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1. INTRODUCION

O obxectivo do manual de procedemento é elaborar unha norma de descricidn
arquivistica Unica para o fondo documental da Deputacion de Pontevedra a partir da
proposta formulada pola Norma galega de descricion arquivistica (NOGADA), 2010,
cuxo punto de partida é a ISAD(G), a Norma internacional xeral de descricion
arquivistica, publicada polo Consello Internacional de Arquivos (CIA) en 1994; a
segunda edicion desta norma seria adoptada polo comité de Estocolmo en Suecia entre

019 e 0 22 de setembro de 1999.

Enténdese por descricion arquivistica a elaboracion dunha representacion
esmerada dunha unidade de descricion e, no seu caso, das partes que a compofien
mediante a recompilacion, a analise, a organizacion e o rexistro de calquera
informacion que sirva para identificar, xestionar, localizar e explicar os documentos de
arquivo, ademais de informacion sobre o seu contexto de creacion e o sistema a partir
do que foron organizados.

Partindo, pois, desta definicion, entendemos que os obxectivos da descricion
son os seguintes:

1. Facilitar o acceso aos documentos.

2. Representar os documentos de arquivo de xeito comprensible dando
informacion sobre o seu contexto de creacidn, a sua organizacidon e o seu
contido.

3. Permitir verificar a autenticidade da procedencia dos documentos de arquivo
proporcionando informacion sobre a historia da sua conservacion, custodia,
clasificacion e circunstancias da sua creacidn e utilizacion.

Sempre respectando o principio de procedencia e o principio de respecto da
orde orixinal.

No punto 2 desenvolverase a descricion do mddulo “Rexistro de ingresos” de
AtoM, que é un modulo de ingreso do material de arquivo ou un modulo de
predescricion, con areas non normalizadas, pero que sé ten alguns elementos
estandarizados e que se vincularan coa descricion arquivistica.

Antes de comezar cos elementos da descricion arquivistica desenvolveremos
tres taboas que axudaran a cubrir os campos da descricion arquivistica:

1. Un cadro cos 26 elementos da descricion da NOGADA
2. Un cadro cos elementos obrigatorios para a descricion arquivistica

3. Un cadro de correlacién dos elementos da NOGADA cos campos
desenvolvidos en AtoM
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O punto 7 e o punto 8 desenvolven areas que non estan estandarizadas na

Norma galega de descricion arquivistica (NOGADA) e que se describen en AtoM para
cubrir o baleiro existente sobre os dereitos de acceso aos materiais de arquivo.

Este manual baséase nos seguintes documentos do directorio do Ministerio de

Educacion, Culturay Deporte, que difunde normas técnicas arquivisticas e documentos
profesionais:

ISAD(G): Norma internacional general de descripcion archivistica, 22 edicion,
2000.

http://www.culturaydeporte.gob.es/cultura-mecd/dms/mecd/cultura-
mecd/areas-cultura/archivos/recursos-profesionales/normas-
archivisticas/isad.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-
deqalicia/resources/downloads/INOGADA castellano.pdf

Manual de descripcion multinivel. Propuesta de adaptacion de las normas
internacionales de descripcion archivistica. 22 edicidn revisada, Junta de Castilla
y Leon, Consejeria de Cultura y Turismo, novembro de 2006.

http://www.aefp.org.es/NS/Documentos/NormasDescriptivas/MDM2 2006.pd
f

Norma de Descripcion archivistica de Cataluia. (NODAC), Direccié General del
Patrimoni Cultural, Subdireccié General d’Arxius, 2007.

http://www.aefp.org.es/NS/Documentos/NormasDescriptivas/NODACesp.pdf

Repertorio de etiquetas de EAC-CPF. A Subdireccion General de los Archivos
Estatales publicou a traducion espafiola do Repertorio de etiquetas de EAC-CPF
(version 2010), elaborado polo Grupo de Traballo sobre o Contexto Arquivistico
Codificado da Sociedade de Arquiveiros Americanos.

http://www.culturaydeporte.gob.es/cultura-mecd/dms/mecd/cultura-
mecd/areas-cultura/archivos/recursos-profesionales/normas-
archivisticas/EAC _CPF2010TL SPA 2012.pdf

Norma UNE-ISO 30300:2011 Sistemas de gestion para los documentos.
Fundamentos y vocabulario. Traducida e adaptada polo Comité Técnico 50
Subcomité 1 de Gestion de documentos y aplicaciones de AENOR.

http://www.culturaydeporte.gob.es/cultura-mecd/dms/mecd/cultura-
mecd/areas-cultura/archivos/recursos-profesionales/normas-
archivisticas/Norma UNE 1SO 30301 2011.pdf
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https://www.aenor.com/

Outras normas de interese:
e Norma ISO 8601. Representacion de datas.

http://es.wikipedia.org/wiki/ISO 8601

e Norma ISO 3166-1: 2007/AC 2008. Cédigos para os nomes de paises Norma ISO
3166-2: 2007/AC 2008

http://es.wikipedia.org/wiki/ISO 3166-1
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2. REXISTROS DE INGRESO

2.1. Obxectivo

O modulo de ingreso dos documentos no arquivo é un modulo que desenvolve
5 areas que recollen toda a informacion relativa a xestion do ingreso dos documentos
de arquivo antes de proceder a sua descricion arquivistica no médulo de descricion
arquivistica.

Se xa imos realizar a descricion arquivistica dos documentos de arquivo non é
necesario cumprimentar este modulo de predescricion. De o cumprimentar, varios
elementos deste modulo recuperaranse no moddulo de descricion arquivistica
normalizada sequndo a NOGADA.

Ao longo deste modulo desenvolveranse as descricions dos elementos previos a
normalizacion das areas de arquivo; apuntarase informacion fisica do ingreso (datas,
procedencia, datos da doazon ou transferencias dos documentos de arquivo e o tipo de
adquisicion), datos de conservacion, datos de dereitos sobre a documentacion
ingresada e informacion de caracter técnico (produtor, historia do ingreso, alcance e
contido).

Establécense 5 areas e 31 elementos:

(NOTA: sindlanse os elementos obrigatorios cun asterisco vermello e indicaranse que campos
normalizados se recuperaran na descricion arquivistica)

1. AREA DE INFORMACION BASICA NUmero de acceso

Data de adquisicion *

Fonte inmediata de adquisicion *

Informacion de localizacion *

2. AREA DE DOAZON/TRANSFERENCIA Nome

Persoa de contacto

Enderezo (rua)

Rexidn/provincia

Pais

Cadigo postal
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Teléfono

Correo electrénico

3. AREA ADMINISTRATIVA

Tipo de adquisicion

Tipo de recurso

Titulo

Nome do produtor (recupérase)

Historia do ingreso (recupérase)

Alcance e contido (recupérase)

Valoracion, seleccion e eliminacion (recupérase)

Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos (recup.)

Unidades de extension recibidas

Estado do proceso

Prioridade do proceso

Notas de procesamento

4. AREA DE DEREITOS

Recupéranse todos os campos desta area na
descricion arquivistica

Acto

Restricion

Inicio

Fin

Titular de dereitos

Notas de dereitos

Paxina 982




i DEPUTACION
Manual de procedemento de arquivos. NOGADA # PONTEVEDRA

5. AREA DE DESCRICION ARQUIVISTICA Descricidn arquivistica (recupérase)

Establécense os seguintes elementos obrigatorios:

Data de adquisicion *

Fonte inmediata de adquisicion *

Informacion de localizacion *

Visualizacion en AtoM:

Engadir

Descricién arquivis
Rexistros de autoridade - ISAAR
Préstamos

Institucion arquivistica - ISDIAH
Taxonomias

Funcién arquivistica - ISDF

2.2. Area de informacion

2.2.1. NUmero de ingreso
NuUmero de ingreso xerado automaticamente pola aplicacion.

2.2.2. Data de adquisicion
A data de ingreso representa a data de recepcion dos materias no arquivo.
A data seleccionase mediante a icona do calendario.

2.2.3. Fonte inmediata de adquisicion

Identificar a orixe da adquisicion ou transferencia, data e método de adquisicion
se esta informacion non é confidencial.

Exemplo:

e Doazodn realizada por Don Antelmo Liste (fondo), o dia 2008/10/22.
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2.2.4. Informacion de localizacion
Rexistrar a situacion fisica temporal ou provisional do material que ingresa no arquivo.
Exemplo:

e Series de expedientes xerais do orzamento en DEP 3; o resto da documentacion,
na sala de consultas.

2.3. Area de doazon e transferencia
2.3.1. Rexistro de doante relacionado

Este campo proporciona o nome das persoas ou a institucion que doa ou
transfire o material de arquivo. Ten a opcidn de crear mais dun contacto usando o
mesmo formulario. O formulario componse dos seqguintes campos para cumprimentar:

Nome

Persoa de contacto

Enderezo (rua)

Rexion/provincia

Pais

Codigo postal

Teléfono

Correo electronico

2.4. Area administrativa
2.4.1. Tipo de adquisicion

Seleccionar no menu despregable o tipo de adquisicion do material de arquivo:

Compra

Depdsito

Doazon

Transferencia
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2.4.2. Tipo de recurso

Seleccionar no menu despregable o tipo de transferencia do material de
arquivo.

Exemplo en AtoM:

Tipo de recurso

Transferencia publica
| Transferencia privada

2.4.3. Titulo

Rexistrase o titulo do ingreso, que acostuma ser o produtor e a tipoloxia
documental. Unha vez que se edita como descricion arquivistica, este titulo poderase,
ou non, conservar a hora de describir segundo a NOGADA o campo 1.2.

Exemplo:
e Correspondencia da Familia Zuloaga (fondo)

2.4.4. Nome do produtor

Establecer os nomes da entidade, persoa ou familia responsables da producion,
formacion e conservacion dos documentos da unidade de descricion.

O nome debera consignarse de xeito normalizado de conformidade cos puntos
de acceso de autoridades de entidades, persoas e familias da norma ISAAR (CPF).

Exemplo:
e Colexio Notarial da Coruna
e lIglesias Brague, Francisco

Unha vez rexistrada a autoridade neste modulo de rexistros de entrada, a
autoridade queda creada. Recuperarase a autoridade en cada un dos mddulos que
describen as normas arquivisticas —ISSAR (autoridades), ISDF (descricion de funcions),
ISDIAH (descricion de institucions)— por medio dun menu de seleccion do nome da
autoridade.

Esta autoridade é unha ligazon que sempre, e en calquera momento, se pode
editar e completar sequndo a norma ISAAR describindo os seus elementos. Esta accion
podese realizar cando se vaia describir o documento ou cando se realice o control de
autoridades.
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O nome do produtor é un elemento que se recuperara no modulo de descricion

arquivistica no campo 2.1. NOGADA Nome do produtor. Estes datos validaranse ou

modificaranse desde a sUa descricion no modulo de rexistros de ingreso.

2.4.5. Historia do arquivo/institucion da custodia

Proporcionar informacion sobre a historia da unidade de descricion que sexa
significativa para sUa autenticidade, integridade e interpretacion.

Cando o ingreso se realice directamente do produtor non se consignara neste
campo, sendn no campo Fonte inmediata de adquisicion da Area de informacidn basica
deste moddulo de Rexistros de ingreso. Tamén se sinalaran as perdas de documentos
significativas por causas naturais, desleixo ou abandono, ainda que non se cofiezan os
detalles nin o momento exacto en que se produciron.

Exemplos:

e Os documentos producidos polo Concello de Oleiros entre 1835 e 1965 foron
separados en dous grupos segundo o seu formato: libros por unha banda e non
libros pola outra. Os libros instalaronse por tamafos; pola sua parte, os
documentos foron sometidos a un proceso de “clasificacion” por orde alfabético
de termos diversos (topdnimos, asuntos, nomes de persoas...), de tal xeito que
a totalidade do fondo estaba instalado sequindo este criterio, en atados,
rotulados por fora coas epigrafes descritivas dos seus contidos, coma
“Abastecementos”, “Augas”, “Alumeado”, “Alvarez”, ... [Concello de Oleiros.
AMO. Fondo]

e Presenta unha omision documental entre os anos 1934-38, debido a que os
documentos deste periodo se almacenaron nun deposito incontrolado durante
a Guerra Civil. [Expedientes de obras maiores. AMC. Serie]

Este campo é un elemento que se recuperara no modulo de descricidn
arquivistica no campo 2.3. NOGADA Historia arquivistica, datos que se validaran ou
modificaran unha vez gardados desde a sua descricion no modulo de Rexistros de
ingreso.

2.4.6. Alcance e contido

Rexistrar unha descricion do contido intelectual e do tipo de documentos que
representan o material de arquivo.

Este campo é un elemento que se recuperara no modulo de descricion
arquivistica no campo 3.1. NOGADA Alcance e contido, datos que se validaran ou
modificaran unha vez gardados desde a sua descricion no modulo de Rexistros de
descricion arquivistica.

Exemplo:
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e O fondo comprende un periodo cronoldxico que vai desde 1375 ata os anos 70
do século XX, con predominio dos documentos comprendidos entre as centurias
do XVI a XIX, ambos incluidos. [...] As casas mais amplamente representadas
son as de Brandeso, Remisil, Saa e Vilarifio e Vista Alegre. Polo que respecta as
diferentes divisions desas seccidns, é necesario destacar en primeiro termo o
patrimonio...

2.4.7. Valoracion, seleccion e eliminacion

Proporcionar informacion sobre calquera accion de valoracidn, seleccion e
eliminacion que afecte ao rexistro de ingreso.

Este campo é un elemento que se recuperara no modulo de descricion
arquivistica no campo 3.2. da NOGADA “Valoracion, seleccién e eliminacion”. Os datos
se validaran ou modificaran unha vez gardados desde a suUa descricion no mddulo de
Rexistros de ingreso.

