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1. INTRODUCION

A norma ISDIAH é a Norma internacional para describir institucions que custodian fondos de
arquivo. 12 ed. Consello Internacional de Arquivos. Adoptada polo Comité de Boas Practicas e

Normas. Londres, Reino Unido, 10-11 de marzo de 2008.

O principal obxectivo desta norma é facilitar a descricion daquelas institucions cuxa funcion

primordial é a conservacion dos documentos de arquivo e a sua difusion ao publico en xeral.

Esta norma proporciona as regras xerais para a normalizacion da descricion de institucions que

conservan fondos de arquivo e permite, asi mesmo:

* Proporcionar directrices practicas para identificar e contactar coas institucions que
custodian os fondos de arquivo, e acceder aos mencionados fondos e aos servizos que a

institucion ofrece

* Crear directorios efou listas autorizadas de institucions que custodian fondos

arquivisticos

» Establecer enlaces con listas autorizadas de bibliotecas e museos efou desenvolver
directorios comuns de institucidns que custodian o patrimonio cultural a nivel rexional,
nacional ou internacional, asi como producir, tamén a nivel rexional, nacional e

internacional, estatisticas sobre as institucidns que custodian documentos de arquivo
Caracteristicas da ISDIAH:
1. Describe institucions como unidades dentro dun sistema de descricion arquivistica

2. Sérvelles como punto de acceso normalizado as institucions que custodian os fondos de

arquivo no seo dun directorio, nun sistema de informacion arquivistica ou na rede

3. Documenta as relacions entre as institucions e entre esas entidades e os documentos de
arquivo que custodian

Ademais, esta norma ofrece directrices para vincular a informacion relativa as institucions coa

descricion dos documentos que estas custodian e cos seus produtores. As mencionadas descricions

deben ser elaboradas conforme as normas NOGADA e ISAAR (CPF).
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As relacions cos documentos de arquivo poden establecerse de acordo con cadros de clasificacion

ou organizacion aplicados pola institucion que custodia eses documentos de xeito que lle permita

manter un control intelectual sobre os seus fondos.

Antes de comezar cos elementos da descricion arquivistica desenvolveremos tres taboas que

axudaran a cubrir os campos desta descricion:

1. Un cadro cos 31 elementos da descricion de institucions sequndo a ISDIAH

2. Un cadro cos elementos obrigatorios para a descricion de institucions sequndo a ISDIAH

3. Un cadro de correlacion dos elementos da ISDIAH cos campos desenvolvidos en AtoM

Este manual baséase nos seguintes documentos do directorio do Ministerio de Educacion, Cultura

e Deporte que difunde normas técnicas arquivisticas e documentos profesionais:

Norma ISDIAH: Norma internacional para describir institucidns que custodian fondos de
arquivo. 1.2 ed. Adoptada polo Comité de Boas Practicas e Normas, Londres, Reino Unido,

10-11 de marzo de 2008

http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/dms/mecd/cultura-

mecd/areascultura/archivos/recursos-profesionales/normas-archivisticas/ISDIAH_ESP.pdf

NOGADA: Norma galega de descricion arquivistica, Grupo de Arquiveiros de Galicia,

Direccion Xeral do Patrimonio Cultural, 2010

http://arquivosdegalicia.xunta.es/export/sites/default/arquivo-

degalicia/resources/downloads/INOGADA_castellano.pdf

ISAAR (CPF): Norma internacional sobre os rexistros de Autoridade de Arquivos relativos a

Institucions, Persoas e familias. 1.2 ed. 2004

http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/dms/mecd/cultura-

mecd/areascultura/archivos/recursos-profesionales/normas-archivisticas/isaar.pdf

Norma para a elaboracion de puntos de acceso normalizado de institucions, persoas,

familias, lugares e materias no sistema de descricion arquivistica dos Arquivos Estatais
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http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/dms/mecd/cultura-
mecd/areascultura/archivos/recursos-

profesionales/normasarchivisticas/Norma_puntos_acceso2010.pdf
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2. TABOA DOS ELEMENTOS DA ISDIAH

Os 31 elementos da descricion para as institucions que conservan recursos arquivisticos estan

organizados en seis areas de informacion.

Os campos obrigatorios para todos os niveis de descricion marcaranse cun asterisco en

vermello (¥).

5.1. AREA DE IDENTIFICACION

5.1.1. Identificador *

5.1.2. Formas autorizadas do nome *

5.1.3. Formas paralelas do nome

5.1.4. Outras formas do nome

5.1.5. Tipo de institucidn que conserva os fondos
de arquivo

5.2. AREA DE CONTACTO

5.2.1. Localizacion e enderezos *

5.2.2. Teléfono, fax, correo-e

5.2.3. Persoas de contacto
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5.3. AREA DE DESCRICION

5.3.1. Historia da institucion que custodia os
fondos de arquivo *

5.3.2. Contexto cultural e xeografico

5.3.3. Atribucidns/Fontes legais

5.3.4. Estrutura administrativa

5.3.5. Xestion de documentos e politica de
ingresos

5.3.6. Edificios

5.3.7. Fondos e outras coleccidns custodiadas

5.3.8. Instrumentos de descricion, guias e
publicacions

5.4. AREA DE ACCESO

5.4.1. Horarios de apertura

5.4.2. Condicidns e requisitos para o uso e o
acceso

5.4.3. Accesibilidade
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5.5. AREA DE SERVIZOS 5.5.1. Servizos de axuda a investigacion

5.5.2. Servizos de reproducion

5.5.3. Espazos publicos

5.6. AREA DE CONTROL 5.6.1. Identificador da descricion

5.6.2. Identificador da institucion

5.6.3. Regras e/ou convencions

5.6.4. Estado de elaboracion

5.6.5. Nivel de detalle

5.6.6. Datas de creacion, revision ou
eliminacion

5.6.7. Linguas e escrituras

5.6.8. Fontes

5.6.9. Notas de mantemento
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3. CADRO COS ELEMENTOS OBRIGATORIOS SEGUNDO A
ISDIAH

Todos os elementos cubertos por estas regras xerais son Utiles para elaborar descricions de
institucions que conservan documentos de arquivo, pero os seguintes elementos considéranse

obrigatorios:

O campo “5.3.1. Historia da institucion que custodia os fondos de arquivo” non é un elemento
obrigatorio nas ISDIAH, pero imolo consignar como obrigatorio neste manual de procedemento,
posto que en AtoM a ISDIAH substitue a NOGADA, e na descricion da NOGADA ¢é un elemento

obrigatorio para os fondos.

