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PRESENTACION

Hace casi una década, Castilla y Leon se dotaba de su Ley de Archivos. Se
emprendia asi un camino de valoracion y apreciacion del Patrimonio Documental
como parte fundamental de nuestro patrimonio historico. Dentro de este proceso hemos
de enmarcar la obra que presentamos a continuacion.

Conscientes de la importancia de la normalizacion, en Castilla y Leon se ha
elevado a la categoria de precepto legal la asuncion de las normas internacionales de
descripcion archivistica con el fin, como reza nuestro Plan de Intervencion en el
Patrimonio Documental, de “procurar su adaptacion a las necesidades de los archivos
de nuestra Comunidad Autonoma”. Asi, desde el gobierno regional se ha promovido en
los ultimos afios un grupo de trabajo dedicado a estudiar los distintos aspectos
referidos a la descripcion normalizada de fondos archivisticos, con especial atencion a
las cuestiones relacionadas con los niveles de descripcion y las distintas dreas en que
ésta se articula.

Las pdginas que siguen son la culminacion del trabajo de ese grupo de
archiveros de Castilla y Leon. Culminacion de la que todos debemos felicitarnos
porque se cumple con ello uno de los objetivos que nos habiamos marcado. Pero es
también una propuesta que se lanza desde nuestra Comunidad a todos los archiveros
espaiioles para profundizar en los distintos procesos de normalizacion. Una
normalizacion cada vez mds necesaria y que tendrd que redundar indefectiblemente en
beneficio de los usuarios de los archivos, tanto las mismas administraciones piiblicas
como el conjunto de ciudadanos a los que todos nos debemos. En este proceso, que
esperamos siga dando pronto nuevos frutos, siempre tendrdn los archiveros el apoyo de
la Junta de Castilla y Leon y de su presidente.

JUAN JOSE LUCAS

Presidente de la Junta de Castilla 'y Leon
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Nota a la 12 reimpresion

En septiembre de 2000, con motivo del XIV Congreso Internacional de
Archivos, se presentd en Sevilla la primera edicion del Manual de Descripcion
Multinivel. Desbordando todas las previsiones iniciales, en estos pocos meses ya se ha
agotado la primera edicién, por lo que se ha hecho necesario reimprimirla para poder
atender a todas las peticiones.

La expectativa despertada por esta obra nos hace concebir esperanzas de que el
proceso que se inicia con su publicacion no va a cerrarse aqui sino que va a generar un
movimiento de discusidon y andlisis que nos llevard a avanzar en la normalizacién
archivistica. Es evidente que, sin el consenso, la colaboracién y el compromiso de los
que nos dedicamos a los archivos, cualquier propuesta de normalizacién estd condenada
al fracaso. Asi que, por ampliacién, matizacién, correccidon o actualizacidn, esperamos
que nuestra propuesta sirva de laboratorio y campo de pruebas de las descripciones
archivisticas. Porque no se trata de hacer una sola norma, sino de integrar todas las que
se acuerden en un proceso dindmico de revision continuada. Para ese proceso, se vuelve
a poner en circulacion el Manual.

Valladolid, marzo de 2001
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Nota a la 22 edicion

Esta nueva edicion del MDM se presenta con cardcter de Norma técnica para los
archivos dependientes de la Junta de Castilla y Ledn, y aunque mantiene la intencién
generalista de la 1* reimpresion, contiene reglas de aplicacion para los mencionados
archivos.

Valladolid, noviembre de 2006
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PREFACIO

Este manual tuvo su origen en el proceso de andlisis y estudio de los problemas
de descripcion automatizada que se habia venido desarrollado en distintos archivos de
Castilla y Le6n desde 1993. El grupo de trabajo, nombrado por la Direccion General de
Patrimonio y Promocién Cultural de la Consejeria de Educacién y Cultura de la Junta
de Castilla y Ledén, que se encargd de evaluar los programas de descripcion
automatizada existentes en el mercado (1993-1994), decidi6 a principios de 1995 que no
existia ninguno adecuado. Por ello se procedié a plantear la necesidad de crear uno
nuevo.

Se formd, entonces, un nuevo grupo encargado de plantear todas las necesidades
de la gestién archivistica para su informatizacién. El resultado de aquel trabajo fue el
Informe AIGEA (1995), cuya base, en materia de descripcion, era la norma ISAD(G)I.

Desde aquel momento y hasta junio de 1999, se procedié al desarrollo del
proyecto AIGEA”. Durante todo ese largo periodo de casi tres afios, se analizaron todas
las cuestiones relacionadas con la descripciéon de los archivos, tanto referidas a la
aplicacion de los elementos de la norma ISAD(G), como de la relaciéon entre los
diferentes niveles de descripcidn, la definicién de estos, pasando por la conversién de
sistemas de trabajo parciales a sistemas globales de gestion y descripcion, asi como las
relaciones entre la norma de descripcion y la de autoridades, ISAAR(CPF).

Dentro de este proceso, tuvo especial relevancia la revision de las diferentes
traducciones de la norma (la del Ministerio de Cultura, la de ACAL y la de la
Asociacion de Archiveros de Catalufia), asi como el estudio de las normas ya existentes,
especialmente las de los Estados Unidos (APPM)3, Canada (RDDA)4 y el manual de
descripcion de Michael Cook y Margaret Procter (MAD2)’.

El 18 de diciembre de 1997, la Junta de Castilla y Le6n aprobd, mediante el
Decreto 254, el Plan de Intervencion en el Patrimonio Documental de Castilla y Le6n

! Para entonces ya se habia entrado en contacto con la empresa Baratz, S.A. para analizar la posibilidad de
establecer un marco de colaboracién que permitiese el desarrollo de un programa de gestién integral de
los archivos.

* El proyecto AIGEA se desarrollé dentro del convenio de colaboracién firmado (5 de agosto de 1996)
entre la Direccién General de Patrimonio y Promocién Cultural y la empresa Baratz, S.A.

’ HENSEN, Steven. Archives, personal papers and manuscripts: a cataloguing manual for archival
repositories, historical societies and manuscripts libraries.- 2" ed.- Chicago: Society of American
Archivists, 1989. En adelante APPM.

* Regles pour la description des documents d’archives. Ottawa: Burea Canadien des Archivistes, 1990.
En adelante RDDA.

5 COOK, Michael; PROCTER, Margaret. A Manual of Archival Description.-Z“d ed.- Aldershot: Gower,
1989. En adelante MAD2.
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para el periodo 1997-2002, cuyo tercer plan sectorial, el denominado Plan de
Descripcion y Difusion, se centraba en los siguientes aspectos:

1. Adopciéon de las Normas ISAD(G) e ISAAR(CPF) como garantia de
coherencia en la descripcion de fondos documentales, facilitando la recuperacion
de referencias relativas a los mismos y el intercambio de informacién sobre la
documentacién custodiada en los Centros integrantes del Sistema de Archivos de
Castilla y Leon.

2. Desarrollo de estudios referidos a la aplicacion de dichas Normas en los
Archivos de la Comunidad Auténoma, tanto historicos como administrativos,
elabordndose propuestas de adaptacion necesarias a cada caso.

3. Elaboracion y publicacion de distintas normas técnicas € instrumentos de
descripcion y difusion referidos a los fondos documentales de nuestros archivos.

Dentro de este Plan sectorial se enmarcaba el Programa Descripcion y
Normalizacién, que “centrard su actividad durante el periodo de vigencia del Plan en
el andlisis y desarrollo de las Normas internacionales de descripcion archivistica, con
el fin de procurar su adaptacion a las necesidades de los archivos de nuestra
Comunidad Autonoma.

Para alcanzar este objetivo, la Consejeria de Educacion y Cultura promueve y
potenciard durante la vigencia del presente Plan la actividad de un grupo de trabajo en
cuyo seno se estudian los distintos aspectos referidos a la descripcion normalizada de
fondos archivisticos, con especial atencion a las cuestiones relacionadas con los niveles
de descripcion y las distintas dreas en que ésta se articula.”

Aprovechando la experiencia del grupo de trabajo de informatizacién y su
conocimiento de las Normas de descripcion, se decidid que fuera éste el responsable de
realizar los estudios encaminados a la adaptacion de las Normas. El objetivo era crear
normas de descripcidn aplicables al conjunto de nuestros archivos. El grupo de trabajo
bautiz6 este proyecto como Manual de Descripcion Multinivel (MDM). Desde el
principio, y con el fin de contar con el mayor consenso posible, se previo su circulacion
por toda la comunidad archivistica nacional para que desde los distintos sistemas de
archivos se aportara lo que se considerase oportuno.

Dentro del proyecto, el primer paso fue la traduccion al castellano de la segunda
edicion de la Norma ISAD(G), adoptada por el Comité para las Normas de Descripcién
en Estocolmo, Suecia, del 19 al 22 de septiembre de 1999, cuya circulacién se efectud a
través de la lista de distribucion ARXIFORUM.

Con motivo del Congreso Internacional de Archivos que se celebré en Sevilla
del 21 al 26 de septiembre de 2000, se presentd el primer borrador del MDM, para su
discusion y puesta en practica. A partir de ese momento estaba prevista la formacién de
grupos de trabajo para la revisiéon y ampliacion del manual, asi como para redactar la
Parte Especial: convenciones, con el animo de convertir el proyecto en un auténtico
laboratorio de experimentacion desde el que establecer sistemas de descripcion
unificados.

10
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Finalizado en 2002 el periodo de desarrollo del I Plan de Intervencién, y
continuando con esa misma linea de actuacidn, la Junta de Castilla y Ledn aprobd,
mediante Acuerdo 46/2003, de 3 de abril, el II Plan de Intervencién en el Patrimonio
Documental que abarca el periodo 2003-2008. El tercer Plan sectorial, dedicado a la
Normalizacion de la Descripcion, pretende continuar las tareas del plan anterior,
insistiendo en los siguientes aspectos:

a) Profundizacion de los estudios de adaptacion de las normas
internacionales de descripcion archivistica para su puesta en prdctica
en los archivos de nuestra comunidad.

b) Formacion de grupos de trabajo que profundicen en el desarrollo y
puesta al dia de las propuestas existentes.

c) Creacion de bases de datos de términos controlados, que permitan la
recuperacion de la informacion de forma fiable y homogénea.

d) Creacion de normas para la descripcion de todo tipo de materiales
archivisticos.

La presente revision del Manual de Descripcion Multinivel se engloba en el
cumplimiento de estos objetivos, y en la inclusién, tal y como queda recogido en el
punto d) del mencionado plan sectorial, de aquellas convenciones o normas especificas
relativas a fondos, series o documentos que por sus caracteristicas no pueden ser
descritas conforme a la norma general.

El II Plan de Intervencion contempla igualmente un Programa de
Informatizacion de los archivos del Sistema. Cabe sefialar que la modernizacién y
automatizacion de los centros es la piedra angular sobre la que se asentara el pleno
desarrollo los programas y aplicaciones de descripcion automatizada. Con todo, si bien
la implantacién y perfeccionamiento de estos programas informaticos se juzga necesaria
y constituye una herramienta de trabajo clave para el mejor desarrollo de las tareas
descriptivas normalizadas, no parece necesario esperar que culmine su implementacién
para continuar trabajando en las tareas de normalizacién. Como intento de conjugar la
Norma con las formas tradicionales de descripcion, cabe sefialar la publicacion, en
2004, del inventario del fondo documental del Consejo General de Castilla y Le6n®.

Por otra parte, las tareas de normalizacion descriptiva han seguido dando sus
frutos a través de la formaciéon de grupos de trabajo que han elaborado, hasta el
momento, la convencién sobre la aplicacion de la Norma ISAD(G) a los fondos de la Fe
Puablica (2006). Del mismo modo, se tiene previsto que en el curso del presente afo
2006 se adopten nuevas convenciones relativas a los fondos judiciales y al material en
soporte fotogréfico.

® El Consejo General de Castilla y Ledn (1978-1983). Inventario. Valladolid: Junta de Castilla y Leédn,
2004.
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INTRODUCCION

l.1 PRINCIPIOS BASICOS

I.1.A Introduccion

Esta primera parte se basa en el estudio, aplicacion y desarrollo de la 2 edicién
de la norma ISAD(G), adoptada por el Comité de Normas de descripcion del Consejo
Internacional de Archivos en septiembre de 1999’. Su objetivo fundamental es la
creacion de conjuntos de descripciones coherentes y aplicables a todos los tipos de
archivos, fondos o documentos. Dichos conjuntos de descripciones han de estar
relacionados entre si como parte de una estructura descriptiva que, basada en el
principio de procedencia, organice la informacién en niveles. Es lo que se denomina
Descripcion multinivel, en la que el fondo es el primer nivel de informacién (y el mas
amplio) y la descripcion de cada una de sus partes constituye los niveles inferiores. Asi,
un fondo se puede dividir en subfondos o secciones, que a su vez se pueden dividir en
series, las cuales, estardn formadas por conjuntos de expedientes o documentos, etc.
Cada una de estas partes es (o puede ser) objeto de una descripcion. El resultado es un
conjunto de descripciones que, relacionadas jerdrquicamente por niveles, describen las
partes del fondo.

Desde el punto de vista conceptual es muy importante distinguir entre el proceso
descriptivo en si, es decir la creacién de estructuras informativas que nos permitan
representar de forma coherente y fidedigna el material archivistico, y el proceso de
comunicacion de dicha informacion.

A la hora de afrontar la descripcién, en sentido genérico, es muy importante
recordar las reglas definidas por M. Cook en el MAD2:

1. Regla de representacion.
Toda descripcion debe actuar como una representacion de la documentacion que
describe.

Es decir, que debe tener suficientes datos como para que el receptor se haga una
clara idea de lo descrito, eliminando interpretaciones u otras consideraciones subjetivas
(en relacion con 3. Regla de la Imparcialidad).

” CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS. ISAD(G): Norma internacional general de
descripcion archivistica. 2* ed. Madrid: Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte, 2000. Citado en
adelante como ISAD(G)2.
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2. Regla de recuperacion de la informacion.
Toda descripcion debe contar con términos de indizacion.

Esto incluye los relacionados con la produccién de los documentos (personas,
familias y entidades o instituciones), pero también cualesquier otros que se consideren
oportunos para la localizacién de la informacién que figura en la descripcion.

3. Regla de imparcialidad.
Las descripciones deben reflejar el sentido de los documentos y no dar una
imagen engariosa de los mismos.

Esta tercera regla es de una importancia capital, aunque en principio pudiera
parecer de una obviedad insultante. Tiene que ver con la ya comentada eliminacién de
interpretaciones o subjetividades, pero también con las decisiones del responsable de la
descripcién sobre el nivel de descripcidon que se asigna, sobre el nombre o nombres de
los productores que se admiten, sobre el titulo y su forma, sobre el volumen y sus
estandares, etc. del material que se estd describiendo. Es decir, afecta a las decisiones,
reglas o convenciones que se establezcan en un determinado sistema de descripcion.

Asimismo, a la hora de afrontar la descripcién de un fondo y sus partes, es
necesario tener en cuenta el contexto de produccién de la documentacién, en todos sus
sentidos: contexto histérico, juridico, institucional, normativo, archivistico, etc. Y
hacerlo de tal forma que, no sélo cada una de las descripciones del fondo y sus partes
cobren pleno sentido en relacion con el resto de las mismas, sino que también se
vinculen al momento histérico de su produccién, a la historia y circunstancias de la
entidad productora, a los avatares de la propiedad, titularidad o ubicaciéon del material
archivistico..., y todos aquellos aspectos que puedan ayudar a comprender el contexto
de lo que se esta describiendo.

En definitiva, la descripcion es la accidén consistente en representar
estructuradamente los materiales archivisticos. Tal y como lo define la norma, es “la
elaboracion de una representacion exacta de la unidad de descripcion y, en su caso, de
las partes que la componen mediante la recopilacion, andlisis, organizacion y registro de
la informacién que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos
de archivo, asi como su contexto y el sistema que los ha producido.”® También describe
el producto de ese proceso. Una unidad de descripcion debe pertenecer, necesariamente,
a un nivel de descripcién pero no ha de tener una profundidad concreta.

Por su parte, la presentacion de la descripcion es la forma en el que se muestra la
informacién de cara a su comunicacion. Esta puede hacerse a través de instrumentos de
descripcion tradicionales, bases de datos, formatos electrénicos, etc.

El proceso descriptivo puede realizarse en cualquier estadio del ciclo vital del
material archivistico y esta sujeto a revisiones y/o correcciones a la luz de un posterior

conocimiento de su contenido o del contexto de su creacion.

Dicho proceso tiene los siguientes objetivos’:

¥ Glosario de ISAD (G)2, p. 16
? Tomados de ISAD(G)2, L.5, p. 12-13.
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a. garantizar la elaboracion de descripciones coherentes, pertinentes y explicitas;

b. facilitar la recuperacion y el intercambio de informacion sobre los documentos de
archivo;

c. compartir los datos de autoridad; y

d. hacer posible la integracién de las descripciones procedentes de distintos lugares en
un sistema unificado de informacion.

Las reglas cumplen estos objetivos mediante la identificacién y definicion de
veintiséis (26) elementos que pueden combinarse para constituir la descripcidon de una
unidad archivistica. Cada unidad archivistica se sitda en un nivel de descripcion. Para
conocer los niveles de descripcidn prescritos por estas reglas y su profundidad minima
de informacion, v. 1.2. Estructura de la informacion e 1.3.Definicion de niveles.

Para cada elemento se pueden definir tantas reglas como se consideren
necesarias. La primera de ellas serd siempre la regla general. Esta contendra:

1. Su aplicacién en los niveles intelectuales
2. Su aplicacion en los niveles fisicos
3. Las fuentes de informacion

Respecto a la formalizacién de la informacién, que en anteriores ediciones del
Manual se incluia como cuarta regla para cada uno de los elementos, en la presente
revisiéon se ha determinado eliminarla, como tal regla, por considerarse que no atafie a
las normas de contenido de datos tratar este aspecto. No obstante, se ha introducido un
Apéndice en el que se aportan unas sugerencias relativas a la presentacion de datos en
pantalla o salida impresa de los mismos.

1.1.B La descripcion multinivel.

Se usa para describir un fondo y sus partes. Sin la descripcién del primer nivel
(fondo), aunque sea sOlo con sus elementos minimos, no se debe presentar la
descripcién de sus partes.

Las reglas para la realizacién de una descripcién multinivel son':

1. Descripcion de lo general a lo particular. El objetivo es representar el contexto y la
estructura jerdarquica del fondo y las partes que lo integran. En el nivel de fondo
proporcionar informacién sobre éste como un todo. En el nivel siguiente y en los
sucesivos, proporcionar informacién de las partes que se estdn describiendo.
Presentar las descripciones resultantes en una relacion jerarquica de la parte al todo,
procediendo de lo mas general, el fondo, a lo més particular.

2. Informacion pertinente para el nivel de descripcion. El objetivo es representar
exactamente el contexto y contenido de la unidad de descripcion. Proporcionar sélo
aquella informacion adecuada al nivel que se estd describiendo. Por ejemplo, no dar
informacién detallada del contenido de los expedientes si la unidad de descripcién es

' Tomadas de ISAD(G)2, p.19-20.
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un fondo; no relatar la historia institucional de todo un departamento si el productor
de la unidad de descripcion es una division o seccion del mismo.

3. Vinculacion de las descripciones. El objetivo es consignar la posiciéon que ocupa la
unidad de descripcidn dentro de la jerarquia. Vincular cada descripcion con la unidad
de descripcién inmediatamente superior, si es posible, e identificar el nivel de
descripcion.

4. No repeticion de la informacion. El objetivo es evitar la informacién redundante en
las descripciones archivisticas jerarquicamente relacionadas. En el nivel superior que
corresponda, dar la informacién comun a las partes que lo componen. No repetir en
el nivel inferior informacién ya proporcionada en un nivel superior''.

1.1.C Dependencia y herencia

De acuerdo con las reglas de descripciéon multinivel y a los efectos del presente
manual las relaciones'? entre distintas unidades de descripcion podran ser de dos tipos:

- Verticales: cuando una unidad de descripcion depende de otra superior.

- Paralelas: cuando varias unidades son del mismo nivel de descripcion y tienen
algun tipo de vinculo entre ellas. Dentro de éstas hay que distinguir entre:

- las vinculadas jerarquicamente: cuando varias unidades de descripcién
son de un mismo nivel de descripcion y dependen de una unidad de
descripcién comun.

- las vinculadas funcionalmente: cuando varias unidades de descripcién
son de un mismo nivel de descripcidén, no dependen de un “ascendiente”
comun, pero su origen responde a funciones o actividades idénticas (p.e.:
las series de Intervencion Delegada o las Secciones de Personal de
distintos departamentos).

En este flujograma se pueden apreciar tanto las relaciones verticales como las
paralelas (vinculos jerdrquicos, y vinculos funcionales).

! Esta regla afecta a la no repeticién de informacién entre niveles y no a la posible repeticién de
informacioén entre los diferentes elementos de un mismo nivel de descripcién.

"2 En la anterior edicién del Manual se hablaba de relaciones “padre-hijo” y “hermanos” para referirse a
las relaciones de dependencia y herencia, asi como para establecer los vinculos jerdrquicos y/o
funcionales. En la presente edicién se ha considerado oportuno eliminar estos términos “familiares”.
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FONDO
SECCION
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SERIE SERIE SERIE
Unid. de localiz. 1 Unid. de localiz. 1
Documento Documento : :
Compuesto a Compuesto a Unid. de localiz. 2
Documento Documento

Compuesto b

Documento
Compuesto €

Compuesto b

Unid. de localiz. 3

— Documento

Compuesto [...]

Unid. de localiz. 4

Unid. de localiz. 2

Unid. de localiz. 3

Unid. de localiz. 5
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La informacién comuin de un nivel superior, que ha de resefiarse en dicho nivel
por ser pertinente y que no puede repetirse en sus niveles inferiores, puede ser muy util
para la completa comprension de dichas unidades inferiores. Esta informacién
compartida y necesaria es lo que el presente manual denomina herencia.

La informacién asi heredada sélo se usard a efectos de la presentacién de la

descripcion y nunca en la descripcion en si.

Ejemplo:
1.4. Nivel de 1.2.Titulo 2.1. Nombre del productor
descripcion
Delegacién Provincial de Espaiia. Delegacion Provincial de
1. Fondo Informacién y Turismo de Palencia | Informacién y Turismo de Palencia
{Espana. Delegacion Provincial de
5. Serie Expedientes de sancién de Informacién y Turismo de Palencia

hosteleria. Bares y restaurantes

(heredado)}.

{Espana. Delegacion Provincial de
Informacién y Turismo de Palencia
(heredado)}.

8. Documento
compuesto

Bar “Pepe”

Se diferenciarda mediante llaves ({}) la informacion heredada de la resefiada
expresamente en la unidad de descripcion. Cuando sea posible se distinguird también
utilizando un color diferente.

I.1.D Fuentes de informacion

Existen dos tipos de fuentes de informacién para la descripcion, la principal y las
secundarias.

En términos generales, salvo que una regla particular establezca lo contrario, si
un nivel de descripcion es intelectual (v. 1.3.B), la fuente principal de informacion
estard constituida por el conjunto del material archivistico y la legislacion que le sea o
haya sido de aplicacién, tanto en su constitucién, como en su organizacién y en el
desarrollo de sus funciones. Asi, la fuente principal para un fondo serd el conjunto de
documentos que lo componen y la legislacién y normas complementarias que definieron
el organismo productor, su organizacién y sus funciones a lo largo del tiempo. En el
caso de que la documentacién no especifique las funciones y constitucién del organismo
productor o no se conserven los documentos constitutivos u organizativos, la fuente
principal de informacién serd la normativa.

Por su parte, en los niveles fisicos (v. 1.3.B), la fuente principal de informacién

son las propias unidades archivisticas salvo que una regla particular establezca otra
cosa.
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Las fuentes secundarias son todas las demds (p.e.: estudios institucionales,
histdricos, instrumentos de descripcidn, etc.)

Si no se prescriben fuentes para un elemento, todas las posibles se consideraran
como fuente principal.

La informacién obtenida de una fuente principal siempre es preferible a la
obtenida de otras. En caso de que la informacion de las fuentes principal y secundaria
sea contradictoria, se dard preferencia a lo recogido en la principal.

Salvo mencidén en contra de las reglas particulares, se pondra entre corchetes ([])
toda la informacion tomada de otra parte que no sea la fuente principal de informacion.

Para las fuentes prescritas para cada elemento de la descripcion véase la regla
.A3 de cada elemento.

1.2 ESTRUCTURA DE LA INFORMACION

1.2.A Areas y elementos

La estructura de la informacién de estas reglas estd basada en la de la Norma
ISAD(G)2 y en su aplicacion. Las dreas en que se divide la informacién son
exactamente las mismas'’:

Area de mencion de la identidad

Area de contexto

Area de contenido y estructura

Area de condiciones de acceso y utilizacion
Area de materiales relacionados

Area de notas

Area de control de la descripcion

Cada una de estas dreas se divide en un nimero determinado de elementos y que
son los mismos que prescribe la norma ISAD(G)2. En algunos casos, se proponen
subelementos o divisiones de un elemento para mejor ubicacién de la informacién a
resefiar. Para ver la estructura y elementos de cada drea véanse las reglas de los
capitulos 1 a 7 de este manual.

|.2.B Elementos obligatorios

Los elementos minimos obligatorios de cada nivel de descripcién son los que
prescribe la norma ISAD(G)2'. A saber:

13 Tomadas de ISAD(G)2, p 14.
' Ibidem, p. 15.
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Cdédigo(s) de referencia;

Titulo;

Nombre del productor;

Fecha(s);

Extension de la unidad de descripcion;
Nivel de descripcion.

1.3 DEFINICION DE NIVELES

1.3.A Aspectos generales

Los niveles que se usaran en la descripcion de un fondo son:

Nivel 1: Fondo

Nivel 2: Subfondo

Nivel 3: Seccion

Nivel 4: Subseccion

Nivel 5: Serie

Nivel 6: Subserie

Nivel 7: Unidad de localizacion
Nivel 8: Documento compuesto
Nivel 9: Documento simple

Como puede observarse, sus nombres se corresponden con los tradicionales
usados en la archivistica espafiola, sin que la cuestion nominal sea de mayor
trascendencia que la de igualar el primer nivel al prescrito por la norma ISAD(G)2
(fondo) y usar el quinto nivel (serie) como pieza fundamental de la gestion archivistica
(descripcidn, valoracion y transferencias). El resto de los niveles intelectuales se usardn
a criterio del responsable de la descripciéon en el archivo o segin las normas o
convenciones de cada sistema archivistico o de cada tipo de fondos.

Los niveles fisicos se usardn conforme a las reglas que se recogen a
continuacion.

El tnico nivel obligatorio en toda presentacion de la descripcién es el Fondo.