Exemplo:

e O fondo viuse sometido a diversas expurgacions ao longo dos séculos XIX e XX
(1805, 1809, 1813, 1823, 1835, 1847, 1849-50,1854 € 1911) que fixeron diminuir
de forma notable a serie de “Causas criminais”, entre outras. [Audiencia de
Galicia. ARG. Fondo]

2.4.8. Condicion fisica

Informar sobre calquera caracteristica fisica ou requisito técnico que afecte o
uso da unidade de descricion. Sinalarase calquera caracteristica fisica que poida afectar
a sua lectura, visualizacion, audicidn e, en xeral, o seu uso (alteracion ou degradacion).

Este campo é un elemento que se recuperard no modulo de descricion
arquivistica no campo 4.4. da NOGADA “Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos”.
Os datos se validaran ou modificaran unha vez gardados desde a sua descricion no
maddulo de Rexistros de ingreso.

Exemplos:

e 23 caixas de 30x5ocm en bo estado, 5 caixas de arquivador afectadas con
fungos que necesitan restauracion inmediata e dous libros encadernados con
follas soltas. O libro 2 necesita restauracion, pero non é urxente.

e Tinta descolorida. Para mellorar a lectura é preciso a utilizacién dunha ldmpada
de luz ultravioleta. [Escritura de compravenda. AHPLu. Unidade documental]

2.4.9. Unidades de extension recibidas

Rexistrar o numero total de unidades recibidas e as medidas aproximadas destas
unidades.

Exemplo:
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e 23 caixas de 30 x 50 cm, 5 caixas de arquivador e dous libros encadernados.
2.4.10. Estado do proceso

Indicador do proceso do ingreso. Seleccionar no menu despregable unha das
tres opcions seguintes:

Completo

Incompleto

En proceso

2.4.11. Prioridade do ingreso

Indicador da prioridade do ingreso. Seleccionar no menu despregable unha das
tres opcions seguintes:

Alto

Medio

Baixo

2.4.12. Notas de procesamento

Notas relativas ao plan de ingreso do material de arquivo nas que se describen
as necesidades para que o ingreso se realice de forma completa.

Exemplo:

e Faltan as caixas 19 e 20, que seran transferidas o dia 2008/06/23 coas suas follas
de remision.

2.5. Area de dereitos
2.5.1. Rexistros de dereitos

Esta area desenvolve o dereito de acceso ao material de arquivo; permite ou
restrinxe o acceso e acurtao no tempo nun arco de datas, define os titulares e
fundamenta unha base teodrica na que aplicar eses dereitos.

O exercicio dos dereitos podera ser denegado pola normativa interna do arquivo
ou cando prevalezan razdns de interese publico, por intereses de terceiros mais dignos
de proteccion ou cando asi o dispoiia unha Lei. Nestes casos, o 6rgano competente
debera ditar resolucion motivada.
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Os documentos que contefnan datos persoais de caracter policial, procesual,
clinico ou de calquera outra indole que poidan afectar & sequridade das persoas, ao seu
honor, a intimidade da sua vida privada e familiar e & sUa propia imaxe non poderan ser
publicamente consultados sen que medie consentimento expreso das persoas
afectadas ou ata que transcorra un prazo de vinte e cinco anos desde a sUa morte, se a
sua data é cofecida, ou, noutro caso, de cincuenta anos a partir da data dos
documentos.

Neste modulo de dereitos desenvolvido en AtoM, non estandarizado, unha vez
establecidos os devanditos dereitos, todas as xerarquias multinivel herdaran os
mesmos dereitos que se creen desde a instancia superior ata as instancias inferiores;
por exemplo, os dereitos que se creen a nivel de fondo herdaranos todos os niveis
inferiores ata a unidade documental.

Unha vez gravados, estes datos recuperaranse na “area de dereitos” da
descricion arquivistica (véxase o punto 8.1.1 “Rexistros de dereitos” deste manual).

Campos que componien esta area:

Campo en AtoM Accion Menu despregable
Acto Accidn permitida ou restrinxida Eliminar
respecto @ documentacion de .
arquivo Investigar
Exporier
Diseminar
Desprazar
Modificar
Duplicar
Restricion Condicidn ou limitacion do acto Permitir
Non permitir
Inicio Data de inicio do permiso ou Campo texto
restricion do acto )
Sistema de datacion de acordo
coa norma ISO 8601
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Fin

Data de fin do permiso ou
restricion do acto

Campo texto

Sistema de datacion de acordo
coa norma ISO 8601

Titular de dereitos

Nome da persoa ou organizacion
que ten autoridade para conceder
ou configurar restricions de
dereitos

Campo texto

Notas de dereitos

Campo texto

Fundamento

Base para os permisos concedidos
ou para a restricion de dereitos

Copyright
Autorizacion
Normativa
Lexislacion

Donante

Exemplo en AtoM:

Expoier
Permitir

2014-11-24

Arquivo Deputacion de Pontevedra
E una doazon estipulada polo testamento de Alvaro Martinez

Polftica

Este campo é un elemento que se recuperara no moddulo de Descricion
arquivistica na Area de dereitos e nos obxectos dixitais.

2.6. Area de descricién arquivistica

2.6.1. Descricion arquivistica

E o nivel de descricidn arquivistica ao que pertence o rexistro de ingreso. No
menu despregable débese seleccionar o nivel de descricion ao que pertence ou
pertencera e que estea rexistrado en AtoM, se se crea un novo titulo; despois habera
que o editar para completar a sua descricion.

Paxina 17|82




Manual de procedemento de arquivos. NOGADA

Exemplo en AtoM:

Area de dereitos

Area Descricion arquivistica

Descricion arquivistica

Fondos ES.GA.36038.ADP0.1 ES.GA.36038.ADPO.2. - Casa de Porto- Briallos (Borrador}

Series - CASA PORTU (Borrador) I

Series - CADA PORTI (Borrador)

Series - CASA PORTA (Borrador)

Series - CASA PORTO (Borrador)

Series - CASA PORTE (Borrador)

Series ES.GA.36038.ADP0.2.-1.-- - Documentos Casa de Porto. Briallos (Borrador)

Seccion - CASA CRISTO (Borrador)

Seccion ES.GA.36038.ADP0O.2.-1. - CASA DE PORTO - BRIALLOS (Borrador)

Unidad doc simple ES.GA.36038 ADP0.2.-1.---12.912/1 - Documentos Casa de Porto. Briallos (Borrador)

CopYTENT D T0L4, DEpUtacion 0e Pontevedrn, Neservados (o) oF Jereitos] A
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3. TABOA DOS ELEMENTOS DA NOGADA

A norma determina a representacion da informacion mediante 26 elementos
que se poden combinar para construir a descricion dunha entidade arquivistica. Estes
elementos estan agrupados en sete areas de informacion descritiva.

Os campos obrigatorios para todos os niveis de descricion marcaranse cun

asterisco en vermello (*):

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Codigo de referencia *

1.2. Titulo *

1.3. Datas *

1.4. Nivel de descricion *

1.5. Volume e soporte *

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nome do produtor *

2.2. Historia institucional/recesion biografia
Describese dende o modulo ISAAR

5.2.2.

2.3. Historia arquivistica

2.4. Forma do ingreso

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido

3.2. Valoracion, seleccion e eliminacion

3.3. Novos ingresos

3.4. Organizacion

Paxina 19|82




Manual de procedemento de arquivos. NOGADA

i DEPUTACION
: PONTEVEDRA

4. AREA DE CONDICIONS DE ACCESO E
UTILIZACION

4.1. Condicions de acceso

4.2. Condicions de reproducion

4.3. Lingua/escrituras dos documentos

4.4. Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos

4.5. Instrumentos de descricion

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA 5.1. Existencia e localizacion de orixinais

5.2. Existencia e localizacion de copias

5.3. Unidades de descricion relacionadas

5.4. Nota de publicacidons

6. AREA DE NOTAS

6.1. Notas

7. AREA DE CONTROL DA DESCRICION

7-1. Nota do arquiveiro

7-2. Regras OU normas

7.3. Datas das descricions
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4. CADRO DOS ELEMENTOS OBRIGATORIOS, OPCIONAIS E
RECOMENDABLES PARA A DESCRICION SEGUNDO A

NOGADA
i . . FRACCION UNIDADE
1. A IDENTIFICACION SECCION SERIE SUBSERIE DE SERIE DOCUMENTAL
1.1 CODIGOS DE
REFERENCIA OB OB OB OB OB OB
32 | TITULO 0B 0B OB 0B 0B 0B
13 DATAS OB OB OB OB OB OB
1.4 NIVEL DE
DESCRICION OB OB OB OB OB OB
1.5 VOLUME E
SOPORTE OB OB OB OB OB OB
2. A. CONTEXTO SECCION SERIE SUBSERIE Fageloibls LS

SERIE DOCUMENTAL

2.1. NOME DO
PRODUTOR OB OB OB OB OB OB

2.2 HISTORIA
INSTITUCIONAL
OU BIOGRAFIA

Describese OB OP OP OP OP OP

desde o
modulo ISAAR
5.2.2.

2.3 HISTORIA
ARQUIVISTICA OB OP OP OP OP OP

2.4 FORMA DO
INGRESO OB oP oP oP opP oP
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) FRACCIONDE  UNIDADE
3.A. CONTIDO E ESTRUTURA SECCION  SERIE  SUBSERIE SGIET T
31 ALCANCEECONTIDO | . RE RE RE oP oP
3.2 VALORACION,

SELECCION E OoP oP RE oP oF °F
ELIMINACION
33  INOVOS INGRESOS op op oP opP oP oP
3.4  |ORGANIZACION RE op oP op op oP

4. A. CONDICIONS DE

ACCESO E UTILIZACION

FRACCION
DE SERIE

SECCION

SERIE  SUBSERIE

UNIDADE
DOCUMENTAL

4.1. | CONDICIONS DE
ACCESO RE OP RE oP oP OoP
4.2 | CONDICIONS DE
REPRODUCION OoP OoP OoP OoP OoP OoP
4.3 | LINGUA/ESCRITURAS
DOS DOCUMENTOS OoP OopP opP OoP OoP RE
4.4 | CARACTERISTICAS
FISICAS/REQUISITOS OoP oP OoP OoP OoP oP
TECNICOS
4.5 | INSTRUMENTOS DE
DESCRIPCION RE OP RE oP oP oP

5. A. IDENTIFICACION

5.1.

EXISTENCIAE

FRACCION
DE SERIE

Y dd[e]\

SERIE SUBSERIE

UNIDADE
DOCUMENTAL

LOCALIZACION DE oP oP OP oP oP OoP
ORIXINAIS
5.2 EXISTENCIA E op op op op op o

LOCALIZACION DE
COPIAS
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5-3

UNIDADES DE

DESCRICION opP opP op op opP oP
RELACIONADAS
54 | NOTASDE oP oP oP oP oP oP

PUBLICACIONS

6. A. IDENTIFICACION

NOTAS

SECCION

SUBSERIE

FRACCION
DE SERIE

UNIDADE
DOCUMENTAL

Tl o0 ccon sene suene TSN o
T | O e o op op op op op op
7-2 Zf)iﬁ:sou OP OP OP OP oP oP
7-3 g’E";é‘:Ichf;\ls OP OP OP OP oP oP
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5. CADRO DE CORRELACION DOS ELEMENTOS DA ISAD(G) -
NOGADA COS CAMPOS DESENVOLVIDOS EN AtoM

Neste capitulo desenvolvemos un esquema das relacions dos elementos da
NOGADA - ISAD(G) e os campos que se desenvolven en AtoM.

Os campos obrigatorios para todos os niveis de descricion marcaranse cun

asterisco en vermello (*):

Informacion

Elementos de descricion

ISAD(G)

Elementos de descricion
AtoM

Informacion esencial para
identificar a unidade de
descricion

1. Area de identificacion

1.1. Cddigos de referencia *

Cddigos de referencia *

Engadir codigos de referencia
alternativos

Non son un elemento das
normas ISAD(G)

1.2. Titulo *

Titulo *

1.3. Datas *

Datas *

1.4. Nivel de descricion *

Nivel de descricion *

Engadir novos niveis de
descricion multinivel

Non son un elemento das
normas ISAD(G)

1.5. Volume e soporte da
unidade de descricion *

Volume e soporte da
unidade de descricion *

Informacion

Elementos de descricion

ISAD(G)

Elementos de descricion
AtoM

Informacion sobre a orixe e
custodia da unidade de
descricion

2. Area de contexto

2.1. Nome do produtor *

Nome do produtor *

2.2. Historia
institucional/recesion
biogréfica

Non aparece no madulo da
NOGADA en AtoM, senon

Paxina 2482




Manual de procedemento de arquivos. NOGADA

i1 DEPUTACION
: PONTEVEDRA

sssses

que se desenvolve na drea
5.2.2. da ISAAR

Non son un elemento das
normas ISAD(G)

2.3. Historia arquivistica

Historia arquivistica

2.4. Forma do ingreso

Forma do ingreso

Informacion

Elementos de descricion

ISAD(G)

Elementos de descricion
AtoM

3. Area de contido e
estrutura

Informacidn da descricion
do seu contido, estrutura
interna e sistema de
clasificacion da unidade de
descricion

3.1. Alcance e contido

Alcance e contido

3.2. Valoracion, seleccidn e
eliminacion

Valoracion, seleccion e
eliminacion

3.3. Novos ingresos

Novos ingresos

3.4. Organizacion

Organizacion

Informacion

Elementos de descricion

ISAD(G)

Elementos de descricion
AtoM

4. Area de condiciéns
de acceso e uso

Informacion da descricion

dos condicionamentos de

acceso e uso da unidade de
descricion

4.1. Condicions de acceso

Condicions de acceso

4.2. Condicions de
reproducion

Condicions de reproducion

4.3. Lingual/escrituras dos
documentos

Idioma do material

Menu de seleccion do
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idioma

Escritura do material

Menu de seleccion do
idioma

Notas sobre a
lingua/escrituras dos
documentos.