5.1.1. l[dentificador

5.1.2. Formas autorizadas do nome

5.2.1. Localizacion e enderezos

5.3.1. Historia institucional/biografia
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4. ELEMENTOS PARA DESCRIBIR INSTITUCIONS. ISDIAH

5.1 AREA DE IDENTIFICACION

Area na que se inclUe a informacion que identifica univocamente a institucion que custodia os

fondos de arquivo que se estan describindo e que define un punto de acceso normalizado.

5.1.1 Identificador

5.1.1.1 Obxectivo

Proporcionar un codigo numeérico ou alfanumérico que, de xeito Unico, identifique a institucion que

custodia os fondos de arquivo.

5.1.1.2 Consignacion

A consignacion do elemento “ldentificador” como obrigatorio para a descricion de institucions:

5.1. AREA DE IDENTIFICACION

Identificador

5.1.1.3 Regra
Para establecer o identificador do centro que describe debe utilizarse:

* O cddigo do pais: de acordo coa Ultima version que corresponde aos cambios aprobados
na UNE en ISO 3166-1: 2007/AC 2008. Cddigos para a representacion dos nomes dos

paises e as suas subdivisions: Parte 1: Codigo dos paises (ISO 3166-1:2006/Cor 1:2007)
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* O cddigo da comunidade autéonoma: de acordo coa Parte 2: Country subdivision code.
ISO 3166-2:2007/AC:2008. Codes for the representation of names of countries and their
divisions

* O codigo do centro: de acordo coa relacion de municipios e cddigos por provincias
editada polo Instituto Nacional de Estatistica (INE) ou codigos establecidos polo

Instituto Galego de Estatistica (IGE) para concellos galegos
Estes tres elementos deben facilitarse para o intercambio de informacidn a nivel internacional.
Para establecer o identificador do centro que describe debe utilizarse:

Estrutura do identificador:

PAiIS+COMUNIDADE AUTONOMA+INSTITUCION

* (Codigo do pais
* (Codigo da comunidade auténoma

* (Codigo da institucion que custodia os fondos arquivisticos. Para o codigo do arquivo no
que se conserva a unidade de descricion que se estd a describir utilizarase o acrénimo do
arquivo asignado pola Comunidade Auténoma de Galicia precedido do cédigo do INE

ou do IGE asignado ao municipio onde se sitUa o arquivo.

Analises dos elementos do identificador:

ES.GA.32040.AELM.BER

Identificador Transcricion entre Nivel de descricion Descricion dos
elementos elementos do

identificador

ES Punto Espafa Pais

Paxina 1148



Manual de Procedemento de Arquivos. ISDIAH

GA Punto Galicia Comunidade
autonoma
36021.AELM.BER - Cédigo numéricodo | Fondo Arquivo Entidade Local

fondo
-Punto

-Acronimo do fondo en

maiusculas

-Remata en punto

Menor (AELM) de

Beran

5.1.1.4 Exemplos

ES.GA.36020.AM.AGO
Arquivo Municipal de Agolada

Deputacion de Pontevedra

ES.GA.36005.AELM.ARC
Arquivos Entidades Locais Menores

Deputacion de Pontevedra

O identificador no mddulo da ISDIAH en AtoM dunha institucion, por exemplo, a institucion

“Arquivo Entidade Local Menor de Arcos da Condesa”, presentarase segundo a imaxe:
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Arquivo Entidade Local Menor de Arcos da Condesa

Institucion arquivistica » Arquivo Entidade Local Menor de Arcos...

ES.GA 36005 AELM.ARC.
Arquivo Entidade Local Menor de Arcos da Condesa

No modulo de descricion arquivistica-NOGADA primeiro aparece reflectido o identificador que se
introduce no mddulo das ISDIAH e gravase.
Xa no modulo de descricion arquivistica-NOGADA vinculase coa institucion (ISDIAH), e o

desenvolvemento do cddigo de referencia é o seguinte:

* Identificador ISDIAH: ES.GA.36005.AELM.ARC

* Espazo en branco e o cddigo de referencia: ES.GA.36005.AELM.ARC.2.-
2.2.-2.2.3.--13/4

I I Arquivo Entidade Local Menor de Arcos... » XESTION ADMINISTRATIVA E SERVIZOS » XESTION DE SERVIZOS

EDUCACION. CULTURA. DEPORTES » Actividades educativas, culturais e dep...

Fondos Quick search Actividades educativas, culturais e dep...

v Fondos ES.GA:36005.AELM.ARC. - Arquivo Entidade Local Menor de Arcos ...

¥ Seccion 2.- XESTION ADMINISTRATIVA E SERVIZOS
.GA 36005 AELM.ARC. ES.GA36005.AELMARC-2.-2.2-223 13/

v 12 division de seccién 2.2 - XESTION DE SERVIZOS Actividades educativas, curcurars e geporivas
1988 - 1995 (Producion)
Unidad doc simple

v 22 division de seccion 2.2.3. - EDUCACION. CULTURA. DEPORTES
¥ Series - - Actividades educativas, culturais e deportivas

Unidad doc simple

ES.GA.36005.AELM.ARC ES.GA.36005.AELM.ARC.2.-2.2.-2.2.3.--13/4
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5.1.2 Formas autorizadas do nome

5.1.2.1 Obxectivo
Crear un punto de acceso normalizado que identifique de xeito univoco a institucion que custodia

os fondos de arquivo, obxecto da descricion.

5.1.2.2 Regra

Rexistrar a forma autorizada do nome da institucion que custodia os fondos de arquivo, engadindo
no seu caso os cualificadores necesarios (por exemplo, datas, lugar etc.). Na Area 5.6.3. Regras e/ou

convencions, precisar as regras que se aplicaron neste elemento.

5.1.2.3 Consignacion

A consignacion do elemento “Forma(s) autorizada(s) do nome” como obrigatorio para a descricion

de institucions:

5.1. AREA DE IDENTIFICACION

Formas autorizadas
do nome

5.1.2.4 Exemplos

Entidade Local Menor de Arcos da Condesa. Arquivo
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5.1.3 Formas paralelas do nome

5.1.3.1 Obxectivo

Indicar as distintas formas que adopta a forma autorizada do nome da institucion que custodia os

fondos de arquivo noutras linguas ou escrituras.

5.1.3.2 Regra

Rexistrar as formas paralelas do nome da institucion que conserva os fondos de arquivo e que esta
sendo descrita de acordo coas convencions ou regras nacionais ou internacionais utilizadas polo
servizo de arquivo responsable da elaboracion da descricion, incluindo todos os subelementos ou

cualificadores necesarios requiridos polas mencionadas convencidns ou regras.