1.3.B Definicion de los niveles de la descripcion

1.3.B1 Niveles intelectuales y niveles fisicos; macro y microdescripcion

A los efectos de las presentes reglas, existen dos categorias de niveles:
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Niveles intelectuales: Son los niveles 1 a 6, desde el fondo hasta la subserie. Forman la
estructura archivistica que se organiza segun el principio de procedencia. Su uso,
generalmente, va ligado a la identificacion del organismo productor, sus divisiones y
funciones. Se localizan en los depdsitos a través de todo el conjunto de niveles fisicos
que los componen.

Niveles fisicos: Son los niveles 7 a 9, desde la unidad de localizacion hasta el
documento simple. Se corresponden con unidades tangibles ‘“fisicamente”, que se
pueden localizar en los depdsitos de los archivos y que en su conjunto componen los
niveles intelectuales.

De acuerdo con estas definiciones, podemos hablar de dos tipos de descripcion:

La macrodescripcion: aquélla que se refiere a los niveles intelectuales. Puede hacerse en
relacion directa con los niveles fisicos, pero no necesariamente. Comprende tanto las
operaciones de identificacion como de clasificacion del fondo y sus partes.

La microdescripcion: aquella que se refiere necesariamente a los niveles fisicos. Seria
propiamente la organizacién de la documentacién en si. Segun el sistema multinivel,
toda microdescripciéon debe estar asociada a una macrodescripciéon (al menos a la
descripcion del fondo).

Los niveles fisicos se relacionan con los intelectuales mediante la asignacion de
los primeros a las categorias que forman los segundos.

I.3.B2 Niveles de descripcion

Se elegird conforme a esta regla el nivel que convenga a la unidad de descripcién
de que se trate. El tnico nivel obligatorio es el 1(fondo). Toda unidad de descripcion de
un nivel inferior al fondo siempre dependerd, como minimo, de otra de nivel 1(fondo).

Los niveles de descripcion se elegirdn conforme lo exija la documentacion, sin que
tenga que pasarse, necesariamente, por uno superior para describir los niveles inferiores
que lo componen (salvo lo expuesto en el parrafo anterior).

Salvo el nivel 1(fondo), pueden usarse cuantos niveles considere necesarios el
responsable de la descripcién, o bien usarse aquellos que prescriba la norma o las
convenciones de descripcidon del sistema archivistico o del tipo de fondos de que se
trate.

El uso correcto de los niveles es el que se explica a continuacion.
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1.3.B2.a Nivel 1: fondo/grupo de fondos

Este es el unico nivel obligatorio en toda descripcién multinivel. Indistintamente
puede considerarse como un fondo tradicional (p-e. Gobierno Civil), un grupo de
fondos méds o menos heterogéneo'® (p.e. Juzgados de Paz) o una coleccién de
documentos'”’ (p.e. Fotografias).

1.3.B2.b Niveles 2, 3 y 4: de subfondo a subseccion

Co . 1 . L . .

Divisiones del fondo'®. Se usarén segiin el criterio del responsable de la
descripcion en el archivo o las normas o convenciones que rigen la descripcion en el
sistema archivistico o del tipo de fondo del que se trate.

Los niveles intermedios, del 2 al 4 no tienen por qué ajustarse a los nombres que
se les asigna en las presentes reglas.

1.3.B2.c Nivel 5: serie

Tras el fondo, la serie es el nivel mds importante en la descripcion multinivel.

Es béasico para la elaboracion de los Calendarios de Conservacion. Es el
elemento clave en la identificaciéon de funciones de un productor cualquiera, y sus
fracciones son, por lo general, el nicleo de las transferencias entre los archivos de un
sistema. Es, por tanto, el nivel fundamental de la gestién archivistica y el eje de la
descripcion multinivel.

' Tal y como lo define la norma ISAD (G) p. 17, es el “Conjunto de documentos, con independencia de
su tipo documental o soporte, producidos orgdnicamente y/o acumulados y utilizados por una persona
fisica, familia o entidad en el transcurso de sus actividades y funciones como productor”.

' Este tipo de agrupaciones genéricas tienen su origen en la imposibilidad o inconveniencia de distinguir
entre cada uno de los fondos de un conjunto mds o menos heterogéneo, y cuya descripcién
individualizada generaria una cantidad de informacién superflua o darfa una imagen engafiosa de los
mismos (véase regla 3, de las propuestas por M. Cook). Tales pueden ser los casos de los Juzgados de
Paz, cuya descripcion pormenorizada sélo aumentaria la ndmina de fondos de un archivo, sin aportar
datos relevantes para el potencial usuario, al ser todos muy similares entre si; los fondos municipales de
un Archivo Histérico Provincial cuando el nimero de documentos de cada entidad local sea tan escaso
como para que hablar de fondo sélo induzca al error; o, los fondos particulares o familiares, de los que, al
igual que en el caso anterior, sdlo se disponga de un reducido volumen documental. En cualquier caso,
queda a criterio del responsable de la descripcion en el archivo o en el sistema de archivos la
agrupacion o la descripcion individualizada de cada uno.

"7 Una coleccién no ha de asignarse obligatoriamente a un nivel 1 (fondo), sino que puede encontrarse en
alguna de sus divisiones (niveles 2, 3 y 4). S6lo se asignara al nivel 1 (fondo) cuando se desconozca el
origen organico o funcional de los documentos que lo conforman.

'8 Aunque el concepto de “divisién del fondo” ya estaba en la edicién del MDM del 2000, la Norma
Esparfiola de Descripcion Archivistica del Ministerio de Cultura, en su primera versién, lo usa
proponiendo en lugar de los nombres tradicionales o los de “nivel 2, 3 y 4” del MDM, los de “I1°division
del fondo”, “2° division del fondo”, “3“ division del fondo”, etc. La ventaja de este sistema es que el
encargado de la descripcion tiene libertad para asignar tantas “divisiones” como necesite. La desventaja
reside en que la “/“ division” de un fondo no tiene porqué coincidir conceptualmente con la “1“ division”
de otro, lo cual, para tratar fondos equivalentes (p.e. los de los Ministerios) puede ser una dificultad,
aunque suponemos que se intentard dar un tratamiento uniforme a los niveles de estos fondos “similares”
(Tomado de la Norma Espaiiola de Descripcion Archivistica (NEDA), del Ministerio de Cultura (1*
version), on line: http://www.acal.com.es/Recursos/Normas/tabid/304/Default.aspx) [Consulta del 3 de
mayo de 2006] En adelante, NEDA (1? version)
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Por ello, el nivel 5 (serie) debe usarse ajustadamente, conforme lo define la
norma ISAD(G)2:

“Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservados
formando una unidad como resultado de una misma acumulacién, del mismo
proceso archivistico, o de la misma actividad; que tienen una forma particular; o
como consecuencia de cualquier otra relacion derivada de su produccidn,
recepcién o utilizacién. La serie se denomina también serie documental”'’.

1.3.B2.d Nivel 6: Subserie

Division de la serie. Se usard segun el criterio del responsable de la descripcion
en el archivo o las normas o convenciones que rigen la descripcion en el sistema de
archivos o el tipo de fondo del que se trate. En la presentacion de la descripcién no se
podra usar un nivel 6 (subserie) si no se ha usado un nivel 5 (serie).

1.3.B2.e Nivel 7: unidad de localizacion

Es el primero de los niveles fisicos. Se define como una agrupacion de unidades
documentales dentro de una serie determinada que, por las razones que sea, no se puede
o se quiere describir en los niveles inferiores (8, documento compuesto y 9, documento
simple). Vendria a ser el equivalente a la caja o legajo, pero también una unidad de
instalaciéon mds pequea que las anteriores.

Por ejemplo, son unidades de localizacion las siguientes:

- Las fracciones de series de expedientes que se ordenan por nimeros (p.e.: n° de
registro, n° de apertura, etc.) que se suelen describir por el rango de su orden secuencial
que a su vez es su sistema de ordenacion dentro de cada unidad de instalacion.

Ejemplo:
1.4. Nivel de 1.2. Titulo
descripcion
5. Serie Registro de maquinas recreativas tipo B
7. Unidad de 1-499
localizacién
7. Unidad de 500-999
localizacién

¥ Glosario de ISAD(G)2, p. 17.
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- Las fracciones de series que se describen por el rango cronoldgico (fechas de
iniciacion, fecha de resolucion, etc.).

Ejemplo:

1.4.Nivel de 1.2. Titulo
descripcion

5. Serie Actas de Inspeccion

7. Unidad dﬁ{ enero-marzo de 1999
localizacion

7. Unidad de abril-mayo de 1999
localizacion

- Las fracciones de series que comprenden expedientes ordenados
alfabéticamente que se describen por el rango que abarcan el titulo del primero y el del
ultimo, dentro de la unidad de instalacion.

Ejemplo:

1.4.Nivel de 1.2. Titulo
descripcion

3. Serie Expedientes de alumnos

7. Unidad de Abad Rodriguez, Petra / Garcia Fajardo,
localizacion .
Andrés
7. Unidad de Garcia Gémez, Laura / Martinez Pérez,
localizacion

Luis

Opcional: se recomienda eliminar este nivel de descripcion si se opta por
describir sus niveles inferiores.

1.3.B2.f Nivel 8: documento compuesto

Unidad de descripcién formada por documentos agrupados juntos, bien sea por
el uso que de ellos hace su productor, bien porque se refieran a un mismo asunto,
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reflejen la misma actividad o respondan a una tramitaciéon idéntica. Un documento
compuesto es normalmente la unidad basica dentro de las series documentales™.

1.3.B2.g Nivel 9: documento simple

Este nivel se utilizard tanto para la descripcion de cada uno de los documentos
21
que forman un documento compuesto, como para los documentos sueltos™ .

1.3.B3 Subdivision de los niveles intelectuales

Con la excepcidn del fondo, se puede prescindir del resto de niveles intelectuales
cuando las caracteristicas de la documentacién asi lo aconsejen.

Igualmente, en los niveles por encima de serie (nivel 5) y siempre que se respete
la numeracién de los niveles prescritos, se podrdn intercalar cudntos niveles se
consideren oportunos, de acuerdo con la complejidad del organismo productor.

Ejemplo:
Nivel Titulo
1 Ministerio...
1.1 Secretaria de Estado...
2 Direccién General...
2.1 Subdireccion General...
2.1.1 Servicio...
3 Seccion...
4 Negociado...

No se debe confundir la numeracion de los niveles de descripcion con los digitos

de organizacion de los cuadros de clasificacion.

Opcional: se recomienda usar los niveles prescritos por estas reglas, y
subdividirlos solo cuando sea estrictamente necesario.

20 Glosario de ISAD(G)2, p. 18. A pesar de que la traduccién de la Norma ISAD (G)2, realizada por el
Ministerio de Cultura asocia el concepto de “unidad documental compuesta” a expediente, conviene
aclarar que este nivel de descripcién comprende ademads otros documentos compuestos.

2! Un documento inserto en otro no se considera documento en si mismo y, por tanto, en caso de juzgarse
pertinente hacer referencia a él, se consignard en Alcance y Contenido.
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AREAS Y ELEMENTOS
DE LA DESCRIPCION
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1 AREA DE MENCION DE IDENTIDAD

1.1 CODIGO DE REFERENCIA

1.1.A Regla general

Registrar, tanto como sea necesario para una identificacion univoca, los
siguientes elementos:

El cédigo del pais de acuerdo con la ultima version de la UNE 3166-1998 Cddigos para
la representacion de los nombres de los paises y sus subdivisiones o su equivalente en
cada archivo o sistema de archivos.

El cédigo del archivo de acuerdo con los cédigos normalizados para los archivos de un
pais u otro identificador local unico. Para el caso de Castilla y Ledn, véase la Parte
Especial MDM (Convenciones): Codigo de Referencia.

Un cédigo de identificacion local, nimero de control u otro identificador Unico (véase
Apéndice 1: Sugerencias para la presentacion de datos en pantalla o salida impresa,
p.155)

Los tres elementos deben estar presentes para los intercambios internacionales.

1.1.A1. Niveles intelectuales.

El cédigo de referencia serd el identificador que se asigne a cada descripcion de
acuerdo con la norma nacional o autonémica correspondiente. En los niveles distintos
de fondo (nivel 1) la informacién se podréd heredar desde los ascendientes a efectos de la
presentacion de la informacion.

Ejemplos:
1.4.Nivel de 1.1. Cédigo de referencia
descripcion
1. Fondo ES-CYL-AHPBu-09004/S.T.HACIENDA*
5. Serie {ES-CYL-AHPBu-09004/S.T.HACIENDA} HVU

*2 Este ejemplo, y todos los referidos a los archivos de Castilla y Leén, estén realizados conforme a la
Convencién sobre Cddigos de referencia (véase la Parte Especial MDM (Convenciones): Cddigo de
Referencia) y formalizados de acuerdo con lo establecido en el Apéndice 1: Sugerencias para la
presentacion de datos en pantalla o salida impresa.
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SUGERENCIA:

Los niveles intelectuales se podrian subdividir en los siguientes subelementos: cédigo de pais
ISO 3166 + cédigo de la Comunidad Auténoma + cédigo de localidad + cdédigo de archivo. Se usardn
s6lo los que se consideren necesarios.

1.1.A2. Niveles fisicos

El codigo de referencia es el conjunto de letras, nimeros y signos con los que se
identifica una unidad de descripcién. El sistema de asignacion serd el que establezca
cada archivo o sistema de archivos. El cédigo de referencia en los niveles fisicos podra
ser:

- Un cédigo de control asignado por el sistema informatico o archivistico.
- Un cédigo de localizacién fisica en el depésito (signatura)™.

Ejemplos:
1.4. Nivel de 1.1. Codigo de referencia
descripcion
1. Fondo ES-CYL-AHPBu-09004/S.T.HACIENDA

7. Unidad de {ES-CYL-AHPBu-09004/S.T.HACIENDA, HVU}// 4325
localizaciéon

8. Documento | {ES-CYL-AHPBu-09004/S.T.HACIENDA, HVU// 4325} exp.
compuesto 12/95

7. Unidad de {ES-CYL-AHPPa-34005}//14722
localizacién

8. Documento | { ES-CYL-AHPPa-34005}//14722 }/45
compuesto

1. Fondo ES.28079.AHN/72%

9. Documento | ES.28079.AHN/72.5.1.5.1//ULTRAMAR, 119,exp.5”
simple

* También podréan convivir los dos tipos de c6digos de referencia siempre que los dos sean univocos.

* Tomado de la NEDA (1* versi6n), Apéndice pag. 7, para el fondo del Ministerio de Ultramar, que es el
mismo ejemplo que aparece en la edicién anterior del MDM. En este caso se ha mantenido la puntuacién
propuesta por la NEDA.

* Ibid. pag.8. Se han respetado los signos de puntuacién propuestos por la NEDA para el ejemplo
concreto que se presenta, obviando asimismo el tema de la herencia de informacién [{}], al que no hace
referencia la citada Norma.
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Otras posibilidades serian:

Seccion de Subseccion de Unidad de Subdivision Numero
archivo archivo instalacion de orden
Presidencia 225
Hacienda legajos 1243 3 fol. 35-38
Armario 3° cajon 2° pergamino 3
1223

1.1.A3 Fuentes de informacion

La informacidn referente a los cédigos de los archivos dependientes de la Junta
de Castilla y Le6n asi como de los Archivos Histéricos Provinciales de la Comunidad
Auténoma castellano y leonesa se consultard en el la Parte Especial MDM

(Convenciones): Codigo de Referencia.
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1.2 TITULO

Antes de entrar en las cuestiones de aplicacion y explicacion de este elemento
conviene hacer ciertas reflexiones sobre el cardcter fundamental del mismo. Su
importancia se hace evidente desde el momento en que la norma ISAD(G) lo declara
como uno de los seis elementos que habran de figurar en cualquier descripcion. Pero a
nadie se le oculta que el titulo es el principal de ellos, pues es el que mayor y mejor
carga informativa posee, al constituirse en resumen Yy reflejo de la esencia del material
archivistico. Bien sea una unidad de nivel 1 (fondo), bien una del nivel 9 (documento
simple), el titulo es la marca identificativa de cuanto se estd describiendo. Si toda
descripcién actia como representacion de la documentacion que se describe (en ese
doble aspecto de permitir —por un lado- al usuario juzgar su valor potencial y poder
llegar —por otro- a sustituir el contacto con el original), el titulo viene a ser el corazén de
esa representacion.

En este sentido, cabe afirmar que su valor informativo es maximo y por ende
debe ajustarse a ciertas reglas de uso y redaccion. Entre ellas se deben tener en cuenta
las relativas a la eficacia y eficiencia informativa.

La primera requiere del responsable de la descripcion una cierta capacidad de
precision, exactitud, imparcialidad y el cumplimiento de las reglas de la descripcion
multinivel (véase I.1.B). La segunda precisa de concisiéon y economia informativa,
evitando lo superfluo, de forma que se haga realidad el dicho de “lo bueno si breve, dos
veces bueno”.

De esta forma, la redaccién de un titulo ajustado (en forma y fondo) al contenido
de lo que se describe asegura el cumplimiento del proceso comunicativo, que es el
principal objetivo de todo sistema de descripcion.

Las reglas que siguen tienen como objeto facilitar la consecucion de dicho
proposito.

1.2.A Regla general

El criterio general debe ser poner, en lenguaje natural, el titulo mas adecuado al
contenido tanto si se transcribe (titulo formal) como si se redacta de nuevo (titulo
atribuido) o se extrae de una fuente oficial (titulo oficial). El titulo ha de ser lo mas
conciso posible pero sin renunciar a dar informacion esencial.

Cada archivo o sistema de archivos establecerd directrices sobre qué
informacién se considera esencial para figurar en el titulo de las unidades de
descripcion, llegandose, cuando proceda, a elaborar convenciones. En caso de no existir
esas directrices, el archivero autor de la descripcion lo determinard para cada caso.
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Tanto en los niveles intelectuales como en los fisicos, cada unidad de
descripcién tendrd un solo titulo. Este puede ser formal, oficial, atribuido o una
combinacién de formal y atribuido (niveles fisicos) o de oficial y atribuido (niveles
intelectuales). Nunca habra dos titulos conviviendo en la misma unidad de
descripcién26.

En ningitin caso se incluirdn valoraciones o interpretaciones sobre la utilidad de
la unidad de descripcién para los usuarios potenciales. Este tipo de valoraciones o
indicaciones se hardn siempre desde el drea 6 Notas. Asimismo, también se podran
resefiar en esa area los titulos que, segtn las siguientes normas, sean rechazados.

Sea cual fuere el tipo de titulo elegido, conviene subrayar que éste debera estar
siempre en concordancia con las fechas de acumulacion sefialadas para la unidad de
descripcién (en especial en los niveles intelectuales, si bien los niveles fisicos tampoco
podran exceder —en lo que a sus fechas de acumulacion respecta-, las fechas de
acumulacién de aquellos niveles superiores de los que dependen) (véase 1.3.A). Esta
concordancia permite adoptar diferentes soluciones en cuanto a la redaccion del titulo,
de tal forma que si, por ejemplo, se opta por el titulo oficial o formal, las fechas de
acumulacién no podran exceder de aquellas en las que el organismo ha existido con tal
nombre (si las de produccién); sin embargo, si se opta por un titulo atribuido de caréacter
meramente funcional, si se podrian sefialar como fechas de acumulacion las totales del
conjunto documental del que se trate.

Ejemplo:
1.3. Fecha(s) y lugar(es)
1.2. Titulo
De acumulacion De produccion
Delegacién Provincial de Hacienda 1881-1992 893-1992
[Hacienda] 893-1992 -

En el caso de reproducciones actuales hechas para fines archivisticos o de
investigaciéon (microfilm de seguridad o de complemento, fotocopias de consulta,
diapositivas, copias digitales de documentos, etc.), el elemento titulo debera incluir el
formato de reproduccion de dicho material archivistico (mediante el calificador
correspondiente, que se resefiard entre paréntesis, a continuacién del titulo), con el fin
de evitar posibles confusiones y de ofrecer una informacion mads precisa (véase 1.5.A).

Ejemplos:

1.2 Titulo: Fotografia de la inauguracion del tranvia urbano por Alfonso XIII
(copia digital)

1.2 Titulo: Correspondencia particular (microfilm)

26 Se entiende que el titulo controlado o las autoridades de productor son elementos distintos al elemento
titulo.
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Observacion: En estos casos, el calificador que debe acompariiar al titulo
unicamente incluird el formato de reproduccion, sin sefialar dimensiones ni extension.
Esta informacion se especificard en el elemento 1.5 Extension y soporte.

A los efectos de este manual se definen los siguientes tipos de titulos®’:

TITULO OFICIAL: Titulo que se asigna a las unidades de descripcion de los niveles
intelectuales que se extrae de la normativa de creacién, organizacién o funcionamiento
del organismo productor. En su defecto, se tomard de los signos de validaciéon o
elementos de identificacién de la unidad productora que aparecen en los propios
documentos.

TITULO FORMAL: Titulo que se asigna a las unidades de descripcion de los niveles
fisicos que se extrae de la misma unidad archivistica y que se transcribe sin
modificaciones sustanciales.

TITULO ATRIBUIDO: “Titulo atribuido por el archivero a la unidad de descripcion
que carece de titulo formal™® u oficial, o cuando el uso de cualquiera de éstos no es
pertinente de acuerdo con el conjunto de estas reglas. También se considera titulo
atribuido cuando se consigna en una lengua diferente a la usada en la documentacién o
en la normativa de creacion, organizacién o funcionamiento del organismo que ha
generado la documentacion. Asimismo, se considera atribuido el resumen de un titulo
largo.

TITULO COMBINADO: Titulo que se compone de una parte oficial o formal y otra
atribuida por el archivero (se usard especialmente para aclaraciones, traducciones,
fotografias, documentacion no textual, etc. Véase 1.2.E).

TITULO PARALELO: Titulo formal u oficial que aparece en otro idioma en la fuente
principal de informacion y que tiene la misma categoria que €stos.

Asimismo, junto a cualquiera de estos titulos se podrd usar el subelemento 1.2.G
Titulo controlado. Se entiende como tal, el punto de acceso de un registro de referencia
general, elaborado mediante una convencion, que unifica distintas formas de denominar
un mismo titulo y facilita el acceso a un grupo o clase de titulos. Se utilizara s6lo para
niveles intelectuales (macrodescripcion).

SUGERENCIA:

En las colecciones, se debe respetar el titulo otorgado por el propio coleccionista. En caso de
carecer del mismo, debera resefiarse un titulo atribuido, haciendo mencion del nombre del coleccionista.
Cuando se trate de colecciones creadas por el Archivo, el titulo deberd recoger la caracteristica comtn
que la ha originado, el 4mbito geografico (cuando proceda), la tipologia, etc. En cualquier caso, el titulo
siempre ird acompaifiado por el término coleccion entre paréntesis (()).

Ejemplo:

*7 Los diferentes tipos de titulos que aqui se definen han de tomarse como elementos o criterios de trabajo
a efectos de consignar el titulo mds adecuado y pertinente a la unidad de descripcién. Salvo por las
puntuaciones que en cada caso se prescriban, el tipo de titulo seleccionado no debe aparecer en el cuerpo
de la descripcién ni en la presentacién de la informacién.

*¥ Glosario de ISAD(G)2, p. 18.
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- Mapas, pergaminos y dibujos (Coleccién)
- Rafael Romera Ibafez (Coleccion)

Como ya se ha indicado anteriormente, conviene recordar que las colecciones no siempre han de
asimilarse al Nivel 1 (fondo), sino también a otros niveles intelectuales.

Ejemplo:
1.4. Nivel de 1.2. Titulo
descripcion
Delegacién Provincial de la Seccién Femenina
1 de Valladolid
3 Fotografias (coleccion)

1.2.A1 Niveles intelectuales
Los titulos seran oficiales, atribuidos o combinados (oficial + atribuido).

Opcionalmente se podra afiadir el subelemento titulo controlado.

1.2.Al.a Eleccion entre titulo oficial y atribuido

Cuando exista, se preferira el titulo oficial. Si el titulo oficial repite informacién
de los niveles superiores, se podrd abreviar.

Ejemplo:

Delegacion de Hacienda de Palencia (fondo)

Inspeccion de Hacienda (seccion) 0 Inspeccion (seccion)

Cuando, atin habiendo un titulo oficial, haya un titulo atribuido consagrado por
el uso, podrd utilizarse este Ultimo en lugar del oficial. En ese caso, se hard mencién al
oficial en el 6 Area de Notas.

Ejemplos:
1.2. Titulo: [Catastro del Marqués de la Ensenada]

6.1. Notas: al elemento 1.2. Titulo: el titulo oficial es: Real y Unica
contribucion
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Cuando se elija un titulo atribuido que se considere poco conocido, discutible o
muy distinto de otros equivalentes, se podrd indicar la fuente en el elemento 7.1. Nota
del archivero.

Para los niveles 5 y 6 (serie y subserie), se ha de usar preferentemente el plural,
incluyendo en el titulo la tipologia juridica, administrativa y/o diplomadtica.

Ejemplo:
- Expedientes disciplinarios (serie)
- Expedientes de subvenciones para actividades culturales (serie)

- Memorias de actividades (serie)

En el siguiente diagrama se puede ver el sistema para la eleccién del tipo de
titulo para los niveles intelectuales:

SI
Normativa de creacion, organizacion
y funcionamiento l
TITULO
NO
OFICIAL
Signos de validacion o elementos de SI
identificacion de la Unidad Productora
en el material archivistico
l NO
TITULO ATRIBUIDO

1.2.A2 Niveles fisicos
Los titulos podran ser formales, atribuidos o combinados (formal + atribuido).
En aquellas unidades de descripcion en las que sea oportuno se podra afadir al titulo

correspondiente el subelemento Mencion de responsabilidad.

Cuando se opte por el titulo formal, se reproducird entero, salvo lo establecido
en laregla 1.2.C7.
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a)

1.2.A2.a Eleccion de un titulo formal

Como norma general, se ha de optar por el titulo formal siempre que cumpla
todas estas condiciones:

Cuando constituya una frase coherente desde el punto de vista gramatical
(excepto lo previsto en la regla 1.2.C6 Titulo formal paralelo®®)

Cuando lo haya puesto la unidad productora o el autor (es decir, sea original).

Cuando aparezca destacado sobre el resto de la documentacion por su posicion (portada,
cubierta, etc.) o por su tipografia (letras capitales, mds grandes, etc.).

Cuando se considere un titulo completo y adecuado al contenido de la unidad de
descripcion, es decir, que sea pertinente en aplicacioén de la correspondiente regla de la
descripcion multinivel. (Véase 1.1.B La descripcion multinivel, regla 2).

Cuando no sea manifiestamente contradictorio con el titulo oficial de los niveles

intelectuales de los que depende o con el consagrado por el uso, tal y como se establece
en la norma /.2.A2.b.

