Consejo Departamental de Montevideo

DGA. - Direccion General de Arquitectura.

DGOP. - Direccion General de Obras Publicas

CIV. - Célula Inicial Vivienda

Diap. - Diapositivo

Dir.de Arq. - Direccidn de Arquitectura

doc. - documento

E.de G.y H.- Escribania de Gobierno y Hacienda

F.de A. - Facultad de Arquitectura Nota: en fichas
cartdn si dice: BFA significa F.de A.Bca.

Fig. - figura

Ft. - Foto

IGM. - Instituto Geogrdfico Militar

HA. - Instituto de Historia de la Arquitectura

IMM. - Infendencia Municipal de Montevideo

IOM. - Inspeccién de Obras Municipales

ITU. - Instituto de Teoria y Urbanismo

JEA. - Junta Econdmico Administrativa

Lam. - ldmina

Leg. - Legajo

MEC. - Ministerio de Educacion y Cultura

de




MEF. - Ministerio de Economia y FiInanzas

MHM. - Museo Histérico Municipal

MHN. - Museo Histérico Nacional

MIPyPS. - Ministerio de Instruccién PUblica y Prevision Social
MOP. - Ministerio de Obras Publicas

MRE. - Ministerio de Relaciones Exteriores

MTOP. - Ministerio de Transporte y Obras PUblicas

MVOTMA - Ministerio de Vivienda, Ordenacion Territorial y Medio
Ambiente

Nal. - Nacional

Neg. - Negativo

p. - pdgina

P.de C. - Permiso de Construccion.

Pcio. - Palacio

PI. - Plano

Pp. - pdginas

PPT. - Proyecto, precio y terreno

Pque. - Parque

Pte. - Presidente

Pza. - Plaza

ROU - Republica Oriental del Uruguay
Rbla. - Rambla

SAU. - Sociedad de Arquitectos del Uruguay
SGM. - Servicio Geogrdfico Militar

SMA. - Servicio de Medios Audiovisuales
Supl. - Suplemento

U.delaR. - Universidad de la Republica

DEPARTAMENTO- Se digita directamente o se selecciona del cuadro de lista que se
despliega al cliquear la flecha invertida. El nombre del departamento se escribird con letra
minuscula, usando mayuscula al principio de la palabra.

Si corresponde mds de un departamento, seleccionar el primero del cuadro de lista, vy
escribir a continuacién los demds datos, separados por los caracteres " /.

CIUDAD- Ingreso andlogo al de departamento.
En el caso de que se fiche una poblacién, se pone el nombre de la misma en este item,
aungue no tenga categoria de ciudad.

BARRIO- Se escribird con letra minUscula, usando mayuUscula para el comienzo de la
palabra. Si corresponde mds de un barrio, escribirlos separados por los caracteres " /.

Si se trata de barios cuyo nombre incluye un articulo, se escribird primero el nombre, y
separado por coma vy sin espacio, el articulo.

ej: Teja,La

Si es nombre propio se escribe en orden apellido,nombre.(sin dejar espacio).
ej: Varela,José Pedro. ej: Barrio Sur

DIRECCION-

Sintaxis: Nombre de Calle,Calificativo No. esg.Nombre de Calle

SiNombre de Calle es un nombre de persona, poner: Apellido,Nombre

No poner la palabra calle nunca.

Los calificativos de bulevar o avenida van abreviados y siguen al nombre.

(En caso de duda se seguird el criterio de la Guia Telefénica, salvo para el calificativo, que
ird siempre después del Nombre de Calle)

Luego de la abreviatura (esq.) se escribe seguido sin dejar espacio.

Para el caso de manzanas o grandes zonas, se las identificard nombrando sus calles de
borde, separadas por " / ". Si en fichas de cartdn se indica datos extras de la direccion
(orientacion de calle, p.e., aclararlo en cuerpo y usar la sintaxis habitual para el campo
direccion.

Abreviaturas.

esq. -esquina
Br. -Bulevar
Av. -Avenida




Rbla. -Rambla

Km -kildmetro (sin punto al final de la abreviacion)
Pque. -parque

Pza. -plaza

Con. -camino

Ejemplos: Acevedo,Eduardo esq.Colonia
Ruta32 Km20.500
Gandhi,Mahatma,Rbla.

Ruta Interbalnearia Km5.500
Wilson,Pte.,Rbla.

Caso Particular: Libertador Brigadier General Lavalleja,Av. esg.Uruguay esg.Paysandu
El nUmero se escribe siguiendo la calle sin poner N°, separado por espacio.
Ejemplos: Rondeau,Gral. 1723 esq.Uruguay

Antuna,Solano 2863-2865-2867

Los datos AUTOR Y NOMBRE DE OBRA sdélo son para obras arquitectdnicas, escultéricas,
etc, pero no deben usarse estos campos para los datos de bibliografia.