Especificar na Area 5.6.3. Regras e/ou convencidns as regras aplicadas.

5.1.3.3 Exemplos

Arxiu de la Corona d'Aragd

Espafa. Subdireccion Xeral dos Arquivos Estatais

Nota: para a institucion Arquivo da Coroa de Aragon

5.1.4 Outras formas do nome

5.1.4.1 Obxectivo

Proporcionar calquera outros nomes da institucion descrita que custodia os fondos de arquivo que

non se mencionou en ningun outro lugar da “Area de Identificacién”.
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5.1.4.2 Regra

Rexistrar calquera outro nome da institucion que custodia os fondos de arquivo polo cal pode ser
conecida, coma outras formas do mesmo nome, acronimos, outros nomes institucionais ou

cambios sufridos polo nome ao longo do tempo e, se é posible, as sUas correspondentes datas.

5.1.4.3 Exemplos

Arquivo Nacional

Historico Nacional

Arquivo Xeral Nacional

Arquivo Historico Nacional de Madrid (AHN)
Espana. Subdireccidn Xeral dos Arquivos Estatais

Nota: para a institucion Arquivo Historico Nacional

5.1.5 Tipo de institucidon que conserva os fondos de arquivo

5.1.5.1 Obxectivo

Identificar a tipoloxia da institucion que custodia os fondos de arquivo.

5.1.5.2 Regra
Determinar o tipo de institucion que custodia os documentos de arquivo.

Nota: poden utilizarse e/ou combinarse diferentes criterios e sistemas para clasificar as institucions
que custodian os fondos de arquivo, aplicando as pertinentes regras, convencidns ou vocabularios

controlados usados a nivel nacional ou internacional.
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5.1.5.3 Exemplos

Titularidade: Arquivo Publico de Titularidade Estatal
Xestion: Administracion autonomica/territorial
Ciclo Vital: Arquivo Histdrico; Arquivo Intermedio
Tipoloxia: Arquivo Historico Provincial

Espafia. Censo Guia de Arquivos de Espaia e Iberoamérica

Nota: para a institucion Arquivo Historico Provincial de Malaga

5.2 AREA DE CONTACTO

Area na que se proporciona informacion sobre como contactar coa institucion que custodia os

fondos de arquivo que se esta describindo.

5.2.1 Localizacion e enderezos

5.2.1.1 Obxectivo

Facilitar todos os enderezos pertinentes da institucion descrita que custodia os fondos de arquivo,

tanto os enderezos fisicos coma os electronicos.

5.2.1.2 Regra

Consignar os datos de localizacion da institucion que conserva os fondos de arquivo para o acceso
publico (rua e numero, cddigo postal, cidade, provincia, demarcacion, pais etc.). Indicar, asimesmo,
calquera outro enderezo necesario (por exemplo, os enderezos doutros servizos que se ofrecen).

Consignar tamén o enderezo electronico usado pola institucion (por exemplo, a URL do sitio web).
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5.2.1.3 Consignacion

A consignacion do elemento “Localizacion e enderezo(s)” como obrigatorio para a descricion de

institucions:

5.1. AREA DE CONTACTO

Localizacidon e
enderezos

5.2.1.4 Exemplos

Sitio web: http://[www.mcu.es/archivos/MC/AGI/index.html

Espana. Subdireccidn Xeral dos Arquivos Estatais

Nota: para a institucion Arquivo Xeral de Indias

5.2.2 Teléfono, fax, correo-e

5.2.2.1 Obxectivo

Proporcionar os datos necesarios para contactar coa institucion que custodia os documentos de

arquivo.
5.2.2.2 Regra

Consignar o teléfono, fax e/ou o correo electrdnico, asi como calquera outra ferramenta electrdnica
que poida ser empregada para contactar e/ou comunicarse coa institucidn que custodia os fondos

de arquivo.

5.2.2.3 Exemplos

Teléfono: +(34) 954 500 528

Fax: +(34) 954 219 485

Correo electrénico: agiz@mcu.es
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Espana. Subdireccidn Xeral dos Arquivos Estatais

Nota: para a institucion Arquivo Xeral de Indias

5.2.3 Persoas de contacto

5.2.3.1 Obxectivo

Proporcionarlles as e aos usuarios a informacion necesaria para contactar co persoal.

5.2.3.2 Regra

Rexistrar o nome, os datos de contacto e o cargo do persoal (nome, apelidos, area de
responsabilidade, correo electrénico etc.). Esta informacidn debe ser coherente coa proporcionada

no elemento “Estrutura administrativa” (5.3.4).

5.2.3.3 Exemplos

Direccion: Carmen Sierra Barcena

Correo electronico: carmen.sierra@mcu.es

Subdireccion: José L. Latorre Merino

Correo electrénico: jluis.latorre@mcu.es

Departamento de Referencia e Difusion:

Seccion de Informacion: Eduardo Marchena Ruiz, eduardo.marchena@mcu.es
Seccion de Referencias: Ignacio Panizo Santos, ignacio.panizo@mcu.es

Seccidn de Reproducién de documentos: Esperanza Adrados Villar,

esperanza.adrados@mcu.es
Espafia. Subdireccion Xeral dos Arquivos Estatais

Nota: para a institucion Arquivo Historico Nacional
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5.3 AREA DE DESCRICION

Areanaque seinclUe a informacion pertinente sobre a historia da institucién que custodia os fondos

de arquivo que se esta describindo, a sUa estrutura e politica de ingresos etc.

5.3.1 Historia da institucion que custodia os fondos de arquivo

5.3.1.1 Obxectivo

Proporcionar unha breve historia da institucion que custodia os fondos de arquivo. Proporcionar a
historia institucional ou os datos biograficos do produtor ou os produtores da institucion para situar

os documentos no seu contexto e facela mais comprensible.

5.3.1.2 Consignacion

A consignacion do elemento “Historia da institucion” como obrigatorio para a descricion de

institucions:

5.3. AREA DE DESCRICION

Historia da institucion

5.3.1.3 Fontes

Produtor Fontes

Fondos publicos e entidades A lexislacion e os propios documentos, e
como fonte complementaria a de caracter
bibliografico sequndo a UNE-50104-94
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Persoas e familias Os propios documentos, e como fonte
complementaria a de caracter bibliografico
segundo a UNE-50-104-94

As fontes de informacion alleas ao propio| Consignanse en notas (Area 6.1.)
fondo documental

5.3.1.4 Regras
* Consignar sinteticamente a informacion seguindo o sequinte esquema:
a) Orixe
b) Evolucion, con especial atencion aos cambios de denominacion, estrutura e funcions
c) Fin
d) Ambito xeogréfico (no seu caso)
e) Estrutura
f) Funcions

g) Actividades

De considerarse conveniente, podese resumir a informacion e remitir ao rexistro de

autoridade correspondente.