Non son un elemento das
normas ISAD(G)

4.4. Caracteristicas fisicas e
requisitos técnicos

Caracteristicas fisicas e
requisitos técnicos

4.5. Instrumentos de
descricion

Instrumentos de descricion

Informacion

Elementos de descricion

ISAD(G)

Elementos de descricion
AtoM

5. Area de
documentacion
asociada

Informacion acerca dos
materiais que tefian unha
relacion importante coa
unidade de descricion

5.1. Existencia e localizacion
dos documentos orixinais

Existencia e localizacion dos
documentos orixinais

5.2. Existencia e localizacion
de copias

Existencia e localizacion de
copias

5.3. Unidades de descricion
relacionadas

Unidades de descricion
relacionadas

Descricions relacionadas

Non son un elemento das
normas ISAD(G)

5.4. Nota de publicacions

Nota de publicacions
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Elementos de descricion

ISAD(G)

Elementos de descricion
AtoM

7. Area de control da
descricion

Informacion sobre como e
cando se preparou a
descricion arquivistica e
quen a fixo

Identificador da descricion

Non son un elemento das
normas ISAD(G)

Identificador da institucion

Non son un elemento das
normas ISAD(G)

Este campo desaparece e
convértese en Codigo de
dixitalizacion

7-2. Regras OouU normas

Elemento das ISAD(G) que
non respecta a orde

7-2. Regras ou normas

Estado de elaboracion

Non son un elemento das
normas ISAD(G)

Nivel de detalle

Non son un elemento das
normas ISAD(G)

7.3. Data de descricion

Elemento de las ISAD(G)
que non respecta a orde

7.3. Data de descricion

Idiomas

Non son un elemento das
normas ISAD(G)

Escrituras

Non son un elemento das
normas ISAD(G)

Fontes

Non son un elemento das
normas ISAD(G)

7.1. Nota do arquiveiro

Elemento das ISAD(G) que
non respecta a orde

7.1. Nota do arquiveiro
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6. ELEMENTOS DA NORMA GALEGA DE DESCRICION
ARQUIVISTICA SEGUNDO A NOGADA

6.1. Area de identificacion

A “Area de identificacion” recolle a informacidén esencial necesaria para
identificar a unidade de descricidn. Por esta razon, os cinco elementos que integran

esta area son:
1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cédigos de referencia

1.2. Titulo

1.3. Datas

1.4. Nivel de descricion

1.5. Volume e soporte

A estes cinco elementos engadeselle o campo Nome do produtor (da Area de
contexto) como 0s Unicos campos que se consideran obrigatorios para a descricion
arquivistica. Polo tanto, os elementos obrigatorios para a descricion,
independentemente do seu nivel de descricion, seran os seguintes:

1.1. Cadigos de referencia

1.2. Titulo

1.3. Datas

1.4. Nivel de descricion

1.5. Volume e soporte

2.1. Nome do produtor

6.1.1. Cédigos de referencia
6.1.1.1. Obxectivo

Identificar inequivocamente a unidade de descricion e establecer un vinculo coa
descricion que a representa.
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6.1.1.2. Consignacion

A consignacion do elemento Cddigo de referencia é obrigatorio (OB) para todos
os niveis de descricion.

Fraccion de Unidade

AREA DE IDENTIFICACION Seccién Subserie .
serie documental

Codigo de referencia

6.1.1.3. Fontes
Para establecer o codigo do centro que describe, débense utilizar:

e (Coddigo do pais: de acordo coa Ultima versidn que corresponde aos cambios
aprobados na UNE en ISO 3166-1: 2007/AC 2008. Codigos para a representacion
dos nomes dos paises e as sUas subdivisions: Parte 1: Cédigo dos paises (ISO
3166-1:2006/Cor 1:2007).

e (Codigo da Comunidade Autonoma: 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.

e (Coddigodo centro: de acordo coa relacion de municipios e codigos por provincias
editada polo Instituto Nacional de Estadistica (INE) ou cddigos establecidos polo
Instituto Galego de Estatistica (IGE) para concellos galegos.

Estes tres elementos deben facilitarse para o intercambio de informacion a nivel
internacional.

e (odigo da unidade de descricion. Utilizarase:
o Cadro de clasificacion do arquivo
o Cadro de clasificacion de cada fondo

6.1.1.4. Regras xerais

Estrutura do codigo:

PAIS + COMUNIDADE AUTONOMA + CENTRO + UNIDADE DE DESCRICION

e O cddigo do pais.
e O codigo da Comunidade Autonoma.

e O codigo do Centro ou Institucion que custodia os fondos arquivisticos. Para o
cédigo do arquivo no que se conserva a unidade de descricion que se esta a
describir utilizarase o acrénimo do arquivo asignado pola Comunidade
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Auténoma de Galicia precedido do cddigo do INE ou do IGE asignado ao
municipio onde se sitUa o arquivo.

e O codigo da unidade de descricion asignado polo arquivo que conserva e
describe os fondos.

Analises dos elementos do codigo de referencia:

‘ES.GA.32040.AELM.BER.2.2.1.2.1.3.2.1.3.1.--88/2

Codigos de referencia

Transcricion entre
elementos

Nivel de descricion

Descricion dos elementos
do codigo

ES Punto Espafia Pais
GA Punto Galicia Comunidade autonoma
- Codigo numérico
do fondo _ _ _
- Punto Arquivo Entidades Locais
36021.AELM.BER - Acrénimo do Fondo Menores
fondo en (AELM) de BERAN
maiusculas
- Remataen punto
XESTION
2 Punto e guion Seccidn ADMINISTRATIVAE
SERVIZOS
Cando hai mais dunha
Y subseccidn: XESTION
23 Punto e guion ADMINISTRATIVA
12 division de seccion
2.1 Punto e quion 22 division de seccion PATRIMONIO
-3 9 CONTRATACION
2.1.3.1. Punto e guion 32 division de seccion PATRIMONIO
--- (Os guidns son sé para Inventario de bens
a migracion) _ )
» As series deberan ter
2.1.3.1.1 3 guions (sen espazos en Serie todos os seus dixitos

(normalizacion para o
futuro)

branco)

desenvolvidos no futuro
e eliminar o uso de
guiodns
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Unidade documental: a
Sinatura: separados por | nivel de unidade Descricion da unidade
barra (/) e sen espazo documental, o cédigo documental

corresponde a sinatura

88/2

6.1.1.5. Transcricion e redaccion

O cddigo sera acumulativo, o que significa que cada novo nivel implica engadir
unha nova parte do cddigo que se suma ao existente.

O cddigo de referencia no modulo de descricion arquivistica en AtoM dunha
unidade documental presentarase sequndo a imaxe:

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.GA36005.AELM.ARC. - Arquivo Entidade Local Menor de Arcos ...

¥ Seccion 2.- XESTION ADMINISTRATIVA E SERVIZOS
ES.GA 36005 AELM.ARC. ES.GA36005.AELMARC-2.-22.-223-13/4

v 12 division de seccién 2.2. - XESTION DE SERVIZOS Actividades educativas, culturais e deportivas

v 2 division de seccion 2.2.3. - EDUCACION. CULTURA. DEPORTES 1988 - 1995 (Producion)

. - . . Unidad doc simple
¥ Series - - Actividades educativas, culturais e deportivas P

Unidad doc simple

ES.GA.36005.AELM.ARC ES.GA.36005.AELM.ARC.2.2.2.2.2.3.--13/4

Esta estrutura do cddigo de referencia é produto da descricion multinivel:
primeiro aparece reflectido o cddigo de referencia que se introduciu no modulo das
ISDIAH; logo, un espazo en branco e aparece desenvolvido o codigo de referencia do
madulo de descricion arquivistica.

6.12.2. Titulo
6.1.2.1. Obxectivo

Cada unidade de descricion debe ter un Unico titulo, que pode ser formal ou
atribuido, que a identifique.

6.1.2.2. Consignacion

A consignacion do elemento Titulo é obrigatoria (OB) para todos os niveis de
descricion.

Fraccidn Unidade
de serie documental

AREA DE IDENTIFICACION Seccion Subserie

Titulo
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6.1.2.3. Fontes

As fontes principais de informacion son os propios documentos e a normativa
de creacion, organizacion e funcions do produtor.

As fontes secundarias poden ser:

e Os estudos institucionais, historicos e biograficos. ou os instrumentos de
descricion.

e Osdocumentos relacionados, do mesmo ou doutro fondo.

No caso de utilizar unha fonte secundaria, podémola rexistrar no elemento
Notas (Area 6.1.).

6.1.2.4. Regras xerais

e Titulo formal

Enténdese por titulo formal aquel que aparece de xeito preciso e pertinente na
documentacion que se esta describindo.

Os titulos formais poden ser:
- Orixinais, é dicir, coetaneos a creacion da unidade de descricion.

- Outorgados posteriormente polo propio produtor ou por quen o sucedeu na
xestion ou custodia da documentacion.

Caracteristicas do titulo formal:
- Que non xere contradicidn co titulo dos niveis superiores.
e Titulo atribuido

E indispensable cando a unidade de descricién non ten titulo formal. Considérase
que é un titulo atribuido cando:

- E o arquiveiro o que o elabora completamente ou variando mais ou menos un
titulo formal.

- O titulo estd escrito nunha lingua distinta a utilizada na unidade de descricion ou
na normativa de creacion, organizacion ou funcionamento da institucidon que xerou a
documentacion.

- E o resumo dun titulo longo ou suxeito a normalizacién de grafias e a
sistematizacion de termos.

e Titulo sistematico

Para contextualizar a unidade de descricion, o titulo dunha unidade de descricion
podera incluir, ademais do nome ou expresion que a identifique, o nome das unidades
superiores.
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6.1.2.5. Transcricion e redaccion
Caracteristicas xerais da transcricion e redaccion do titulo:

e Otitulo das series e as subseries iran preferentemente en plural, incluindo nel a
tipoloxia documental, xuridica e/ou diplomatica. No caso de existir unha
pluralidade de tipos documentais nunha mesma serie, se atribuira o titulo da
mesma na forma que sexa pertinente para definir o conxunto.

e O titulo das unidades documentais pode incluir os elementos seguintes: autor,
tipo documental, tradicion documental, localizacidon, destinatarios ou
beneficiarios, e o asunto. Estes elementos dispofieranse na orde mais
conveniente de acordo co criterio do centro descritor e as regras de descricion
multinivel.

Titulo formal

Sera transcrito literalmente, pero actualizando a grafia e a puntuacion e desenvolvendo os
acrénimos e as abreviaturas se non estan normalizadas.

No caso de que o titulo formal sexa excesivamente extenso ou redundante, deberase prescindir dos
elementos non esenciais e optar por un titulo atribuido.

No caso de que nos documentos haxa mais dun titulo, optarase polo mais pertinente para a
unidade de descricion. De haber varios pertinentes, optarase polo coetaneo ou polo mais proximo
cronoloxicamente a creacion da unidade que se esta describindo.

Cando o titulo formal figure en mais dunha lingua e unha delas sexa o galego, optarase por esta.

O titulo formal non elixido describirase na Area de notas (Area 6.1.).

Exemplo:
Expedientes de informacion de limpieza, pobreza, honestidad y reconocimiento de huérfanas.

Expedientes de huérfanas. [AC. AMC. Serie]

Titulo atribuido

Consignarase preferentemente en galego, seguindo os criterios linguisticos e ortograficos oficiais

Cando esteamos describindo unha coleccidn, sempre se encabezara o titulo co termo “Coleccion”.
No titulo recolleranse aqueles elementos que mellor a definan (nome do coleccionista, tema, area
xeografica, tipoloxia documental etc.).
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O titulo atribuido consignado pola préctica non se describira na “Area de notas” (Area 6.1.).

Exemplos:
Coleccion Vaamonde Lores (ARG)
Expedientes de convenios e concertos (serie)

Licencias de ocupacidn de via publica/Licenza a don Xosé Fernandez, dentista, de instalacion de
rétulo na porta da casa da Rua Real n° 12. [AC. AMC. Unidade documental].

Titulo sistematico

No titulo sistematico os elementos iran separados por (/).

Exemplo:

O titulo sistematico da serie expedientes de inscricion no rexistro de entidades locais seria:
Gobierno Civil de la provincia de A Coruiia (fondo)

Secretaria Xeral/Vicesecretaria (seccion)

Administracion local (22 division de seccion)

Mancomunidades, agrupacions e entidades locais (22 division da seccion)

Expedientes de inscricidon no rexistro de entidades locais (serie)

Ou, doutra forma:

Goberno Civil da provincia da Coruia/Secretaria Xeral/Vicesecretaria/Administracion
local/Mancomunidades, agrupacions e entidades locais/Expedientes de inscricion no rexistro de
entidades locais. [ARG]

6.1.3. Datas
6.1.3.1. Obxectivo

Identificar e rexistrar a data ou datas da unidade de descricidn, data Unica ou
intervalo de datas segundo convefia. No caso de que a data non conste nos
documentos, debera facerse constar de forma aproximada.

6.1.3.2. Consignacion

A consignacion do elemento Datas é obrigatoria (OB) para todos os niveis de
descricion.
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Fraccion

AREA DE IDENTIFICACION Seccion Subserie i
de serie

6.1.3.3. Fontes

As fontes principais de informacion son os propios documentos.
As fontes secundarias poden ser:

e Normativa de creacidn, organizacion e funcions do produtor.

e Estudos institucionais, histdricos e biograficos.

e Instrumentos de descricion.

e Documentos relacionados, do mesmo ou doutro fondo.

Unidade
documental

No caso de utilizar unha fonte secundaria, podémola rexistrar no elemento Notas

(Area 6.1.).

6.1.3.4. Regras xerais

As datas refirense sempre a cada unidade de descricion que se esta describindo;
hai que consignar polo menos un tipo de data e, cando se utilice mais dun tipo, a orde

sera:

Data de producion

Data de creacion

Outras datas

Para as unidades documentais simples:

e Data de producion

Intervalo temporal no que o produtor, no desenvolvemento das suas

actividades, xerou ou acumulou os documentos da unidade de descricion.

e Datade creacion

Datas nas que os documentos foron creados, incluindo os anexos, orixinais ou copias,

anteriores a xeracion da unidade de descricion.

e Outros tipos de datas
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Pddense rexistrar outro tipo de datas significativas, coma a dos documentos
inseridos en traslados, confirmacions, copias, datas de rexistro etc. Deberase indicar
sempre de que tipo de data se trata.