1.2.A2.b Excepciones a la eleccion de un titulo formal

No obstante lo establecido en la regla anterior, se podrd optar por poner un titulo
atribuido en los siguientes casos:

Cuando poner el titulo formal implique incumplir los principios generales de la

descripcion archivistica, especialmente los de no-repeticién e informacién pertinente al
nivel de descripcion.

Ejemplos:

Nivel 5 (serie): Expedientes personales

Nivel 8 (documento compuesto):
Alonso de la Fuente, Luis (titulo atribuido)
y no

“Expediente personal de Luis Alonso de la Fuente” (titulo formal)

Nivel 5 (serie): Proyectos de restauracion de monumentos

% Un titulo en dos idiomas se debe transcribir tal cual y en el orden en que aparezca, con lo que puede o
no constituir una frase coherente.
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Nivel 8 (documento compuesto):
Vidrieras de la Catedral de Burgos (titulo atribuido)
y no
“Proyecto de restauracion de las vidrieras de la Catedral de Burgos” (titulo

formal)

b) Cuando, ain cumpliendo todas las condiciones arriba resefiadas para la eleccién del
titulo formal, haya un titulo atribuido consagrado por el uso, podrd utilizarse €ste junto
con el formal (v. 1.2.E. Titulo combinado) o sustituyéndolo (v.1.2.D. Titulo atribuido)

Ejemplo:

Libro de bienes eclesiasticos de Autilla del Pino (titulo atribuido)

y no

“Libro de todas las piezas de tierras, casas y demds edificios y emolumentos,
diezmos, numero de ganado perteneciente en esta villa de Autilla del Pino y su

término a las iglesias, conventos, cofradias y eclesidsticos de esta dicha villa y
forasteros” (titulo formal).

¢) Cuando el titulo formal no sea suficientemente conciso segun lo especificado en la regla
general /.2.A.

Ejemplos:
Libro de rentas de la Depositaria de Reinosa (titulo atribuido)
y no
“Libro que lleva esta tesoreria Principal de los caudales que salen de ella y se
pagan con intervenciéon de las Contadurias de Provinciales y Estancadas a
diferentes interesados por todas las rentas, procedentes de la Depositaria de
Reinosa, compuesto de ochenta hojas, primera y dltima de Papel del Sello cuarto
mayor, y las de su intermedio papel comin, rubricadas todas ellas de los sefiores

intendente, D. Joaquin de Acosta y yo el infrascripto tesorero principal de rentas
reales” (titulo formal).

1.2.A2.c Eleccion del titulo en los niveles fisicos

Para la eleccion del tipo de titulo a consignar en los niveles fisicos se puede
seguir el siguiente esquema:
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* Frase coherente

* Puesta por la unidad productora o el autor
* Destacada fisicamente

* Es completa y adecuada

* No contradice el titulo oficial o el consagrado por el uso

NO SI

* Principio de no repeticion

NO e Concision SI

— |ATRIBUIDO FORMAL

1.2.A3 Fuentes de informacion

Para los niveles intelectuales, la fuente principal de informacion serd el material
archivistico junto con la normativa que crea y/o regula la organizaciéon y
funcionamiento de la entidad productora.

Para los niveles fisicos, la fuente principal de informacién serd la propia unidad
archivistica. Cuando esa unidad de descripcién tenga portada, o su equivalente,
elaborada por el organismo productor original, primard la informacién contenida en ésta
sobre el resto de la fuente principal de informacion.

Las fuentes secundarias serdn todas las demds. La informacién obtenida de

alguna de éstas se pondrad entre corchetes ([]) salvo cuando alguna norma particular
establezca lo contrario™.

1.2.B Titulo oficial

1.2.B1 Regla general

. . . 31
Se usara solo en los niveles intelectuales” .

3 El uso de corchetes ([1) para los titulos atribuidos de los niveles intelectuales no contradice la
utilizacién que se hace de los mismos en este manual, para resefiar qué informacion estd tomada de una
fuente secundaria, puesto que todo titulo atribuido de un nivel intelectual estd tomado de una fuente
secundaria. Esto incluye la traduccién de un titulo oficial, segtin se contempla en 1.2B.2 Lengua del titulo
oficial.

3! Hay que insistir en que la distincién entre titulo oficial y titulo formal viene a ser, en definitiva, una
diferenciaciéon puramente nominal derivada de la asociacién del primero (titulo oficial) a los niveles
intelectuales, y del segundo (titulo formal) a los niveles fisicos. Podria decirse, por tanto, que el titulo
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1.2.B2 Lengua del titulo oficial
Se respetara la lengua en la que figure el titulo oficial.

Si el titulo oficial figura en un idioma distinto al utilizado en el centro que
realiza la descripcion, se podré resefiar la traduccion en lugar del titulo oficial cuando se
considere pertinente para facilitar su comprension. En este caso, se hard mencion del
titulo oficial en el 6 Area de Notas.

Por el mismo motivo, se puede afiadir junto al titulo oficial en otro idioma su
traduccidn.

En ambos casos, la traduccion se pondra entre corchetes, considerdndose como
titulo atribuido y habiendo de resefarse en el Area de Notas que se ha realizado tal
traduccion.

1.2.B3 Titulo oficial con acronimos

Como norma general, los acronimos se desarrollardn siempre, salvo que ya se
hayan desarrollado en el titulo de algin ascendiente (es decir, en algtin nivel superior).
En estos casos, los titulos oficiales o formales de los descendientes podran utilizar el
acrénimo sin desarrollar.

En caso de que el acréonimo sea la forma mds conocida o se use como
identificador habitual del mismo organismo, se usard como titulo oficial el acrénimo.

Ejemplos:
1.4. Nivel de 1.2. Titulo (SI) 1.2. Titulo (NO)
descripcion
1. Fondo INSALUD Instituto Nacional de la Salud
(INSALUD)
1. Fondo INEM Instituto Nacional de Empleo (INEM)
5. Serie Modificacion de Relaciones Modificaciéon de RPT
de Puestos de Trabajo (RPT)
8. Documento RPT de la Direccion
compuesto Provincial

oficial es el titulo formal aplicado a los niveles intelectuales, pero que lo diferenciamos porque sus
fuentes de informacién son diferentes.

Ha de recordarse también que su distincién pretende facilitar el trabajo descriptivo, sin que sea
necesario sefialar qué tipo de titulo se estd usando en cada momento, salvo por las indicaciones de
puntuacién que se han hecho en 1.2.A4.a.
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b)

1.2.B4 Varios titulos oficiales consecutivos

En los casos en que el organismo o la unidad productora hayan cambiado de
nombre a lo largo de los afios se podrd elegir como titulo oficial el dltimo que tuviera o
el vigente en ese momento. No obstante, en el registro de autoridad correspondiente se
resefiardn los demads titulos oficiales como formas excluidas. En cualquier caso, todos
los titulos oficiales anteriores al seleccionado podrdn resefiarse en el elemento 2.1.
Nombre del productor segin lo establecido en la regla 2.1.Al.a Nombre de los
productores. Niveles intelectuales

NOTA: Para le eleccion de titulo y su necesaria concordancia con el elemento
fechas véase 1.3.A1.

Se optard por un titulo atribuido con el nombre méas conocido, resefidndose el
titulo oficial como forma excluida en el registro de autoridad en los siguientes casos:

En los organismos oficiales, cuando el titulo oficial sea manifiestamente desconocido
por sus usuarios y tampoco tenga uso generalizado entre los propios trabajadores del
organismo.

Cuando el dltimo titulo oficial haya tenido una vida muy breve y poco representativa de
las funciones propias del organismo productor.

Ejemplos:
1.4. Nivel de 1.2. Titulo (SI) 1.2. Titulo (NO)
descripcion
Delegacién Provincial de la Seccién
1. Fondo Femenina del Movimiento de Palencia - Desarrollo Comunitario
Delegacion Nacional de la - Administracién Institucional de
1. Fondo Organizacién Sindical Servicios Socioprofesionales
(AISS)
SUGERENCIA:

En estos casos es recomendable poner los titulos de acuerdo con convenciones particulares.

1.2.B5 Titulo oficial paralelo

Los titulos paralelos se transcriben en su orden de sucesioén o de presentacién en
la fuente principal de informacion. Si no figura claramente junto al titulo que aparece en
la fuente principal de informacién, no se puede crear un titulo>.

En el caso de que haya una traduccién del titulo que pueda equivaler al titulo
paralelo pero no figure junto al titulo oficial, se consignara en el 6. Area de Notas.

32 Téngase en cuenta que la traduccién de un titulo oficial en otro idioma no es un titulo paralelo, sino un
titulo atribuido.
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1.2.C Titulo formal

1.2.C1 Regla general

Se usard solo para niveles fisicos en los casos previstos en la regla general
(1.2.A).

Se transcribird tal como se presenta en la fuente principal de informacion de la
unidad archivistica que se describe, siempre que cumpla lo establecido en la regla
general (1.2.A).

Cuando la documentacion contenga mas de un titulo formal (puede ocurrir
cuando un documento ha pasado por diversas unidades administrativas, y cada una de
ellas le han otorgado un titulo diferente en el desarrollo de sus funciones), se ha de
elegir el que resulte mas adecuado al contenido y al nivel de la unidad de descripcién. Si
todos son adecuados, se dard prioridad al mdas coetdneo a la creacién de la
documentacién, haciendo constar en cualquier caso, en el Area de Notas, la presencia en
la documentacién de varios titulos formales y cudles han sido los criterios para la
eleccién del definitivo™.

1.2.C2 Grafia del titulo formal

La grafia se actualizard de acuerdo con las reglas de ortografia vigentes en el
momento de describir, siempre que con ello no se cambie el significado del titulo o de
alguna de sus partes. También se actualizardn la puntuacion y el empleo de maytsculas.

Ejemplo:
Grafia original Grafia actualizada
“Executoria de hidalguia despachada por Su “ch'ecutoria de hidalguia d'espachada por Su
Magestad y su R' Chancilleria de la ciudad de Ma]estad ysu Real'Chancﬂlerla de la
Valladolid en favor de D" Juan Antonio y D" ciudad de Valladolid en favor de D. Juan
Joseph Antonio Mogo™ Antonio y D. José Antonio Mozo”

Si, cuando se estd usando la grafia actual, aparece algiin nombre de adaptacién
dudosa o problematica se hard constar posponiendo la expresion [sic].

Si en la adaptacion a la grafia actual aparecen problemas de doble interpretacion,
se tomard la decision pertinente y en el Area de Notas se hardn constar los criterios
seguidos.

3 Norma de Descripcion Archivistica de Catalunya (NODAC). Generalitat de Catalunya. Departament
de Cultura Subdireccio General d’Arxius (2000). Regla 1.3.D12 escoger entre varios titulos formales, p.
51. En adelante NODAC [Tomado de: http://cultura.gencat.net/arxius/docs/NODACcast.pdf . Consulta
del 21 de noviembre de 2006]
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Ejemplo:
Elemento Grafias originales | Grafia actualizada
Titulo Castrillo, Hernando / | Castrillo, Fernando (el
Fernando mozo)
Notas Al Titulo: Firma indistintamente como Fernando /

Hernando. Se ha optado por Fernando por se la
forma que figura en los primeros indices del
Archivo Histérico Provincial y, por tanto, se puede
considerar como la forma mds conocida.

1.2.C3 Lengua del titulo formal
Cuando se opte por el titulo formal, la lengua original se respetard siempre.

La traduccién de un titulo formal a otro idioma se considerara titulo atribuido
(no paralelo, como ya se ha explicado anteriormente).

En los casos en que la diferencia sea mas de grafia que de lengua se aplicard lo
establecido en la regla 1.2.C2 Grafia del titulo formal.

Para los alfabetos no latinos se utilizaran las tablas de transliteracion de las
Reglas de Catalogacion del Ministerio de Educacién y Cultura (apéndice VID*.

1.2.C4 Titulo formal con acronimos

Se procederd de forma andloga al titulo oficial (v. 1.2.B3).

1.2.CS5 Titulo formal con abreviaturas
Si el titulo formal contiene abreviaturas, éstas se desarrollardn, salvo cuando ya
figuren en la lista de abreviaturas admitidas en este manual o en las normas propias de

cada archivo o sistema de archivos.

En todo caso, se seguird lo especificado para acronimos en la regla 1.2.B3 Titulo
oficial con acrénimos.

1.2.C6 Titulo formal paralelo

Se aplicard lo establecido en 1.2.B5 Titulo oficial paralelo.

¥ Reglas de catalogacion. Ed. nuevamente rev. Madrid: Ministerio de Educacién y Cultura, Centro de
publicaciones: Boletin Oficial del Estado, 2002. p. 547-550.
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1.2.C7 Abreviatura de un titulo formal demasiado largo

Se podra abreviar un titulo formal demasiado largo siempre que no se pierda
informacién esencial. En estos casos, la parte abreviada se sustituird con tres puntos
(...). Si se considera conveniente se podré usar el elemento Alcance y Contenido™ para
transcribir el titulo completo (segiin se contempla en 3.1.A2, caso d).

Ejemplos:

Titulo formal entero Titulo formal abreviado
“Ejecutoria de hidalguia despachada por Su|“Ejecutoria de hidalguia ... en favor de
Majestad y su Real Chancilleria de la ciudad de|D. Juan Antonio y D. José Antonio
Valladolid en favor de D. Juan Antonio y D. José | Mozo”
Antonio Mozo”

1.2.C8 Titulo formal que incluye mencion de responsabilidad

Si el titulo formal incluye una mencién de responsabilidad y esta mencion forma
parte integrante del titulo formal se transcribird tal como figura en la fuente principal de
informacion.

Ejemplo:

“Discurso de Emilio Castelar sobre la educacion de la poblacion reclusa.”

1.2.D Titulo atribuido

1.2.D1 Regla general

Se redactard un titulo atribuido cuando, segin las normas precedentes, no se opte
por poner el titulo oficial en los niveles intelectuales o el formal en los niveles fisicos.

Opcional: se podrd indicar la fuente en la que se ha basado el autor de la descripcion
en el elemento 7.1. Nota del Archivero.

SUGERENCIA:

Para los niveles 8 y 9, incluir en la redaccién del titulo atribuido la tipologia documental, excepto
cuando esta suponga una repeticion del nivel intelectual del que dependen (Véase supra.l.2.A2.b
Excepciones a la eleccion de un titulo formal).

Ejemplo:

- Titulo (nivel 9): Real Provisiéon del Consejo de Castilla dando licencia al Concejo de
Tordesillas (Valladolid) para que incremente los tributos sobre el consumo de la carne.

¥ NEDA (1° versi6n), p.7.
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1.2.D2 Redaccion de titulos atribuidos

1.2.D2.a Niveles intelectuales

Se actuard de acuerdo con la regla general del elemento (1.2.A).

1.2.D2.b Niveles fisicos

Ademads de la regla general, se seguirdn las siguientes indicaciones:

Si el autor o el destinatario actian en nombre de una institucion, se indicara
preferiblemente el nombre de dicha institucion (por ejemplo, en el caso de funcionarios
publicos, no mencionar el nombre propio del individuo sino su cargo en la
Administracién).

Cuando se redacte un titulo atribuido que incluya al autor, se evitard mencionar a los
autores materiales, escribanos, notarios, procuradores, etc. que, aun figurando en el
documento, ejercen s6lo funciones de intermediario. En caso de querer resefarlo, se
hard en el elemento 3.1 Alcance y contenido.

Ejemplo:
Elemento SI NO
Traslado de la venta de una casa | Pedro de Nanclares (escribano)
1.2. Titulo en Tardajos que hace Juan|traslada la escritura de venta de
Sanchez a Antonio Nufiez una casa en Tardajos que hace

Juan Sanchez a Antonio Nuilez

1.3. Fecha 1600, marzo, 1. Burgos (p) 1500, enero, 2. Tardajos

Traslado realizado por el

escribano Pedro de Nanclares
3.1. Nota de (escribano del ndmero de

alcance y contenido | Burgos).

La fecha de la escritura de venta

original es: 1500, enero, 2.

Tardajos.

Si se considera oportuno se evitardn los tratamientos de cortesia (Don, Sefior,
Excelentisimo Seifior, Ilustrisima, Usia, Vuecencia, etc.).

Se evitard el uso de abreviaturas. En todo caso, se utilizardn sélo las recogidas en este
manual o en las normas propias de cada archivo o sistema de archivos.

Los acrénimos se utilizardn conforme a la regla 1.2.B3 Titulo oficial con acrénimos.
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1.2.D3 Titulo atribuido en documentos no textuales

En los niveles fisicos, si lo que figura en la fuente principal de informacién son
simbolos o imagenes imposibles de reproducir por los medios tipograficos de los que se
dispone, se les reemplazard por una descripcién o una nota explicativa puesta entre

corchetes (titulo atribuido).

En los documentos iconograficos (fotografias, dibujos, grabados, etc.) se seguira

el mismo criterio.

Ejemplo:

Cuando ya haya un titulo formal pero se considere oportuno completarlo con la
descripcion de la imagen se hard un titulo combinado, poniendo primero el formal

1.4. Nivel de 1.2. Titulo
descripcion
1. Fondo Junta de Defensa de Madrid (1936-1939)
5. Serie Carteles de propaganda

9. Documento
simple

[Miliciano mirando al frente con el fusil en el brazo]

(textual) y después el atribuido entre corchetes.

Ejemplo:

1.4. Nivel de 1.2. Titulo
descripcion
1. Fondo Junta de Defensa de Madrid (1936-1939)
5. Serie Carteles de propaganda

9. Documento
simple

“iNo pasardn!” [cruz gamada del brazo del yugo y
las flechas intentan romper una barricada]

1.2.D4 Nombres propios y toponimos en titulos atribuidos

Si la fuente contiene el mismo nombre propio escrito de distintas formas, se

preferiran:

- Las actuales sobre las antiguas.

46




MDM

- Las mas conocidas sobre las menos.
- Las mas abundantes sobre las menos.

Si se considera necesario dejar constancia de las antiguas se hard en el lugar
correspondiente del registro de autoridad relacionado cuando éste exista. En caso de no
haber registro de autoridad, se podra consignar en 6. Area de Notas.

Para los topénimos se consignard preferiblemente el actual y normalizado. Si en

la redaccidn de los titulos atribuidos se incluyen topénimos, se atendré a lo establecido
en laregla 1.3.D. Lugar de produccion o de formacion.

1.2.E Titulo combinado

1.2.E1 Regla general

El titulo combinado se usard para anadir alguna aclaracién o ampliacién a un
titulo oficial o formal (en definitiva, viene a ser un titulo oficial / formal + un titulo
atribuido).

También podran hacerse titulos combinados en los siguientes casos:

- Cuando el titulo oficial o formal esté en otro idioma y se incorpore su traduccién. En
este caso, la traduccién se pondré entre corchetes a continuacién del oficial o formal.

Ejemplo:

- “Neue Gesetzgebung zur Pfriindenvergabe” [Nuevas leyes sobre adjudicacion de
beneficios eclesidsticos]

Cuando en los documentos iconogréficos se conjugue la descripcion de la imagen con el
texto segun establece la regla 1.2.D3 Titulo atribuido en documentos no textuales.

1.2.F Menciones de responsabilidad

1.2.F1 Reglas generales

S6lo habrd menciones de responsabilidad en los niveles 8 y 9 (documento
compuesto y documento simple). Salvo lo previsto en las reglas siguientes, se seguird lo
prescrito para el titulo de los niveles fisicos.

Se transcribirdn las menciones de responsabilidad que aparezcan claramente
como tales en la fuente principal de informacién. Se aplicard en los casos de obras de
caracter literario, cientifico, divulgativo, artistico, proyectos de arquitectura e ingenieria
0 equivalentes36.

® Habida cuenta la consideracién que en estas normas se da a la Mencion de Responsabilidad, no se
consideran como parte de tal a los promotores, constructores o solicitantes de la correspondiente licencia
de obra. Todos ellos podran resefiarse en el elemento Alcance y contenido. Sin embargo, la importancia
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Salvo en lo previsto en la regla 1.2.C8 Titulo formal que incluye mencion de
responsabilidad, la primera mencién de responsabilidad se pondrd a continuacién del
titulo y precedida por barra (/).

En los casos en que, aun sin figurar claramente en la fuente principal de
informacién, la mencion de responsabilidad sea conocida, se pondrd entre corchetes ([]).

SUGERENCIA:

Cuando se ponga una mencién de responsabilidad, se creard el registro de autoridad
correspondiente.

No se entenderd como mencién de responsabilidad la autoria del documento o la
firma del responsable, cuando éste sea una autoridad del organismo que actda en el
ejercicio de sus funciones®”.

Ejemplos:

- Nivel 9 (Documento simple): Notificacion de la multa impuesta por el Gobernador
Civil por una cuantia de 5.000 ptas. a Juan Pérez Arnedo, propietario de la empresa
TRAPASA por vertidos ilegales...

No figurard el nombre del Gobernador Civil como mencion de responsabilidad.

- Nivel 9 (Documento simple): Resolucion del Director General de Patrimonio por la
que se autoriza...

No figurard el nombre del Director General de Patrimonio como mencion de
responsabilidad.

De la misma forma, tampoco se aplicard la mencion de responsabilidad a los
. . 3
niveles intelectuales™.

Ejemplos:

- Nivel 3 (seccion). Sala de lo Civil

que éstos tienen para las series de obras de los archivos municipales puede dar lugar a la creacién de una
convencion sobre el particular, bien mediante la incorporacién de subelementos ad hoc, bien decidiendo
mediante la misma regla particular su inclusién, con el correspondiente calificador de funcién, en la
Mencion de Responsabilidad.

7 Hay en la historiograffa actual una tendencia a la denominada “prosopografia” de los personajes
politicos locales, provinciales y regionales. Esto podria incluir a Gobernadores Civiles, Presidentes de las
Diputaciones Provinciales, Alcaldes, Presidentes de los distintos Tribunales de Justicia, etc. En caso de
que la mencién de dichos personajes se considere titil en la contextualizacién de la unidad de descripcion,
se hard en el elemento 3.1 Alcance y contenido. Igualmente, y si se considera necesario, se podrd crear la
Autoridad pertinente (Véase Cuadro VI de Puntos de acceso de autoridad (entidades y personas), en El
Consejo General de Castilla y Leon (1978-1983). Inventario. Valladolid: Junta de Castilla y Ledn, 2004.
p.58).

* Idem.
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No figurard el nombre del Presidente de Sala como mencion de
Responsabilidad.

- Nivel 5 (serie): Juicios de faltas

No figurard el nombre del Juez ni el secretario como mencion de
responsabilidad

1.2.F2 Varias menciones de responsabilidad

Cuando haya mds de una mencidn de responsabilidad se transcribirdn separadas
por punto y coma (;)

1.2.F2.a Mas de tres personas

Cuando una misma mencion de responsabilidad comporta los nombres de mas
de tres personas fisicas o morales que realizan la misma funcién o se reparten la
responsabilidad a partes iguales, se podrdn omitir todos los nombres salvo el primero de
cada grupo de personas. La omision se sefalard en este caso con puntos suspensivos (...)
acompanado con et al. entre corchetes ([]).

1.2.F2.b Orden de las menciones de responsabilidad

Cuando haya mds de una mencion de responsabilidad, se deben presentar en su
orden de sucesioén o de aparicion en la fuente principal de informacién. Si el orden de
sucesion o la presentacién es ambiguo o insuficiente, se transcribirdn entonces en el
orden mds l6gico. Si las menciones de responsabilidad aparecen en otras fuentes
distintas de la principal, se deben transcribir igualmente en el orden més 16gico, entre
corchetes ([]).

1.2.F3 Trascripcion de la mencion de responsabilidad

Las menciones de responsabilidad se transcribirdn desde la fuente principal de
informacion con las excepciones previstas en estas reglas.

Cuando figure en la portada claramente destacado junto al titulo se pondra entre

comillas (*”’). Cuando no aparezca en la fuente principal de informacién se pondrd entre
corchetes ([]).

1.2.F3.a Abreviacion de una mencion de responsabilidad

Los titulos y las abreviaturas de titulos de nobleza, de cortesia, de dignidad y de
distincidn, las iniciales de sociedades, etc., asociados a los nombres de personas que
figuran en la mencién de responsabilidad pueden eliminarse salvo en los siguientes
casos:

a) Cuando son gramaticalmente esenciales
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b) Cuando su omisién deja s6lo el nombre de pila o el apellido
Ejemplos:

“... / del Cardenal Cisneros”
“.../ por el Generalisimo Franco”

c) Si son esenciales para la identificacién de las personas o son mucho més conocidos que
el nombre de pila y el apellido.

Ejemplo:

“.../ Ceno6n de Somodevilla y Bengoechea, Marqués de la Ensenada”,

1.2.F4 Ampliacion de una mencion de responsabilidad

Cuando se considere insuficiente la informacion que figure en la fuente principal
se podra ampliar en los siguientes casos:

a) Si la relacion entre el titulo formal y la persona fisica o moral que aparece en la
mencioén no es evidente, se le adjuntard entre corchetes una palabra apropiada o una
breve expresion en la menciéon de responsabilidad que aclare la naturaleza de esa
relacion.

Ejemplos:

.../ [dirigido por] Pedro Fernandez Garcia

.../ Angel Crespo Yagiie [arquitecto autor del proyecto] y Luis Galicia [arquitecto
autor del proyecto reformado]

.../ Roman Bernaldo de Quirés [arquitecto]

b) Cuando haya un nombre mas conocido que el que figura en la fuente principal, se podra
posponer éste entre corchetes.

Ejemplo:
.../ Antonio Fraguas [Forges]
c¢) Los simbolos y otros elementos figurativos referentes a la mencién de responsabilidad
imposibles de reproducir mediante caracteres tipograficos, se deben reemplazar por una
descripcion redactada por el archivero, que ird entre corchetes ([]). Si se considera
necesario, se elaborard una nota explicativa, también entre corchetes ([]).

Ejemplo:

[Crucifixion] / [simbolo de una rosa con las iniciales P.M.]
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a)
b)

1.2.F5 Menciones de responsabilidad y titulos paralelos
Cuando una unidad archivistica incluye varios titulos paralelos, pero sélo una

mencién de responsabilidad o en una sola lengua, se transcribird la mencién de
responsabilidad a continuacidn de todos los titulos paralelos o complementos de titulo.

1.2.G Titulo controlado

1.2.G1 Regla general

El titulo controlado es un subelemento no obligatorio del titulo.

Se utilizara sélo para niveles intelectuales (macrodescripcion).

Su funcion es unificar, mediante una convencion, distintas formas de un mismo
titulo y facilitar el acceso a un grupo o clase de titulos. Para ello se usaran los registros
de referencia general que se consideren necesarios segun lo establecido en el capitulo 22
Registro de Referencia General.

El titulo controlado debe servir para:

Posibilitar el intercambio de descripciones que en parte son comunes.
Adoptar cuadros de clasificacién comunes para instituciones semejantes y equivalentes
en distintos archivos (o incluso entre diferentes Administraciones o paises).