Exemplo:

A Real Audiencia de Galicia foi un 6rgano xudicial e de goberno creado pola Monarquia
castela a partir de finais do século XV no contexto da pacificacion do Antigo Reino e da
consolidacion do poder da Coroa. Conformada como tal a principios do século XV, ird
perfilando a sua estrutura organica e competencias por sucesivas ordenanzas, impresas

por primeira vez na Coruna en 1679 por Antonio Frayz.
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As competencias da Audiencia incluian o cofiecemento en primeira instancia no termo
da sua residencia e en cinco leguas a redonda (que serdn oito a partir da creacion do

Xulgado de Provincia en 1760) asi como nos casos de Corte.

O Servizo Agronomico Nacional foi creado polo Real decreto de 14 de febreiro de 1879,
dependente do Ministerio de Fomento e da Direccion Xeral de Agricultura, Industria e
Comercio. Levara a cabo os traballos de estatistica agricola e pecuaria, exposicions,
positos, amillaramentos e proxectos. En 1892 estrutUrase o territorio peninsular en 12

distritos agronomicos...

As funcions propias do xefe de Rexion son as de inspeccion e control, encargado de

elaborar unha memoria anual dos traballos realizados na rexion...

Opcionalmente, se a historia institucional é moi extensa e o nome do produtor contén
informacion significativa, consignaranse de forma esquematica os aspectos mais

relevantes, incluindo as datas extremas, as sUas funcions e actividades.

Exemplo:

A Real Audiencia (1504-1834) foi un 6rgano xudicial e de goberno de Galicia. Cofiecia en
primeira e segunda instancia os asuntos xudiciais do seu territorio e tifia tamén amplas

competencias de caracter gobernativo.

[Audiencia de Galicia. ARG. Fondo]

Consignar datos coma o nome oficial, datas de existencia, funcidns, finalidade e

evolucion.

Exemplo:

Desde 1761, o superintendente administrador xeral da Renda de Correos, dependente
da Secretaria de Despacho de Estado, tera a facultade para nomear subdelegados nos

distintos caminos.
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Xunta de Defensa - Asemblea constituida polas principais autoridades locais,

comerciantes, médicos, avogados...

En 1975 creouse o chamado Padroado do Bimilenario da Cidade de Lugo para
conmemorar a fundacion da cidade polos romanos no ano 25 a. C., composto polas

autoridades locais...

Fondos de organismos paralelos:

No caso de organismos paralelos —~organismos coetaneos con competencias similares
en distintos ambitos territoriais, coma os gobernos civis, concellos etc.— poderase dividir
a historia institucional en duas partes, unha primeira xeral para todos eles e unha

segunda particular do organismo de que se trate.

Exemplo:

As intendencias foron establecidas en Espafia durante o reinado de Felipe V e
responden a un modelo de institucion comisarial, é dicir, que estan presididas por un
funcionario que actua en comision de forma temporal baixo a dependencia directa do

poder central e, mais concretamente, do poder do rei.

A Real Intendencia de Galicia foi creada por Real cédula de 2 de abril de 1712. A
oposicion das institucions tradicionais do Reino e outras circunstancias determinaron a

sua suspension entre 1716 e 1718.

[Intendencia de Galicia. ARG. Fondo]
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5.3.2 Contexto cultural e xeografico

5.3.2.1 Obxectivo

Proporcionar informacion sobre o contexto xeografico e cultural da institucion que custodia os

fondos de arquivo.

5.3.2.2 Regra

Identificar a area xeografica @ que pertence a institucion. Consignar calquera outra informacion

importante relativa ao contexto cultural.

5.3.2.3 Exemplos

O Arquivo Xeral de Indias, situado en Sevilla, esta incluido no Censo Guia de Arquivos de Espana e
Iberoameérica, plataforma informatica accesible por Internet que inclUe institucions de arquivo da
area xeografica e cultural de Espafa e Iberoamérica, institucions que comparten unha historia

comun e unha lingua.
Espana. Censo Guia de Arquivos de Espafia e Iberoamérica

Nota: para a institucion Arquivo Xeral de Indias

5.3.3 Atribucions/Fontes legais

5.3.3.1 Obxectivo

Indicar as fontes legais da institucion que custodia os fondos de arquivo, orixe das suas

competencias legais, funcions, responsabilidades ou esfera de actividade, incluida a territorial.

5.3.3.2 Regra
Citar calquera documento, lei, directriz ou carta que actue como fonte legal para exercer as

competencias, funcions e responsabilidades da institucidon que custodia os fondos de arquivo que
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se esta describindo, xunto coa informacidn sobre a xurisdicion ou xurisdicions competentes e as

datas durante as que se aplicaron ou modificaron as suUas atribucions.

5.3.3.3 Exemplos

O Arquivo Xeral da Administracion (AGA) foi creado polo Decreto 914/1969, de 8 de maio, que
configura de forma definitiva o Sistema Arquivistico Espanol e requla os prazos para as

transferencias entre os diferentes arquivos do sistema...

Espafa. Subdireccion Xeral dos Arquivos Estatais

Nota: para a institucion Arquivo Xeral da Administracion

5.3.4 Estrutura administrativa

5.3.4.1 Obxectivo

Representar a actual estrutura administrativa da institucion que custodia os fondos de
arquivo.

5.3.4.2 Regra

Describir a actual estrutura administrativa da institucion que conserva os fondos de arquivo de

forma narrativa ou representala mediante o uso de organigramas.
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5.3.4.3 Exemplos

Direccion
Subdireccion
Unidade de Analises Informaticas
Departamento de Programas
Departamento de Referencia e Difusion:
Seccion de Informacion
Seccion de Referencias
Seccion de Reproducién de Documentos
Biblioteca
Seccions de Fondos:
Seccion de Clero Regular e Secular
Seccion de Ordes Militares
Seccion de Consellos Suprimidos
Seccion de Inquisicion

Seccion de Estado

5.3.5 Xestion de documentos e politica de ingresos

5.3.5.1 Obxectivo

Informar sobre a xestion e a politica de ingreso de documentos desenvolvida pola institucion que

custodia os documentos de arquivo.
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5.3.5.2 Regra

Consignar a informacion relativa a xestion de documentos e ao sistema de ingresos da institucion
que conserva os fondos de arquivo. Definir o alcance e a natureza dos materiais que adquire a
institucion. Indicar, asi mesmo, se a mencionada institucion acepta doazons, compras e/ou
depdsitos de documentos de arquivo. Se a politica de ingresos inclUe unha procura activa e/ou un

traballo de rescate de documentacion, enton esta informacion debe ser sinalada de xeito explicito.