Datas de creacion: 1519-04-02

Outras datas: 1382-02-03 (inserido)

Outras datas: 1996-01-25 (rexistrado)

6.1.3.5. Transcricion e redaccion
Caracteristicas xerais da transcricion e redaccion das datas:

e Sistema de datacion de acordo coa norma ISO 8601:

AAAA-MM-DD. Exemplo:

1925-06-01

No caso das unidades documentais consignase como preferente a data de
creacion:

AAAA-MM-DD. Exemplo:

1925-06-01

Para as unidades documentais, en AtoM de momento non se pode consignar a
data topica (indicacion de lugar). Consignarase a data sen espazos e sen indicacion de
lugar:

Exemplo:

1980-12-16/1983-12-10.

E non : 1980-12-16/1983-12-10. Pontevedra

Nas unidades documentais compostas, consignase como preferente a data
de producion:

Datas: inicio - finalizacion

No caso das unidades documentais simples, consignase como preferente a
data de creacion transcrita sen espazos:

AAAA-MM-DD. Exemplo:

1925-06-01
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Se hai varias datas correspondentes aos sucesivos momentos de elaboracion
dun documento, elixirase a da conscriptio (momento en que se pon por escrito o acto
xuridico) como data de creacion.

Para datas inexactas indicarase sempre o tipo de data utilizada. No caso de que
a data non figure expresamente nos documentos, habera que aproximala dalgun xeito.
A data asi atribuida pode consignarse directamente se se obtén dalgunha fonte
indirecta ou externa con garantia de certeza e a sUa xustificacion debe incluirse no
campo 6.8. Fontes.

As datas atribuidas deben escribirse sen espazos, entre guions ou interrogantes
e, nos casos de aproximacion, precedidas da abreviatura ca., sen espazos. Ca. é a
abreviatura de circa, que se refire as datas dos eventos que non se cofnecen con
precision.

Os séculos formalizaranse con nUmeros romanos, que irdn en maiusculas,
precedidos da abreviatura s. en minUscula e separada por un espazo; en intervalos de
século iran sen guion e sen espazos.

Nunca se debe utilizar a expresion sine data (s/d); hai que intentar sempre
aproximar as datas.

Exemplos:

1936-1939 19367-1939 Ca.1971-Ca.1996

15 agosto 1345? Ou ben 13457-08-15

1831-1840 ou ben 1837 (Nota: aproximacion a unha década)

s. XIX ou ben 18??

1779-antes de 1860 (Nota: data anterior a 1860, pero proxima a este ano)
Despois de 1779-1860 (Nota: data posterior a 1779, pero proxima a este afio)
16 febrero-17 xullo 1936 (Nota: entre un intervalo de meses)

1-5 outubro 1934 (Nota: entre un intervalo de dias)

As datas expresaranse no sistema de datacion actual. Deberanse converter ou
reducir as que se atopan noutros sistemas (eras, reinados etc.). Nestes casos
indicaremos a data orixinal e o sistema de datacidn na Area de notas (Area 6.1.).

Cando se rexistren duas datas e non cubran un periodo cronoldxico regular e
continuado, convén indicar as predominantes e as lagoas significativas da unidade de
descricion. As datas transcribiranse sen espazos:
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1740/1769 (predominio 1750/1755)

1740/1769 (faltan anos 1744, 1746 e 1749)

1820/1860 (falta ano 1832)

Se se trata de documentacion que imos recibir en préximas transferencias,
indicarémolo na Area 3.3.: Novos Ingresos.

Se queremos informar das unidades de descricidn relacionadas que se atopan
noutro arquivo, utilizaremos a Area 5.3. NOGADA: Unidades de descricion
relacionadas.

A descricion das datas en AtoM é segundo a imaxe:

Data(s) ~
Tipo Data Inicio Fin
| Produccion v| | 1900-1303 1900 1903
E normalizarase asi:
e Data de producion, que é un rango de datas:
Campo “Data” Cubrirase
Campo “Inicio” Cobrese automaticamente
Campo "“Fin” Cobrese automaticamente
Data(s)
Tipo Data Inicio Fin
Creacion M 1800-10-03 1800-10-3 1800-10-3

E normalizarase asi:
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e Datade creacion:

Campo “Data” Describirase a data de acordo
coanorma ISO 8601

Campo "“Inicio” Cobrese automaticamente

Campo “Fin” Cobrese automaticamente

6.1.4. Nivel de descricion

Unha das caracteristicas metodoldxicas basicas da Norma Internacional de
Descricion Arquivistica ISAD(G) é que se fundamenta na técnica de descricion dos
fondos documentais denominada “descricion multinivel”.

6.1.4.1. Obxectivo
Identificar o nivel de organizacion ao que corresponde a unidade de descricion.
6.1.4.2. Consignacion

A consignacion do elemento Nivel de descricion é obrigatorio (OB) para todos
os niveis de descricion.

Fraccidn Unidade
de serie documental

AREA DE IDENTIFICACION Seccion Subserie

Nivel de descricidon

6.1.4.3. Fontes

O cadro de clasificacion.

6.1.4.4. Regras xerais

Indicar o nivel da unidade de descricion de acordo coa clasificacion establecida
para o conxunto do fondo documental entre os seguintes:

Nivel 1 Fondo/Coleccion
Nivel 2 Seccion
Nivel 3 Subseccion
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Nivel 4 Serie

Nivel 5 Subserie

Nivel 6 Fraccion de serie

Nivel 7 Unidade documental simple
Unidade documental composta

Os niveis 1, 2 e 3 (fondo, seccidn e subseccidn) corresponden a produtores; os
niveis 4, 5 e 6 (serie e grupos de series) corresponden a niveis de clasificacion de acordo
con funcions, competencias e actividades, e o nivel 7 (unidade documental composta e
simple) corresponde a documentos individualizados que poden estar constituidos por
mais dun documento ou por un so.

Cada arquivo podera utilizar tantos niveis como estime necesarios, a condicion
de que se estableza a suUa relacion cos niveis propostos na norma. Estas explicacions
iran aos elementos Historia arquivistica, Alcance e contido, Organizacidon ou Notas

segundo sexXa 0 caso.

A coleccion non se recoiece expresamente como nivel de descricion, ainda que
se permite asimilala ao fondo naqueles centros nos que xa existia.

Os niveis de descricidn (Area de identificacion: 1.4. “Nivel de descricidn”) estan

relacionados xerarquicamente sequndo a NOGADA:

FONDO/COLECCION

Conxunto de todos os documentos
producidos por un suxeito no
desenvolvemento das suas
actividades ou por varios no exercicio
dunha mesma funcion ao longo do
tempo.

SUBFONDO

NIVEIS INTELECTUAIS .
SECCION

12 division de seccion
22 division de seccion

32 division de seccion...

Primeira division que responde &
estrutura organica ou funcional do
fondo. As seccions poderanse
subdividir en tantos niveis como sexa
necesario para reflectir a estrutura do
fondo.

SERIE

Conxunto de documentos resultantes
dunha mesma actividade producidos
por un suxeito produtor ou por varios
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de forma sucesiva ao longo do
tempo.

SUBSERIE

Division da serie en funcion da
materia, variacions no procedemento
etc.

FRACCION DE SERIE

NIVEIS FiSICOS

Conxunto de documentos que,
formando parte dunha serie, se
reunen para a sUa instalacion e
conservacion nunha mesma unidade
fisica.

UNIDADE DOCUMENTAL

Elemento indivisible dunha serie
documental que da testemufio dun
feito ou acto. Pode ser simple ou
composta.

6.1.4.5. Transcricion e redaccion

Pasos para describir o nivel do documento:

1. Seleccionamos no menu despregable do nivel de descricidn do documento no

campo “Nivel de descricion”, sequndo a imaxe:

Nivel de descricion

Series

:r_'."v

12 division de seccion
22 division de seccion
3% division de seccion
Actas sesion
Coleccion

Dossisr

2. En “Engadir novos niveis de descricion multinivel” engadiremos o nivel de

descricion xerarquico inferior, segundo a imaxe:
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Nivel de descricion

(Ve

eccon "

Engadir novos niveis de descricion multinivel

Codigo(s)
de
referencia Nivel Titulo Data
2.1 13div v XESTION ADMINISTRATIVA 1976 - 2003 X
12div v =
Add new

E cumprimentaremos os campos:

e (Coddigos de referencia: sequndo a norma do manual de procedemento, pero sé
os dixitos do cadro de clasificacion do nivel que se vai a engadir.

e Nivel: seleccion do nivel que se engada no menu despregable.

e Titulo: denominacion do nivel que se vai engadir sequndo o cadro de
clasificacion.

e Data: datas do documento.

Por exemplo, se describimos unha serie, engadiremos a unidade documental
(que serian o xerarquico inferior de serie); se temos mais dunha unidade documental, o
campo duplicase tantas veces como sexa necesario no campo “Engadir novo”.

3. Unha vez gardados os campos da descricion arquivistica, incluidos os niveis
inferiores de descricion, hai que editar estes niveis inferiores e cumprimentar os campos
que faltan por describir, sobre todo os obrigatorios.

6.1.5. Volume e soporte
6.1.5.1. Obxectivo

Identificar a extension da unidade fisica ou loxica (cantidade e unidade de
medida), o formato e o soporte da unidade de descricion.

6.1.5.2. Consignacion

A consignacion do elemento volume e soporte é obrigatoria (OB) para todos os
niveis de descricion.
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Fraccion Unidade

1. AREA DE IDENTIFICACION Seccion Subserie i
de serie documental

Volume e soporte

Os datos relativos & extension (cantidade) e a unidade de medida son
obrigatorios; non o son, en cambio, os relativos ao formato, soporte e outras
caracteristicas fisicas ou especificacions técnicas, que se poderan consignar
opcionalmente.

Exemplo da estrutura de volume e soporte:

Outras
caracteristicas.
. Unidade de .
Cantidade . Formato Soporte fisicas ou
medida e 1
especificacions.
técnicas

6.1.5.3. Fontes

Os propios documentos.

6.1.5.4. Regras xerais

A ordenacion dos datos deste elemento serd a seguinte:

1.5. Estrutura, volume e soporte:

Cantidade

Unidade de medida

Formato

Soporte

Outras caracteristicas fisicas e especificacions técnicas

Débense separar as extensions multiples cun salto de lifa.

Para os efectos desta norma, sé se consideraran unidades loxicas as que
constituen os documentos electrénicos, e non poden ser expresadas en unidades fisicas
tanxibles (MB, GB etc.).
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6.1.5.5. Transcricion e redaccion

Consignarase preferentemente o nUmero de metros en cifras arabigas, sequidas
do simbolo "m”, sen punto, de forma mais precisa:

Exemplo:
3m

37,2m

Se non se pode precisar, poderanse contabilizar as unidades documentais que
comprende a unidade de descricion (abreviatura con puntos):

Exemplo:

48u.d.

O formato: cando se trate de medidas normalizadas, os termos utilizados
deberan obterse dunha taboa en linguaxe controlada que as recolla:

DIN A-3 Disquete 5 1/4 35 mMm DVD
DIN A-4 8 mm VHS DVCAM
Folio Super 8 U-matic CD-Audio
Oitavo 9,5 mMm Betamax cD
Disquete 32 16 mm Betacamp (...)
Exemplo:
1 folla (folio)
1video (VHS)

O soporte é o medio fisico utilizado para rexistrar a informacion e os termos

relacionados co soporte e que se requiran para a descricion; deberan obterse dunha
taboa de linguaxe controlada:

Cera Papel Vidro
Carton Papiro Vitela
Metal Pergamifio (...)
Magnético | Plastico

Optico Tea
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Opcionalmente, pddese acompaiiar a medida en metros co seu equivalente en
unidades fisicas, expresada a continuacion entre paréntese.

Exemplos:

3 m (22 caixas)

2 m (52 cartafoles)

0,75 m (25 libros)

0,50 m (7 rolos de pelicula de microfilme de 16 mm)
0,50 m (10 albums)

0,25 m (15 CD)

Unidades documentais: expresarase a extension en numero de unidades fisicas
ou loxicas; o formato, polo seu nome en medida estandar se é posible e, se non 0 ¢, en
cm ou mm, sen punto, e tamén se consigna a altura e a anchura. Poderanse indicar
tamén outras caracteristicas fisicas ou especificacions técnicas:

1 folla, 30 x 25 cm, pergamifio

g follas A4

20 MB (309 follas)

1 rolo de microfilme, 35 mm, 15 fotogramas

1 fotografia, 9 x 13 cm, positivo, branco e negro
1 fotografia (784 kB), dixital, color

2 diapositivas, 4 x 3 cm, color

1 fotografia, 9 x 13 cm, vidro, negativo, branco e negro
1 folla, 14 x 32 cm, acuarela, color

1 folla, 16 x 42 cm, gravado, color, escala 1:1.500
3 follas, 25 x 5o cm, papel vexetal, escala 1:100
1video (2 h), cinta magnética, color

1video (3 h), DVD, branco e negro, sonoro
1video (1 h 30 min), pelicula de 8 mm, color

1 rexistro sonoro (30 min), cinta magnética

1 rexistro sonoro (60 min), disco de vinilo

5 rexistros sonoros (9o min), CD Audio
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6.2. Area de contexto

Informacion sobre da orixe e custodia da unidade de descricién. Area que ten a
funcion de contextualizar a unidade de descricion no que concirne ao seu produtor, a
bagaxe arquivistica incorporada nela até o momento en que se inicia a descricion e,
finalmente, ao seu ingreso no centro onde actualmente se conserva.