Ejemplo:

Nivel 1 (Fondo): Consejo General de Castilla y Le6n

Titulo controlado: Entes Preautonomicos

1.3 FECHA(S) Y LUGAR(ES)
1.3.A Regla general

Se consignard al menos uno de los siguientes tipos de fechas para la unidad de
descripcion, seglin convenga a los materiales y al nivel de descripcion.

a) Las fechas de acumulacién™: La(s) fecha(s) en la(s) que los documentos [de archivo] se

han formado en la tramitacién de asuntos o la realizacién de funciones™.

% En la anterior edicién del MDM se hacia referencia a fechas de produccién y fechas de “formacién” en
un intento, fallido, de salvar el equivoco que suponia el término “fechas de acumulacién” mediante una
aclaracién que no fue tal, sino que vino a introducir mayor oscuridad. Es por eso que en esta nueva
edicion hemos optado por la traduccién literal del término fechas de “acumulacién” (dates of
acumulation).

“ISAD(G)2, p.23.
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b) Las fechas de produccién: La(s) fecha(s) en la(s) cual(es) se han producido los
documentos, independientemente de la relacion que puedan tener con la tramitacioén de
asuntos o la realizacién de funciones. Estas incluyen las fechas de las copias, ediciones
o versiones, documentos anejos, u originales de documentos simples anteriores o
posteriores a su incorporacién al conjunto™’.

Para cualquiera de las dos, se consignard una fecha tinica o un intervalo segin
convenga y de acuerdo con lo siguiente:

Las fechas se refieren siempre a las de las unidades archivisticas que se estdn
describiendo y no a las partes de esas unidades archivisticas que se conservan en otro
archivo o en la oficina productora (véanse, 2.3 Historia archivistica, 2.4 Fuente
inmediata de adquisicion o transferencia 'y 5.3 Unidades de descripcion relacionadas).
Se consignarén las fechas extremas del material archivistico que conforma la unidad de
descripcién (la propia unidad de descripcion y el total de sus descendientes).

Se dejaré claro en todos los casos si se trata de fechas de produccién o de acumulaciéon
segun lo establecido en las siguientes reglas.

Si la fecha que figura en la unidad archivistica no estd en la era o calendario actual, se
traducira a ésta. (v. 1.3.C Fechas de documentos medievales o de otras eras o estilos).
Se consignardn las fechas primera y ultima del material archivistico que se describe,
aunque se trate de una unidad de descripcidn en la que se esperan nuevas transferencias.
De este dltimo hecho se hard expresa mencion en el elemento 3.1 Nuevos ingresos.

Opcional: Se podrd usar el simbolo prescrito en la regla 1.3.A4.e Formalizacion en
los distintos niveles.

Ejemplo:

1994- 1997 (t)

1.3.A1 Niveles intelectuales

Las fechas de acumulacion se utilizardn conforme a la regla general.

En los niveles intelectuales se entenderd que las fechas de produccién son las del
conjunto de los descendientes, independientemente de la relacién que tenga con el
organismo productor, sus divisiones y sus procedimientos.

Ejemplos:
1.2. Titulo 1.3. Fecha(s) y lugar
de acumulacion | de producciéon
Delegacién Provincial de Informacién y Turismo de 1951-1976 1941-1976
Zaragoza
[Servicios Periféricos del Ministerio de Cultura de 1978-1996 1957-1996
Zaragoza]

*! Definicién basada en ISAD(G)2, p.23.
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Delegacién Provincial de Hacienda de Huesca 1881-1992 893-1992
Centro Provincial coordinador de Bibliotecas de 1950-1983 1950-1983
Huesca

Audiencia Territorial de Burgos 1834-1976 1834-1976
Junta Provincial de Beneficencia de Burgos 1849-1968 1433-1968

Las fechas en los niveles intelectuales deberdn estar siempre en concordancia
con el titulo elegido. Asi, para un fondo, las fechas de acumulacién deben corresponder
al titulo seleccionado para dicho nivel, de tal forma que si entre todos los posibles se ha
elegido el ultimo o vigente (titulo oficial), las fechas de acumulacién corresponderdn a
éste, y las de produccién a todo el material archivistico de dicho fondo.

Ejemplo:
Titulo: Consejo General de Castilla y Leén
Fechas: 1978-1983 (a)

1860-1988 (p)

Sin embargo, cuando se opte por un titulo atribuido que abarque toda la
documentacidn del fondo, las fechas seran exclusivamente de acumulacion.

Ejemplo:
Titulo: [Servicio Territorial de Cultura de Avila] (para las Delegaciones
Territoriales de Educaciéon y Cultura; los Servicios  Territoriales de

Cultura; Cultura y Bienestar Social; Educacion y Cultural)42
Fechas: 1983-1997 (a)

1.3.A2 Niveles fisicos

La fecha de acumulacién se utilizard para dar cuenta de la fecha de inicio del
procedimiento que genera la documentacion y la fecha que determina su finalizacion.

La fecha de produccion serd aquélla en la que se data(n) el/los documento(s)™®,
independientemente de su relacion con el conjunto de la unidad archivistica superior.

Para el nivel 7 (Unidad de localizacion), se redactara normalmente sélo con los
afos.

> Obsérvese que en este caso no se ha elegido el dltimo o vigente (conforme a la regla 1.2.B4) sino uno
genérico (atribuido) que, casualmente, corresponde al primero que tuvo dicho organismo cuando pasé de
Delegacion Territorial a Servicio Territorial.

# Es importante tener en cuenta que estas reglas son de aplicacién general y que sirven para cualquier
tipo de documentacién (administrativa, particular, etc.) y de cualquier época (medieval, moderna o
contempordnea). La costumbre en algunos archivos de considerar que la fecha de un documento o un
expediente es la del registro, pues es el momento a partir del cual la documentacién genera efectos
administrativos, sélo sirve para la documentacién administrativa contempordnea (y no toda). Por ello
insistimos en que para la elaboracién del elemento fecha (ya sea de produccién o de acumulacién) se ha
de considerar aquella que consta como de realizacién (conscriptio) del documento y no otra. Las fechas
del registro se podran sefialar con el correspondiente calificador (véase 1.3.D Otras fechas).
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Ejemplos:

- 1920-1926
- 1945-[1950]

Para el nivel 8 (documento compuesto), se podrd redactar tanto en la forma
prevista para el nivel 7 (unidad de localizacion) como el 9 (documento simple).

Ejemplos:

- 1963. Palencia
- 1963, octubre, 22. Palencia - 1963, noviembre, 4. Burgos

Para el nivel 9 (documento simple), se redactara preferentemente la fecha
completa, incluyendo el lugar (véase 1.3.D. Lugar de produccion o de acumulacion)

Ejemplo:
- 1963, octubre, 22. Palencia
En el nivel 9 (documento simple), se entiende que la fecha siempre es de
produccion.
1.3.A3 Fuentes de informacion
En los niveles intelectuales, la fuente principal de informacién serd la
consignada en la regla I.1.D Fuentes de informacion, esto es, la misma documentacién

junto con la legislacion de creacién y organizacion del organismo productor.

En los niveles fisicos, la fuente principal de informacion serd la documentacion
en si.

Las fuentes secundarias son todas las demas.

1.3.B Fechas probables o aproximadas

Al formalizar las fechas, se intentard diferenciar entre las fechas probables o
aproximadas y las fechas ciertas mediante una serie de calificadores.

Para formalizar una fecha probable o aproximada, se usaran en los calificadores

las siguientes convenciones (irdn entre corchetes [], por estar basados en una fuente
secundaria):
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Problema Formalizacion Ejemplo
(calificadores)
Fecha probable ] [16587]
Fecha aproximada ca. ] [ca. 1658]
Fecha inicial antes de ] [antes de 1658]

Fecha terminal

después de ]

[después de 1658]

probablemente dudosa
o0 errénea

[
[
[
[
Dos aiios posibles [ 6_ ] [1658 6 1659]
Entre dos fechas [entre ____y__ ] [entre 1658 y 1670]
Década conocida [ -] [165-]
Década probable [ -7] [165-7]
Siglo conocido [ -] [16--]
Siglo probable [ --?] [16--7]
Fecha literal vyl ] [sic] [1823, febrero,31] [sic]

Mitad de siglo [ ] [mitad de s.__] | [s.XII] [mitad de s.XII]

Falta el afio o afios [ ] [falta el afio___] |[1765-1890] [falta 1785]

Predominio de fechas |[predomina___ -] |1679-1796 [predomina
1699-1714]

Se podran emplear varios calificadores y convenciones consecutivos. En tal
caso, se incluirdn dentro del mismo corchete y separados por un punto y coma mas
espacio en blanco)

Ejemplo:

[s.f.; después de ]

1.3.C Fechas de documentos medievales o en otros sistemas de
datacion

Si la fecha que figura en la unidad archivistica estd en un sistema de datacion
distinto del actual (otra era, estilo, calendarios, etc.) se traducird al actual. En estos
casos, se transcribird la data tal como aparece en la unidad archivistica, en el mismo
elemento o en el 6. Area de Notas. Se formalizard segiin se establece en 1.3.A4.d
Formalizacion de las fechas que se transcriben.

Opcional: Cuando se realice la reduccién de la fecha al sistema actual de
datacion, ésta se podra formalizar entre corchetes y anadiendo a continuacion, también

entre corchetes, el siguiente calificador:

[ __ ] [datacion actual]
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En los documentos medievales (anteriores a 1500) las fechas también se podran
transcribir exactamente. En estos casos, se formalizard también entre comillas y en

cursiva, bien en el mismo elemento, bien en 6. Area de Notas.

Ejemplos:

1.3. Fecha(s) y lugar (es)

6.1. Notas

1262, julio, 31. Sevilla

1.3. Fechas y lugar: (transcripcién de la data)
“Dada en Sevilla el rey la mando lunes postrimero
dia de julio en era de mill e tresientos aiios”.

1423, diciembre, 18. [Burgos]

1.3. Fechas y lugar: (transcripciéon de Ila
data) “Fecha a dies e ocho dias de disiembre ario
del nascimiento del nuestro Sefior IThesu Cristo de
mill e quatrocientos e veynte e tres afios”

1.3.D Otras fechas

Podran resefiarse, cuando se considere oportuno para la descripcion, otras fechas
contenidas en la documentacion o a las que ésta haga referencia, afiadiendo a
continuacion, entre paréntesis, el calificador que sea oportuno.

Para formalizar otras fechas se podran utilizar los siguientes calificadores**:

Problema

Formalizacion (calificadores)

La fecha de un documento
contenido en otro

(fecha de documento inserto)

La fecha de la publicacion

(fecha de publicacién)

La fecha de la edicién del

documento (fecha de edicién)
La fecha de la impresion del
documento (fecha de impresion)

La fecha de la entrega en el
servicio publico de depdsito

(fecha del depdsito legal)

Fecha de la entrada del
documento en la unidad
administrativa

(fecha de registro de entrada)

Fecha de la salida del
documento de la unidad
administrativa

(fecha de registro de salida)

Fecha de reproducciones
actuales para fines archivisticos

(Fecha del material reproducido)

“ NEDA (17 versién), Elemento “Fechas”, Formalizacién 5. p. 7 y 8.
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Ejemplos:

1658, noviembre, 10 (fecha de documento inserto)
1978, abril, 25 (fecha de registro de entrada)
1995, mayo, 23 (fecha de registro de salida)

1.3.E Lugar de produccion o de acumulacion

Junto a las fechas de produccién o de acumulacién podrd ponerse también el
nombre del lugar.

El nombre se pondra en la grafia y el idioma del centro que hace la descripcion.
En el caso de nombres antiguos, se actualizardn la grafia y la denominacién a las del
momento en que se hace la descripcion.

En todos los casos, en cuanto a la eleccion del nombre, a su formalizacion y a las
reglas a seguir en los distintos tipos de nombres geograficos, se seguird lo dispuesto en
las reglas de redaccion de puntos de acceso de nombres geogréficos (v. 13 Nombres
geogrdficos)

También se podrd redactar el registro de autoridad correspondiente, segin lo
dispuesto por la Norma ISAAR(CPF)2.
1.3.E1 El lugar en los niveles intelectuales

Como norma general, se considerard que el lugar de produccién o acumulaciéon
de los niveles intelectuales se corresponde con la sede o sedes del organismo productor.

1.3.E2 El lugar en los niveles fisicos

En los niveles fisicos se consignard el lugar de otorgamiento del documento o
conjunto documental siempre que no sea heredable, esto es, siempre que no sea el
mismo que el de su nivel jerdrquico superior™®.

En el caso de un documento compuesto (nivel 8), cuyo lugar no sea heredable y
ademds tenga varios lugares de creacion, se podra:

resefiar las fechas y lugares extremos, o

prescindir de este elemento y consignarlo en la descripcion de sus niveles inferiores.

* Es muy importante cumplir esta regla para evitar el exceso de “ruido” en las bisquedas. De esta forma
s6lo se sefialardn los lugares que difieran del de produccién del fondo. Lo mismo puede decirse con
respecto a la sede de organismos, entidades e instituciones, o para sus divisiones o departamentos.
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Para los documentos medievales (anteriores a 1500) se seguird lo establecido en
laregla 1.3.C Fechas de documentos medievales o en otros sistemas de datacion.

1.3.E3 Lugar desconocido o dudoso

Si se desconoce el nombre actual, se transcribird tal cual aparece en la fuente
principal de informacion. En estos casos y en los que no se identifique el original o haya
problemas de interpretacion sobre a qué lugar corresponde un determinado topénimo, se
podra posponer [sic] o [?] a éste.

1.3.E4 Lugar en distintas lenguas o grafias

Si el nombre aparece en més de una lengua o grafia, se transcribird la forma que
corresponda a la lengua en la que se estd haciendo la descripcion. Si se desconoce su
posible actualizacién se actuard conforme a la regla 1.3.D3 Lugar desconocido o
dudoso.

Si se considera oportuno, se adjuntard entre corchetes el nombre mas comin o
que pueda ayudar a facilitar la identificacion del lugar.

Ejemplos:

Beijing [Pekin]
Bends [Benasque]
Bilbo [Bilbao]
Lizarra [Estella]

1.3.ES Lugar subordinado

Si el nombre del pais, de la provincia, del estado, etc., figura en la fuente
principal de informacién, se podra transcribir, entre paréntesis (()), a continuacién del
nombre del lugar, si se considera indispensable para identificarlo o diferenciarlo de
otros lugares que tienen el mismo nombre. Por las mismas razones, se adjuntard o
resefiard de la misma forma, entre paréntesis(()) y entre corchetes ([]) cuando no
aparezca en la fuente principal de informacion.

Ejemplos:

Saldana, (Palencia)

Villamayor (Asturias)

(La provincia y la Comunidad Auténoma figuran en la fuente principal de informacion)
Monzén, ([Huesca])

Tudela, ([Navarra])

(Ni la provincia ni la Comunidad Autonoma figuran en la fuente principal de informacion)
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En todo caso, no se considerard necesario cuando la descripcion de los niveles
superiores ya limite los lugares de produccién o acumulacién a una determinada zona,
evitando asi la posibilidad de confusion.

1.4 NIVEL DE DESCRIPCION

1.4.A Regla general

Se resefiard el nivel de la unidad de descripcion. El objetivo es identificar y
consignar el nivel de organizacion de la unidad de descripcion situandola, asi, en la
jerarquia del fondo.

Todas las unidades de descripcion deben estar en un nivel de descripcion de los
recogidos en la regla 1.3 Definicion de Niveles.

1.4.A1 Niveles Intelectuales

Se utilizaran los prescritos en la regla general de este elemento. Para el uso de
niveles intermedios véase regla 1.3.B3 Subdivision de los niveles intelectuales.

1.4.A2 Niveles fisicos

Se utilizaran los prescritos en la regla general de este elemento.

1.4.A3 Fuentes de informacion

Se aplicard la regla general 1.1.D Fuentes de informacion.

1.5 EXTENSION Y SOPORTE DE LA UNIDAD DE DESCRIPCION
(CANTIDAD, VOLUMEN O TAMANO)

1.5.A Regla general

Se indicard la extension fisica o légica y el soporte de la unidad de descripcidn,
de la forma mas adecuada al nivel de descripcion.

Se resefiard la extension y el soporte inicamente de la unidad que se tiene en
custodia (tamafio o formato, soporte, volumen, unidades menores que comprende, etc.).
En concordancia con lo establecido por la Norma ISAD(G)46, el volumen de la unidad

“ ISAD(G)2, p. 25.
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de descripcion podra expresarse bien en unidades fisicas (metros lineales, cajas, legajos,
expedientes, documentos textuales, mapas, fotografias, etc., es decir, aquellas que se
refieren al volumen desde un punto de vista fisico o material), bien en unidades
l(’)gicas47 (MB, GB, pixels, etc.), entendidas éstas dentro de un contexto automatizado,
de soportes informaticos (disco duro, disquete, CD—Rom, DVD...). Pero, ademas, la
Norma reconoce la posibilidad de expresar el volumen del material archivistico
consignando los metros lineales de estanteria o los metros cubicos de la unidad de
descripcién correspondiente.

SUGERENCIA:

En los niveles intelectuales es preferible emplear los metros lineales de estanteria para expresar
el volumen de la unidad archivistica que se esté describiendo. De este modo se ofrecerd una vision global
mds exacta de la dimensién de dicha unidad.

En general se desaconseja que el volumen sea representado con conceptos tales como fondo,
series, expedientes, etc., puesto que no dan una perspectiva clara de la extension real de la unidad de
descripcion. Es preferible emplear para ello denominaciones de recipientes con entidad fisica que nos den
una idea aproximada del espacio que ocupan, como cajas, carpetas, libros, etc.

Cuando se trate de unidades no originales, se describird el material archivistico
que se estd trabajando aunque se tenga informacion sobre el original (la informacion
sobre el original debe recogerse en 5.1 Existencia y localizacion de originales).

En el caso de reproducciones actuales hechas para fines archivisticos o de
investigaciéon (microfilm de seguridad o de complemento, fotocopias de consulta,
facsimiles, diapositivas, etc.) se describird, en primer lugar y en la medida en que se
conozca, la extension y el soporte del material archivistico que ha sido reproducido, es
decir, del original, afiladiéndose a continuacion el sistema y volumen de la reproduccion.
En este caso habrd de observarse una concordancia entre el titulo de la unidad
archivistica descrita y el elemento fechas.

Sobre los materiales reproducidos (los originales) se dard noticia en 5.1
Existencia y localizacion de originales.

Ejemplos:
1.4 Nivel de 1.2 Titulo 1.3 Fecha(s) y 1.5 Extension y soporte...
descripcion lugar (es)
Fotografias de Alfonso 130 fotograffas: blanco y
1 XIIT (coleccion) 1910-1938 negro.
Inauguracién del 1 fotografia: blanco y negro,
9 tranvia urbano (copia 1919, octubre, 17. | 130x180 mm. Reproducido
digital) Madrid en CD — R, formato tiff.

7 A este respecto, la NEDA (en su versién provisional) hace una interpretacién incorrecta de la Norma
ISAD(G) al distinguir entre unidades fisicas y unidades l6gicas, asimilando primeras a las aquellas “que
se refieren a su instalacidn en el depdsito” (metros lineales, cajas, legajos...) y las segundas a “las que
expresan el volumen desde el punto de vista documental” (expedientes, documentos textuales, mapas,
fotograffas...). Esta diferenciacién resulta a todas luces inexacta y contradictoria en su planteamiento.
(NEDA, Elemento “Volumen y soporte de la unidad de descripcién (cantidad, tamafio o dimensiones)”,
Reglas 3. p.4)
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1.4 Nivel de 1.2 Titulo 1.3 Fecha(s) y 1.5 Extension y soporte...
descripcion lugar (es)
Robles de Diego
1 (familia) 1898-1936 3m.l.
5 Correspondencia 1910-1936 227 cartas. Reproducido en
particular (microfilm) microfilm de 16 mm.

1.5.A1 Niveles intelectuales

La extension y soporte de las unidades de descripcion de los niveles intelectuales
se debera consignar de la forma mds precisa posible.

Ejemplo:
27 cajas, 34 libros, 52 planos.

Cuando no se conozca o no se pueda conocer con exactitud la extension de la
unidad, se consignara de forma general o aproximada.

Ejemplos:

132 m.1.
8 m’
4.000 cajas aprox., 6.000 libros aprox.

SUGERENCIA:

Cuando el volumen de la unidad de descripcién se especifique en metros lineales y se considere
conveniente afiadir informacion adicional, ésta debera ir entre paréntesis48.

Ejemplo:
2’7 m.l. (19 cajas)

1.5.A2 Niveles fisicos

La extension y soporte de las unidades de descripcion de los niveles fisicos se
debera consignar de la forma mds precisa posible.

Ejemplos:
7 expedientes

28 folios
15 fotografias

® ISAD(G)2, p. 25.
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1 pergamino; 234x333 mm.
1.5.A3 Fuentes de informacion
La fuente principal de informacidn serd el propio material archivistico.

Las fuentes secundarias seran todas las demdas. En caso de usar una fuente
secundaria, debe citarse en 7.1 Nota del archivero.

1.5.B Varios tipos de contenedores o soportes

Cuando en una misma unidad de descripcién existen varios tipos de
contenedores o soportes se podrdn resefiar todos ellos o, en su defecto, sélo los que se
consideren mas significativos.

Para resenarlos, se formalizara conforme se establece en 1.5.A4.a Puntuacion.

Ejemplos:
1.5. Extension y soporte Explicacion
3 cajas (20 fotografias y 14 planos) Las 3 cajas sdlo contienen 20 fotografias y

14 planos
3 cajas (incluyen 20 fotografias y 14 planos) |Las 3 cajas incluyen 20 fotografias y 14
planos ademads del resto de documentacién.

3 cajas, 20 fotografias, 14 planos Ademas de las 3 cajas, hay 20 fotografias y
14 planos

5000 expedientes personales (cada uno | 5000 expedientes personales (cada uno

incluye 2 fotografias) incluye 2 fotografias)

738 paginas + 5 grabados Entre las 738 pdginas o a continuacién hay 5
grabados.

1.5.C Dimensiones

Cuando se considere oportuno indicar las dimensiones, se hard utilizando el
sistema de medida mds habitual para cada tipo de soporte.

Las dimensiones de documentos en papel y pergamino se dardn en milimetros,
alto x ancho. En el caso de formatos normalizados, bastara con hacer mencién a éstos
sin necesidad de especificar los milimetros. A estos efectos, se entenderdn también
como normalizados los tamafios tradicionales del papel (doble folio, folio, cuartilla,
octavilla).

Ejemplo:

1 pergamino; 233x254 mm.
1 mapa; 600x820 mm.

1 plano; A3.

1 croquis; cuartilla.
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Para otros tipos de soportes, se seguirdn las convenciones particulares
correspondientes.
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2 AREA DE CONTEXTO
2.1 NOMBRE(S) DEL/LOS PRODUCTOR/ES

2.1.A Regla General

Resenar el nombre del/los organismo(s), institucién(es), familia(s) o individuo(s)
responsable(s) de la produccion y/o acumulacion de los documentos de la unidad de
descripcion.

El nombre del productor ha de tomarse necesariamente del registro de autoridad
de entidades, personas o familias, segtin lo dispuesto por la Norma ISAAR(CPF). La
especificacion de manera normalizada del nombre del productor facilitard el poder
compartir los registros de autoridad (entre diferentes centros), asi como el intercambio
de informacidn.

Para una adecuada aplicacion de estas reglas generales, conviene aclarar lo que
se entiende por productor, autor 'y coleccionista, segun lo dispuesto por la ISAD(G):

- Productor: entidad, familia o persona que ha producido, acumulado y
conservado los documentos en el desarrollo de su propia actividad. No debe
confundirse con el coleccionista®.

- Autor: persona fisica o entidad responsable del contenido intelectual de
un documento. No debe confundirse con los productoresso.

- Coleccionista: institucion, familia o persona responsable de la creacion
de un “conjunto artificial de documentos acumulados sobre la base de alguna
caracteristica comun sin tener en cuenta su procedencia. No debe confundirse

con Fondo™!.

2.1.A1 Niveles Intelectuales

En el nivel 1 (Fondo), se resefiard siempre el nombre del productor o
productores, incluso en los casos en que coincida completamente con el titulo de la
unidad de descripcion.

* Glosario de ISAD (G)2, p. 17.
% Glosario de ISAD (G)2, p. 16.
3! Basado en la definicién de Coleccion dada por la ISAD(G)2. Glosario de ISAD (G)2, p. 16.

64



MDM

Para el nivel 1 (Fondo) hay dos opciones a la hora de recoger el nombre del
productor del Registro de Autoridades:
a) usar sélo el dltimo o vigente (en concordancia con lo expuesto en
1.2.B4)
b) usar todos los nombres de productores que la documentacién ha tenido a
lo largo del tiempo.*

Para el caso de grupos de fondos (véase la definicién aportada en la regla
1.3.B2.a Nivel 1: fondo/grupo de fondos), caben dos alternativas:

- Consignar, cuando sean conocidos, los nombres de cada uno de los
productores que se hayan identificado dentro de dicho grupo de fondos.

- O bien, establecer como nombre del productor aquél que se haya
acordado en funcién de la convencién o norma especial adoptada para cada
caso concreto.

En cualquier caso, conviene tener en cuenta que una agrupacion de fondos no se
puede considerar un nivel de descripcién en si mismo sino una convencién adoptada
como respuesta a las necesidades concretas de esa agrupacién documental.

En el resto de niveles intelectuales se heredara lo resefiado en el nivel de fondo,
salvo en los siguientes casos:

Cuando parte de los materiales archivisticos que se describen han sido producidos
por organismos distintos, tanto anteriores como contempordneos. En estos casos se

podran resefiar todos los conocidos.

Ejemplo:

| 1.4 Nivel | 1.2 Titulo | 2.1 Nombre del productor

- Castilla y Ledn. Oficina Territorial
1. Fondo Oficina Territorial de trabajo de Trabajo (Burgos)

/| - {Castilla y Ledn. Oficina Territorial
de Trabajo (Burgos)}
(productor mds reciente)

5. Serie Expedientes individuales - Espafia. Unidad de Mediacion,
de conciliacion y arbitraje < Arbitraje y Conciliacion. (Burgos)
(productor inmediatamente anterior)

- Espafia. Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social. Direccion
L Provincial (Burgos)

(productor anterior al anterior)

32 Es evidente que, en este caso, el titulo deberd ser coherente con esta opcién, bien porque se haya
elegido el tltimo titulo oficial o el vigente pero se admitan todos los productores como vélidos, bien
porque el titulo atribuido sea de cardcter general y admitan todos los productores que dicha
documentacién ha tenido a lo largo del tiempo.
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b) Cuando la unidad productora, aun sin constituir un fondo, tenga entidad suficiente,
podra considerarse como productor y se creard la autoridad correspondiente.