5.3.5.3 Exemplos

A Seccion Nobreza do Arquivo Historico Nacional desenvolve unha politica activa de ingreso de
novos fondos nobiliarios ou familiares que ingresan no arquivo mediante comodato ou depdsito,

permanecendo a propiedade do arquivo nas mans dos seus titulares privados.

Espana. Subdireccidn Xeral dos Arquivos Estatais

Nota: para a institucion Seccion Nobreza do Arquivo Historico Nacional

5.3.6 Edificios

5.3.6.12 Obxectivo

Achegar informacion sobre o edificio ou os edificios da institucion que custodia os fondos de

arquivo.

5.3.6.2 Regra

Rexistrar informacion relativa ao edificio ou edificios da institucion que custodia os fondos de
arquivo (caracteristicas xerais e peculiaridades arquitectonicas, capacidade da area de depdsito

etc.). Cando sexa posible proporcionase informacion que poida ser utilizada para xerar estatisticas.
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5.3.6.3 Exemplos

O edificio, de planta triangular, levantase sobre un soar de 16.416 metros cadrados. A superficie
total construida é de 42.269 metros cadrados distribuidos en nove plantas. As zonas destinadas a
depositos de documentos (os dous lados iguais do triangulo) ocupan unha superficie de 28.249
metros cadrados e, lonxe de seren subterraneas (como adoita ocorrer na maioria dos casos), estan
elevadas sobre pilastras en forma de palafita, o que constitue unha das peculiaridades mais
destacadas do edificio. A sua capacidade total, no que a instalacion de documentos se refire, é de
aproximadamente douscentos quildmetros de estante non compacto.

Espafa. Subdireccion Xeral dos Arquivos Estatais

Nota: para a institucion Arquivo Xeral da Administracion

5.3.7 Fondos e outras coleccions custodiadas

5.3.7.1 Obxectivo

Proporcionar unha aproximacion aos fondos e outras agrupacions documentais

custodiados na institucion.

5.3.7.2 Regra

Consignar de forma resumida os fondos e as agrupacions documentais que a institucion custodia,
describindo como e cando se formaron. Facilitar informacion sobre o volume, os formatos dos
soportes, a tematica etc. Véxase o capitulo 6 (ISDIAH) como orientacidn sobre como establecer

enlaces coas bases de datos do arquivo e/ou as descricidns detalladas dos fondos.

5.3.7.3 Exemplos

O Arquivo da Real Chanceleria de Valladolid conserva a documentacion xerada pola Real Audiencia
e Chanceleria de Valladolid (1371-1834), maxima instancia xudicial da Coroa de Castela durante o
Antigo Réxime para os territorios situados ao norte do rio Texo, sen prexuizo das competencias da

Sala de Xustiza do Consello de Castela.
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Espana. Subdireccidn Xeral dos Arquivos Estatais

Nota: para a institucion Arquivo da Real Chanceleria de Valladolid

5.3.8 Instrumentos de descricidn, guias e publicacions

5.3.8.1 Obxectivo

Proporcionar unha vision xeral dos instrumentos de descricion publicados e/ou non publicados,
especialmente das guias, preparados pola institucion que custodia os fondos de arquivo, asi como

calquera outra publicacion que se considere pertinente.

5.3.8.2 Regra

Rexistrar o titulo e outra informacion Util relativa aos instrumentos de descricion e guias, publicados
ef/ou non publicados, preparados pola institucidn que conserva os fondos de arquivo e calquera
outra publicacién que se considere pertinente. Utilizar a norma ISO 690 Documentacion -
Referencias bibliograficas - Contido, forma e estrutura, e outras regras de catalogacion nacionais
ou internacionais. Véxase o capitulo 6 como orientacion sobre como establecer enlaces con

catalogos e/ou instrumentos de descricion en lifa.

5.3.8.3 Exemplos

Guias do Arquivo:
Archivo de la Corona de Aragén. Madrid: Ministerio de Educacion, Cultura e Deporte, 1999
UDINA MARTORELL, Federico (dir.): Guia del Archivo de la Corona de Aragon. Madrid, 1986

GONZALEZ HURTEBISE, E. Guia histérico-descriptiva del Archivo de la Corona de Aragén en

Barcelona.Madrid, 1929
Espafa. Subdireccion Xeral dos Arquivos Estatais

Nota: para a institucion Arquivo da Coroa de Aragon
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5.4 AREA DE ACCESO

Area na que se consignan os datos correspondentes sobre o acceso & institucion que custodia os
fondos de arquivo que se esta describindo: horario de apertura ao publico, acceso libre ou

restrinxido etc.

5.4.1 Horarios de apertura

5.4.1.1 Obxectivo

Facilitar informacion sobre o horario de apertura e as datas anuais de peche da institucion que
custodia os recursos arquivisticos.

5.4.1.2 Regra

Consignar o horario de apertura, as vacacions anuais e os dias festivos da institucion, asi como
calquera peche previsto. Incluir os horarios relativos a dispoiibilidade, ou non, de certos servizos

(por exemplo, exposicions, servizos de referencia etc.).

5.4.1.3 Exemplos

Apertura ao publico: de luns a venres, de 8.00 am a 15.00 pm
Horas de apertura semanais: 35

Pechado ao publico: sabados e domingos. Festivos: 1 e 6 de xaneiro, 28 de febreiro, Xoves e Venres
Santo, 1 de maio, 30 de maio, Corpus Christi, 15 de agosto, 1 de novembro, 6, 8, 24, 25 e 31 de

decembro

Espafa. Subdireccion Xeral dos Arquivos Estatais

Nota: Para a institucion Arquivo Xeral de Indias
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5.4.2 Condicions e requisitos para o uso e o acceso

5.4.2.1 Obxectivo

Facilitar informacion relativa as condicidns, requisitos e procedementos necesarios para o acceso e

o uso dos servizos que ofrece a institucion.

5.4.2.2 Regra

Describir as politicas de acceso, incluindo calquera restricion efou regulacion para o uso dos
materiais e os servizos. Consignar informacion relativa a certificacions, visitas concertadas,
tarxetas de investigadora ou investigador, cartas de presentacion e tarifas de admision. Cando se

considere apropiado, farase referencia a lexislacion pertinente.