Os catro elementos que integran esta area son:

2.1. Nome do produtor

2.2. Historia institucional/biografia

2.3. Historia arquivistica

2.4. Forma do ingreso

6.2.1. Nome do produtor
6.2.1.1. Obxectivo

Identificar aos produtores da unidade de descricion.

6.2.1.2. Consignacion

A consignacion do elemento nome do produtor é obrigatoria (OB) para todos os
niveis de descricion.

Fraccion Unidade

2. AREA DE CONTEXTO Seccion Subserie .
de serie documental

Nome do produtor

Na ISAAR(CPF) esta informacion podera ser consignada no elemento que
estableza a norma de puntos de acceso autorizados, sempre que se marque o enlace
correspondente.

6.2.1.3. Fontes

As fontes son a normativa de creacion, organizacion e funcions do produtor, os
documentos e os rexistros de autoridade arquivistica.

6.2.1.4. Regras xerais

Establecer o nome ou nomes da entidade, persoa ou familia responsables da
producion, formacion e conservacion dos documentos da unidade de descricion.
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O nome debera consignarse de xeito normalizado de acordo cos puntos de
acceso de autoridades de entidades, persoas e familias da norma ISAAR (CPF). Estas
pautas tamén seran aplicables ao elemento Titulo se incluen o nome do produtor.

6.2.1.5. Transcricion e redaccion.

O nome deberd identificar ao produtor dunha forma precisa e breve.

Exemplos:
Xunta de Axuda a Municipios
Concello de Arbo

Camara Agraria Provincial

Evitarase incorporarlle ao nome do produtor datos de caracter territorial,
xeografico, de tratamento, profesion ou cronoloxia, a non ser que o nome orixinal,
oficial ou de uso mais corrente os inclua ou se considere necesario para o distinguir dun
homonimo.

Exemplos:

> Intendencia de Galicia (fondo) e non Real Intendencia de Galicia

> Colexio Notarial da Corufia (fondo) e non Ilustre Colexio Notarial da Corufia
> Iglesias Brage, Francisco (fondo) e non Coronel Iglesias Brage

> Xunta Superior de Subsidios, Armamento e Defensa de Galicia (fondo)

> Conselleria de Cultura (1982/1983)

> Conselleria de Cultura (2993/1996)

> Conselleria de Economia e Industria

Por baixo do nivel de fondo figurara como produtora a unidade administrativa
correspondente, se se pode identificar ou personalizar. En caso contrario, herdarase o
nome do nivel superior.

Exemplos:
Titulo Produtor
Pazo de Brandeso Gasset Neira (familia) Fondo
Casa de Fao Neira (familia) Seccion
Casa de Remesil Remesil Novoa (familia) Seccion
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No caso de que existan varios produtores, consignaranse todos, anotando a
continuacion entre parénteses o periodo cronoldxico en que estiveron activos.

Exemplos:

Titulo

publica

Licencias de ocupacion de via

Produtor

Diversions e Espectaculos

Nivel

Publicos (1867/1889)

Serie

Paseos (1885/1936)

O nome do produtor consignarase na lingua que utilice habitualmente o centro
que describe. Rexistrarase a forma ou formas paralelas na lingua ou linguas non elixidas
como principais separadas polo signo igual (=).

En todo caso, os toponimos transcribiranse de forma normalizada.

Exemplo:

Goberno Civil da provincia da Coruiia = Gobierno Civil de la provincia de A Coruia

Nas coleccions, o nome do produtor é o do coleccionista, ben sexa unha persoa
fisica ou xuridica. Nos niveis inferiores, consignaranse tantos produtores como
unidades documentais a integren. Neste caso, o nome do produtor non debe
confundirse co nome do coleccionista ou co do autor (intelectual):

Exemplos:

Produtor

Coleccion Barcena Saracho

Titulo

Libro de actas da Xunta do
Reino de Galicia

Barcena Saracho, Augusto

Produtor

Xunta do Reino de Galicia

Coleccion

Nivel

Unidade documental

Cando se trate de 6rganos periféricos dun organismo central ou se se trata de
organismos da administracion local que tamén existan noutras administracions, o seu
nome debe incluir a dependencia organica e o ambito territorial ou competencial.

Exemplo:

Delegacion Provincial del Ministerio de Informacidn y Turismo de Pontevedra.

Museo Provincial de Lugo (Deputacion Provincial)
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Os acronimos e as abreviaturas pddense consignar se estan normalizados e se
utilizan habitualmente. Débense escribir en letras maiUsculas ou minusculas, de acordo
co uso mais habitual. Se non son moi cofiecidos ou se poden confundir, débese escribir
o nome completo. Se ambas as formas (completa e abreviada) resultan moi conecidas
ou habituais, elixirase a que tivese ou tefia un uso mais amplo. Se se opta finalmente
por recoller tanto o nome completo como o abreviado, é aconsellable consignar
primeiro o nome abreviado, seguido pola version completa entre parénteses.

Exemplo:

Xefatura Provincial do SENPA (Servizo Nacional de Produtos Agrarios) de Ourense

Se o produtor é unha persoa xuridica privada contemporanea, adoptar o nome
oficial vixente co que figure inscrito nos rexistros publicos correspondentes ou co que
sexa mais cofecido:

Exemplo:
Molinay co.

Banco Pereiro Rey

Se o produtor é unha entidade relixiosa, como norma xeral o nome debe ir
precedido polo tipo de institucion do que se trate. A orde de redaccion é a seguinte:

Entidade

Advocacion Unidos mediante a preposicion “de”

Sé

Entre parénteses podera engadirse algunha outra informacion xeografica.

Exemplo:

Mosteiro de San Salvador de Celanova (Ourense)

O nome do produtor dos fondos patrimoniais debe partir do nome propio do
nucleo central do patrimonio. Este nome podera incluir o propio do linaxe ou familia ou
ben da casa ou estado ao redor do cal se configurou o patrimonio, sequndo a tradicion
ou as normas de preeminencia de titulos. Incluiranse referencias de caracter xeografico,
se é conveniente. Se nunha mesma familia existisen diversos apelidos, faranse constar
os que identifiquen mellor a producién documental.

Exemplo:
Dominguez-Sanchez (familia).

Gasset Neira (familia). [Titulo: Pazo de Brandeso]
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No uso dos numerais:
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Os cardinais transcribiranse en forma de cifras

Xulgado Municipal num. 2 da Corufia

Os ordinais transcribiranse en letras e os
ordinais que acompafnen nomes de institucions
unipersoais, como poden ser reis, condes,
bispos, abades e similares, débense facer
constar mediante cifras romanas

Felipe Il, rei de Espana

6.2.2. Historia institucional/biografia

En AtoM: non aparece este elemento no médulo da NOGADA, sendn que se
desenvolve no elemento 5.2.2. do modulo da ISAAR (CPF).

E importante sinalar, malia que desaparece este mddulo en AtoM, que a
consignacion do elemento “Historia institucional/biografia” é obrigatoria (OB) para o
nivel de fondo e opcional (OP) para os niveis de seccidn e as suas divisions:

2. AREA DE CONTEXTO Seccion

Historia
institucional/biografia

Fraccion de

Subserie .
serie

Unidade
documental

Polo tanto a consignacion do elemento “Historia” da ISAAR vai ser obrigatoria

para a descricion do nivel de fondo.

6.2.3. Historia arquivistica

6.2.3.1. Obxectivo

Proporcionar informacion sobre a historia da unidade de descricion que sexa
significativa para a sua autenticidade, integridade e interpretacion.

6.2.3.2. Consignacion.

A consignacion do elemento “Historia arquivistica” é obrigatoria (OB) para o
nivel de fondo e opcional (OP) para os niveis de seccion e as suas divisions:

2. AREA DE CONTEXTO Seccion

Historia arquivistica

Fraccidon de

Subserie )
serie

Unidade
documental

Na ISAAR (CPF) esta informacion podera ser consignada no elemento que
estableza a norma de puntos de acceso autorizados, sempre que se marque o enlace

correspondente.
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6.2.3.3. Fontes

Fontes Tipoloxia

Os documentos de xestion do arquivo receptor que
recollan a informacion referida a este elemento
(rexistro de entrada de fondos, actas de
transferencia ou relacions de entrega, expediente de
compra, actas de depodsito ou doazon, memorias do
arquivo etc.)

Fontes principais de informacion

Son todas as demais; se se considera conveniente,

Fontes secundarias de informacion citaranse no elemento

Notas

6.2.3.4. Regras xerais

Indicaranse os traspasos sucesivos de propiedade, responsabilidade ou custodia
da unidade de descricion e sinalaranse aquelas accidns que contribuiron a conformar a
sUa estrutura e organizacion actual, por exemplo: a sua identificacion, a sua
clasificacion, a elaboracion dos instrumentos de descricion, a reutilizacion dos
documentos para outros obxectivos ou as migracions de software. Débense precisar,
no caso de que se cofnezan, as datas destes feitos. Se se descofece a historia
arquivistica, consignar este dato.

Exemplo:

Os expedientes dos anos 1956 ata 1960 atoparonse unidos aos seus correspondentes
expedientes de obra maior porque durante eses anos institucionalizouse no departamento de
producion esta practica administrativa. [Expedientes de obras menores. AMC. Serie]

Se a unidade de descricion se transfire directamente desde o produtor, non se
consignara na historia arquivistica, pero farase constar no elemento “"Forma do ingreso”
(Area 2.4.).

6.2.3.5. Transcricion e redaccion

Se a unidade de descricion ingresou directamente do produtor e a sua historia
arquivistica é fundamental para comprender a suUa estrutura, autenticidade e
integridade tamén se consignara neste elemento.

Exemplo:

Os protocolos notariais do distrito de Mondofiedo estiveron instalados nun baixo da praza de
abastos no que os notarios arquiveiros os custodiaban. Cando, tras unha forte resistencia das
asociacions culturais da cidade, se realizou a primeira transferencia de protocolos centenarios
ao Arquivo Histdrico Provincial de Lugo, en 1994, recolléronse 6.652 tomos, entre 1585 e 1893,
e comprobouse que estes protocolos sufriron durante anos a accidn constante da auga, o que
deu como resultado que unha cuarta parte do total estean en pésimo estado de conservacion,
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compactados, con tintas diluidas e perdas de soporte en moitos casos. [Protocolos notariais.
AHPLu]

Tameén se sinalaran as perdas de documentos significativas por causas naturais,
desleixo ou abandono, ainda que non se cofiezan os detalles nin o momento exacto en
que se produciron.

Exemplo:

Presenta unha lagoa documental entre os anos 1934-38 debido a que os documentos deste
periodo se almacenaron nun depdsito incontrolado durante a Guerra Civil. [Expedientes de
obras maiores. AMC. Serie]

6.2.4. Forma de ingreso

Apuntarase a orixe da adquisicion ou transferencia, a data e métodos de ingreso
da unidade de descricion. Cando se ingresara a documentacion e se descorieza a data,
método de ingreso ou a sUa orixe e tampouco se tefia formalizado acta de entrega,
farase constar esta circunstancia.

6.2.4.1. Obxectivo

Identificar a forma de ingreso da unidade de descricion

6.2.4.2. Consignacion

A consignacion do elemento “Forma do ingreso” é obrigatoria (OB) para o nivel
de fondo e opcional (OP) para todos os niveis restantes.

Fraccion Unidade
de serie documental

. AREA DE CONTEXTO Seccidn Subserie

Forma do ingreso

6.2.4.3. Fontes

Fontes Tipoloxia

Os documentos de xestidn do arquivo receptor que
recollan a informacidn referida a este elemento
Fontes principais de informacion (actas de entrega dos documentos, expediente de
ingreso, rexistro de entrada de fondos, memorias
etc.).

6.2.4.4. Regras xerais

Responsable da entrega: identificar a persoa fisica ou xuridica que transmite a
responsabilidade de custodia da unidade de descricion. En caso de ser descoiecida,
farase constar.
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Exemplo:

e O fondo ingresou por doazén de Filomena da Serna e Gasset, formalizada por
Decreto 36/1992, de 29 de xaneiro (DOG nUm. 32, de 17 de febreiro)

[Pazo de Brandeso. ARG. Fondo]

e Transferencia ordinaria realizada o 23 de maio de 2000 de 34 unidades de
instalacion procedentes da Secretaria Xeral da Conselleria de Cultura,
Comunicacion Social e Turismo.

[Rexistros de saida de correspondencia. AXXG. Serie]

Consignar a forma xuridica que define o tipo de ingreso:

Comodato compravenda entrega orde
xudicial

confiscacion recolleita
reproducion

convenio de custodia restitucion
convenio de depdsito transferencia
doazén ()

No caso de que falte a forma xuridica, farase constar o feito.
e Datas, circunstancias e caracteristicas do ingreso:

Expresarase tanto a data de formalizacion xuridica como as circunstancias
desta. Cando a unidade que se describe se ingrese en diversas entregas faranse constar
as datas e as caracteristicas destas.

Exemplos:

e Transferencia ordinaria de 342 expedientes ingresada o 19 de febreiro de 1998
procedentes do Servizo de Proteccion do Patrimonio Cultural.

e Transferencia ordinaria de 724 expedientes ingresada o 11 de novembro de 2006
procedentes do Servizo de Inventario e Proteccion do Patrimonio Cultural.

[Expedientes de autorizacions para a concesion de licenzas de obra por parte
dos concellos. AXXG. Serie]

Os ingresos descoiecidos procuraranse datar por aproximacion.
Exemplo:

e O fondo da Contadoria de Hipotecas de Allariz, sequndo consta nas memorias
anuais, ingresou probablemente antes de 1958 sen que se saiba exactamente a
data.

[Contadoria de Hipotecas de Allariz. AHPOu. Fondo]
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6.3. Area de contido e estrutura
6.3.1. Alcance e contido

A esta area correspondelle a descricion do seu contido, estrutura interna e
sistema de clasificacion seguindo a secuencia loxica idonea para a suUa correcta
comprension.

6.3.1.1. Obxectivo

Resumir, de forma adecuada ao nivel de descricion, o alcance e o contido da
unidade de descricion.