Ejemplos:
| 1.4. Nivel | 1.2. Titulo | 2.1. Nombre del productor |
Subdelegacion del Gobierno de - Espaifia. Subdelegacion del
1. Fondo Palencia Gobierno de Palencia

- {Espafa. Subdelegacion del
Gobierno de Palencia}

2. Subfondo Asesoria Juridica del Estado

- Espafia. Abogacia del Estado
(Palencia)

- {Espafa. Subdelegacién del
Gobierno de Palencia}

5. Serie Recursos contencioso-
administrativos - {Espafa. Abogacia del Estado
(Palencia)}
c) En los fondos familiares se podrd considerar como productor cualquiera de los

miembros de la familia, aunque no haya generado o no se conserven unidades de
descripcién de los niveles intelectuales.

Ejemplo:
| 1.4.Nivel | 1.2. Titulo | 2.1. Nombre del productor |

1. Fondo Familia Bedoya-Dueiias Bedoya-Duenas (Familia)

5. Serie Aniversarios, capellanfas, obras | {Bedoya-Duefas (Familia)}
pias, etc.

9. Documento | Aniversario de Margarita de {Bedoya-Duefias (Familia) }

simple Dueifias y Tartilan, en la Iglesia
Parroquial de Santa Eulalia de Dueiias y Tartilan, Margarita de
Paredes de Nava

d) Cuando se describan colecciones, las cuales deberdn asimilarse siempre a niveles

intelectuales, se podrd deducir un nombre de productor distinto para cada una de las
unidades fisicas que la integran. En caso de no poder deducirlo, se pondrd como nombre
del productor el del coleccionista, resefiando explicitamente, a continuacidn, que se trata
de tal.
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Ejemplos:

| 1.4.Nivel | 1.2. Titulo | 2.1.Nombre del productor |

1. Fondo Legado Ferndndez Rodriguez Fernandez Rodriguez, Luis (1914-
1987), coleccionista.

9. Unidad Carta de Martinez de la Rosa al {Fernandez Rodriguez, Luis (1914-
documental | General Espartero felicitindole 1987) (coleccionista)}

simple por su onomdstica
Espartero, Joaquin Baldomero (1793-

1879)

8. Unidad Libro de Actas de la Comisién {Fernandez Rodriguez, Luis (1914-
documental | Provincial de Monumentos de 1987) (coleccionista)}

compuesta Vetusta
Vetusta (Provincia). Comision
Provincial de Monumentos

9. Unidad Programa de actos {Fernandez Rodriguez, Luis (1914-
documental | conmemorativo del milenario de | 1987) (coleccionista)}
simple Castilla
{Fernandez Rodriguez, Luis (1914-
8. Unidad 1987) (coleccionista)}
documental | Libro de actas del Ayuntamiento
compuesta | de Quintana Quintana. Ayuntamiento

2.1.A2 Niveles Fisicos

El hecho de que todo nivel fisico dependa al menos de uno intelectual hace que
este elemento se herede siempre de los niveles superiores™ (salvo lo expuesto para las
colecciones en el punto anterior, en el que se admite —cuando sea conocido- un nombre
de productor distinto para cada una de las unidades fisicas que la integran).

2.1.A3 Fuentes de Informacion

No es necesario establecer fuentes de informacién para este elemento pues se
toma de los registros de autoridades.

> En concordancia con la regla de pertinencia la informacién relativa al nombre de productor no deberia
aparecer en los niveles fisicos (ya que se hereda de los niveles superiores). Sin embargo, puesto que
resulta un elemento esencial para la correcta comprension del contexto de produccion, a efectos de su
presentacién convendrd resefiarlo de forma heredada.
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2.2 HISTORIA INSTITUCIONAL / BIOGRAFICA
2.2.A Regla General

Resenar concisamente cualquier informacién significativa sobre el origen,
historia, desarrollo, periodo de actividad, evolucién orginica y funciones del
organismo(s) o su correspondiente subdivisiéon o bien la vida y obra del individuo (o
individuos) que han generado la unidad que se describe.

Si se considera conveniente, se puede resumir la informacién y remitir al
usuario, mediante el vinculo oportuno, al registro de autoridad correspondiente
elaborado segun la norma ISAAR(CPF)2, donde se podrd profundizar y ampliar la
informacion referida a la historia institucional del productor.

Aunque no es un elemento obligatorio en la descripcion, la historia institucional
del organismo(s), familia(s) o persona(s) que han generado, recogido o acumulado el
conjunto documental puede ser de gran utilidad a la hora de comprender la estructura
del mismo, sus caracteristicas internas, el contenido de los fondos (cronologia, &mbito
de actuacion, etc.) y la forma en que se ha ido generando o acumulando.

Observacion: en lo que se refiere a los fondos contempordneos, ha de tenerse
siempre presente la normativa vigente sobre proteccion de datos de cardcter personal y
otros condicionamientos juridicos que puedan afectar a la unidad de descripcion (para

el caso de documentacion confidencial o reservada) y, por extension, a la informacion
. . .. . . . L 54
susceptible de ser revelada en el elemento historia institucional/biogrdfica™.

2.2.A1 Niveles Intelectuales
Se procederd conforme a la regla general del elemento.

En caso de usar como fuente de informacién la legislacion pertinente, se citard
ésta de la forma mds completa posible para facilitar su localizacion.

Cuando la historia institucional se elabore tomando como fuente monografias,
historias u otros estudios publicados, se citard la bibliografia de acuerdo con lo
establecido para el elemento 5.4 Nota de publicacion.

Opcional: En el caso de organismos equivalentes se podrd dividir la historia
institucional en dos partes, una primera general para todos ellos y una segunda
particular del organismo de que se trate (véase 5.3.F Unidades paralelas)

Ejemplos:
1.2. Titulo: Gobierno Civil de Huelva.

2.1. Nombre del productor: Espafia. Gobierno Civil de Huelva.

3 NODAC. Regla 2.2.D7 informacion confidencial o reservada. p. 83.
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2.2. Historia institucional:

(1% parte) [...] E1 R.D. de 30 de noviembre de 1833 establecié definitivamente la actual organizacién
provincial tras la reforma efectuada por Javier de Burgos, poniéndose al frente de cada provincia un
Subdelegado de Fomento. [...] Al afio siguiente, por Decreto de 13 de mayo pasarfan éstos a
denominarse Gobernadores Civiles. [...] La Orden de 13 de diciembre de 1977 organiza los
Gobiernos Civiles en cinco categorias. [...] Con el Desarrollo del proceso autonémico, los Gobiernos
Civiles han ido perdiendo paulatinamente sus competencias [...].

(27 parte) [...] La Orden de 13 de diciembre de 1977 adscribié el Gobierno Civil de Huelva a la 3*
categoria, quedando organizado en una Vicesecretaria General, con una seccidn de asuntos generales
y autorizaciones administrativas y otra de derechos ciudadanos y asociaciones [...]

1.2. Titulo: Patronato para el fomento de las bibliotecas, archivos y museos
arqueoldgicos de Burgos.

2.1. Nombre del productor: Patronato para el fomento de las bibliotecas, archivos y
museos arqueoldgicos de Burgos.

2.2. Historia institucional:

(1* parte) Los Patronatos se constituyen por decreto de 13 de octubre de 1938, desarrollado por la
Orden de 19 de octubre del mismo afo. Con su creacién se suprimen las Juntas de Patronato que
habia establecido el Decreto de creacion de los Archivos Histéricos Provinciales [...]

(2 parte) [...]El Patronato de Burgos se reuni6é por primera vez el 10 de enero de 1939. Entre sus
primeras actividades consta la organizacién del Dia del Libro de ese afio [...]

1.2. Titulo: Magistratura de Trabajo de Burgos.
2.1. Nombre del productor: Espafia. Magistratura de Trabajo de Burgos.

2.2. Historia institucional:

(1* parte) Las Magistraturas de Trabajo se crean por Decreto de 13 de mayo de 1938 por el que se
desarrollaba el Fuero del Trabajo. Fueron organizadas por la Ley Organica de 17 de octubre de
1940 como tribunales unipersonales de primera instancia, credndose uno en cada capital de
provincia. [...] Entendieron en todo tipo de pleitos entre empresarios y trabajadores y, a partir de
1963, también en los conflictos sobre la aplicacién del régimen de la Seguridad Social. [...]

(2° parte) [...] En 1978 se segregd de la Magistratura de Burgos otra nueva, la niimero 2.

2.2.A2 Niveles Fisicos

Como norma general no se resefiard la historia institucional o biogréifica en los
niveles fisicos. Se heredard, siempre que se considere pertinente y adecuado, la
informacién contenida en este elemento de los niveles intelectuales superiores de la
unidad de descripcion a efectos de presentacion de la informacién.

Para los casos contemplados en 2./.Al.c y 2.1.Al.d, se remitird al
correspondiente registro de autoridad para conocer la historia institucional/biografica.

En las series de expedientes personales, genealdgicos, de limpieza de sangre o

equivalentes donde la misma unidad archivistica contiene informacién biografica, ésta
se podré recoger en el elemento 3.1 Alcance y contenido (v.). También se podré resefiar
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asociando la descripcién en ese elemento (3.1 Alcance y contenido) al registro de
autoridad correspondiente.

2.2.A3 Fuentes de Informacion

Las fuentes principales de informacidén para este elemento serdn las mismas
consignadas en la regla I.1.D Fuentes de informacion, mas la bibliografia.

Las fuentes secundarias son todas las demas.

2.3 HISTORIA ARCHIVISTICA
2.3.A Regla General

Con el objetivo de dar informacion sobre la historia de la unidad de descripcion
que sea significativa para su autenticidad, integridad e interpretacion, se resefiaran los
sucesivos cambios de propietario, responsabilidad y/o custodia de la unidad de
descripcién, y se indicardn aquellas acciones, tales como historia de la clasificacion,
elaboracion de instrumentos de descripcion contempordneos, reutilizacion de los
documentos para otros propésitos o migraciones de software™, que hayan contribuido a
configurar su actual estructura y organizacion. En la medida en que puedan averiguarse,
serd conveniente aportar las fechas de estas acciones.

Ejemplo:

2.1. Nombre del productor: Espana. Delegaciéon Nacional del Instituto Nacional de Prevision.
(Palencia)

2.3. Historia archivistica: Esta documentacién ingresé en el archivo procedente del Servicio
Territorial de Sanidad y Bienestar Social de la Junta de Castilla y Ledn, junto con fondos de este
ultimo organismo y de la Jefatura Provincial de Sanidad (...)

Si la historia archivistica es desconocida, esta circunstancia se mencionara
explicitamente.

Si la unidad de descripcién ha ingresado directamente del productor, no se
reseflard en la historia archivistica sino en el elemento 2.4 Fuente inmediata de
adquisicion o transferencia.

Ejemplo:

2.1. Nombre del productor: Castilla y Le6n. Servicio Territorial de Agricultura y Ganaderia
(Palencia).

2.4. Fuente inmediata de adquisicion o transferencia: Servicio Territorial de Agricultura y
Ganaderia de Palencia. Transferencias anuales.

5 . . . . ~ 7z . :Z

° En este sentido conviene advertir que es importante resefiar no sélo el cambio de versién de un
programa, sino especialmente, la migracién de la informacién a un nuevo entorno o aplicacién
informaticos.
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Si la unidad de descripcién ha ingresado directamente del productor, y su
historia archivistica es fundamental para comprender la estructura, autenticidad e
integridad del material archivistico, también se resefiard en este elemento.

Ejemplo:

2.1. Nombre del productor: Espafia. Ministerio de Hacienda. Delegacién Provincial (Palencia).

2.3. Historia archivistica: La documentacién producida o reunida por la Delegacién Provincial de
Hacienda estuvo, hasta 1986, en el Archivo de la Delegacién de Hacienda dividida entre varios
depésitos. Uno de estos depdsitos, el que se encontraba en el claustro del antiguo convento de San
Francisco, sufrié las consecuencias de la mala disposicién del material y la rotura de la cubierta, lo
que provoco la pérdida de numerosos libros y legajos compactados por efecto de 1la humedad (...).
2.4. Fuente inmediata de adquisicion o transferencia: Delegacién Provincial de Hacienda de
Palencia. La mayor parte del material fue transferido el 12 de noviembre de 1986. Desde 1991 se
vienen recibiendo transferencias anuales.

Asimismo, se resefiardn las pérdidas de documentacion significativas por causas
naturales, desidia o abandono, aunque no se conozcan los detalles ni el momento exacto
en que se han producido.

Ejemplos:

2.3. Historia archivistica: Fondo abandonado en un pajar hasta 1984, periodo en el
que desapareci6 la documentacién mads valiosa.

2.3.A1 Niveles Intelectuales

Se aplicard la regla general del elemento.

2.3.A2 Niveles Fisicos

No se consignara salvo que difiera de la informacién heredada.

2.3.A3 Fuentes de Informacion

La fuente principal de informacién serd la documentacién administrativa que
recoja la informacion referida a este elemento (libro registro de entrada de documentos,
actas de transferencia y/o relaciones de entrega, expediente de compra, acta de depdsito,
donacién, memorias del archivo, etc.).

Las fuentes secundarias son todas las demas.

Cuando se utilice una fuente secundaria, siempre que se considere conveniente,
se citara ésta en el elemento 7.1 Nota del archivero.
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2.4 FUENTE INMEDIATA DE ADQUISICION O TRANSFERENCIA
2.4.A Regla General

Resenar el origen, fecha y método de ingreso de la unidad de descripcion.

Si se conocen varias formas de ingreso de la unidad de descripcidn, se resefiaran
todas.

Cuando habiendo ingresado la documentacién se desconozca la fecha, método
de ingreso y/o su origen y tampoco se haya formalizado acta de entrega, se hard constar
esta circunstancia.

Ejemplo:

1.2 Titulo: Juzgado de Primera Instancia e Instruccion n° 1 de Palencia
1.4 Nivel de descripcion: 1 (fondo)
2.4 Fuente inmediata de adquisicion y transferencia: Se desconoce la fecha de
entrada de la documentacién. No se realiz6 acta de entrega ni se dejé constancia
documental.

Se procurard usar siempre la misma terminologia y en el mismo orden. La
terminologia serd la que conste en la fuente principal de informacién.

En caso de que se sepa que los términos utilizados en esa fuente de informacién
son incorrectos o ambiguos, se hard notar.

Se podrd afadir entre corchetes cualquier matizacion, aclaracién, correcciéon o
ampliaciéon que se considere oportuna.

Ejemplos:

- Compra a Librerfa Espolén de Burgos (1991, abril, 29)

- Depésito forzoso en aplicacién de la Ley 6/1991 ([1995, mayo, 12])

- Donacién de Juan Pérez Gonzdlez ([1977]

- Pago de deuda tributaria de la Marquesa del Bermell6n (1990, marzo, 12)

Si se trata de transferencias, se afiadirdn los adjetivos que se consideren
oportunos:

Anual
Bianual
Semestral
Regular
Unica, etc.

Cuando la fecha de ingreso efectivo de la unidad de descripcién no coincida con
la fecha de la formalizacion del mismo, deberd sefialarse expresamente, especificando
cada una de ellas en la medida en que sean conocidas. Del mismo modo, cuando el
ingreso o transferencia esté pendiente de formalizacion juridica, convendra resefiarlo.
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Ejemplo:
El 18 de febrero de 2005, la Unién Regional de CCOO de Castilla y Ledén
realiz6 la entrega provisional en depdsito, al Archivo General de Castilla y Ledn, de la

documentacién histérica de su organizacion. La firma del Acta definitiva de depdsito
tendra lugar una vez se haya identificado y organizado dicha documentacion.

Opcional: se podrd consignar cualquier niimero de registro de entrada o
referencia, siguiendo el sistema propio de cada archivo o sistema de archivos.
Ejemplos:

Transferencia de la Delegacion Provincial de Agricultura (1976, agosto, 20). N° de
registro: 22/76.

Transferencia del Servicio Territorial de Medio Ambiente (1998, febrero, 14). N° de
registro general: 282. N° de registro de organismo: 2.

2.4.A1 Niveles Intelectuales

Se aplicard la regla general del elemento.

2.4.A2 Niveles Fisicos

No se consignard salvo que difiera de la informacion heredada.

2.4.A3 Fuentes de Informacion

La fuente principal de informacién serd la documentacién administrativa que
recoja la informacion referida a este elemento (libro registro de entrada de documentos,
actas de transferencia y/o relaciones de entrega, expediente de compra, acta de depdsito,

donacién, memorias del archivo, etc.).

Las fuentes secundarias son todas las demas.

2.4.A4 Formalizacion
El orden habitual sera el siguiente:

Meétodo de ingreso + persona responsable u organismo (fecha). N° de registro o
equivalente.

La fecha se pondrd segun lo establecido en la regla 1.3.A4.a Formalizacion en
los distintos niveles (de la fecha).
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3 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 ALCANCE Y CONTENIDO
3.1.A Regla general

Con el fin de permitir a los usuarios juzgar la relevancia potencial de la unidad
de descripcion, se intentard dar un resumen del alcance (periodos cronoldgicos, el
ambito geogrifico, etc.) y el contenido (tipologia, materia, procedimiento
administrativo, etc.) de la unidad de descripcion, apropiada al nivel en el que se
encuentra.

Se evitardn valoraciones o interpretaciones subjetivas sobre la utilidad de la
unidad de descripcién para los potenciales usuarios. Este tipo de valoraciones o
indicaciones se hardn siempre en 6. Area de notas.

3.1.A1 Niveles intelectuales

Si se considera relevante, se podrd resefiar la informacion, complementaria al
titulo, que explique el conjunto de la unidad que se describe o de una parte significativa
de la misma. Esta informacién puede ser de tipo cuantitativo o cualitativo. Cuando sea
relevante, se explicardn las partes que lo componen, el volumen de unas y otras, los
periodos cronolégicos o dmbitos geograficos mds o menos abundantes, y la explicacion
de esas diferencias.

Ejemplos:
— Las series relacionadas con la comunicacion con las demds direcciones provinciales

comprenden el 90 % de la documentacién de este fondo.

— Contienen los manuscritos definitivos de sus obras y los borradores preparatorios de
las mismas.

— Contiene los originales de los articulos de prensa, las correcciones de imprenta y, en
algunos de ellos, las anotaciones que hicieron sus familiares.

— Las series de comunicacién del Gobernador Civil con el Ministro del Interior
proporcionan informacién sobre la situacion politica de la provincia.

SUGERENCIA:

En los niveles intelectuales, se podran establecer vinculos e hipervinculos a otros recursos
informativos (informdticos) que ayuden a contextualizar y, por extensidn, proporcionen una mas
facil comprensiéon de la unidad que se estd describiendo (no sélo en lo relativo a la historia
institucional del 6rgano productor sino, ademads, cualquier otro aspecto como la categoria juridica
del mismo, etc.)

3.1.Al.a Niveles 5y 6 (serie y subserie)

Se procurard describir en este elemento, la funcidén, el procedimiento y la
actividad administrativa que lo ha originado, fases de dicho procedimiento y tipos
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documentales en los que se desarrolla. También se intentard citar la normativa que lo
regula.

3.1.A2 Niveles fisicos

Se podra utilizar este elemento en los siguientes casos:

En el nivel 8 (documento compuesto) para dar una relacion abreviada de
documentos simples que lo componen, los mds destacados o los que acompaiian,
siempre que no se descienda a la descripcion del documento simple.

En caso de conocerse, también se podrd dar noticia de los documentos que
faltan.

Ejemplos:
1.4. Nivel 3.1. Alcance y contenido
7.Unidadde | - Faltan los expedientes 10 al 15
localizacion
8. Documento | - Falta el informe del instituto anatémico-forense
compuesto
9. Documento | - Falta el sello de cera
simple

Para recoger el tipo de resolucion del expediente o, en su caso, la fase en la que
se interrumpid y la causa. En este caso, el texto de la resolucion serd precedido por la
abreviatura R seguido de dos puntos (R:).

Ejemplos:
Nivel Elemento Contenido

5. Serie 1.2. Titulo Concesion de la medalla al mérito en el trabajo
1.2. Titulo “Antonio David Flowers”

8. Documento

Compuesto | 3.1. Nota de R: Denegado por falta de pruebas

alcance y
contenido

5. Serie 1.2. Titulo Consultas
1.2. Titulo Sobre la pretensién de don Francisco Abarca de

Vergara y Solis, sobrino de don Antonio de
Vergara, de que se le haga merced de una
encomienda de indios de 4.000 pesos de renta, y

8. Documento de dos hébitos para €l y un hijo suyo
compuesto

3.1. Nota de

alcance y R: “Quedo con cuydado”.

contenido

Si el procedimiento estd interrumpido, anulado o cerrado, también se podra
consignar esta circunstancia, asi como las motivaciones o causas de la misma.
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Cuando se quiera resefiar parte del contenido del expediente o de alguno de sus
documentos.

Ejemplos:
Nivel Elemento Contenido
5. Serie 1.2. Titulo Informaciones genealdgicas
1.2. Titulo “Antonio Fernandez de Henestrosa, natural de
Hinojosa. Familiar”
8. Documento | 3.1. Nota de Padres: Antonio Ferndndez Henestrosa. Isabel
compuesto alcance y Viazquez Montenegro.
contenido Abuelos paternos: Pablo Fernandez Henestrosa.
Antonia Trillo y Medina.
Abuelos maternos: Nicolds Vazquez
Montenegro. Maria Josefa Montenegro y
Henestrosa.
5. Serie 1.2. Titulo Relaciones y justificantes de méritos y servicios
de catedraticos...
1.2. Titulo Garcia Sevillano, Manuel
8. Documento | 3.1. Nota de Natural de la ciudad de Toro, didcesis Zamora,
compuesto alcance y Bachiller en Leyes y en Canones por Valladolid.
contenido Profesor sustituto de cdtedras de Instituta.(sic)
Opositor a la catedra de Instituta Civil.

En el caso de documentos simples que trasladan otros o incluyen documentos
insertos, se puede describir cuando sean relevantes por sus caracteristicas propias o se
considere oportuno para la mejor comprension de la descripcion.

Cuando se trate de documentos no originales, se hard constar la tradicion
documental (véase 3.1.A4 Formalizacion) en caso de no haberlo hecho en el titulo. Si se
estima oportuno, se puede incluir el nombre del notario autor del traslado o cualquier
otra informacién complementaria que se considere util

Del mismo modo, si se considera conveniente, se puede incluir el notario entre las
autoridades.

Si el documento se hace por medio de un apoderado, procurador o cualquier tipo
de intermediario, se podrd indicar su nombre.

Ejemplo:

Contenido
“Pleito civil promovido por Juan Pérez Gémez,
vecino de Palazuelos contra Ana Palacios Vega
sobre pago de 1500 pesetas”
3.1. Nota de alcance y | Procurador: Antonio Ortiz del Amo.
contenido

Elemento
1.2. Titulo
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Cuando se considere oportuno para la descripcion del documento simple (nivel
9), se podré realizar un comentario diplomatico del mismo.

Se podran recoger los nombres de personas a las que se alude en el documento y
que, sin ser propiamente autor o destinatario, se considere interesante resefiar. Es el caso
de peritos o testigos en actuaciones judiciales, etc.

Si se considera conveniente, se pueden incluir esos nombres en el fichero de
autoridades.

Para el caso de documentos audiovisuales, fotograficos o iconogréficos, la
consignacion de este elemento se convierte en recomendable por la importancia que
tiene hacer una descripcion detallada de las imédgenes representadas -sin perjuicio de lo
establecido para el Titulo atribuido en documentos no textuales en la regla 7.2.D3-, en
especial cuando la informacion textual que dichos materiales aportan no es demasiado
reveladora.

Cuando se trate de documentos electronicos, se haran constar en este elemento
todas las caracteristicas que se consideren relevantes para su comprension (metadatos).

3.1.A3 Fuentes de informacion
La fuente principal serd la propia documentacion.

Las fuentes secundarias seran todas las demas. Cuando se utilice una fuente de
informacién secundaria tendrd que citarse en 7. 1. Nota del Archivero.

3.2 INFORMACION SOBRE VALORACION, SELECCION Y
ELIMINACION

3.2.A Regla general

Resenar las actuaciones de valoracion, seleccion y destruccion realizadas o
planificadas para la unidad de descripcidon, especialmente si pueden afectar a la
interpretacion del material.

Cuando se considere conveniente se indicardn las normas y criterios generales
seguidos, asi como el d6rgano o autoridad competente en materia de valoracion,

seleccién y destruccion.

En el caso de que existan normas o se elaboren convenciones a este respecto,
bastard con hacer mencién de las mismas.

Si existe una propuesta de valoracién presentada al(los) érgano(s) competente(s)
que estd alin en proceso de aprobacidn, se resefiard este hecho.
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Ejemplo:
3.2 Informacion sobre valoracion, seleccion y eliminacion: Propuesta de valoracion
presentada por el Archivo Central de la Consejeria de Familia e Igualdad de

Oportunidades de las series relacionadas con el consumo de alcohol, opidceos y otras
drogas, pendiente de aprobacion por el Consejo de Archivos de Castilla y Ledn.

No se especificardn en este elemento las pérdidas o destrucciones por causas
naturales, accidentales o fruto de la desidia y el abandono. En estos casos dicha
informacion se resefiard en el elemento 2.3. Historia archivistica.

3.2.A1 Niveles intelectuales

Se aplicard la regla general del elemento.

3.2.A2 Niveles fisicos

Se aplicard la regla general del elemento.

3.2.A3 Fuentes de informacion

No hay fuentes prescritas para este elemento.

3.3 NUEVOS INGRESOS
3.3.A Regla general

Indicar si se esperan nuevos ingresos.

Cuando sea oportuno, dar una estimacion de la cantidad y la frecuencia. En el
caso de los ingresos que se realicen en virtud de transferencias regladas, se mencionara
la normativa que las regula y su procedimiento administrativo. Cualquier referencia a
anteriores ingresos no se consignard en este elemento sino que se hard constar en 2.4
Fuente inmediata de adquisicion y transferencia.

Siempre que se prevea que los nuevos ingresos son susceptibles de encontrarse
sujetos a eventualidades o condicionantes (circunstancias adversas, dificultades,
oposicion de la voluntad del depositario o donante, etc.), deberd dejarse constancia de
este hecho.

Conviene, asimismo, sefialar si se trata de una unidad de descripcion cerrada.
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3.3.A1 Niveles intelectuales

Se usard tanto cuando se tenga informacidn precisa como si ésta es general o
inconcreta.

Ejemplos:
— Transferencias ordinarias en abril de los expedientes con antigiiedad superior a
los cinco afios.

— Transferencias anuales.
— Se esperan nuevos ingresos.

3.3.A2 Niveles fisicos

Sélo se usard este elemento en el caso de los documentos (niveles 8 y 9) 6
unidades de localizacion (nivel 7) incompletos cuando se tienen localizadas las partes
que faltan.

Si se conoce, se hard constar la autoridad o la persona responsable de la falta, la
causa de ésta y el plazo de entrega previsto.

3.3.A3 Fuentes de informacion

La fuente principal es la propia documentacién junto con la documentacién
administrativa propia del Archivo que custodia ésta.