5.4.2.3 Exemplos

O acceso ao Arquivo é libre e gratuito para toda a cidadania previa presentacion do documento
nacional de identidade valido para a cidadania da Comunidade Europea, pasaporte ou documento

de identificacion equivalente para as e os cidadans de paises non comunitarios.
Toda a documentacidn é de libre acceso salvo:

- Documentacion afectada pola lexislacion vixente en materia de acceso (art. 57 da Lei 16/85, do

PHE)

- Documentacion en mal estado de conservacion ou restauracion (art. 62 da Lei 16/1985, do PHE)
- Documentacion en proceso de organizacion

- Fondos especiais (pergamifios, placas de vidro etc.)

Nos tres Ultimos casos requirirase autorizacion expresa da Direccion do centro para a consulta dos

documentos.

Visitas guiadas: o Arquivo ofrece a posibilidade de realizar visitas pedagdxicas para dar a cofiecer

as suas instalacions, funcions e servizos. Deben ser solicitadas con anterioridade, ben por teléfono

Paxina 31|48



Manual de Procedemento de Arquivos. ISDIAH

ou por escrito, e o Arquivo respondera con indicacion de dia e hora. Recoméndase que a visita non

exceda de vinte persoas.

Espafia. Subdireccion Xeral dos Arquivos Estatais

Nota: para a institucion Arquivo Xeral da Administracion

5.4.3 Accesibilidade

5.4.3.1 Obxectivo

Proporcionar informacion relacionada co acceso fisico a institucidn e aos seus servizos.

5.4.3.2 Regra
Consignar informacidn sobre os medios de transporte a institucion e calquera detalle sobre as

facilidades existentes para as usuarias e usuarios con mobilidade reducida, incluindo as relativas ao

desefio do edificio, equipamentos ou ferramentas especiais, aparcadoiro ou area de transito.

5.4.3.3 Exemplos

Informacion de RENFE: tel. 902 240 208

Tren de proximidade con periodicidade cada 20 minutos desde Atocha a Alcala de Henares
Autobuses: Compaiiia La Continental, tel. 917 456 300

Aeroporto de Madrid: tel. 913 058 343

Autobuses urbanos: linas 1, 8, 13A, 18 e C2

Desde a estacion de Alcala de Henares ao Arquivo podense utilizar as lifias 1 e 7 de autobuses.

O Arquivo conta con ramplas para cadeiras de rodas e acceso a sala de investigadoras e

investigadores por ascensor.

Espafa. Subdireccion Xeral dos Arquivos Estatais

Nota: para a institucion Arquivo Xeral da Administracion
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5.5 AREA DE SERVIZOS

Area na que se inclUe a informacion necesaria relativa aos servizos técnicos que ofrece a institucion

que custodia os fondos de arquivo.

5.5.1 Servizos de axuda a investigacion

5.5.1.1 Obxectivo

Proporcionar informacion sobre os servizos de axuda as consultas e investigacion que se ofrecen na

institucion que custodia os documentos de arquivo.

5.5.1.2 Regra

Consignar a informacion dos servizos ofrecidos presencialmente a cidadania pola institucion, tales
coma: sala de consulta e investigacion, servizo de referencia, biblioteca auxiliar, sala de consulta de
mapas e planos, de microformas, sala de audiovisuais, disponibilidade de postos informaticos,
idiomas falados polo persoal etc. Consignar, asi mesmo, toda a informacidn necesaria sobre os
servizos de consulta a distancia que se proporcionan, coma as procuras efectuadas pola propia

institucion e as tarifas aplicadas, no seu caso.

5.5.1.3 Exemplos

O Arquivo conta cun Departamento de Referencias, Sala de Consulta con 24 postos informaticos,

Biblioteca Auxiliar e lectores reprodutores de microformas.

O Departamento de Referencias orienta o publico na procura e localizacion dos documentos.
Ademais de en espanol, o persoal técnico do Arquivo atende consultas de usuarias e usuarios en

inglés e francés.

Existe un servizo de reserva de documentos de ata 6 unidades de instalacion durante un maximo

de 5 dias.
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Expedicion de certificados que proban os dereitos das cidadas e cidadans na suUa relacion coa

Administracion.

Servizos especificos de procura: o Arquivo ofrécelles as e aos investigadores, cidadas e cidadans e
institucidons publicas un servizo de orientacion e procura de informacion sobre os fondos que
custodia. Poden poiierse en contacto co Centro por correo ordinario, correo electréonico ou fax,
explicando dun xeito claro e conciso aqueles fondos documentais e antecedentes concretos
obxecto de interese. O persoal técnico realizara as procuras a través dos instrumentos de

descricidon do Arquivo e remitirase a resposta polo mesmo medio polo que se recibiu a consulta.

Espana. Subdireccidn Xeral dos Arquivos Estatais

Nota: para a institucion Arquivo Xeral da Administracion

5.5.2 Servizos de reproducion

5.5.2.1 Obxectivo

Proporcionar informacion sobre os servizos de reproducion.

5.5.2.2 Regra

Consignar a informacion relativa aos servizos de reproducion ofrecidos ao publico (microfilms,
fotocopias, fotografias, copias dixitais). Especificar as condicions xerais e os requisitos destes

servizos, incluindo as tarifas aplicadas e as normas de publicacion.

5.5.2.3 Exemplos

O Arquivo proporcidnalles as e aos seus usuarios reproducions dos documentos que soliciten,
sempre que as condicions da documentacion (estado de conservacion, encadernacion, formato) o

permitan.

As reproducions solicitanse por escrito mediante os formularios dispofiibles na Sala de Consulta

ou por correo postal ou electronico.
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A Seccion de Reprografia do AGA, dentro do Departamento de Referencias, pode proporcionar

reproducions nos sequintes formatos:

- Fotocopias DIN A4 e DIN A3 para a documentacion sen encadernar

- Fotocopias de planos para aqueles non encadernados de anchura inferior a 870 mm
- Fotocopia de fotogramas de microfilm (micropapel)

- Microfilm branco e negro de 35 mm

- Fotografia analdxica en branco e negro (papel) e cor real (diapositiva)

- Fotografia dixital

- Imaxes dixitalizadas

O prezo das reproducions esta contemplado na Orde ministerial de 20 de xaneiro de 1995, pola
que se regula a utilizacion de espazos de museos e outras institucions culturais e pola que se

establecen os prezos publicos de determinados organismos autdonomos do Ministerio de Cultura.
A reproducion de series documentais completas require unha autorizacion especial da Direccion

Xeral do Libro, Arquivos e Bibliotecas, asi como a sinatura dun convenio.