6.3.1.2. Consignacion

A informacion do elemento “Alcance e contido” é opcional en todos os niveis de
descricion; é recomendable a sta consignacion nos niveis intelectuais (de fondo a
subserie).

3. AREA DE CONTIDO E Seccion SUbserie Fraccion de Unidade
ESTRUTURA serie documental

Alcance e contido

6.3.1.3. Fontes

Fontes Tipoloxia

Fontes principais de informacién Os propios documentos

Os estudos institucionais, historicos, biograficos e

os instrumentos de descricion e control.
Fontes secundarias de informacion
Cando se utilice unha fonte de informacion

secundaria, citarase no elemento “Notas” (Area 6.1.)

6.3.1.4. Regras xerais

Consignar: un resumo.

Do alcance: periodos cronoldxicos, ambitos
xeograficos de actuacion etc.
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Do contido: referido ao asunto principal ou
secundarios, tipoloxias documentais, procedementos
administrativos etc.

Carencias:

Cronoloxicas, ambitos xeograficos, contido etc.

Documentais

Se estan en procesos de valoracion e seleccion
documental, a informacion recollerase na Area 3.2.

Evitar calquera xuizo de valor ou interpretacion subxectivos sobre a utilidade da
unidade de descricion. En todo caso, esta informacion consignarase na “area de Notas”.

6.3.1.5. Transcricion e redaccion

Fondo

Poderan achegarse datos sobre as agrupacions documentais
que conforman o fondo.

En calquera caso evitarase repetir a informacion xa consignada
no elemento “Historia institucional”.

Series/subseries

Poderase indicar a actividade que orixinou a serie e 0
procedemento ou procedementos administrativos que a
regulan.

Fraccions de serie

Poderanse indicar as unidades que as compofen cando o seu
numero aconselle a utilizacion deste elemento, e favorecer
deste xeito a concision do titulo.

Exemplo:
Titulo: Do expediente 1102 a0 1288.

Contén: 1102, 1160, 1163, 1164, 1166, 1197, 1199, 1200, 1213,

1227, 1238, 1239, 1243, 1244, 1246, 1247, 1249, 1253, 1272,
1278, 1279, 1284, 1288

Expedientes sancionadores de transportes da provincia de
Lugo. AXXG. Fraccion de serie].

Unidades documentais

Informar dos documentos que faltan ou que se contefien

Unidades documentais compostas

Poderanse relacionar os documentos simples que as integran
ou que as acompafian

Indicar outra informacion complementaria que se considere
relevante.
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Poderase ofrecer informacion sobre os autores materiais dos
documentos

Sobre a resolucion do expediente (denegado, caducidade etc.)

Exemplos en unidades documentais compostas:

Titulo: Solicitude de subvencion do Concello de Arteixo.
Alcance e contido: Denegada.

[Expedientes de subvencions a concellos. AXXG. Unidade documental]

Titulo: Solicitude de subvencion do Concello de Arteixo.

Alcance e contido: Denegada.

[Expedientes de subvencions a concellos. AXXG. Unidade documental]

Titulo: Expediente de Obras municipais —Rede de sumidoiros. Proxecto de saneamento da
cidade da Coruna.

Alcance e contido: Prego de condicidns técnicas (doc. nUm. 3) e orzamento (doc. nUm. 4)
composto de catro capitulos (I: Cubicacions, II: Cadros de prezos; lll: Orzamentos parciais; 1V:
Orzamento xeral). Consérvanse dous exemplares de cada unha destas pezas, dos que un é
unha copia certificada polo secretario accidental do Concello (1910-09-05. A Corufia)

[Expedientes de obras municipais. AC. AMC. Unidade documental].

Titulo: Expediente de obra maior 180/36, de construcion dun edificio para club nautico na
Acefa de San Lazaro, solicitado pola Sociedade Centro de Iniciativas e Turismo, representada
por José Lomas Diaz.

Alcance e contido: Arquitecto autor do proxecto, Eloy Maquieira Fernandez; edificio
racionalista desaparecido ao substituirse polo actual edificio do Club Fluvial de Lugo.

[Expedientes de obras. Concello de Lugo. AHPLu. Unidade documental]

6.3.2. Valoracion, seleccion e eliminacion
6.3.2.1. Obxectivo

Proporcionar informacion sobre calquera accion de valoracion, seleccion e
eliminacion efectuada ou planificada para a unidade de descricion.
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6.3.2.2. Consignacion

A informacion do elemento valoracion, seleccion e eliminacion é opcional en
todos os niveis de descricion e recomendable para o nivel de serie.

3. AREA DE CONTIDO E Seccion Subserie Fraccion de Unidade
ESTRUTURA serie documental

Valoracion, seleccion e
eliminacion

6.3.2.3. Fontes

Fontes Tipoloxia

Os documentos
Fontes principais de informacion
Normativa de caracter xeral e especifica

Taboas de valoracion que estableza a propia institucion
arquivistica.

6.3.2.4. Regras xerais.

As destrucions accidentais ou sen autorizacion previa do 6rgano competente
indicaranse no elemento “Historia arquivistica” Area 2.3.

Sinalaranse as lagoas existentes nos documentos debidas a procesos de
valoracion e seleccion.

Exemplos:

e Ofondoda Audiencia Provincial sufriu diversas expurgacions entre os anos 1937
e 1942 en cumprimento da Orde de 29 de maio de 1937 da Presidencia da Xunta
Técnica do Estado (Gaceta do 31 de maio) e da Orde de 8 de abril de 1937 da
Comision de Xustiza (Gaceta de 8 de abril).

[Audiencia Provincial. AHPOu. Fondo]

e Existe unha lagoa nesta serie documental entre os anos 1937 e 1938 debido a
eliminacion de papel para a sua posterior reciclaxe, en virtude do disposto na
circular nimero 112 do Goberno Civil da Provincia de Lugo, publicada no BOP
num. 248, de 3 de novembro de 1944.

[Mandados de pagamento. AMVil. Serie]
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6.3.2.5. Transcricion e redaccion

Indicaranse as normas xerais e especificas e os 6rganos
De fondo descendendo ata subseccidén | competentes en materia de valoracion, seleccion e
eliminacion.

Serie Indicarase e xustificarase o método de mostraxe.

6.3.3. Novos ingresos
6.3.3.1. Obxectivo

Informar o usuario dos ingresos complementarios de documentos previstos na
unidade de descricion.

6.3.3.2. Consignacion

A informacion do elemento “Novos ingresos” é opcional en todos os niveis de
descricion.

6.3.3.3. Fontes

A normativa que regulamenta as transferencias ou calquera documento no
que se prevexan novos ingresos.

6.3.3.4. Regras xerais

Prevision de ingresos: informar das previsions de ingresos que formen parte da
unidade de descricion; sinalar a orixe, o contido, o volume, as caracteristicas fisicas e
outros datos que sexan oportunos.

Exemplo:

e Nos meses de febreiro ou setembro, sequndo o calendario de transferencias do
centro, recibense arredor de 8o unidades de instalacion de expedientes de
xestion econdmica do 6rgano con competencias en materia de medios de
comunicacion.

[Medios de comunicacion. AXXG. Primeira division de seccion]
Transferencias reguladas:

No caso de transferencias, consignarase a normativa e o procedemento
administrativo que lles afecta, asi como a periodicidade prevista.

Exemplos:
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e Expedientes transferidos en aplicacion da normativa de transferencias
documentais ao Arquivo Xeral da Xunta de Galicia de 15 de abril de 1997.

[Expedientes de modificacidns orzamentarias. AXXG. Serie]

e De acordo co calendario de transferencias de documentos ao Arquivo Central
da Xunta de Galicia en Lugo para 2007, a Delegacion Territorial de Economia e
Facenda pode transferir ao arquivo os seus documentos no mes de xaneiro.

[Delegacion Territorial de Economia e Facenda. ACXLu. Fondo]
Outras formas de ingreso

Se o ingreso futuro depende da vontade do titular dos documentos, faranse
constar esta e outras particularidades.

6.3.4. Organizacion
6.3.4.1. Obxectivo

Proporcionar informacion sobre a estrutura interna ou a clasificacion e
ordenacion da unidade de descricion.

6.3.4.2. Consignacion

A informacion do elemento Organizacion é opcional en todos os niveis de
descricion e recomendable para o nivel de fondo.

Fraccidon de Unidade
serie documental

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA Seccion Subserie

Organizacion

6.3.4.3. Fontes

Fontes

A propia unidade de descricion

A bibliografia arquivistica explicativa do sistema de
organizacion vixente.

Os cadros de clasificacion.
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6.3.4.4. Regras xerais.

Indicaranse os criterios de clasificacion ou ordenacion vixentes utilizados na
unidade de descricion.

As referencias a sistemas de organizacion anteriores faranse no elemento
“Historia Arquivistica” 2.3.

Se é preciso mencionar a autoria do sistema de organizacion, citarase en Notas.
6.1.

Indicarase se a clasificacion se adapta a propostas de cadros de clasificacion
normalizados.

No caso de que se utilicen adaptacions especificas, deberan sinalarse. No caso
de que o sistema de organizacion sexa provisional, debera indicarse.

6.3.4.5. Transcricion e redaccion

Indicarase se a clasificacion utilizada é organica, funcional, organico-funcional ou
doutro tipo.

Fondo
No nivel de fondo pode reproducirse a estrutura interna indicando as seccions ou as
series de forma sintética.

Seccion Pddese reproducir a sUa estrutura interna indicando as divisions ou as series que a
integren. Terase en conta o principio de non repeticion da informacion.
No nivel de serie indicarase o tipo de ordenacion.

Serie Podera sinalarse se a serie presenta algun tipo de ordenacion particular relacionada
coa sua disposicion ou instalacion fisica.

Unidade Podera indicarse o tipo de ordenacion e calquera caracteristica que resulte relevante

documental para a sua comprension.

Exemplos:

e O fondo do Concello de Lugo esta clasificado sequindo o cadro de clasificacion
publicado en Arquivos municipais: proposta de cadro de clasificacion de fondos,
editado pola Direccidn Xeral de Patrimonio Cultural en 1998.

[Delegacion Provincial da Conselleria de Medio Rural. ACXLu. Fondo]

e A seccion 4 de Estradas da Delegacion Provincial da Conselleria de Politica
Territorial, Obras publicas e Transportes subdividese nas seguintes divisions de
seccion e series:

4.1.  CONSTRUCIONS

Expedientes de estradas
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4.2.

4.3

4.4.

4.5.

i DEPUTACION
: PONTEVEDRA

Expedientes de obras
SERVIDUMES

Expedientes de servidumes
CONSERVACIONS E SANCIONS
Correspondencia

Expedientes de danos as estradas
Expedientes de sancion
Expedientes de reclamacions
AUTORIZACIONS ESPECIAIS
Expedientes de autorizacions de transporte e probas deportivas
EXPROPIACIONS

Expedientes de expropiacion
[Estradas. ACXLu. Seccion]

Os expedientes do imposto de sucesions da Delegacion Territorial de Economia
e Facenda de Lugo ordénanse cun criterio cronoloxico-numérico ano/numero.

[Expedientes do imposto de sucesions. ACXLu. Serie]

Os expedientes persoais de mestres do fondo de Educacidn estan ordenados
respectando os criterios utilizados nas oficinas produtoras; deste xeito, estan
ordenados por orde alfabético de nomes separados os mestres das mestras.

[Expedientes persoais. AHPLu. Serie]

Expediente de concentracion parcelaria de Insua (Barreiros) esta dividido en
bases definitivas, acordo, informes sobre recurso ao acordo, planos, titulos,
informes sobre rectificacions ao acordo e informe complementario ao acordo.

[Expediente da concentracion parcelaria de Insua (Barreiros). 1984/1991 ACXLu.
Unidade documental]

Expediente de subvencion para a casa de turismo rural A Penela non esta
ordenado seguindo a orde de tramitacion debido aos distintos formatos dos
documentos que compoien o expediente.

[Expediente de subvencion para rehabilitacion da casa de turismo rural A
Penela. 2000. ACXLu. Unidade documental]
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6.4. Area de condicions de acceso e utilizacion

Area que contén a descricion dos condicionamentos de acceso e uso da unidade
de descricion no seu sentido mais amplo, ademais da identificacion dos instrumentos
de descricion vixentes.

6.4.1. Condicions de acceso
6.4.1.1. Obxectivo

Informar sobre a situacion xuridica e calquera normativa que restrinxa ou afecte
0 acceso a unidade de descricion.

6.4.1.2. Consignacion

Ainformacion do elemento “"Condicidns de acceso” é opcional en todos os niveis
de descricion; recoméndase a sua consignacion nos niveis de fondo e serie.

4. AREA DE CONDICIONS DE Fraccion de Unidade

Seccion Subserie i q tal
ACCESO E UTILIZACION serie ocumenta

Condicions de acceso

6.4.1.3. Fontes

Fontes

A lexislacion e normativa xenérica en materia de acceso.

Regulamentos, normas especificas ou cartas de servizo de cada
centro.

Os convenios, acordos, protocolos e contratos nos que se fixen as
condicions de acceso da unidade de descricion

6.4.1.4. Regras xerais
Condicions de acceso xerais:

Especificar a lexislacion ou a situacion xuridica, as condicidns contractuais,
regulacions ou calquera tipo de decision que afecte o acceso & unidade de descricion.
No seu caso, indicar o periodo de reserva e a data a partir da cal a documentacion sera
accesible.

Exemplo:
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Os expedientes de obras que forman o fondo do arquitecto Alberto Basanta
Ramos estan compostos polo proxecto da obra e polo expediente econdmico
desta. Este Ultimo esta excluido do acceso polas Condicions de depodsito ata que
pasen 25 anos do falecemento do arquitecto autor.

[Arquivo Basanta. AHPLu. Fondo]
Condicions de acceso usuarios:

Se existe unha normativa, regulamento ou carta de servizos onde se informa aos
usuarios sobre as condicions xerais de acceso (normativa vixente, drganos competentes
para derrogar a reserva...) tamén é conveniente sinalalo a nivel de fondo.