AUTOR OBRA-

Sintaxis: Apellido Apellido,Nombre fit.

Solo se ingresard para obras arquitectdnicas, escultdricas, etc. Se escriben en minUscula,
usando la mayuscula para inicio de nombre o apellido. El fitulo se escribird segun las
abreviaciones detalladas.

Si son varios autores se separan por" /".

Ejemplos: Cravotto arg.
Munoz del Campo,Alberto arqg. / Garese,Roberto arg.

Abreviaturas.

arq. -arquitecto

ing. -ingeniero

const. -constructor

m. de o. -maestro de obra
proy. -proyectista

NOMBRE DE OBRA-

Se escribird con minUsculas, usando la mayUscula para el inicio de palabra.

Si la obra posee mds de una denominacion, se separardn mediante " /",

Cuando la obra se identifica con el nombre del propietario, se adopta el criterio de apellidos
seguidos por nombres, separados por coma.

Ejiemplo: Fontana,Emilio

El articulo va después del sustantivo.
Ejiemplo: Mirador Rosado,El
Ciencias Sociales,de (facultad va en el encabezado)

Si se trata de un nombre ya establecido para la obra, se ingresard textualmente.
Ejemplos: Palacio Salvo

Casa del Fauno

IMM.Unidad de Habitacién N°1

Si el programa es CALLE, AVENIDA, etc, el nombre de la obra es el de la calle, avenida efc.

Cuando se trata de obras que fienen un nombre general y ofro particular como es el caso
de subagencias bancarias u otfras se ponen separadas por " /", primero el nombre de Ia
institucién y luego el de la agencia o sucursal.
Ejiemplo: Nombre / Sucursal.

Caja Nacional de Ahorros y Descuentos / Agencia N°1.




FECHAS: INICIO DE PERIODO Y FIN DE PERIODO-

La fecha estd dividida en dos campos, son campos numéricos, y cada uno de ellos indica
principio y fin del periodo respectivamente. Tal es el caso de periodos de tiempo de un siglo
o fraccién de siglo por ejemplo. Cuando se frata de una fecha precisa se coloca en el
primer campo y se saltea el otro (se coloca nc).

Se recomienda ingresar en fichas separadas cuando se esté transcribiendo listas de obras o
fotos que tengan varias fechas distintas.

Si una misma ficha se refiere a mds de un material con distintas fechas, abrirlas en fichas
separadas.

El orden dentro del campo es: ano/mes/dia, pudiendo estar ausentes el dia, o mes/dia

Si existen dudas sobre la datacién exacta se coloca al final del dato numérico un paréntesis
recto.

Eiemplo: 1954]

Cuando se tenga la fecha de la publicacidon pero su contenido sea anterior, NO
corresponde poner la fecha de la publicacién.

En caso de obras con mds de una intervencién, en fecha de inicio se coloca la fecha de la
etapa referida en la ficha.

Si se sabe el mes y dia, y no el ano, se indica: sd/mes/dia

El criterio que se usaba en la base de MICROISIS, de ingresar rangos amplios con numeros
romanos (SXIX por ejemplo) ya no se aplica mds, si bien subsisten registros antiguos con esta
modalidad. La forma actual seria indicar el rango con nimeros, usando los dos campos
(inicio y fin de periodo)

FICHADO- identifica al autor de la ficha y la fecha en que esta fue realizada.
Se conforma con las iniciales del autor de la ficha seguidas por el ano en que se realizd el
fichado. No se intercalardn espacios. Eiemplo: XXXX1992

DIGITADOR- Identifica a la persona que digité la ficha en la base de datos.
Se conforma con igual criterio que el identificador de fichado.

FUENTE- es el repositorio en que se encuentra la informacién fichada.
Cuando no es una ficha bibliogréfica en Fuente: va el autor, nombre de obra y repositorio.

Ejiemplo: MAESO,C.M."El Uruguay a través de un siglo" / Mdeo.1910 / IHA.Bca.918.95
M186u

Sintaxis:
1) Cuando se fiche un dato documental:

Archivo.Localidad.Documento.Foja

2) Cuando se fiche un_dato bibliogrdfico:

APELLIDO,Nombre (del autor)."Titulo de la obra" / Edicidon.Ciudad.aaaa/mm/dd /
Tomo.Vol. ANoNN.N°Ed.pp.Ldm. / Otros datos

Nota: si es una sola pdgina se abrevia como p. si son varias se abrevia pp.