Os documentos reproducidos que se desexen publicar en traballos de investigacion requiren a
sinatura dun convenio previo co Ministerio de Cultura. Este requisito é necesario sempre que se
queiran difundir copias de documentos do Arquivo, xa sexan filmacidns para television, edicidns

comerciais ou calquera outra difusion publica.
Espafa. Subdireccion Xeral dos Arquivos Estatais

Nota: para a institucion Arquivo Xeral da Administracion
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5.5.3. Espazos publicos

5.5.3.1 Obxectivo

Proporcionar informacion sobre os espazos publicos dispoiibles.

5.5.3.2 Regra

Consignar a informacion relativa aos espazos dispoiiibles para o uso publico (exposicions
permanentes ou temporais, acceso a Internet gratuito ou con cargo, maquinas expendedoras,

cafeteria, restaurante, tendas etc.).

5.5.3.3 Exemplos

O Arquivo organiza periodicamente exposicions de reproducions dos seus documentos, cuxa visita

é gratuita.

O Arquivo colabora con outras institucidns tanto nacionais coma estranxeiras na organizacion de

actos culturais, cursos e conferencias.

O Arquivo conta con acceso a Internet gratuito na Sala de Consultas.
O Centro conta con maquina expendedora de bebidas frias e quentes.
Espafa. Subdireccion Xeral dos Arquivos Estatais

Nota: para a institucion Arquivo Xeral da Administracion
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5.6 AREA DE CONTROL

Area na que se identifica de forma univoca a descricion da institucion que custodia os fondos de
arquivo e se incle a informacion necesaria sobre como, cando e por que axencia se creou e

actualizou a descricion.

5.6.1 Identificador da descricion

5.6.1.1 Obxectivo

Identificar a descricidn da institucion que conserva os fondos de arquivo de forma univoca dentro

do contexto no cal vai ser utilizada.

5.6.1.2 Regra

Rexistrar un Unico identificador da descricion de acordo as normas locais e/ou nacionais. Se a
descricion vai ser obxecto de uso internacional, consignar o cddigo do pais no cal a descricidn se
elaborou segundo a Ultima version da norma ISO 3166, Cédigo para a representacion de nome de
paises. Cando a autora ou o autor da descricion sexa unha organizacion internacional utilizarase o

seu correspondente codigo de identificacidn, en lugar do cédigo do pais.

5.6.1.3 Exemplos

ES/09010889802e7231.xml

Espafia. Censo Guia de Arquivos de Espaia e Iberoamérica

Nota: para a institucion Arquivo Municipal de Mazarrén

5.6.2 Identificador da institucion

5.6.2.1 Obxectivo

Identificar o servizo ou servizos responsables da descricion.
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5.6.2.2 Regra

Consignar de xeito completo a forma autorizada do nome da entidade responsable da elaboracion,
modificacion e difusion da descricion, ou ben indicar o cédigo de identificacion da entidade de

acordo as regras nacionais ou internacionais de codificacion de entidades.

5.6.2.3 Exemplos

ES.30030.AGRM

Espana. Censo Guia de Arquivos de Espafia e Iberoamérica

Nota: para a institucion Arquivo Municipal de Mazarrén

5.6.3 Regras e/ou convencions

5.6.3.1 Obxectivo

Sinalar as convencidns ou regras nacionais ou internacionais que serviron para a elaboracion da

descricion.

5.6.3.2 Regra

Rexistrar o nome e, cando sexa necesario, a edicion ou os datos de publicacion das convencions ou

regras aplicadas; precisar claramente as normas que se aplicaron.

5.6.3.3 Exemplos

Descricion realizada conforme & norma ISDIAH (Norma internacional para a descricion de

institucions que custodian fondos de arquivo)
ISO 8601

Espafa. Subdireccion Xeral dos Arquivos Estatais

Nota: para a institucion Arquivo Xeral de Indias
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5.6.4 Estado de elaboracion

5.6.4.1 Obxectivo

Indicar o estado de elaboracion da descricion, de forma que as e os usuarios poidan entender a

situacion actual desta.

5.6.4.2 Regra

Precisar a situacion actual da descricion, indicando se é un borrador, se esta finalizada e/ou revisada

ou eliminada.

5.6.4.3 Exemplos

Descricion finalizada

Espafia. Censo Guia de Arquivos de Espaia e Iberoamérica

Nota: para a institucion Arquivo Municipal de Mazarron

5.6.5 Nivel de detalle

5.6.5.1 Obxectivo

Indicar se a descricion presenta un nivel de detalle basico, parcial ou completo.

5.6.5.2 Regra

Precisar se a descricion ten un nivel de detalle basico, parcial ou completo de acordo coas regras
e/ou directrices internacionais e/ou nacionais pertinentes. Cando non haxa directrices ou regras
nacionais considerarase que o nivel de detalle basico corresponde aos rexistros que inclien tan sé
informacion dos tres elementos entendidos como obrigatorios na norma ISDIAH (véxase 4.7),
mentres que os rexistros completos seran os que inclUan na descricidn a informacion de todos os

elementos da norma ISDIAH estimados pertinentes.
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5.6.5.3 Exemplos

Descricion completa

Espana. Censo Guia de Arquivos de Espafia e Iberoamérica

Nota: para a institucion Arquivo Municipal de Mazarrén

5.6.6 Datas de creacion, revision ou eliminacion

5.6.6.1 Obxectivo

Indicar cando se redactou, revisou ou eliminou esta descricion.

5.6.6.2 Regra

Rexistrar a data na que se elaborou a descricion e as datas das diferentes revisions. Especificar no
elemento “Regras e/ou convencions” (5.4.3) o sistema ou sistemas de datacion utilizados, por

exemplo ISO 8601.

5.6.6.3 Exemplos

2003-02-26 [ISO 8601]
Data de creacion da descricion

Espafia. Censo Guia de Arquivos de Espaia e Iberoamérica

Nota: para a institucion Arquivo Municipal de Mazarrén

5.6.7 Linguas e escrituras

5.6.7.1 Obxectivo

Indicar as linguas e/ou escrituras utilizadas na elaboracion da descricion da institucion que custodia

os fondos de arquivo.
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5.6.7.2 Regra

Rexistrar as linguas e/ou escrituras da descricion. Incluir o codigo ISO apropiado para linguas (ISO
639-2, Codigo para a representacion de nomes de linguas) ou escrituras (ISO 15924, Codigo para a

representacion de nomes de escrituras).

5.6.7.3 Exemplos

Espanol: spa [ISO 639-2]
Escritura: latn [ISO 15924]

Espana. Censo Guia de Arquivos de Espafia e Iberoamérica

Nota: para a institucion Arquivo Municipal de Mazarrén

5.6.8 Fontes

5.6.8.1 Obxectivo

Consignar as fontes consultadas para a elaboracion da descricion da institucion que custodia os

fondos de arquivo.