Exemplo:

e Documentos de libre acceso, de acordo co art. 57 e 62 da Lei 16/1985, de 25 de
xufo, de patrimonio historico espanol, e o artigo 82 da Lei 8/1995, de 30 de
outubro, de patrimonio cultural de Galicia.

[Condado de Priegue. ARG. Fondo]
Condicions de acceso unidade documental:

En caso de reserva de acceso, indicaranse as disposicions que afecten
especificamente a unidade de descricion, tanto se se trata de normativa xeral ou
sectorial, elaborada por outros organismos, coma se son disposicions do produtor ou
do centro que describe (normas de procedemento, regulamentos, manuais de arquivo,
contratos de depdsito etc.).

Exemplos:

e As historias clinicas son documentos de acceso restrinxido, sequndo as leis
41/2002, de 14 de novembro, 3/2001, de 28 de maio e 3/2005, de 7 de marzo.
Historias clinicas. Arquivo de Historias Clinicas. ACHUAC. Serie]

A informacion sobre os medios materiais e técnicos necesarios para a consulta
farase constar no elemento “Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos”. Area 4.4.

A informacion sobre posibles restricions @ posibilidade de realizar copias
ofrecerase no elemento “Condicions de reproducién”. Area 4.2.

6.4.2. Condicions de reproducion

6.4.2.1. Obxectivo

Sinalar calquera tipo de restricion ou requisito que afecte a reproducion da
unidade de descricion.

6.4.2.2. Consignacion

A informacion do elemento “Condicions de reproducidon” é opcional en todos os
niveis de descricion.
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4. AREA DE CONDICIONS DE Fraccion de Unidade

Seccion Subserie .
serie documental

ACCESO E UTILIZACION

Condicions de reproducion

6.4.2.3. Fontes

Fontes

A normativa xeral

A normativa de cada centro

Os convenios e os protocolos que regulen as
condicions de reproducion da unidade de
descricion.

6.4.2.4. Regras xerais
Informar sobre as condicidns que lle afectan a reproducion:

e As limitacions legais (proteccion de datos de caracter persoal, dereitos do
menor etc.)

e Osdereitos de autor

e Osdereitos de explotacion

e Asobrigas que existan seqgundo a finalidade e o tipo de reproducion
Exemplos:

e Decreto 320/1992, de 12 de novembro, polo que se fixan os prezos publicos
percibidos pola Xunta de Galicia nos arquivos e museos xestionados pola
Comunidade Autonoma de Galicia e nos de titularidade autonomica.

(DOG nUm. 231, de 26 de novembro de 1992).

e Suxeito as taxas e prezos publicos que para a reproducion de documentos ten
fixado o Concello na Ordenanza reguladora do prezo publico por prestacion de
servizos e utilizacion de instalacions culturais, educativas e andlogas de
titularidade municipal.

[Arquivo Municipal da Corufal.

e A reproducion de documentos do Arquivo TAFISA en Pontevedra requirira a
autorizacion expresa do propietario.
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[Arquivo TAFISA en Pontevedra. AMPo. Fondo]

6.4.3. Lingua/escrituras dos documentos

6.4.3.1. Obxectivo

Identificar as linguas, escrituras e sistemas de simbolos utilizados na unidade de
descricion.

6.4.3.2. Consignacion

A informacion do elemento “Lingua/escrituras dos documentos” é opcional en
todos os niveis de descricion. E recomendable para o nivel de unidade documental.

4. AREA DE CONDICIONS DE Fraccién de Unidade

Seccion Subserie

ACCESO E UTILIZACION serie documental

Lingua/escrituras dos
documentos

6.4.3.3. Fontes

Fontes

A propia unidade de descricion

Fontes bibliograficas: para especificar
calquera tipo de alfabeto, escritura,
sistema de simbolos ou abreviaturas que
poidan condicionar a comprension da
unidade de descricion.

6.4.3.4. Regras xerais

Indicar as linguas ou escrituras dos documentos da unidade de descricion.
Especificar calquera tipo de alfabeto, escritura, sistema de simbolos ou abreviaturas
utilizadas que poidan condicionar a comprensién da unidade de descricion.

Exemplos:
e Castelan, galego e latin.
[Coleccion de documentos en pergamifio. ARG]

e (Casteladn. Se trata de una letra humanistica en la que se imita la letra de
imprenta.

[Persoal de legos de San Paio de Arauxo (Lobios). AHPOu. Unidade documental]
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6.4.4. Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos
6.4.4.1. Obxectivo

Informar sobre calquera caracteristica fisica ou requisito técnico que afecte ao
uso da unidade de descricion.

6.4.4.2. Consignacion

A informacion do elemento Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos é
opcional en todos os niveis de descricion.

4. AREA DE CONDICIONS DE Seccion Subserie Fraccién de Unidade
ACCESO E UTILIZACION serie documental

Caracteristicas fisicas e
requisitos técnicos

6.4.4.3. Fontes

Propia unidade de descricion

Os documentos

Os manuais de uso de maquinaria, de
hardware e de software

6.4.4.4. Regras xerais

Sinalarase calquera caracteristica fisica que poida afectar & suUa lectura,
visualizacion, audicion e, en xeral, ao seu uso.

Exemplo:

Faltalle a folla 15 ao Libro rexistro de entrada de correspondencia de Educacion do ano 1977.

[Libro rexistro de correspondencia de 1977. AHPLu. Unidade documental]

A calidade do soporte ou a fixacion da informacion indicarase neste elemento sé
no caso de que condicionen a lectura, audicion, vision ou uso da unidade de descricion.

Exemplo:

Copia en cinta de video betamax da pelicula da execucién de obras na estrada Vigo-Baiona
dentro do Plan de Estradas.

[Obras PUblicas. AXXG. Unidade documental]
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Se hai algunha alteracion ou degradacion que afecte sé a unha parte da unidade
de descricion debera sinalarse e, se é posible, cuantificarase.

Exemplo:

Dez unidades de instalacion presentan perdas de texto por ataque de roedores.

[Informes sobre actividade suxeitos ao Regulamento de actividades molestas, insalubres,
nocivas e perigosas. ACXLu. Serie]

Se se precisa utilizar algun tipo de aparello ou tecnoloxia para acceder &
informacion da unidade de descricion, debera sinalarse.

Exemplo:

Para acceder ao contido da informacion aos medios de comunicacion sobre o Consello da
Xunta de Galicia de 1 de setembro de 2005 precisa un programa que reproduza ficheiros MP3.

[Referencia do Consello da Xunta de Galicia de 1 de setembro de 2005. Arquivo da Presidencia
da Xunta. Unidade documental]

Se é obrigatorio o uso de reproducions de substitucion, debera sinalarse.

Exemplo:

Das fotografias deste fondo cuxos orixinais sexan negativos ou positivos en vidro que estean
excluidos da consulta proporcionaraselle ao usuario unha copia en papel.

[Arquivo fotografico Juan José. AHPLu. Fondo]

6.4.5. Instrumentos de descricion
6.4.5.1. Obxectivo

Identificar os instrumentos de descricion da unidade de descricion. Se é
apropiado, incluirase informacion sobre onde obter unha copia.

6.4.5.2. Consignacion

A informacion do elemento Instrumentos de descricidn é opcional en todos os
niveis de descricion. E recomendable para os niveis de fondo e de serie.

4. AREA DE CONDICIONS DE Seccion Subserie Fraccion Unidade
ACCESO E UTILIZACION de serie documental

Instrumentos de descricidon
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A propia unidade de descricion

6.4.5.3. Fontes

Bibliografia especifica dispoiible

6.4.5.4. Regras xerais

Informar sobre os instrumentos de descricion que poida ter o Arquivo ou o
produtor dos documentos, e que proporcionen informacion sobre o contexto e contido
da unidade de descricion.

Exemplo:

Ademais do inventario, o fondo conta con outros instrumentos de descricion:
1. indice de Historias Clinicas do Sanatorio de Oza

2. Catalogo da Coleccion de fotografias do Sanatorio de Oza

3. Indice dos expedientes persoais dos traballadores do Sanatorio de Oza

4. Indice de historias clinicas de enfermos do Sanatorio de Oza

[Sanatorio Maritimo de Oza. ARG. Fondo]

Cando o nUmero e variedade dos instrumentos de descricion dunha unidade o
fagan aconsellable, ofrecerase informacion detallada que especifique:

- Tipo de instrumento

- Datas de elaboracion

- Autores

- Extension material

- Soporte

- Dispoiiibilidade de consulta

- Se ademais foron publicados, citarase conforme ao establecido no elemento 5.4. Nota
de Publicacion seguindo a Norma UNE 50-104-94: Referencias bibliograficas.

Exemplo:

Catalogo alfabético-onomastico de preitos e expedientes da Protectoria do Voto do Apostolo
Santiago 1679-1790. Elaborado por Maria do Mar Garcia Miraz. 1364 fichas en papel.

[Xulgado da Protectoria do Voto do Apdstolo Santiago. ARG. Seccion]

Para consignar as datas de elaboracion do instrumento, debera indicarse:
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- Periodo de realizacion (inicio/final)
- Data da Ultima modificacion ou actualizacion.

Exemplos:

1982/1983 [Organizacion sindical. Rexistros. ARG]
s.a. Publicado en 1999 [Real Audiencia de Galicia. Catalogo de expedientes de apeo. ARG]

1992/1993. Publicado en 1998 [Real Audiencia de Galicia. Catalogo de preitos e expedientes da
Protectoria do Voto do Apdstolo Santiago. ARG]

Especificar os autores do instrumento e o do centro ou unidade responsable da
sva elaboracion. Pddense incluir o autor ou autores doutras modificacions ou
actualizacions.

Exemplos:

Catalogo de libros procedentes da Audiencia. Director Antonio Gil Merino.
Realizado por Francisco Gonzalez Pérez.

[Audiencia Territorial da Coruna. ARG. Fondo]

Débense indicar os tipos de soporte e elementos que poidan condicionar a sua
consulta. Ademais pddese incluir a extension material do instrumento, indicando
numero de paxinas ou numero de rexistros da base de datos.

Exemplos:

Existen un inventario en papel (28 paxinas) e tamén indices elaborados a partir de 24.870
rexistros descritivos nunha base de datos de Access.

[Concello de Pontevedra. AMPo. Fondo]

Pddese indicar se existe a posibilidade de consultar os instrumentos de
descricidon noutros lugares ou por outros medios.

Exemplos:

O inventario do Arquivo Municipal de Pontevedra podese consultar no Arquivo Historico
Provincial de Pontevedra.

[Concello de Pontevedra. AMPo. Fondo]

Para consignar o tipo de instrumento do que se trata debe indicarse:

Guia Describe fondos
Inventario Describe series
Catalogo Describe unidades documentais

Paxina 69|82




i DEPUTACION

Manual de procedemento de arquivos. NOGADA # PONTEVEDRA

indices, Indicar os niveis que describe e cales son os
rexistros... elementos de informacion que recolle

Exemplo:

indice dos comerciantes, industriais individuais e das empresas da provincia da Corufia que
realizaron a declaracién da contribucion sobre utilidades da riqueza mobiliaria. Recolle o nome
e o enderezo da sociedade e as datas extremas. Remite ao numero de expediente dentro de
cada unidade de instalacion.

[Delegacion Especial de Economia e Facenda da Corufia. ARG. Fondo]

Indicarase se o instrumento de descricion é parcial ou se esta pendente de
actualizar. Se se describe unha parte, debera precisarse cal é.

Exemplos:

AHPPo. Guia do Arquivo Municipal de Pontevedra, s.l., ca. 1945; 14 follas, exemplar
mecanografado. (En realidade tratase dun inventario parcial que describe unha parte do fondo
do Concello entre os anos 1440 e 1900).

[Concello de Pontevedra. AHPo. Fondo]

6.5. Area de documentacion asociada

Area destinada a conter informacién precisa sobre a documentacién que,
nalgunha medida, tefia relacion significativa coa unidade de descricion, porque a
completa, a complementa ou a fai mais comprensible ou accesible. Tamén inclue a
bibliografia de referencia.

6.5.1. Existencia e localizacion de orixinais
6.5.1.1. Obxectivo

Indicar a existencia, localizacion, dispoiibilidade ou eliminacién dos orixinais
cando a unidade de descricion sexa unha reproducion ou inclua reproducions.

6.5.1.2. Consignacion

A informacion do elemento Existencia e localizacion de orixinais é opcional en
todos os niveis de descricion.

5. AREA DE DOCUMENTACION Subserie Fraccion de Unidade
ASOCIADA serie documental

Existencia e localizacion de
orixinais
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6.5.1.3. Fontes

Fontes

A unidade de descricidon

Os instrumentos de descricion do centro

Os documentos referentes aos ingresos

Os instrumentos de descricion do centro de
procedencia

Se se considera necesario citar a fonte de informacion, podese facer no
elemento Notas.

6.5.1.4. Regras xerais

Se os orixinais existen: Indicar a localizacion Indicar os seus codigos de referencia
normalizados

Exemplo:
Os orixinais estan no Arquivo da Catedral de Ourense.

[Documentos reais de Sta. M.2 de Oseira. AHPOu. Coleccion]

Se os orixinais xa non existen: Se a sua localizacion se Se é posible e pertinente, indicar
descofece ou é imprecisa, tamén o Ultimo emprazamento
consignar este feito. conecido e as circunstancias da sua

desaparicion ou destrucion

Exemplos:

Unha parte das denuncias presentadas en materia de patrimonio cultural acompafianse de positivos
fotograficos; descofiécese onde se atopan os negativos orixinais.

[Denuncias e reclamacions. AXXG. Serie]
Desconécese a existencia ou localizacion do orixinal.