3) Cuando se fiche un dato obtenido de internet:

En la fuente se consignard fecha de la consulta en la net y direccién donde figura la pdagina,
y datos de donde se guarda el respaldo que se hard de la misma en formato .html. (ver
sintaxis correspondiente en “CRITERIOS DE FICHADO PARA MATERIAL DIGITALIZADO DEL IHA").
Esta copia de guardard en un CD siguiendo el protocolo establecido para material digital.

Si se trata de la transcripcidon o grabacion de una entrevista radial, se fichard con criterio
andlogo al de un articulo de prensa. La abreviacién correspondiente a la emisoria es: E.

Formato para entrevista:
E.”"Nombre del programa”.Nombre de la emisora. / Lugar.aaaa/mm/dd




En el cuerpo van los datos sobre el contenido, si se frata de un texto se usard un formato
andlogo al de dato bibliogrdfico, en el caso de conocerse el autor, etc.

Formato de FUENTE:
Consultado.caaa/mm/dd / http:www .etc.......

Formato de CUERPO:
APELLIDO,Nombre (del autor)."Titulo de la obra" / Lugar.aaaa/mm/dd / Otros
datos

Nota: se ha comenzado recientemente con este tipo de fichado, por lo que se pueden ir
incorporando nuevos criterios de sintaxis, consultar por nuevos casos que sed necesario
considerar.

Normas sintacticas comunes:
Los datos deberdn ir escritos de corrido, separados por puntos, eliminando el punto final
salvo abreviacién, con los caracteres indicados en la norma que sigue.

Ejemplos de datos documentales y bibliogrdficos:
ALVAREZ LENZI,Ricardo;ARANA,Mariano;BOCCHIARDO Livia."El Montevideo de la expansion
(1868-1915)" / EBO.Mde0.1986 / p.146

TORRES LANZAS Pedro."Relacidn de Mapas del Archivo General de Indias / Buenos
Aires.1921 / 2°Ed.p.104

AA.VV "Antonio Bonet" / Embajada Espanola de Cooperacion
Internacional.Maldonado.1999/2 /
IHA.Carp.1867/21

IHA.Carp.1620/6a19

IHA.Carp.821/18v.a22 (la v. significa folio 18 a la vuelta)
IHA.P1.4210425

IHA.Ft.6-7

IHA.Ft.453/1

IHA.Neg.143578

IHA.Diap.859

IHA.Caja TR1/5

IHA.Caja FO13/3

IHA.Fichero Especial.Monumentos Histéricos Desafectados
IHA.Archivo de P.de C.P.de C.3791

CDM.Archivo de la DGA.P.de C.1232

Proyecto aprobado porla IOM el 22/9/1899.

Datos accesorios al proyecto se incorporan al final del cuerpo con un nimero relativo entre
paréntesis que lo relacione a la fuente.
Ejiemplo: (1)Proyecto aprobado por la IOM el 22 de octubre de 1899.

-Cuando la ficha tiene dos pies, las especificaciones relativas a cada uno van en el cuerpo y
llevan "al final" el nUmero relativo entre paréntesis.

IHA.Bca.989.51 C287¢c(1) / IHA.Carp.1613/1a74(2)
IHA.Fichero de Permisos de Construccion.FichaNNN
IHA.Archivo de Permisos de Construccion.P.de C.NNNNNN
IHA.Caja FO3/14-15

Bca.Nal.

F.de A.Bca.

Palacio Legislativo.Bca.

AGN.Pl.Leg.45."Puerto de Montevideo y reclamacién de terrenos submarinos por C. Burn.
Ano 1873"
AGN.Leg.54.Leg.13-P7.Leq.37-P7.Leg.11-P7A.Leg.58
MOP.Direccién de Topografia.Mdeo.Archivo Grdéfico




Trabajo de Investigacién N°nn (debe registrarse el nUmero también en el campo Tl)

Si se transcribe un subindice o superindice numérico se escribe el niUmero separado de un
punto.
190°  seescribe: 190.3

3) Publicaciones periddicas.

Sintaxis:
Cddigo."Nombre de la publicacion” / Edicidén.Ciudad.aaaa/mm/dd / Tomo.Ano.N°.Pag.Ldm.
/ Otros datos

CODIGOS.  R. -Revista.
D. -Diario.
S. -Semanairio.
Supl. -Suplemento.