5.6.8.2 Regra

Rexistrar as fontes consultadas para o proceso de elaboracion da descricion da institucion.

5.6.8.3 Exemplos

Entrevista a Magdalena Campillo Méndez, técnica de Arquivo, realizada por Lorena

Vivancos Saura e Maria Carmen Soto Rodriguez

Espafia. Censo Guia de Arquivos de Espaia e Iberoamérica

Nota: para a institucion Arquivo Municipal de Mazarrén
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5.6.9 Notas de mantemento

5.6.9.1 Obxectivo

Documentar a informacion adicional relativa a elaboracion e aos cambios realizados na descricion.

5.6.9.2 Regra

Rexistrar a informacion pertinente sobre a elaboracion e actualizacion da descricion. Por exemplo,
neste elemento pddense mencionar os nomes das persoas responsables da creacion e/ou revision

da descricion.

5.6.9.3 Exemplos

Responsable: Salvador Cervantes Gomez, coordinador do Censo Guia de Arquivos da Rexion de
Murcia. Arquivo Xeral da Rexion de Murcia. Convenio de colaboracion entre o Ministerio de Cultura
e a comunidade auténoma da rexidn de Murcia para a realizacion do Censo do Patrimonio

Documental, de 26 de novembro de 2002.

Espafia. Censo Guia de Arquivos de Espaia e Iberoamérica

Nota: para a institucion Arquivo Municipal de Mazarrén

5. CADRO DE CORRELACION DOS ELEMENTOS DA ISDIAH
COS CAMPOS DESENVOLVIDOS EN ATOM

Neste capitulo desenvolvemos un esquema das relacions dos elementos da ISDIAH e os campos

que se desenvolven en AtoM.

Os campos obrigatorios para todos os niveis de descricion marcaranse cun asterisco en

vermello (*).
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Elementos de
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Elementos de

descricion AtoM

5.1. Area

identificacion

de

Area na que se inclte a

informacion

que identifica
univocamente a
institucion que

custodia os fondos de
arquivo que se esta
describindo e que
define un punto de

acceso normalizado.

5.1.1. Identificador *

Identificador *

5.1.2. Formas

autorizadas do nome *

Formas autorizadas do
nome *

5.1.3. Formas

paralelas do nome

Formas paralelas do
nome

5.1.4. Outras

formas do nome

Outras formas do
nome

5.1.5. Tipo de
institucion que
conserva os fondos de

arquivo

Tipo de institucidn que
conserva os fondos de
arquivo, despregable.

Taxonomias

Informacion

Elementos de
descricion ISDIAH

Elementos de
descricion AtoM

5.2. Area

contacto

de

Area na que se

proporciona

informacion sobre

5.2.1. Localizacion e
enderezos *

Dividense en varias

pestanas
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como contactar coa | 5.2.2. Teléfono, Principal:
institucion que
custodia os fondos de | fax, correo-e Persoa de contacto
arquivo que se esta ,
q e q Teléfono
describindo. 5.2.3. Persoas de
contacto Fax

Correo electrénico
URL

Localizacion fisica:
Enderezo (rua)
Rexion/provincia
Pais. Despregable
Codigo postal
Cidade

Latitude
Lonxitude

Outros detalles:

Outros tipos de
contacto

Nota

Informacion Elementos de Elementos de

descricion ISDIAH descricion AtoM
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5.3. Area de descricién

Area na que se inclUe a
informacion

pertinente sobre a
historia da institucion
que custodia os fondos
de arquivo que se esta
describindo, a suUa
estrutura e politica de
ingresos etc.

5.3.1. Historiada
institucion que
custodia os fondos de
arquivo

Non  aparece no

modulo da ISAD(G)
2.2. Historia
Institucional /
Recension biografica

e este elemento
desenvdlvese aqui na

ISDIAH 3.1.

5.3.2. Contexto

cultural e xeografico

Contexto cultural e
xeografico

5.3.3. Atribucions/

Fontes legais

Atribucions/Fontes
legais

5.3.4. Estrutura

administrativa

Estrutura
administrativa

5.3.5. Xestion de
documentos e politica

de ingresos

Xestion de
documentos e

politica de ingresos

5.3.6. Edificios

Edificios

5.3.7. Fondos e outras
coleccions custodiadas

Fondos e outras
coleccions custodiadas
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5.3.8. Instrumentos de
descricion, guias e
publicacions

Instrumentos de
descricion, guias e
publicacions

Informacion

Elementos de

descricion ISDIAH

Elementos de

descricion AtoM

5.4. Area de acceso

Area na que se
consignan os datos
correspondentes sobre
0 acceso a institucion
que custodia os fondos
de arquivo que se esta
describindo: horario de
apertura ao publico,
acceso libre ou
restrinxido etc.

5.4.1. Horarios de
apertura

Horarios de apertura

5.4.2. Condicions e
requisitos para o uso e
0 acceso

Condicions e
requisitos paraouso e
0 acceso

5.4.3. Accesibilidade

Accesibilidade
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Informacion

Elementos de

descricion ISDIAH
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Elementos de
descricion AtoM

5.5. Area de servizos

Area na  que se
inclUe a informacion
necesaria relativa aos
servizos técnicos que
ofrece a institucion
que custodia os fondos
de arquivo.

5.5.1. Servizos de

axuda a
investigacion

Servizos de axuda &
investigacion

5.5.2. Servizos de
reproducion

Servizos de
reproducion

5.5.3. Espazos
publicos

Espazos publicos

Informacion

Elementos de descricion
ISDIAH

Elementos de descricion
AtoM

5.5. Area de control

Area na que se
identifica de forma
univoca a descricion
da institucion que
custodia os fondos de
arquivo e se inclte a
informacion necesaria
sobre como, cando e
por que axencia se
creou e actualizou a
descricion

5.6.1. Identificador Identificador da
descricion

da descricion

5.6.2. Identificador da | Identificador da

institucion institucion

5.6.3. Regras e/ou

convencions

Regras efou

convencions

5.6.4. Estado de

elaboracion

Estado de elaboracion

Menu despregable
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5.6.5. Nivel de Nivel de detalle
detalle Menu despregable
5.6.6. Datas de Datas de creacion,
creacion, revision ou revision ou eliminacion
eliminacion

5.6.7. Linguas e Idioma do material
escrituras

Menu de seleccion do
idioma

Escritura do material

Menu de seleccion do

idioma
5.6.8. Fontes Fontes
5.6.9. Notas de Notas de mantemento

mantemento

Paxina 48|48