Las fuentes secundarias son todas las demas.

3.4 SISTEMA DE ORGANIZACION
3.4.A Regla general

Se daran noticias de la estructura interna, orden y/o sistema de clasificacién de la
unidad de descripcion. Resefiar como éstas han sido tratadas por el archivero.

Cuando la documentacion esté atn en proceso de organizacién, se hard constar
esta circunstancia. Del mismo modo, cuando el sistema de organizacion sea provisional,
se mencionard el nivel de tratamiento archivistico en el que se encuentra la unidad de
descripcion y los criterios que se prevé aplicar en dicha organizacion.

En el caso de que en una misma unidad de descripcion convivan sistemas de
organizacién diferentes®, deberd especificarse a qué documentacién afecta cada uno de

los sistemas empleados.

Ejemplo:

% NODAC. Regla 3.2.D5 coexistencia de distintos sistemas de organizacion, pp. 109-110
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1.4 Nivel de descripcion: 1 (fondo)

3.4 Sistema de organizacion: La documentacién anterior a 1992 se encuentra
organizada siguiendo criterios orgdnicos, segin lo dispuesto por el organigrama de la
institucion; a partir de 1992 el criterio seguido es funcional.

1.4 Nivel de descripcion: 6 (serie)

3.4 Sistema de organizacion: Expedientes ordenados por un sistema cronoldgico —
numérico (afno / ndmero) hasta 1978. A partir de esa fecha el sistema de ordenacién
utilizado es el de nimero currens.

3.4.A1 Niveles intelectuales

Se podrd reflejar aqui el cuadro de organizacion de los descendientes de la
unidad con los elementos 1.2.Titulo, 1.3. Fecha(s) y lugar y 1.5. Extension y soporte. Se
podran integrar también en este cuadro los cddigos de clasificacién correspondientes.

Ejemplo:
Elemento Contenido
1.2 Titulo Delegacién Provincial del Ministerio de Informacién vy
Turismo de Lugo
1.4 Nivel 1 (fondo)
3.4 Sistema de 1. Delegado
organizacion 1.1 Comisién Provincial 1956-1977

2. Secretaria

2.1 Asuntos generales 1967-1978
2.2 Habilitacién y personal 1954-1977
2.3 Administracion 1970-1972
2.4 Inspeccién 1953-1972
3. Informacién

3.1 Prensa 1944-1078
3.2 Publicaciones 1964-1978
3.3 Radiodifusién y television 1938-1978
3.4 Actividades publicitarias 1968-1977
3.5 Accién cultural 1951-1978
3.6 Espectaculos 1943-1978
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SUGERENCIA:

Sélo se introducird el cuadro de clasificacion cuando no se vaya a descender mds en la
descripcién. De lo contrario, resultard innecesario hacer referencia al cuadro, ya que la informacién que
2 , . ., . . . 5
éste puede aportar vendré dada en la descripcién de los niveles inferiores’’.

En los niveles de serie o subserie se podra hacer constar el criterio de ordenaciéon
o de agregacion.

Cuando no se vaya a descender méds, conviene proporcionar en el nivel mas bajo
de los descritos, la mayor cantidad de informacion posible sobre sus descendientes.

3.4.A2 Niveles fisicos

Solo se resefiard este elemento en aquellas unidades de localizacién o
documentos compuestos cuyo sistema de organizacion u ordenacién sea
sustancialmente distinto del resto de las unidades jerdrquicamente superiores, y se
considere que esta informacion es relevante.

Ejemplo:
Nivel Elemento Contenido
5. Serie 1.2. Titulo Libros-indice de propietarios de fincas
rusticas.
1.2. Titulo “Aranda de Duero”
8. Documento | 3.4. Sistema de
Compuesto | Organizacién Orden alfabético de nombres de pila

3.4.A3 Fuentes de informacion

Para los niveles intelectuales la fuente principal serd la misma documentacién
junto con los instrumentos de descripcion preexistentes, publicaciones y legislacion.

Para los niveles fisicos, la fuente principal serd la propia documentacion.

Las fuentes secundarias seran todas las demas.

7 Siempre entendido en un contexto informatizado de presentacién de la informacién.
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4 AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

4.1 CONDICIONES QUE RIGEN EL ACCESO

4.1.A Regla General

Especificar la ley, contrato, regulacién o norma que afecte al acceso a la unidad
de descripcion. Indicar, cuando corresponda, el periodo de restriccion y la fecha en la
que el material serd de libre acceso. En caso de que sea necesaria o posible la
autorizacion por parte de alguna autoridad, se indicara cudl es ésta.

En este elemento s6lo se consignardn las condiciones legales (con indicacion
expresa de su nombre, rango, fecha y articulos) o ‘“contractuales” (para depdsitos,
donaciones, etc.). Las condiciones materiales o fisicas de conservacién o similares que
restrinjan el acceso se resefiardn en el elemento 4.4. Caracteristicas fisicas y requisitos
técnicos.

Para aquellos materiales cuyo acceso esté restringido sélo en parte, se usaran los
términos mds adecuados a cada caso:

Ejemplos:

Libre;

Mayoritariamente libre;

Restringido por La Ley 6/1991, art. ...
Mayoritariamente restringido

Bajo permiso del Gerente Territorial del Catastro.
Con autorizacion del Director Provincial del INEM.

4.1.A1 Niveles Intelectuales
Se usaran conforme a la regla general del elemento.

4.1.A2 Niveles Fisicos

Sélo se consignard este elemento cuando la restriccion legal al acceso de las
unidades de descripcion de estos niveles difiera de la heredada del nivel jerarquicamente
superior.
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4.1.A3 Fuentes de Informacion
Las fuentes de informacion primarias serdn, junto con la propia documentacion,
las leyes, normas, regulaciones o contratos que regulan el acceso a la unidad de

descripcion.

Las fuentes secundarias son todas las demas.

4.2 CONDICIONES QUE RIGEN LA REPRODUCCION
4.2.A Regla General

Dar informacién acerca de las condiciones, tales como derechos de autor, que
rijan la reproduccion de la unidad de descripcién, una vez que el acceso ha sido
permitido.

Si la existencia de dichas condiciones es desconocida, se resefiard. Si no hay
condiciones, no es necesario reseflar nada. Cuando las condiciones de reproduccién sean
las comunes a todo el archivo o centro donde se custodia la documentacién no se
resefiardn, ni siquiera en el nivel de fondo.

En este elemento sélo se consignardn las condiciones legales (con indicacién
expresa de su nombre, rango, fecha y articulos) o “contractuales” (para depositos,
donaciones, etc.). Las condiciones fisicas de conservacion o similares que restrinjan la

reproduccidn se reseflardn en el elemento 4. Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos.

Asimismo, se reseflardn los sistemas de reproducciéon del material permitidos
para cada caso o los requerimientos técnicos.

Ejemplo:

- Permitida la fotografia sin flash.
- Prohibida la fotocopia del original.

Si para reproducir la documentacion, el solicitante debe aportar el equipo y el
personal necesario, también se hard constar.

Ejemplo:

- Permitida la fotografia si la hace el propio solicitante y entrega un
negativo y una copia en papel al Archivo.

4.2.A1 Niveles Intelectuales

Se aplicard la regla general del elemento.
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4.2.A2 Niveles Fisicos

Sélo se consignard este elemento cuando las condiciones de reproduccion de las
unidades archivisticas difieran de la heredada de sus ascendientes.

4.2.A3 Fuentes de Informacion

Las fuentes de informacion primaria serdn las leyes, normas, regulaciones o
contratos que regulan la reproduccion de la unidad de descripcion.

Las fuentes secundarias son todas las demas.

4.3 LENGUA/ESCRITURA DEL MATERIAL

4.3.A Regla General

Resenar la(s) lengua(s) y/o escritura(s) de los materiales que comprende la
unidad de descripcion. Consignar cualquier alfabeto, letra, sistema de simbolos, grafias
especiales o abreviaturas empleadas.

Opcionalmente, también se pueden incluir los cédigos ISO para lengua(s) (ISO
639-1 'y ISO 639-2: Normas Internacionales para Cédigos de Lenguas) o escritura(s),
(ISO 15924: Norma Internacional para Nombres de Escrituras).

4.3.A1 Niveles Intelectuales

Se resefiard la informacidn que afecte al conjunto de materiales archivisticos de
la unidad de descripcion del nivel mds alto que corresponda. Para ello pueden usarse
términos como: predomina, mayoritariamente, etc.

Ejemplo:
1.4 Nivel 1.2 Titulo 4.3 Lengua / escritura del material
1. Fondo Protocolos del Distrito Notarial | Mayoritariamente en castellano
de Palencia
7. Unidad de Predomina la letra bastardilla.
Localizacién Protocolo Notarial Aparecen ejemplos de letra procesal
y partes impresas

En los niveles intelectuales inferiores al fondo s6lo se consignara este elemento
cuando la informacién difiera de la heredada del nivel jerarquicamente superior (fondo).
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Ejemplo:
1.4 Nivel 1.2 Titulo 4.3 Lengua / escritura del material
1. Fondo Monasterio de Mayoritariamente en castellano
San Juan Bautista
5. Serie Bulas Latin

Cuando se considere pertinente para la descripcion de la unidad archivistica de
que se trate, se podra introducir un comentario paleografico de la escritura empleada.

4.3.A2 Niveles Fisicos

Sélo se consignard este elemento cuando la informacién difiera de la heredada de los

niveles superiores.

Ejemplo:
Interpolaciones legales en latin. Letra humanistica (Nivel 9: Documento simple)
4.3.A3 Fuentes de informacion

La fuente principal de informacién es el propio material archivistico que
compone la unidad de descripcion.

Las fuentes secundarias son todas las demas.

4.4 CARACTERISTICAS FiSICAS Y REQUISITOS TECNICOS
4.4.A Regla General

Indicar todas las condiciones fisicas importantes, tales como necesidades de
preservacion, que afecten al uso de la unidad de descripcion. Indicar cualquier software
y/o hardware necesario para acceder a la unidad de descripcion.

En este elemento s6lo se deberd consignar la informacién relativa a las
caracteristicas fisicas y requisitos técnicos de la unidad de descripcion que se refieran a
su uso y/o conservacion. Todos los demds datos fisicos identificativos se resefiardan en

1.5 Extension y soporte de la unidad de descripcion.

Ejemplo:
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1.4 Nivel 1.2 Titulo 1.5 Extension y soporte 4.4 Caracteristicas fisicas y
requisitos técnicos
5. Serie Correspondencia 227 cartas. Reproducido | Para su lectura es necesario un
particular (microfilm) | en microfilm de 16 mm. objetivo de 20-50 x
Para su lectura es necesario un
9. Fotografia de la 1 fotografia: blanco y | hardware y software bdsicos
Documento inauguracién del negro, 130x180 mm. | con una memoria RAM
simple tranvia urbano por Reproducido en CD — R, | minima de 512 MB, sistema
Alfonso XIII formato tiff. operativo Windows 2000 ¢
(copia digital) superior 'y microprocesador
Pentium 3 6 similar

Se procuraré usar siempre la misma terminologia y en el mismo orden.

4.4.A1 Niveles Intelectuales

En los niveles intelectuales se consignard el término genérico adecuado al nivel
correspondiente. Si se puede, establecer el porcentaje.

Ejemplos:

— Microfilm de 16 mm. Para su lectura es necesario un objetivo de 20-50x.

— El estado de conservacién de algunos libros impide su consulta y/o
reproduccién (10% aprox.) (Nivel 1: Fondo).

—  Muchos

libros estan deteriorados

por efectos de la humedad y los

microorganismos (40 % aprox.). Excluidos de la consulta y la reproduccion
hasta su restauracion. (Nivel 5: Serie).

— El 15 % de la documentacién son diapositivas. (Nivel 1: Fondo).

4.4.A2 Niveles Fisicos

Este elemento afecta, basicamente, a las unidades de descripcion de los niveles
fisicos y, por ello, resulta pertinente resefarlo en los niveles mas bajos de la

descripcion.

La informacidn especificada en estos niveles es fundamental para establecer los
porcentajes de los intelectuales.

Si se puede, se establecerd el porcentaje de la unidad de descripcién afectada.

4.4.A3 Fuentes de Informacion

La fuente principal de informacién es el propio material archivistico que

compone la unidad de descripcion.

Las fuentes secundarias son todas las demas.
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4.5 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION
4.5.A Regla General

Dar informacién acerca de cualquier instrumento de descripcidén vigente que
pueda tener el archivo o el productor de los documentos, que proporcione informacion
relativa al contexto y contenidos de la unidad de descripcién, incluyendo el tipo de
instrumento de descripcion, responsable(s) de la realizacion del mismo, fecha de
elaboracion, modificacidn o actualizacion en su caso, etc.

Esto incluye los instrumentos de descripcién que presenten la informacién que
se estd recogiendo conforme a este manual.

Cualquier mencidn a instrumentos de descripcidn que no se encuentren vigentes,
se hard, en todo caso, en el elemento 2.3 Historia Archivistica. Los instrumentos de
descripcion publicados se citardn segin lo establecido en la regla 5.4. Nota de

publicacion.

Si se considera oportuno, incluir informacién sobre dénde y cdmo obtener una
copia.

4.5.A1 Niveles intelectuales
Este elemento afecta, fundamentalmente, a las unidades de descripciéon de los
niveles intelectuales y por ello pertinente de resefiarse en los niveles mas altos de la
descripcion.
Ejemplo:
— Fichero manual dividido en legajos y libros. A su vez se subdivide en un fichero
orgadnico-funcional, de materias y topografico de signaturas. No incluye el

material recibido desde 1990 (Nivel 1: Fondo).

— Relaciones de entrega con rangos alfabéticos de apellidos contenidos en cada
unidad de localizacién (Nivel 5: Serie).

4.5.A2 Niveles fisicos
Sélo se consignard este elemento cuando la informacién difiera de la heredada
del nivel jerarquicamente superior. En ese caso, se deberd especificar en cada nivel
segun se descienda en la descripcion.
Ejemplo:

— Indice de otorgantes. (Nivel 7: Unidad de localizacion)
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4.5.A3 Fuentes de informacion

La fuente principal son los propios instrumentos de descripcién, o el indice o
catdlogo de los mismos.

Las fuentes secundarias son todas las demas.
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5 AREA DE MATERIALES RELACIONADOS

5.1 EXISTENCIA Y LOCALIZACION DE LOS ORIGINALES

5.1.A Regla general

Cuando la unidad que se describe sea una copia, se indicard la existencia,
localizacion, disponibilidad y/o destruccion de los originales.

Si el original de la unidad de descripcion estd disponible (bien en la misma
institucién o en cualquier otra parte) se resefiard su localizacion de la manera mas
precisa posible, ya sea mediante el cddigo de referencia o cualquier otro digito de
control significativo.

Cuando el original esté localizado pero no sea accesible o esté sujeto a
restricciones de acceso, se deberd consignar esta circunstancia.

Si los originales no existen o su localizacion es desconocida, se sefialard dicha
informacién.

5.1.A1 Niveles intelectuales

Se aplicard la regla general del elemento.

5.1.A2 Niveles fisicos

Se aplicard la regla general del elemento.

5.1.A3 Fuentes de informacion

No hay fuentes prescritas. Si se considera conveniente citar la fuente de
informacion, se hara en el elemento 7./ Nota del archivero.
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5.2 EXISTENCIA Y LOCALIZACION DE COPIAS
5.2.A Regla general

Se indicara la existencia, localizacion y disponibilidad de copias de la unidad de
descripcion. Si la copia de la unidad de descripcion estd disponible (bien en la misma
institucién o en cualquier otra parte) se resefiard su localizacion de la manera mas
precisa posible, ya sea mediante el cddigo de referencia o cualquier otro digito de
control significativo.

5.2.A1 Niveles intelectuales

Se aplicard la regla general del elemento.

5.2.A2 Niveles fisicos

Se aplicard la regla general del elemento.

5.2.A3 Fuentes de informacion

No hay fuentes prescritas. Si se considera conveniente citar la fuente de
informacién, se hara en el elemento 7.1. Nota del archivero.

5.3 UNIDADES DE DESCRIPCION RELACIONADAS
5.3.A Regla general

Resenar la informaciéon sobre las unidades de descripcion conservadas en el
mismo archivo o en cualquier otro lugar, que estén relacionadas por la procedencia o
por cualquier otro tipo de asociacidn. Explicar la naturaleza y el tipo de relacion.
Identificar los archivos o instituciones donde se conservan esas unidades de descripcién
relacionadas y, en lo posible, citar cualquier nimero de control significativo.

A los efectos del presente Manual, se definen basicamente los siguientes tipos
de relacién™®:

- Completiva (otra parte del mismo material archivistico).

- Antecesora (el material archivistico que le ha antecedido en el tiempo).

- Sucesora (el material archivistico que le ha sucedido en el tiempo).

- Complementaria (aquel material archivistico que, en funcién del asunto del que se
trate o por otros elementos de contenido, complementa a la unidad de descripcién).

- Paralela (el mismo tipo de material archivistico en otro dmbito distinto).

- Genérica (cualquier otro tipo de relacion).

5 . . . . .,

¥ Los tipos de relaciones entre las unidades de descripcién expuestas en este Manual se establecen
unicamente como método de trabajo ttil para el responsable de la descripcidn; por tanto, a efectos de la
presentacion de la informacién no debe dejarse constancia de tal distincion.
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Es conveniente resefiar las relaciones completivas, antecesoras y sucesoras que
se conozcan, ya que éstas ayudardn a tener una vision de conjunto de la unidad
archivistica que se describe.

Si la unidad de descripcion relacionada es un instrumento de descripcion
vigente, se usard el elemento 4.5. Instrumentos de descripcion para referirse a ellos.

5.3.A1 Niveles intelectuales

Se aplicard la regla general del elemento.

5.3.A2 Niveles fisicos

Se aplicara la regla general del elemento.

Ademds, se intentard usar este elemento especialmente cuando se trata de
documentos simples que han sido separados de otras unidades por motivos de
conservacion, o por cualquier otra causa, y se conozca o se pueda averiguar esa
relacién, como en el caso de sellos, mapas, dibujos, encuadernaciones, etc.

Asimismo, cuando la unidad de descripcion sea un original multiple y los demds
originales se encuentren localizados, bien en la misma agrupacién documental bien en
otra, se deberd mencionar la existencia de todos ellos de la forma més concreta posible.

5.3.A3 Fuentes de informacion

No hay fuentes prescritas. Si se considera conveniente citar la fuente de
informacion, se hara en el elemento 7./ Nota del archivero.

Ejemplo:
Archivo 1.2. Titulo 5.3. Unidades de 7.1. Nota del archivero
descripcion relacionadas

5.3. Unidades de
descripcion

Archivo Histérico Real Colegio de Se completa' con la relacionadas: P

de la Universidad Medicina y Cirugia de documentacién d'e 'la ARCHIVO HISTOI}ICO

Complutense San Carlos Facultad de Medicina de la NACIONAL (Espafa):

Universidad Central,
conservada en el Archivo
Histérico Nacional,
Universidades, fon.4, SF3.

Guia de fondos de
instituciones docentes. —
Madrid: Subdireccién
General de los Archivos
Estatales, 1999.

5.3.B Unidades completivas

Son aquéllas que tienen una procedencia comun y, por tanto, han tenido en algun
momento relaciones verticales o paralelas de parentesco entre si (v. I.1.C. Dependencia
y herencia), pero que, por alguna causa, han sido desagregadas.
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Es el caso de las fracciones de series no transferidas de unos archivos a otros (la
del archivo central completa la del archivo histérico) o de los fondos que, por su historia
archivistica, se conservan dispersos en archivos diferentes.

Ejemplos:

Archivo

1.2. Titulo

5.3. Unidades de descripcion
relacionadas

7.1. Nota del archivero

Secretaria de

La documentacion se encuentra
repartida entre el Archivo del
Ministerio de Justicia, el

5.3. Unidades de
descripcion relacionadas:
informacion tomada de

AHN-Consejos Estado y del Archivo General de la ALVAREZ-COCA, M*
Suprimidos Despacho de Administracién, el Archivo Jesus. “La Cdmara de
Gracia y Justicia | General de Simancas y, dentro | Castilla: Secretarfa de
del AHN, también hay una Gracia y Justicia”.
parte en la seccién de Fondos | Cuadernos de Historia
Contemporaneos Moderna, 1994, n° 15, pp.
279-296.
5.3. Unidades de
descripcion relacionadas:
informacién tomada de:
La mayor parte de la DIEGO, Natividad de:
documentacidén de este “Fuentes para la historia del
Monasterio de | Monasterio se encuentra en el | monacato palentino en el
AHP de Palencia San Zoilo de AHN de Madrid, seccién Archivo Histérico
Carrién de los | Clero: “Pergaminos: 361. Carp. | Nacional”. En CONGRESO
Condes 1700, nims. 6 al 20 —1718, DE HISTORIA DE
ndms. 1 al 8 (A. 1047-1689)... | PALENCIA (1°. 1985.
Libros: 40, 9552-9591 (s. XV- | Palencia). Actas. T.II.
XIX)”. Fuentes documentales y
Edad Media. Palencia:
Diputacién, 1987. P. 91-
103.
AHP de Burgos- | Expedientes de | Hasta 1995 se conservan en la
Educacion concesiones de | Direccion Provincial de

Becas

Educacién y Cultura

5.3.C Unidades antecesoras

Se entiende por unidades antecesoras aquéllas (normalmente del mismo nivel de
descripcion) que han precedido en el tiempo a la que se esta describiendo.

Ejemplos:
1.4. Nivel 1.2. Titulo 5.3. Unidades de descripcion relacionadas
Asuntos Sociales El fondo de la Junta Provincial de Beneficencia
3. Seccién (dentro del fondo del | (1851-1977) conservado en este Archivo recoge
Gobierno Civil) sus antecedentes
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1. Fondo

Subdelegacién del
Gobierno de Burgos

El fondo del Gobierno Civil conservado en el
AHP de Burgos contiene sus antecedentes.

5. Serie

Sucesiones y
Donaciones

Le antecede la serie de Derechos Reales

5.3.D Unidades sucesoras

Se entiende por unidades sucesoras aquéllas (normalmente del mismo nivel de

descripcion) que han sucedido en el tiempo a la que se estd describiendo.

Ejemplos:
1.4 Nivel 1.2 Titulo 5.3 Unidades de descripcion
relacionadas

3. Seccién Junta Provincial de Le sucede Asuntos Sociales (dentro del fondo
Beneficencia del Gobierno Civil)

1. Fondo Gobierno Civil de Le sucede la Subdelegacion del Gobierno de
Burgos Burgos

[5. Serie [ Derechos Reales [ Le sucede Sucesiones y Donaciones

5.3.E Unidades complementarias

Para los niveles intelectuales, se recogeran aqui aquellas unidades que hayan coexistido
con la que se describe y entre las cuales existan vinculos importantes, de forma que el
conocimiento de unas sea necesario para entender las funciones, evolucion y actividades

de las otras.

Para los niveles de serie e inferiores, se considerardn también como complementarias
aquellas unidades que, de acuerdo con una normativa especifica, recojan partes distintas
de un mismo procedimiento, o bien procedimientos distintos que se basan unos en otros

o pueden complementarse entre si.

Ejemplos:
| 1.4 Nivel | 1.2 Titulo | 5.3 Unidades de descripcién relacionadas |
1. Fondo Juzgado de Primera Instancia | Los recursos se encuentran en el fondo del
e Instruccién n° 1 de Badajoz | Tribunal Superior de Justicia de Extremadura
3. Seccién Sucesiones y donaciones (del | Se complementa con la documentacién de las
fondo del Servicio Territorial | Oficinas Liquidadoras de Impuestos.
de Hacienda)
| 5. Serie | Libros de votos reservados | Complementa a los libros de sentencias.
5. Serie Expedientes de personal Se complementa con la serie concursos de

docente

méritos para provision de plazas.
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5.3.F Unidades paralelas

Son aquellas unidades de descripcion, normalmente del mismo nivel de la que se
estd describiendo, que tienen funciones equivalentes entre si o que han sido creadas
para los mismos fines (como puede ser el caso del material archivistico generado por
organismos o instituciones homologas).

Ejemplo:

- Las series de intervencion delegada de las diferentes administraciones publicas.

- Los fondos de las delegaciones provinciales de los distintos ministerios.

- Los juzgados y tribunales de distinto &mbito territorial pero igual competencia
jurisdiccional.

5.3.G Unidades relacionadas genéricamente

Son aquellas unidades de cualquier nivel que tienen algun tipo de relacién
distinta de las anteriores, bien por su materia, asunto o cualquier otra relacién mas o
menos directa (por ejemplo, relacion por afinidad de los productores; por aspectos de
tradicion documental, etc.), y que pueda resultar orientativa para los usuarios.

Ejemplos:
| 1.4 Nivel | 1.2 Titulo | 5.3 Unidades de descripcion relacionadas |
1. Fondo Dispensario Otros fondos de instituciones sanitarias en el
antituberculoso mismo Archivo son los del Hospital “Fuente
Bermeja” y la Jefatura Provincial de Sanidad.
Visado de proyectos (del | Para temas urbanisticos, son también ttiles las
5. Serie fondo del Colegio de series de proyectos de obras de los archivos
Arquitectos Leon, municipales de la provincia.
demarcacion de Palencia)

5.4 NOTA DE PUBLICACION
5.4.A Regla general

Anotar la referencia de las publicaciones que traten o se basen en el uso, estudio
o andlisis de la unidad de descripcion. Se especificard, cuando sea necesario, el tipo de
publicacién de que se trate en cada caso (reproduccion en distintos soportes, cita,
estudio o andlisis, traduccién, resumen, publicacién).
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En caso de que la publicacién sea en soporte distinto del papel, se recogera
también el tipo de soporte y, si se considera pertinente, las caracteristicas fisicas de éste.

Ejemplo:

- Publicacién en microficha: ARCHIVO HISTORICO NACIONAL (Espafia). Seccioén
Consejos. Consejo de Castilla. Escribania de Granados: libro de matricula n® 3200.
Madrid: Servicio de Microfilm de Archivos Estatales, 1988. 20 microfichas.

En caso de que la publicacion sea de un instrumento de descripcion de la
documentacién que estamos tratando, se reseiard en el elemento 4.5. Instrumentos de
descripcion.

5.4.A1 Niveles intelectuales

Se aplicard la regla general del elemento.
5.4.A2 Niveles fisicos
Se aplicard la regla general del elemento.

5.4.A3 Fuentes de informacion

No hay fuentes prescritas.
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6 AREA DE NOTAS

6.1 NOTAS
6.1.A Regla General

Con el objetivo de dar informacién que no pueda ser reseilada en ninguna de las
otras dreas, se anotard la informacion especializada o cualquier otra importante que no
pueda ser resefiada en los elementos de descripcién definidos.