Ejemplos

D."El Dia".Supl.Dom. / Mdeo0.1965/2/22 / ARolll.N°1987
R."Arquitectura".SAU. / Mdeo.1992/12 / TXVI.AROXXII.N°1987.0.311
R."Vivienda Popular'.Separata / Mdeo.1998/12 / N°4 / IHA

D."El Dia" / Mdeo.1912/7/21 / Mdeo.1912/7/25 /
Pcio.Legislativo.Bca.Hemeroteca

R.de la Sociedad Amigos de la Arqueologia / Mdeo.1934 / Mdeo.1935
/TVIlL.p.377

R.de la Asociacién de Ingenieros y Arquitectos del Uruguay /
Mdeo.1910/1 / A”olV.N°21.pp.122-134

D."El Pais" / Mdeo0.1983/8/14 / IHA.Carp.1596/1-2

D."La Manana”.Supl.”Ed.del Interior”

R."Habitat" Liga de la Construccion del Uruguay / Mdeo.1981/9 /
N°46.pp.28a30

R."Arquitectura"SAU / Mdeo.1927/3 / N°112.pp.65 y ss. (significa 'y
siguientes”)

En el caso de que una misma fecha refiera a varios nUmeros
diferentes de una misma publicacién, se repiten solamente los datos
diferentes.

CUERPO- El cuerpo se compone de un formato Unico libre,
aceptando datos de una longitud mdxima de 64.000 caracteres.

TECLAS PROGRAMADAS

Existen frozos de texto que se repiten frecuentemente en el campo
FUENTE. Para facilitar el ingreso, se asociaron textos a teclas de forma
de que al digitar las siguientes teclas se escribird:

F2 — D."La Diaria”

F4 - IHA.Caja
F5-IHA.Carp.
Fé — D."El Pais”

F8 — D."La Republica”
F9— / (conun espacio antes y después)
F10 - D."El Observador”

TECLAS DE METODO ABREVIADO (teclas rapidas)

Para facilitar el ingreso de datos en las fichas se recomienda el uso las
teclas rapidas de Windows y Access. Algunos de éstos métodos son:
- Ubicado sobre el campo que deseemos seleccionar, y
"pintando” la o las palabras seleccionadas, apretando el
botdn derecho del mouse se accede a un menU que




tiene entre otras las opciones de Copiar, Cortar y Pegar
texto.

- Sideseamos seleccionar toda la ficha, se debe apretar
el botén derecho estando ubicado sobre el margen
izquierdo de la ventana (éste queda "pintado”
verticalmente).

- Para'pintar’ la palabra que ocupa un campo al
acceder, clikear dos veces sobre el campo.

- F7revisa ortografia

Al editar en un cuadro de texto para
Presione

Seleccionar desde el punto de insercién hasta el comienzo de la entrada
MAYUS+INICIO

Seleccionar desde el punto de insercion hasta el final de la entrada
MAYUS+FIN

Seleccionar o anular la seleccidén de un cardcter a la izquierda
MAYUS+FLECHA IZQ.

Seleccionar o anular la seleccion de un cardcter a la derecha
MAYUS+FLECHA DER.

Seleccionar o anular la seleccién de una palabra a la izquierda
CTRL+MAYUS+FLE. IZQ.

Seleccionar o anular la seleccidon de una palabra a la derecha
CTRL+MAYUS+FLE. DER.

Nota Para cancelar una seleccidn, utilice la tecla de flecha opuesta.

Al seleccionar un campo o un registro Presione
Para seleccionar el campo siguiente TAB
Para seleccionar todo el registro CTRL+A

Al mover el punto de insercién en un campo Presione

Para moverlo un cardcter a la derecha
FLECHA DERECHA

Para moverlo una palabra a la derecha CTRL+FLECHA
DERECHA

Para moverlo un cardcter a la izquierda FLECHA
IZQUIERDA

Para moverlo una palabra a la izquierda CTRL+FLECHA
IZQUIERDA

Para moverlo al final del campo, en los campos de una sola linea FIN

Para moverlo al final del campo, en los campos de varias lineas CTRL+FIN
Para moverlo al principio del campo, en los campos de una sola linea  INICIO

Para moverlo al principio del campo en los campos de varias lineas CTRL+INICIO

Al deshacer cambios

Presione
Para deshacer la escritura

CTRL+Z
Para deshacer cambios realizados en el campo actual o en el registro actual; si ambos
han cambiado, presione ESC dos veces para deshacer primero los cambios del campo
actual y, a continuacion, los del registro actual

ESC

Al intfroducir datos en la vista Hoja de datos o Formulario
Presione
Para insertar el valor predeterminado para un campo CTRL+ALT+BARRA
ESP.
Para insertar el valor del mismo campo del registro anterior
CTRL+APOSTROFO ()
Para guardar los cambios realizados en el registro actual MAYUS+ENTRAR