[Copia do plano Circo Reina Vitoria. 1916. Arq. Miguel Ortiz. AC. AMC. Unidade documental]
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Se as unidades documentais son:

Un traslado, unha copia autenticada ou calquera outro tipo de documento
derivado dun documento preexistente cuxo contido reproduce total ou parcialmente,
non debera informarse desta circunstancia neste elemento, porque non se trata dunha
reproducion, senon dun novo documento. A referencia ao documento do cal deriva e
do cal reproduce o contido debe facerse constar: Area 5.3.

6.5.2. Existencia e localizacion de copias
6.5.2.1. Obxectivo

Indicar a existencia, localizacion e dispoiibilidade de copias da unidade de
descricion.

6.5.2.2. Consignacion

A informacion sobre Existencia e localizacion de copias é opcional en todos os
niveis de descricion.

5. AREA DE DOCUMENTACION Seccion Subserie Fraccion de Unidade
ASOCIADA serie documental

Existencia e localizacion de
copias

6.5.2.3. Fontes
Non se prescriben fontes.
Se se considera pertinente, ofrecerase esta informacion na Area de Notas.

6.5.2.4. Regras xerais

Se as copias existen na mesma . o Indicar os seus cddigos de
e Indicar localizacion . .
institucion ou noutro lugar referencia normalizados

Exemplo:
Existen microfilmes (35 mm) deste fondo que se poden consultar na sala do centro.
Outra copia atopase no Arquivo do Reino de Galicia.

[Xunta do Reino de Galicia. AMC. Fondo]
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Se a copia é s6 unha parte da unidade de
descricion

Sinalar de que parte se trata

Exemplos:

Copia dixitalizada correspondente aos 145 libros de parte do fondo do Arquivo municipal, comprendido
entre os anos 1597 e 1834, depositados no Arquivo Historico Provincial de Pontevedra.

[Concello de Tui. AMTui. Fondo]

Se as copias son accesibles por medios
telematicos ou por outro medio calquera

Proporcionar a informacion necesaria para acceder a
elas

Exemplo:

As Respostas xerais correspondentes a Galicia, do Catastro do marqués da Ensenada son accesibles a
través do Ministerio de Cultura no Portal Arquivos Espafiois (PARES) no enderezo

http://pares.mcu.es/Catastro/

Se as copias deben ser usadas en lugar dos orixinais por razons de conservacion,
consignar esta informacion no elemento Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos.

6.5.3. Unidades de descricion relacionadas

6.5.3.1. Obxectivo

Consignar as unidades de descricion conservadas no mesmo arquivo ou en
calquera outro lugar e que tefan algunha relacion coa unidade de descricion pola
procedencia ou por calquera outro tipo de asociacion.

6.5.3.2. Consignacion

A consignacion de Unidades de descricion relacionadas é opcional en todos os

niveis de descricion.

5. AREA DE DOCUMENTACION
ASOCIADA

Unidades de descricidn
relacionadas

Fraccidon de Unidade

Seccion Subserie .
serie documental

6.5.3.3. Fontes

Non se prescriben fontes.

Se se considera pertinente, ofrecerase esta informacion na Area de Notas.
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6.5.3.4. Regras xerais

Explicar a natureza e o tipo de relacion coa unidade de descricion coa maior precision posible

Identificar os arquivos ou institucions onde se

. o : Indicar os seus cddigos de referencia normalizados
conservan esas unidades de descricion relacionadas

Exemplo:
Expedientes de accidentes de traballo, 1938/1946.

Custodianse tamén Expedientes de accidentes de traballo anteriores a 1938 nas segundas divisions de
seccion:

- Obras municipais, anos 1905 e 1934

- Equipamento publico dentro da serie Expedientes de organizacion e limpeza viaria, recollida e
tratamento do lixo, década de 1930.

[Expedientes de accidentes de traballo. AC. AMC. Serie]

Todo o relativo aos instrumentos de descricion ira no elemento 4.5 das ISAD(G).
6.5.4. Nota de publicacions
6.5.4.1. Obxectivo

Consignar calquera tipo de publicacion que trate ou estea baseada no uso,
estudo ou analise da unidade de descricion.

6.5.4.2. Consignacion

A consignacion de Nota de publicacions é opcional en todos os niveis de
descricion.

5. AREA DE DOCUMENTACION Seccion Subserie Fraccion de Unidade
ASOCIADA serie documental

Nota de publicacions

6.5.4.3. Fontes

As propias publicacions

A bibliografia
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6.5.4.4. Regras xerais

Incluiranse referencias das transcricions ou edicions realizadas.

As citas bibliograficas faranse conforme @ Norma UNE 50-104-94: Referencias
bibliograficas.

Exemplo:

Ordenanza das carnes. Transcrita en: FERRO COUSELO, Jesus. A vida e a fala dos devanceiros.
Vigo: Galaxia, 1967. p.144

[Concello de Ourense. AHPOu. Unidade documental]

6.6. Area de notas

Area destinada a conter a informacion que non é pertinente incluir en ningunha
outra area ou que unicamente corresponde apuntala, pero que, debido & singularidade
que proporciona a unidade de descricion, sexa arquivisticamente adecuado consignala.
Esta formada unicamente polo elemento Notas.

6.6.1. Notas
6.6.1.1. Obxectivo

Indicar a informacion que non se puido incluir en ningunha das outras areas.

6.6.1.2. Consignacion

A informacidn do elemento Notas é opcional en todos os niveis de descricion.

Fraccidon de Unidade
serie documental

6. AREA DE NOTAS Seccidén Subserie

6.6.1.3. Fontes

A unidade de descricion

A bibliografia especifica

Calquera outra fonte fidedigna

6.6.1.4. Regras xerais

Citarase a informacion significativa non incluida en ningin outro elemento
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A informacion citarase de modo ordenado, agrupada por areas e elementos, e
farase mencion & Area ou ao elemento aos que fai referencia

Exemplos:
- Nota ao cddigo de referencia: Sinatura antiga L-125.
- Nota ao titulo: O titulo deste expediente esta expresado en castelan no cartafol.

- Nota a data: 1180-06-02, data reducida da orixinal, expresada mediante a Era
Hispanica. (Era MCCXVIII VO nonas iunii)

- Nota a volume e soporte: Este fondo orixinalmente ocupaba 730 m, e asi esta
reflectido na guia do arquivo editada en 1999, pero despois da primeira revision
retirdronse un total de 202 m. que correspondian a diarios oficiais mesturados
cos documentos, polo que se reduciu o seu volume a 528 m.

6.7. Area de control da descricién

Area que ten aimportante funcién de documentar a autoria e a responsabilidade
arquivistica da descricidn, situala cronoloxicamente con precision, indicar as suas
fontes e as regras e convencions consultadas.

6.7.1. Nota do arquiveiro
6.7.1.1. Obxectivo

Indicar quen elaborou ou revisou a descricion.

6.7.1.2. Consignacion

A informacion do elemento Nota do arquiveiro é opcional en todos os niveis de
descricion.

7. AREA DE CONTROL DA Seccion Subserie Fraccion de Unidade
DESCRICION serie documental

Nota do arquiveiro

6.7.1.3. Fontes

Os instrumentos de descricion
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6.7.1.4. Regras xerais

Citaranse os responsables da descricion. Cando na elaboracion da descricion
interviferon varias persoas, citaranse todas con indicacion da sua intervencion.

Exemplo:

Teresa Fernandez do Pico describiu a documentacion recollida ata 0 ano 2005; a do 2006 e 2007
foi descrita por Elena Blanco Hernandez.

As mencions de responsabilidade relacionadas co tratamento arquivistico da
unidade de descricion (identificacion de fondos e series, clasificacion, indizacion etc.),
poden facerse constar, no seu caso, na area “Historia arquivistica” (NOGADA 2.3) ou en
Notas (NOGADA 6.1.).

6.7.2. Regras ou normas
6.7.2.1. Obxectivo

Indicar a normativa na que se basea a descricion.
6.7.2.2. Consignacion

A informacion do elemento Regras ou normas é opcional en todos os niveis de
descricion.

7. AREA DE CONTROL DA Seccion Subserie Fraccidn de Unidade
DESCRICION serie documental

Regras ou normas

6.7.2.3. Fontes

Non procede.

6.7.2.4. Regras xerais

Indicaranse as normas, regras ou convencions internacionais, nacionais, locais
ou internas do propio centro aplicadas a descricion

As normas, regras ou convencions deberan ser identificadas segundo a norma
UNE 50-104-94 : Referencias bibliograficas.

Exemplo:

Grupo de Arquiveiros de Galicia: Norma Galega de Descricidon Arquivistica (NOGADA). Santiago
de Compostela: Direccion Xeral do Patrimonio Cultural, 2010 .
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6.7.3. Datas das descricion
6.7.3.1. Obxectivo

Indicar cando se realizou a descricion ou revision.
6.7.3.2. Consignacion

A informacion do elemento Datas das descricions é opcional en todos os niveis
de descricion.

7. AREA DE CONTROL DA Seccion Subserie Fraccion de Unidade
DESCRICION serie documental

Datas das descricions

6.7.3.3. Fontes

Os instrumentos de descricidon

6.7.3.4. Regras xerais

Indicaranse as datas nas que se realizou ou modificou a descricion. Poderase
indicar se as intervencions na descricion afectan a areas ou aspectos concretos.

Exemplos:

2004. Actualizacions da descricion por novos ingresos en 2005 e 2006.
[Traballo. ACXLu. Fondo]
1998. En 2003 engadironse as descricions no nivel da unidade de descricion composta.

[Delegacion Provincial de Lugo da Conselleria de Familia, Muller e Xuventude. ACXLu.
Fondo]

Paxina 78|82



Manual de procedemento de arquivos. NOGADA

7. AREA DE DEREITOS

Campos da “Area de dereitos”:

Acto

Restricion

Inicio

AREA DE DEREITOS Fin

Titular de dereitos

Notas de dereitos

Fundamento

7.1. Rexistros de dereitos

Esta area desenvolve o dereito de acceso ao material de arquivo; permite ou
restrinxe o acceso, acurtao no tempo nun arco de datas, define os titulares e
fundamenta unha base tedrica na que aplicar tales dereitos.

O exercicio dos dereitos podera ser denegado pola normativa interna do arquivo
ou cando prevalezan razéns de interese publico, por intereses de terceiros mais dignos
de proteccion ou cando asi o dispofa unha Lei. Nestes casos, o drgano competente
debera ditar resolucidon motivada.

Os documentos que contefan datos persoais de caracter policial, procesual,
clinico ou de calquera outra indole que poidan afectar 4 sequridade das persoas, ao seu
honor, & intimidade da sua vida privada e familiar e & sUa propia imaxe non poderan ser
publicamente consultados sen que medie consentimento expreso das persoas
afectadas ou ata que transcorra un prazo de vinte e cinco anos desde a sUa morte, se a
sua data é cofecida, ou, noutro caso, de cincuenta anos a partir da data dos
documentos.

Neste modulo de dereitos desenvolvido en AtoM, non estandarizado, unha vez
establecidos os devanditos dereitos, todas as xerarquias multinivel herdaran os
mesmos dereitos que se creen dende a instancia superior ata as instancias inferiores;
por exemplo, os dereitos que se creen a nivel de fondo herdaranos todos os niveis
inferiores ata a unidade documental. Os datos contidos nesta Area de dereitos
recuperaranse na descricidn arquivistica se foron previamente gravados na Area de
dereitos do modulo de Rexistros de ingreso (véxase o punto 3.5.1 Rexistros de dereitos
deste manual).

Campos que compofien esta area:
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Campo en AtoM Accion Menu despregable
Eliminar
Investigar
Exporier
Accion permitida ou restrinxida
Acto respecto @ documentacion de Diseminar
arquivo.
Desprazar
Modificar
Duplicar
Permitir
Restricion Condicion ou limitacion do acto
Non permitir
Campo texto
Inici Data de inicio do permiso ou
nicio restricién do acto Sistema de datacion de acordo
coanorma SO 8601
Campo texto
Fin Data de fin do permiso ou

restricion do acto

Sistema de datacion de acordo
coa norma ISO 8601

Nome de persoas ou organizacion
que ten autoridade para conceder

Titular de dereitos ' o Campo texto
ou configurar restricions de
dereitos
Notas de dereitos Campo texto
Copyright

Fundamento

Base para os permisos concedidos
ou para a restricion de dereitos

Autorizacion
Normativa
Lexislacion

Donante

Exemplo en AtoM do men0 de inicio da Area de dereitos:

Paxina 80|82




DEPUTACION
PONTEVEDRA

Manual de procedemento de arquivos. NOGADA

3.1. Area de identificacion

2. Area de contexto

3. Area de contido e estructura

4. Area de condicions de acceso e utilizacion
5. Area de documentacién

Area de notas

Puntos de acceso

7. Area de control da descricion

Area de dereitos

Y

Rexistros de dereitos

Acto Restriccion Inicio Fin

Add new

Area de administracion

Este campo é un elemento que se pode crear no modulo de Rexistros de ingreso
na Area de dereitos e que se vincula cos obxectos dixitais.
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8. AREA DE ADMINISTRACION

Esta area, non estandarizada, pero incluida en AtoM no modulo xeral de
descricidn arquivistica, desenvolve campos relativos ao control da descricion: estado da
publicacion, lingua utilizada e regras adoptadas na descricion.

Esta area esta composta por 3 elementos:

Estado da descricion

Linguaxe da fonte

Regras

8.1. Estadio da descricion

Rexistramos en que estado esta a descricion arquivistica; temos as seguintes

opcions:
Opcions Accidns
Ao gravar o rexistro no modulo de descricion
Borrador arquivistica sen validalo como publicado, a
descricion arquivistica sera un borrador e aparecera
como tal nas procuras.
. Se se selecciona esta opcion, a descricion validase
Publicado :
como publicada.
, Se se selecciona esta opcion, a descricion validase
Privado .
como privada.

8.2. Linguaxe

Consignase neste elemento o galego como lingua fonte para a descricion a
lingua oficial da comunidade auténoma.

8.3. Regras

Consignase neste elemento, por defecto, o uso da Norma Galega de Descricion
Arquivistica (NOGADA), 2010.
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