6.1.A1 Niveles intelectuales

Se aplicara la regla general del elemento

6.1.A2 Niveles fisicos

Se aplicara la regla general del elemento

6.1.A3 Fuentes de informacion

Para las fuentes de las notas a cada elemento se seguirdn las fuentes prescritas
para cada uno de ellos.

6.1.B Notas a los elementos de la descripcion

Se podra utilizar este elemento para:

Los titulos oficiales, cuando se hubiera elegido como titulo de la unidad de descripcion
un titulo atribuido consagrado por el uso (v. 1.2.A1).

Los titulos oficiales en la lengua original, cuando se hubiera elegido como titulo de la
unidad de descripcion un titulo traducido a la lengua del archivo o sistema archivistico
(v. 1.2.B2).

Aquellos titulos que puedan equivaler al titulo paralelo pero no figuren junto al titulo
oficial (v. 1.2.B)5).

Cuando el titulo lleve un nombre propio y no exista el registro de autoridad
correspondiente, se podran indicar las formas rechazadas (nombres antiguos, poco
conocidos, etc.) (v. 1.2.D4).

Ademads, se podran resefiar todos los titulos rechazados.
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La transcripcion de la data de la unidad archivistica, cuando la fecha que figura en ésta
no se encuentra en el sistema actual y, tras haberse transformado al mismo, la data
original no hubiera sido incluida en el elemento 1.3 Fecha(s) y lugar (es).

Valoraciones o interpretaciones sobre la utilidad o importancia de la unidad de
descripcion para los usuarios.
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7 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 NOTA DEL ARCHIVERO

7.1.A Regla general

Para explicar como se ha llevado a cabo la descripcion y por quién, se resefiardn
las notas sobre las fuentes consultadas en la preparacion de la misma y quién ha sido el
responsable de su realizacion. También se podrdn concretar los tipos de responsabilidad
de cada uno de los que participan.

Segun lo prescrito en las reglas precedentes, se podra utilizar este elemento para
explicar:

La fuente en la que se ha basado el autor de la descripcion para la redaccion del titulo
atribuido (véase 1.2.D Titulo atribuido).

Las fuentes secundarias del elemento /.5 Extension y soporte de la unidad de
descripcion (cantidad, volumen o tamario) (véase 1.5.A3 Fuentes de informacion).

Las fuentes usadas para recoger la informacion de la nota de alcance y contenido
cuando se trate de una fuente secundaria (véase 3.1.A3 Fuentes de informacion (de
Alcance y contenido)).

La fuente usada para recoger la informacién del elemento 5.1. Existencia y localizacion
de originales (véase)

La fuente usada para recoger la informacién del elemento 5.2. Existencia y localizacion
de copias (véase)

La fuente usada para recoger la informacion del elemento 5.3. Unidades de descripcion
relacionadas (véase)

Asimismo, se utilizard para recoger las fuentes a las que se haya recurrido para
cualquier otro elemento y se considere ttil resefiar.

En caso de que se pueda obtener mds informacion accediendo a obras de
referencia, bases de datos o recursos telemdticos, y se estime pertinente citarlas, se hara
también en este campo. En el caso de recursos electronicos, se indicard la fecha de la
consulta. Para su formalizacion se seguird la Norma ISO 690-2:1997 Information and
documentation — Bibliografic referentes — Part 2; Electronic documents or parts
thereof, o la norma nacional correspondiente.
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Ejemplo:

1.2. Titulo 5.3. Unidades de descripcion 7.1. Nota del archivero
relacionadas

Ayuntamiento de Brieva de | Hay expedientes semejantes | 5.3. Unidades de descripcion

Cameros (fondo) en el resto de fondos relacionadas: véase ademas

Expedientes de alteraciéon y | municipales de la comarca de | http://www.larioja.org/web/cen

deslindes de términos Cameros trales/municipios/municipios.ht

municipales (serie) m [Consulta del 21 de
noviembre de 2006]

7.1.A1 Niveles intelectuales

Se procederd conforme a la regla general del elemento.

7.1.A2 Niveles fisicos

Se procederd conforme a la regla general del elemento.

7.1.A3 Fuentes

No hay fuentes prescritas.

7.2 REGLAS O CONVENCIONES

7.2.A Regla general

Se resefiardn las reglas o convenciones internacionales, nacionales, locales o
propias del sistema de archivos que se han seguido en la preparacion de la descripcion.

7.3 FECHA DE LA(S) DESCRIPCION(ES)

7.3.A Regla general

Se resenardn las fechas en las que se prepar6 y/o revisé la descripcion.
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22 PARTE:

PUNTOS DE ACCESOY CONTROL
DE AUTORIDADES
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10 INTRODUCCION

10.1 LA NORMALIZACIC)N DE LOS PUNTOS DE ACCESO DE LA
DESCRIPCION

Los puntos de acceso de la descripcién son los "nombres, términos, palabras-
clave, frases o cddigos que pueden ser usados para buscar, identificar y localizar una
descripcién archivistica™. Aunque pueden ser tanto nombres comunes como de
nombres propios, este Manual sélo recoge las pautas existentes para la normalizacién de
los nombres propios de personas, familias, entidades y nombres geograficos,
adaptdndolas a las caracteristicas de las unidades de descripcion archivisticas y de la
descripcién multinivel.

Existen dos grados de normalizacién de los puntos de acceso

El primer grado de normalizacion consiste en aplicar unas reglas comunes con la
finalidad de obtener unos puntos de acceso uniformes. Las reglas existentes en el
ambito de los archivos (APPM en Estados Unidos y RAD en Canadd) son reglas
basadas en la segunda ediciéon de las Reglas de Catalogacion Angloamericanas (en
adelante AACR2%). Aunque la existencia de unas normas comunes contribuye a la
normalizacion de los puntos de acceso, su uso no garantiza la completa normalizacién
de la forma de éstos: la aplicacién de una misma norma, sujeta a interpretaciones
diferentes, puede dar lugar a dos formas diferentes de un mismo punto de acceso. Por
esta razon es necesario aplicar el segundo grado de normalizacion.

El segundo grado de normalizacién consiste en el establecimiento de una forma
unica, basada en las reglas referidas en el parrafo anterior, que es usada directamente
por cualquier archivo o sistema archivistico, de tal forma que cuando es necesario
asignar un punto de acceso a una descripcion, éste se toma directamente del fichero o
base de datos que recoge todos los nombres normalizados (fichero de autoridades) sin la
necesidad de tener que aplicar de nuevo a las normas de descripcion. Esta actividad de
control de las formas normalizadas es conocida como "control de autoridades".

Este Manual permite la normalizacién de los puntos de acceso de los nombres
propios de personas, familias, entidades y lugares geograficos en cualquiera de los dos
grados de normalizacién referidos.

Y ISAD(G)2, p. 11
0 Anglo-American Cataloguin Rules, 2™. ed.
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1y

Para el primer grado de normalizacién, la normalizacién de la forma de los
puntos de acceso, se usaran los apartados 11, 12 y 13 del capitulo segundo, dedicados
respectivamente a:

11. Nombres de personas y familias
12. Nombres de entidades
13. Nombres geograficos

Estos apartados estdn basados en los capitulos correspondientes a los nombres de
personas, entidades y lugares de las AACR2, APPM, RAD, Reglas de Catalogacion y
normativa para la redaccién de encabezamientos de materia de la Biblioteca Nacional®'
del Ministerio de Cultura.

10.2 FINALIDAD DEL CONTROL DE AUTORIDADES

Aunque la utilidad de los ficheros de autoridades en los archivos variard,
dependiendo del nivel de aplicacion del control a los puntos de acceso, un sistema
completo de autoridades, con el méximo control, debe hacer posible el cumplimiento de
los siguientes fines:

1) permitir el control de los puntos de acceso;

2) actuar como sistema de referencia e informacion;

3) representar las relaciones entre puntos de acceso;

4) facilitar el intercambio de informacién archivistica, bibliografica y
documental;

10.2.A EI control de autoridades como medio de control de puntos
de acceso

La principal funcién que debe cumplir un fichero de autoridades es asegurar el
control de los puntos de acceso normalizados, mediante la creaciéon de un sistema de
referencia que asegure la interconexion de las diferentes formas de un nombre asociadas
a un punto de acceso de autoridad, asi como la vinculacién con otros puntos de acceso
de autoridad, con los que exista alguin tipo de relacion.

Con este fin se desarrollaran las siguientes funciones:

Establecimiento de la forma normalizada del punto de acceso aceptado (punto de
acceso de autoridad). Para establecer la forma normalizada se aplicardan las pautas
recogidas en los apartados 11, 12 y 13 de la segunda parte. Para los casos no
contemplados en estos apartados se utilizardn las Reglas de Catalogacién del Ministerio
de Educacién y Cultura, siempre que no resulten contradictorias con los principios de la
descripcién multinivel y con las caracteristicas de la descripcién archivistica®.

' BIBLIOTECA NACIONAL (Espafa). Encabezamientos de materia: normativa para su redaccion.
Madrid: Ministerio de Cultura, 1991.

62 Reglas de catalogacion. Ed. nuevamente rev. Madrid: Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte,
Centro de Publicaciones: Boletin Ofcial del Estado, 2002
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2)

3)

4)

Establecimiento de relaciones de referencia del tipo de "véase” entre las formas
rechazadas de un punto de acceso y el punto de acceso de autoridad. Para el
establecimiento de tales reenvios se aplicard lo establecido en 21.1.5 Forma(s)
excluida(s).

Establecimiento de relaciones de caracter asociativo, del tipo de "véase ademds"
entre el punto de acceso de autoridad y otros puntos de acceso de autoridad. Para la
creacion de tales relaciones se aplicard lo establecido en 21.1.6. Puntos de acceso de
autoridad relacionados.

Justificaciéon y documentacion de las decisiones tomadas, mediante la indicacién de
las aclaraciones oportunas sobre las decisiones tomadas y las reglas seguidas. Con este
fin se aplicard lo prescrito por el Area 21.3 (Area de notas).

10.2.B EI control de autoridades como sistema de referencia e
informacion

Otra funcion propia de los ficheros de autoridades de los archivos, y exclusiva
de éstos™, es su uso como fichero de referencia, con la finalidad de proporcionar a los
archiveros y a los usuarios de los archivos, la informacién bésica de caracter histérico o
descriptivo sobre la persona, entidad, familia o lugar tratado.

Con este fin, la Norma ISAAR(CPF) establece que en el drea de informacién (v.
21.2 Area de informacion) se incluyan los datos pertinentes sobre las fechas y lugares,
las actividades desarrolladas, las relaciones con otras personas, familias e instituciones,
y, en general, cualquier informacién que contribuya a describir a la persona, entidad,
familia o lugar, con un objetivo claro: proporcionar aquellos datos que permitan conocer
el contexto en el que los documentos son creados.

10.2.C El control de autoridades como medio de representacion de
relaciones entre entidades.

El fichero de autoridades puede ser utilizado con la finalidad de registrar y
representar las relaciones de cardcter vertical que se pueden dar entre organizaciones y
personas, asi como las relaciones de cardcter horizontal tales como la evolucion de una
institucidn, persona, familia o lugar a lo largo de la historia. (v. I.1.C. Dependencia y
herencia).

Como en el caso anterior, el uso de un fichero de autoridades con este fin es
caracteristico de la estructura de las unidades de descripcion archivisticas.

10.2.D EI control de autoridades como medio de intercambio de
informacion archivistica.

% En el 4mbito de las bibliotecas el control de autoridades se utiliza solamente para facilitar la
normalizacién de los encabezamientos, no para ofrecer informacion sobre su creacion.
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A diferencia de las descripciones archivisticas, que son especificas de cada
archivo, los datos de autoridad son generales y, por tanto, comunes a NumMerosos
archivos. Por esta razon los registros de autoridad y los puntos de acceso autorizados
deben ser creados con la finalidad de facilitar el intercambio, no sélo entre archivos,
sino también entre éstos y otros centros de informacion.

En cualquier caso, la creacion de los datos de autoridad debe ser unica, realizada
por un solo centro o sistema de archivos, o por acuerdo entre diferentes sistemas de
archivos, y distribuida entre los centros que lo integran.

La difusion de listas o ficheros de autoridades, tanto generales como especificas
(por ejemplo de instituciones del Antiguo Régimen, de nombres de lugares, etc.), podra
hacerse mediante las convenciones apropiadas.

10.3 ESTRUCTURA Y ELEMENTOS

Para facilitar las funciones indicadas en [0.2. Finalidad del control de
autoridades, es conveniente la creacion de dos tipos de registros de datos de autoridad:

registro de autoridad
registro de referencia general

La estructura del registro de autoridad es la misma que establece la Norma
ISAAR(CPF), dividida en tres areas:

drea de control de autoridad, destinada a recoger el punto de acceso normalizado
junto con los puntos de acceso paralelos, rechazados y excluidos;

drea de informacion, donde se recoge toda la informacion de cardcter contextual
sobre la persona, entidad, familia o lugar geografico;

drea de notas, drea que permite controlar el proceso de creacién y mantenimiento
del registro de autoridad.

Cada una de estas dreas se divide en un nimero determinado de elementos, que
son los que establece la propia Norma ISAAR(CPF). Unicamente se han creado los
elementos necesarios para facilitar la creacion de registros de autoridad de nombres de
lugares.

10.4 NIVELES DE INFORMACION EN UN REGISTRO DE
AUTORIDAD

Dependiendo de la finalidad perseguida con el control de autoridades (v. 10.2.
Finalidad del control de autoridades), sera necesario recoger un nimero mayor 0 menor
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de elementos de informacion. Segin la norma ISAAR(CPF) es preciso indicar los
siguientes datos de autoridad®*:

Si dnicamente se quiere controlar los puntos de acceso se indicardn los elementos
necesarios de las dreas 21.1. Area de control de autoridad 'y 21.3. Area de notas.

Si tnicamente se pretende proporcionar informacion contextual sobre el nombre de
persona, entidad o familia, es conveniente recoger los elementos 21.1.1. Codigo de
identificacion, 21.1.3. Punto de acceso de autoridad, asi como los elementos necesarios
de las dreas 21.2. Area de informacion y 21.3. Area de notas.

En el caso de que se quieran cumplir todos los fines sefialados en 10.2. Finalidad
del coptrol de autoridades, se indicaran ,todos los elementos necesa{ios de las areas
21.1. Area de control de autoridad; 21.2. Area de informacion 'y 21.3. Area de Notas.

En cualquier caso, es obligatorio resefar el punto de acceso de autoridad (véase
21.1.3.) y la informacion pertinente del area de notas (véase 21.3.)

10.5 OTROS PUNTOS DE ACCESO DE AUTORIDAD

Aunque en este Manual el control de autoridades se limita a los cuatro tipos de
puntos de acceso mencionados (personas, familias, entidades y lugares), su aplicacién es
también posible a otros puntos de acceso, tales como titulos y materias.

% ISAAR(CPF), p. 11.
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ELECCION DE PUNTOS
DE ACCESO
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11 PERSONAS Y FAMILIAS

11.1 ELECCION DEL NOMBRE
11.1.A Regla general

Se tomard como base del punto de acceso el nombre por el cual la persona o la
familia es cominmente conocida (incluyendo nombre y apellidos, iniciales, titulos de
nobleza, seudénimos, sobrenombres, cualquier otra apelaciéon y cualquier palabra,
expresion o nimero asociada al nombre).

Ejemplos:
Antonio de Nebrija y no Antonio Martinez de Cala y Jaraba
Marques de la Ensenada y no Cen6én Somodevilla Bengoechea
Alejandre, Milagros y no Alejandre Sanchez, Milagros

11.1.A1. Fuentes de informacion

Las fuentes apropiadas para determinar cudl es el nombre por el cual una
persona es mas conocida, son, en orden de preferencia, las siguientes:

a) Siesun autor:®
1. la fuente principal de las obras del autor
2. cualquier otra fuente de informacién

b) Sino es un autor, pero es una persona célebre o conocida:
1. las fuentes de referencia que se encuentren, indistintamente:
- en lalengua de la persona,
- en el pais de la persona,
- en el pais de residencia de la persona,
- en el pais donde hubiera desarrollado su actividad,
- en el pais donde se encuentre el archivo,
2. cualquier otra obra de referencia.

¢) Sino es ni un autor, ni una persona célebre, las fuentes de informacién serdn, en
orden de preferencia:
1. el fondo documental de la persona,

% Entendiendo por autor a la persona que es principalmente responsable del contenido intelectual o
artistico de una obra de cardcter literario, cientifico, divulgativo, artistico, proyectos de arquitectura e
ingenieria o equivalentes.
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2. cualquier documento de archivo convenientemente validado,

los instrumentos de descripcion de la documentacion,

4. las relaciones de entrega, los registros de ingreso o cualquier otro documento
de valor equivalente,

5. si se trata de una unidades de descripcion de los niveles fisicos (v. 0.3.B.
Definicion de los niveles fisicos) se aplicara lo establecido en 1.2.A3 Fuentes
de informacion (eleccion del titulo para los niveles fisicos),

6. otras descripciones, publicadas o no, de las agrupaciones o unidades
documentales,

7. las copias de las unidades de descripcion de los niveles fisicos,

una edicién publicada de las unidades de descripcion de los niveles fisicos,

9. cualquier otra fuente de informacién

»

*

11.1.B Eleccion entre varios nombres diferentes

11.1.B1 Varios nombres

Cuando, salvo lo establecido en cada norma especifica, no se pueda determinar
cudl es el nombre mas conocido de una persona, se elegird uno, segin el siguiente orden
de preferencia:

- El nombre que aparezca con mas frecuencia en las fuentes citadas en
11.1.Al. Fuentes de informacion (para la eleccion del nombre)
- El dltimo nombre utilizado

Se efectuaran las referencias necesarias desde las formas rechazadas, utilizando las
expresiones de reenvio adecuadas (véase, v. o similar).

SUGERENCIA:

Crear un registro de autoridad con el nombre elegido como punto de acceso de
autoridad y recoger los nombres rechazados en el elemento Formas excluidas (v. 21.1.5)

11.1.B2 Cambio de nombre

Si una persona ha cambiado de nombre (no si utiliza un seudénimo), se elegira el
ultimo nombre o forma utilizados, a menos que dicha persona sea mas conocida por un
nombre anterior.

Se seguird el mismo criterio para aquellas personas que hayan adquirido un
titulo de nobleza y hayan llegado a ser mas conocidas por éste.

Ejemplos:
Conde Duque de Olivares y no Gaspar de Guzman
pero
Miguel Primo de Rivera y no Marqués de Estella
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11.1.B3. Seudonimos

Dado que un seudénimo es un “nombre empleado por un autor en vez del suyo
verdadero”66, los seudénimos so6lo seran utilizados como base del punto de acceso en
los nombres de autores cuando sean mds conocidos por alquéllos67 (v. 11.1.A. Regla
general).

En los demas casos (“apodos”, ‘“sobrenombres”, "motes"...) se aplicard lo
establecido en /1.1.A. Regla general (eleccién del nombre).

11.1.B3.a Un solo seudonimo

Si todos los documentos de una persona aparecen bajo un seudénimo y, ademads,
la persona es cominmente identificada por éste, se elegiré el seudénimo como base para
la redaccién del punto de acceso. Se hard una referencia desde el nombre verdadero al
seudénimo.

Ejemplos:
Fernan Caballero; seudonimo de Cecilia Boehl de Faber
Custodio, Angel; seudonimo de Angel Rodriguez Lozano

11.1.B3.b Varios seudonimos usados con identidades documentales separadas

Si una persona utiliza varios seudénimos con identidades documentales
separadas de forma sistematica (por ejemplo, un seudénimo para sus documentos y otro
para sus obras impresas; o el nombre verdadero para los documentos y un seudénimo
para sus obras; o seudonimos distintos segtn diferentes funciones), todos ellos serdn
considerados nombres validos como punto de acceso a la unidad de descripcion en la
que aparezcan y seran, por tanto, nombres vélidos para la redaccién de los respectivos
registros de autoridad. Sera necesario hacer las referencias oportunas entre los diferentes
nombres aceptados.

Ejemplos:
Pedro Germén Belda Gonzalez
Nombre real usado en obras de relojeria
Mauricio Xandré
Seudonimo usado en obras sobre grafologia, psicologia y temas conexos

11.1.B3.c Varios seudonimos usados indistintamente

Si una persona utiliza varios seudénimos, o su nombre y varios seudénimos,
indistintamente, se elegird uno y se rechazardn los demds segiin lo establecido en la
regla general (v. 11.1.A.)

% Diccionario de la Lengua espafiola. 21* ed. Madrid: Espasa Calpe, 1997

%7 Entendiendo por autor a la persona que es principalmente responsable del contenido intelectual o
artistico de una obra de cardcter literario, cientifico, divulgativo, artistico, proyectos de arquitectura e
ingenieria o equivalentes.
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Ejemplo:

Bartolomé José Gallardo
y no El Bachiller de Férnoles
y no Belardo
y no Lucas Correa de Lebrija y Brozas
y no Domine Lucas
y no Zurriago de Duras Testas
y no José Teodoro Gramblalla
y no El Licenciado Palomeque
y no Tomé Lobar
y no Manuel Santiago de Quintana
y no Nufio Vero
y no G. Zurribanda
y no Le bachelier de Salamanque

En cualquier caso, se efectuardn las referencias necesarias desde las formas
rechazadas, utilizando las expresiones de reenvio adecuadas (véase, v. o similar), a fin
de relacionar los nombres entre si.

SUGERENCIA:

Crear un registro de autoridad con el nombre elegido como punto de acceso de
autoridad y recoger los nombres rechazados en el elemento Formas excluidas (v. 21.1.5)

11.1.C. Eleccion entre varias formas del mismo nombre

11.1.C1 Forma completa e incompleta

Cuando existen distintas formas de un mismo nombre, es decir, cuando un
mismo nombre aparezca mds o menos completo, se escogerd la forma cominmente
utilizada, de acuerdo a las fuentes establecidas en 11.1.A1. Fuentes de informacion (para
la eleccién del nombre)

Ejemplos:
Claudio Sanchez Albornoz y no Claudio Sdnchez Albornoz y Menduifia

Juan Valera y no Juan Valera y Alcald Galiano
Miguel de Unamuno y no Miguel de Unamuno y Jugo

Si no existe ninguna forma predominante, se escogera la dltima utilizada.

Si tampoco se sabe cudl es la ultima utilizada, se elegird la forma més completa
de todas.

Ejemplo:
Bartolomé José Gallardo y no Bartolomé J. Gallardo

En cualquier caso, se hardn las referencias necesarias desde las otras formas,
utilizando las expresiones de reenvio adecuadas (véase, v. o similar).
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SUGERENCIA:

Crear un registro de autoridad con el nombre elegido como punto de acceso de
autoridad y recoger las formas rechazadas en el elemento Formas excluidas (v. 21.1.5)

11.1.C2. Variaciones graficas

En el caso de nombres de personas contemporéaneas, cuando el nombre aparezca
siempre con una determinada grafia, se respetard ésta.

Ejemplo:
Moreno Pérez, Ximena y no Moreno Pérez, Jimena

En el caso de nombres antiguos la grafia se actualizard y se aplicaran las reglas
de ortografia vigentes en el momento de describir

Ejemplos:
Antonio de Nebrija y no Antonio de Nebrixa
Pedro Ximena y no Pedro Jimena
José Antonio Mozo y no Joseph Antonio Mogo

Asimismo, se conservardn los guiones cuando son utilizados para unir varios
nombres o varios apellidos de una persona, cuando sean comtinmente usados por ésta.
Asi como los guiones resultantes de la transliteraciéon de nombres.

Ejemplo:
Lépez-Adorno, Pedro y no Lépez Adorno, Pedro

No se mantendran, en cambio, los guiones que unen un nombre y un apellido.

11.1.C3. Variaciones lingiiisticas

11.1.C3.a. Varias lenguas

Si el nombre de la persona aparece en distintas lenguas, se preferird la forma del
nombre utilizado en la mayor parte de los documentos. En caso de duda, conviene
utilizar la lengua usada con mds frecuencia en las obras de referencia prescritas en
11.1.Al. Fuentes de informacion (para la elecciéon del nombre)

Ejemplos:
Josep Pla y no José Pla
Anjel Lertxundi y no Angel Lerchundi

En caso de que el nombre no se encuentre en las obras de referencia, se usard la

lengua que aparezca con mas frecuencia en las fuentes prescritas en /1.1.A1. Fuentes de
informacion (para la eleccion del nombre).
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11.1.C3.b Forma lingiiistica espaiiola consolidada por el uso

Pese a lo establecido en la regla /1.1.C3.a., si existe una forma espafiola
consolidada por el uso, se preferira ésta.

Ejemplo:
San Francisco de Asis
y no San Francesco d’ Assisi

Para los santos, beatos, papas, emperadores, reyes y principes reinantes se
escogerd siempre la forma espafiola.

Ejemplo:
Juan XXXIII y no Giovanni XXIII
Luis XV y no Louis XV

11.1.C3.c Nombres en lengua verndcula y latin

Si un nombre se encuentra en latin y en la lengua vernicula en el fondo
documental de una persona, en los documentos de archivo, en sus obras o en las obras
de referencia, se elegird la forma que prevalezca en las obras de referencia prescritas en
11.1.Al. Fuentes de informacion (para la eleccion del nombre).

Ejemplo:
Luis Vives
y no Ludovicus Vives

En caso de que el nombre no se encuentre en las obras de referencia, se usard la

lengua que aparezca con mds frecuencia en el resto de las fuentes prescritas en /1.1.A1.
Fuentes de informacion (para la eleccion del nombre).

11.2. FORMALIZACION
11.2.A. Regla general

Si el nombre de una persona consta de varias partes, se seleccionard como
elemento de entrada:

1. el elemento del nombre que mejor identifique a la persona, que generalmente
serd el apellido o apellidos.

2. en el caso de personas conocidas (autores o personas célebres), aquella parte del
nombre por la cual la persona aparece normalmente en las obras de referencia, o
ficheros de autoridad, existentes en su pais de origen, de residencia o de
actividad;
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Ejemplo:
Aranguren, José Luis L.
y no Lopez Aranguren, José Luis

11.2.B Orden de los elementos

11.2.B1 Apellidos como elemento inicial

11.2.B1.a Varios apellidos

En el caso de nombres de personas formados por nombre y apellidos, se usardn
los apellidos como elemento inicial del punto de acceso, en el orden en que se presenten
en la fuente de informacion, separados de las otras partes del nombre por una coma (,),
salvo lo previsto en la Regla general 11.2.A.°

Ejemplo:
Garcia Sanchez, Juan

En el caso de personas portuguesas, brasilefias, anglosajonas, flamencas y
escandinavas el primer elemento serd la ultima parte del apellido. En estos casos serd
necesario hacer una referencia desde la primera parte del apellido.

Ejemplos:
Vasconcellos, Jorge Ferreira de
Silva, Ovidio Saraiva de Carvalho e

En cualquier caso, se haran las referencias necesarias desde las otras formas del
mismo nombre, utilizando las expresiones de reenvio adecuadas (véase, v. o similar).

SUGERENCIA:

Crear un registro de autoridad con el nombre elegido como punto de acceso de
autoridad y recoger las formas rechazadas en el elemento Formas excluidas (v. 21.1.5)

11.2.B1.b Un solo apellido

Si el nombre elegido consta de un solo apellido se utilizard éste como elemento
inicial.

Ejemplos:
Unamuno, Miguel de
Falla, Manuel de

% Hay que tener en cuenta que en los nombre anglosajones, flamencos y escandinavos el apellido es
solamente la dltima parte del nombre completo y que en el caso de personas portuguesas y brasilefias el
elemento inicial serd el segundo apellido. Ademds, en los nombres portugueses, las palabras que indican
parentesco se mantienen detrds del apellido junto al que se encuentren.
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11.2.Bl.c Inicial como apellido

Si en el nombre elegido el apellido se encuentra abreviado con una inicial, se
utilizard ésta como elemento inicial.

Ejemplos:
G., Manuel
R., Elisa de

11.2.B1.d Apellidos unidos con guion

Si dos elementos dentro de un apellido se encuentran unidos por guidn, se
consideraran, a todos los efectos, como un solo apellido.

Ejemplos:
Fernandez-Marquez, Samuel
Piriz-Moreno Seco, Antonia
Lima Vézquez—Agredos, Maria

11.2.B1.e Nombres formados solamente por un apellido

Si una persona es identificada solamente por su apellido, se utilizara éste como
punto de acceso. Se afiadirdn las frases o expresiones que aparezcan asociadas al
apellido.

Ejemplo:
Véazquez, Dr.

Se harédn las referencias necesarias desde la frase o expresiéon y el nombre en
forma directa, utilizando los términos de reenvio adecuados (véase, v. o similar).

SUGERENCIA:

Crear un registro de autoridad con el nombre elegido como punto de acceso de
autoridad y recoger las formas rechazadas en el elemento Formas excluidas (v. 21.1.5)

Si no existieran tales expresiones asociadas al nombre, se utilizardn los términos
apropiados para deshacer posibles homonimias, tal como se establece en el area de
control de autoridad (v. 21.1.3. Entrada de autoridad).
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11.2.BLf.

Apellidos con articulos, preposiciones y combinaciones de ambos

En el caso de apellidos con articulos, preposiciones, combinaciones de ambos y
contracciones se seguird la regla correspondiente a la lengua del pais de origen,
residencia o actividad de la persona.

En el caso espaiiol:

En

Se posponen las preposiciones que preceden a los apellidos, vayan solas,
acompafiadas del articulo o sean contraccion de preposicion y articulo.

Ejemplos:
Higuera, Manuel de la
Salas, Javier de
Rio, Angel del

Se anteponen los articulos sin preposicion que preceden al apellido, ya vaya
solo, o unido a éste, bien sea directamente o mediante un guién. Siempre que
sea preciso se hard la referencia necesaria.

Ejemplos:
Las Heras, Manuel Antonio

Lafuente, Angel

Se anteponen los articulos con preposicion cuando vayan unidos al nombre,
directamente o mediante un guion.

Ejemplo:
Laiglesia, Alvaro de

el resto de los casos se seguirdn las recomendaciones recogidas en la

siguiente tabla.

IDIOMA PREPOSICION ARTICULO PREPOSICION + ARTICULO
contraidos separados
Aleman pos. ant. pos.
Escandinavo pos. ant. pos. pos.
(“de”)
Espaiiol pos. ant. pos. pos.
Francés pos. ant. ant. pos.
(Pr)
Holandés pos. ant. pos. pos. ant.
(“ver”)
Inglés ant. ant. ant. ant.
Portugués pos. Ppos. pos. pos.
Rumano pos. ant. ant. ant.
(“de”)
Italiano ant. ant. ant. ant.
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11.2.B1.g. Apellidos con otras particulas

En el caso de apellidos que presentan particulas que no son preposiciones,
articulos o la combinacién de ambos, la entrada de autoridad se realizard bajo la
particula.

Ejemplos:
O'Hara, Scarlett
O'Donell, Leopoldo

11.2.B2. Nombre propio como elemento inicial

11.2.B2.a. Nombres formados solamente por nombre propio

Si el dnico elemento identificativo de que se dispone es el nombre propio, se
usara éste.

Ejemplos:
Venancio
Benito

Sera necesario indicar, junto al nombre, cualquier palabra o frase que contribuya
a identificar a la persona (tales como naturaleza, domicilio, ocupacién u otra
caracteristica...), y que se encuentre o se deduzca de la informacion recogida en el fondo
de la persona, en los documentos, en las obras de referencia o en sus obras. Esta
informacion se registrard tal como se establece en el drea de control de autoridad (v.
21.1.3 Punto de acceso de autoridad)

11.2.B2.b. Nombre propio y sobrenombre

Si el nombre de una persona aparece con el nombre propio y un sobrenombre o
sobrenombres (gentilicios, nombres religiosos, patronimicos, nombres propios de
personas, nombres de ocupaciones y nombres geogrificos), el punto de acceso se hard
en orden directo (nombre y sobrenombre).

Ejemplos:
Johannes Canonicus
Jorge de Burgos
Gonzalo de Berceo

En caso de duda, sobre si es un sobrenombre o un apellido se seguird lo
establecido en 2.2.B.3 Varios apellidos
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En cualquier caso, se hardn las referencias necesarias desde desde los
sobrenombres, desde las formas variantes del nombre y desde otros nombres por los
cuales sea conocida la persona, utilizando las expresiones de reenvio adecuadas (véase,
v. o similar).

SUGERENCIA:

Crear un registro de autoridad con el nombre elegido como punto de acceso de
autoridad y recoger las formas rechazadas en el elemento Formas excluidas (v. 21.1.5)

11.2.B3. Nombres formados por iniciales, letras sueltas, frases o
ndameros

Si la unica informacion disponible sobre el nombre de una persona son sus
iniciales, letras sueltas, nimeros, una frase o cualquier otro signo grafico, se utilizaran
éstas como base del punto de acceso segun las normas que se indican a continuacion.

En cualquier caso, si se conociera el nombre real o completo de una persona, se
tomara éste como base del punto de acceso, estableciendo las referencias oportunas
desde los otros nombres mediante los reenvios adecuados (véase o v.).

SUGERENCIA:

Crear un registro de autoridad con el nombre elegido como punto de acceso de
autoridad y recoger las formas rechazadas en el elemento Formas excluidas (v. 21.1.5)

11.2.B3.a. Iniciales, letras sueltas o niimeros

Si una persona se identifica solamente por sus iniciales, unas letras sueltas o
nimeros, el punto de acceso se redactard en orden directo, respetando los signos de
puntuacién que aparezcan.

Ejemplo:
P.O.

Sera necesario indicar, junto a las iniciales, letras sueltas o nimeros, cualquier
palabra o frase que contribuya a identificar a la persona (tales como naturaleza,
domicilio, ocupacién u otra caracteristica...), y que se encuentre o se deduzca de la
informacién recogida en el fondo de la persona, en los documentos, en las obras de
referencia o en sus obras. Esta informacidn se registrard tal como se establece en el drea
de control de autoridad (v. 21.1.3. Entrada de autoridad).

Opcional: en el caso de iniciales o letras, y siempre que sea posible, se hard una
referencia desde la forma invertida del mismo nombre.
Ejemplo:

O.pP.
V. P.O.
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Opcional: en el caso de los niimeros se hard una referencia desde los niimeros
escritos con palabras.

Ejemplos:
127
Ciento veintisiete
V. 127
Uno, dos, siete
V. 127

11.2.B3.b. Nombres formados por frases

a) Frases que no contienen un nombre de persona

Opcional: Se registrard la frase en orden directo, posponiendo opcionalmente el
articulo inicial, si la frase presenta un articulo inicial.

Ejemplos:
Admirador secreto, Un
O Un admirador secreto
Ciudadano indignado, un
O Un ciudadano indignado
Amigo de Badajoz, Un
O Un amigo de Badajoz

b) Frases que contienen un nombre propio

Si la frase contiene un nombre propio, 0 un nombre con apariencia de tal, con un
término de tratamiento (un término que indique relacién familiar, rango, titulo, oficio o
funcién), y no pudiera ser averiguado el nombre completo, el elemento inicial sera el
nombre, separado, por coma (,), del término de tratamiento.

Se hara una referencia desde el mismo nombre en orden directo

Ejemplos:
Isabel, tia
Tia Isabel
V. Isabel, tia
Lépez, teniente
Teniente Lopez
V. Lépez, teniente

Si la frase contiene un nombre propio, o un nombre que tenga apariencia de tal,
con un término que no indique ningin tipo de tratamiento, el punto de acceso se
redactard en orden directo.
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Se hara referencia desde el mismo nombre en orden inverso

Ejemplos:
Alegre Pepe
Pepe, Alegre
V. Alegre Pepe

11.2.B3.c Frases con apariencia de nombres

Si una frase tuviera apariencia de nombre real, se considerard como tal a efectos
de redaccion del punto de acceso.

Se hara una referencia desde el mismo nombre en orden directo

Ejemplos:
Triste, U.J.
U.J. Triste
V. Triste, U.J.

11.2.B4 Nombres de personas con titulos de nobleza

11.2.B4.a Personas conocidas principalmente por su titulo de nobleza

Si la persona es cominmente conocida por su titulo de nobleza, el elemento
inicial del punto de acceso serd el nombre propio del titulo de nobleza, separado por
coma del nombre completo en orden directo (sin los nombres propios no usados) y éste
separado a su vez, también por coma (,), de la palabra que indica el rango nobiliario, en
su lengua.

Ejemplos:
Ensenada, Cen6n Somodevilla y Bengoechea, Marqués de
Paredes, Rodrigo Manrique, Conde de
Olivares, Gaspar de Guzman, Conde-Duque de
Floridablanca, José Moiino, Conde de

Se hara una referencia desde el apellido, a no ser que el nombre propio del titulo
sea el mismo que el apellido

Ejemplo:

Cabarrus, Francisco, Conde de
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11.2.B4.b Personas que utilizan su titulo de nobleza con menos frecuencia que
su nombre real

Si la persona no utiliza sus titulos nobiliarios como elemento de identificacién
principal, se pondran posponer éstos a su nombre real, separados por coma (,).

Ejemplo:
Vargas Zifiga y Montero de Espinosa, Antonio, Marqués de
Siete Iglesias
Gonzalez, Fernan, Conde de Castilla

En cualquier caso, si la persona es mds conocida por su nombre y apellidos, se
usaran éstos.

Ejemplos:
Primo de Rivera, Miguel
y no Primo de Rivera, Miguel, Marqués de Estella

Cortés, Hernan
y no Valle de Oaxaca, Herndn Cortés, Marqués del

11.2.B5. Nombres de miembros de la monarquia

11.2.B5.a. Nombres de reyes

a) Nombres de reyes conocidos por su nombre propio

En el caso de los nombres de emperadores, reyes, principes reinantes y
dignidades similares, conocidos por su nombre propio, el punto de acceso se redactarad
indicando el nombre del soberano, el ordinal correspondiente (si lo tuviera), el titulo (en
espafiol, si existe un término equivalente) y el nombre del reino, estado o pueblo
gobernado.

Ejemplos:
Felipe IV, Rey de Espaiia
Alfonso X, Rey de Castilla
Clodoveo, Rey de los Francos

b) Nombres de reyes conocidos por epitetos asociados al nombre propio
En el caso de los nombres de emperadores, reyes, principes reinantes y

dignidades similares, conocidos por su nombre propio y por un epiteto asociado al
nombre, el epiteto no se indicard en el punto de acceso.
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Se harédn las referencias necesarias desde el nombre con epiteto, utilizando los
términos de reenvio adecuados (véase, v. o similar).

Ejemplo:

Alfonso X, el Sabio
V. Alfonso X, Rey de Castilla

SUGERENCIA:

Crear un registro de autoridad con el nombre elegido como punto de acceso de
autoridad y recoger las formas rechazadas en el elemento Formas excluidas (v. 21.1.5)

¢) Nombres de reyes santos

En el caso de reyes santos, se indicard esta circunstancia, tras el nombre del
reino, estado o pueblo gobernado.

Ejemplo:
Fernando III, Rey de Castilla, Santo

11.2.B5.b. Nombres de consortes

En el caso de nombres de personas consortes se indicard el nombre propio del
consorte, seguido del titulo y del nombre completo del emperador, rey, principe reinante
o la dignidad similar, segtin lo establecido en 2.2.E.1.

Ejemplos:
Felipe, Rey consorte de Juana I, Reina de Castilla
Sofia, Reina consorte de Juan Carlos I, Rey de Espaiia
Leonor de Aquitania, Reina consorte de Enrique II, Rey de
Inglaterra

11.2.B5.c. Hijos y nietos de monarcas

En el caso de hijos y nietos de monarcas que disfruten de una dignidad territorial
se indicaran los apellidos de la casa real, el nombre de la persona, su titulo y el nombre
del area geografica sobre la que ostenta su titulo.

Ejemplos:

Austria, Baltasar Carlos de, Principe de Asturias
Borbdn, Carlos de, Principe de Asturias
Borbdn, Gabriel de, Infante de Espafia
Trastamara, Juana de, Infanta de Castilla
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11.2.B5.d. Miembros de casas reales no reinantes

En el caso de miembros de casas reales no reinantes y que no se identifiquen con
la realeza, el punto de acceso se hard por el apellido o la parte del nombre por la cual se
identifique normalmente a la persona. Se agregardn los titulos nobiliarios que esa
persona use, y se haran las referencias oportunas.

Ejemplo:
Borbén y Battenberg, Juan de, Conde de Barcelona

11.2.B6. Santos

11.2.B6.a. Nombres de santos y beatos con sélo un nombre propio

En los nombres de santos y beatos el elemento inicial serd el nombre propio por
el que éstos sean conocidos, seguido de la palabra “santo” o “beato”.

Ejemplo:
Benito, Santo

11.2.B6.b. Nombres de santos y beatos con apellidos, sobrenombre o nombres
de religion

En el caso de que el nombre de un santo o beato incluya los apellidos, un
sobrenombre o un nombre de religion, se indicardn éstos en orden directo, seguidos de
la palabra “santo” o “beato”.

Ejemplos:
Teresa de Jesus, Santa
Ignacio de Loyola, Santo
Antonio Maria Claret, Santo
Francisco de Borja, Santo

En el caso de los nombres reales se hara una referencia desde la forma invertida

por el apellido mediante los reenvios apropiados (véase o v.).

Ejemplo:
Claret, Antonio Maria
V. Antonio Maria Claret, Santo
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SUGERENCIA:

Crear un registro de autoridad con el nombre elegido como punto de acceso de
autoridad y recoger las formas rechazadas en el elemento Formas excluidas (v. 21.1.5)

11.2.B7. Nombres eclesiasticos

11.2.B7.a. Nombres de Papas

En el caso de los nombres de Papas y Antipapas, el punto de acceso se redactara
por el nombre del Papa, seguido del ordinal correspondiente y de la palabra Papa, o
Antipapa, separada por coma.

Ejemplos:
Pio XII, Papa
Clemente VII, Antipapa

Si se trata de una Papa santo o beato se indicard, ademas, tal circunstancia.

Ejemplo:
Pio X, Papa, Santo

11.2.B7.b. Dignidades eclesiasticas

En el caso de aquellas personas que han ocupado dignidades eclesidsticas y que
son identificadas solamente por un nombre de pila, se indicard, junto a éste, el rango de
la dignidad.

Ejemplo:
Mauro, Obispo

Si la persona ha ocupado mas de una dignidad se indicard solamente la superior.

Siempre que sea posible se indicard el nombre de la dltima sede ocupada.

Ejemplo:
Mauro, Obispo de Salamanca

Se realizardan las referencias oportunas desde los nombres de dignidades
inferiores mediante los reenvios apropiados (véase o v.).

SUGERENCIA:

Crear un registro de autoridad con el nombre elegido como punto de acceso de
autoridad y recoger las formas rechazadas en el elemento Formas excluidas (v. 21.1.5)
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11.2.B7.b. Nombres de religion

Cuando la persona utilice cominmente un nombre de religiéon, el elemento
inicial serd el nombre propio seguido de los sobrenombres y de las siglas de la orden
correspondiente, si éstas aparecen normalmente asociadas al nombre®.

Ejemplo:
Luis de San José (O.C.)

En el caso de que el nombre conste sélo de un nombre propio y un término de
tratamiento religioso (hermana, hermano, padre, fray...), éste se pospondrd al nombre
separado por coma. Como en el caso anterior, se indicardn las siglas de la orden
religiosa.

Ejemplo:
Anselmo, Hermano (O.F.M. Cap.)

11.2.B8. Nombres de familias

Se utilizard como punto de acceso el apellido del grupo familiar, acompafiado de
la aclaracion correspondiente, entre paréntesis.

Ejemplo:
Borja (Familia)
Garcigrande (Familia)

En el caso de familias con titulos de nobleza que sean cominmente conocidas
por éstos el punto de acceso se redactard indicando el nombre del titulo de nobleza,
separado, por coma, del titulo nobiliario.

Ejemplo:
Pefiaflorida, Condes de

En el caso de nombre de casas reinantes o nobiliarias el primer elemento del
punto de acceso es el nombre de la casa.

Ejemplo:
Borbén, Casa de

% Utilizar las siglas de 6rdenes y congregaciones religiosas més conocidas de las Reglas de Catalogacion.
Reglas de Catalogacion. Madrid: Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte, Centro de Publicaciones:
Boletin Oficial del Estado, 2002, p.543-545
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11.2.B9. Casos especiales de nombres en otras lenguas

Para los nombres en otras lenguas se utilizardn los capitulos correspondientes de
las Reglas de Catalogacién’’.

11.3. ADICIONES AL NOMBRE

En caso de que produzcan problemas de homonimia entre varios puntos de
acceso se podran afnadir, entre paréntesis (()), los siguientes calificadores:

1. Fechas de nacimiento y muerte
2. Forma desarrollada del nombre.
3. Siglas de 6rdenes religiosas

4. Profesion o cargo

5. Otros nombres

6. Otros calificadores

7 Reglas de Catalogacion. Madrid: Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte, Centro de
Publicaciones: Boletin Oficial del Estado, 2002, p. 448-452
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12 ENTIDADES

12.1 ELECCION DEL NOMBRE
12.1.A Regla general

Se utilizar4, como base del punto de acceso, el nombre por el cual una entidad es
cominmente identificada, incluyendo formas abreviadas, iniciales, siglas, acronimos, y
cualquier palabra, nimero o expresion asociados al nombre.

12.1.A1 Fuentes de informacion

Para determinar cudl es el nombre por el que una entidad es cominmente
identificada se utilizardn, en orden de preferencia, las siguientes fuentes de informacion:

a) El propio material archivistico generado por la entidad, junto con la normativa que
crea y regula su organizacién y funcionamiento.

b) Los estudios monograficos sobre la entidad o las obras de referencia producidas por
la propia entidad o por entidades directamente relacionadas.

¢) Otras obras de referencia.

d) Los instrumentos de descripcion ya existentes.

e) Relaciones de entrega, registros de ingreso o cualquier otro documento de valor
equivalente.

f) Cualquier otra fuente de informacion

12.1.B Cambio de nombre

Si la entidad ha cambiado de nombre, pero mantiene su estructura y funciones,
se elegird como punto de acceso el dltimo nombre o el méds conocido.

Ejemplos:
Universidad de Salamanca
y no Universidad Literaria de Salamanca

Consejo de Guerra

y no Consejo de Guerra y Marina
y no Supremo Consejo de Guerra
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Se efectuardn las referencias necesarias utilizando las expresiones de reenvio
apropiadas desde los nombres rechazados ("véase” o "v.").

Ejemplo:
Universidad Literaria de Salamanca
Véase Universidad de Salamanca

SUGERENCIA

Crear un registro de autoridad con el nombre elegido como punto de acceso de
autoridad y recoger los nombres rechazados en el elemento Formas excluidas (v. 21.1.5)

En el caso de unidades de descripcion que hayan sido producidas por varias
entidades, tanto antecesoras, como sucesoras o contemporaneas, o que hayan sufrido
modificaciones estructurales o funcionales destacables, se aceptardn todos los nombres
de los productores como puntos de acceso.

Ejemplo:
1.4. Nivel 1.2.Titulo Puntos de acceso
5. serie Expedientes individuales de | =  Castilla y Le6n. Oficina Territorial de Trabajo

conciliacién y arbitraje. (Palencia)

(se conservan en esta serie |® Espafia. Unidad de Mediacién. Arbitraje y
documental los expedientes conciliacién (Palencia)

producidos por tres
instituciones a lo largo del | = Espafa. Ministerio de Trabajo. Direccién
tiempo) Provincial de Trabajo (Palencia)

12.1.C. Variantes del nombre

Si el nombre de la entidad aparece con formas diferentes en cualquiera de las
fuentes citadas en 12.1.A1Fuentes de informacion, se elegird el nombre predominante
en éstas, segun el orden de prelacion establecido.

En cualquier caso, se dard preferencia al nombre més conocido, aunque sea
diferente del nombre oficial.

Se efectuardn las referencias necesarias utilizando las expresiones de reenvio
apropiadas desde los nombres rechazados ("véase” o "v.").

SUGERENCIA:

Crear un registro de autoridad con el nombre elegido como punto de acceso de
autoridad y recoger los nombres rechazados en el elemento Formas excluidas (v. 21.1.5)
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12.2 FORMALIZACION
12.2.A Regla general

El nombre de la entidad se asentard en orden directo, salvo lo previsto en los
casos especiales de nombres de instituciones que ejercen su actividad sobre un drea
jurisdiccional (v. 12.2.B. Entidades con competencias sobre un drea jurisdiccional), y
en los nombres de entidades subordinadas (v. 12.2.C Entidades subordinadas)

Ejemplos:
Consejo de Italia
Universidad de Extremadura
Consejo Superior de Investigaciones Cientificas
Gran Logia de Espafia

12.2.A1. Articulo inicial en un nombre de entidad

Los articulos iniciales que forman parte de un nombre de entidad se pospondrén.
Opcionalmente, se podran mantener como elemento inicial, siempre que no sean tenidos
en cuenta para la ordenacion alfabética de los puntos de acceso.

Ejemplo:
Corte Inglés, El
o El Corte Inglés

siempre que en la alfabetizacion:
Corte Espaiola de Arbitraje

El Corte Inglés

Corte Internacional de Justicia

S6lo se mantendréd el articulo como primer elemento de un punto de acceso
cuando constituya la primera parte del apellido de una persona o de un lugar.

12.2.A2. Lengua

Si el nombre de la entidad se encuentra en varias lenguas se elegird la lengua
oficial de la entidad para la redaccion del punto de acceso.

En el caso de que la entidad cuente con varias lenguas oficiales, se usardn, en
orden de preferencia, las siguientes:
- una lengua espanola, si es lengua oficial de la entidad;
- siuna lengua espafiola no es lengua oficial de la entidad, la lengua predominante
en el material archivistico y en la normativa que regula su funcionamiento y
organizacion.
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En caso de duda, se elegird la lengua espafiola del archivo o sistema archivistico
responsable de la unidad de descripcién. Opcionalmente se podréd elegir otra lengua
espafola o el idioma que establezca el archivo o el sistema archivistico.

En el caso de organismos internacionales se usard el espafiol siempre que exista
una forma establecida en lengua espafiola.

Ejemplos:
Consejo de Europa

Camara Internacional de Navegacion
y no International Chambre of Shiping
y no Chambre Internationale de la Marine Marchande

Corte Internacional de Justicia
y no Cour Internationale de Justice
y no International Court of Justice
y no Internationales Gerichtshof

Art Services International

Se efectuardn las referencias necesarias utilizando las expresiones de reenvio
apropiadas desde los nombres rechazados en otras lenguas a la forma del nombre
aceptada en una lengua determinada ("véase" o "v.").

SUGERENCIA:
Crear un registro de autoridad con el nombre elegido como punto de acceso de
autoridad y recoger los nombres en otras lenguas en el elemento 21.1.4 Puntos de acceso de

autoridad paralelos, o en el elemento Formas excluidas (v. 21.1.5), segiin establezca el archivo o
el sistema de archivos.

12.2.A3 Escritura

Si el nombre de una entidad se encuentra en escritura no latina se transliterara a
ésta’l.
12.2.A4 Acronimos

Los acrénimos se desarrollardn siempre, a no ser que la entidad sea mads
conocida por la forma abreviada.

Ejemplo:
Instituto Nacional de la Seguridad Social (Espana)

"I Se podri utilizar la tabla de transliteraciones de las Reglas de Catalogacién. Reglas de catalogacion.
Ed. nuevamente rev. Madrid: Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte, Centro de Publicaciones:
Boletin Ofcial del Estado, 2002, p. 547-550.
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y no INSS
yno LN.S.S.

pero

RENFE
y no Red Nacional de Ferrocarriles Espaioles

Los puntos u otros signos de puntuacion, utilizados para separar iniciales o
palabras abreviadas, se registrardn o no segun la forma existente en las fuentes de
informacion prescritas. En caso de duda se omitirdn.

En caso de que se haya elegido un acrénimo, se eliminardn los espacios
existentes entre las letras o entre los puntos y las letras

Se efectuaran las referencias necesarias utilizando las expresiones de reenvio
apropiadas desde los nombres o acronimos rechazados ("véase” o "v.").

SUGERENCIA:

Crear un registro de autoridad con el nombre elegido como punto de acceso de
autoridad y recoger los nombres o acrénimos rechazados, asi como las formas variantes de éstos
(con puntuacién y sin puntuacién), en el elemento Formas excluidas (v. 21.1.5)

Las siglas o abreviaturas relativas al tipo de entidad (tales como S.A., S.L...) se
omitirdn en el punto de acceso de una entidad, a no ser que formen parte del nombre o
que sean necesarias para indicar que se trata de una entidad.

Ejemplos:

Master V-D, S.A
Manuel Cabero, S.A

12.2.B Entidades con competencias sobre un area jurisdiccional

12.2.B1 Entidades contemporaneas
En el caso de entidades contempordneas que tengan competencias sobre un drea
jurisdiccional, el elemento inicial del punto de acceso serd el drea jurisdiccional,

siempre que se trate de alguno de los siguientes tipos de entidades:

a) Instituciones oficiales de carédcter ejecutivo (tales como ministerios, consejerias,
direcciones generales, delegaciones, embajadas, consulados y organismos de
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s e . . 72 L . . . . L . . .
caracteristicas similares)’” de &mbito nacional o inferior (autonémico, provincial o

local)73;

b) Organismos judiciales con jurisdiccion nacional o inferior;

¢) Organismos legislativos de cardcter nacional o inferior;

d) Instituciones militares de cardcter nacional;

e) Entidades de la Iglesia Catdlica de d&mbito jurisdiccional de didcesis y archididcesis

En todos estos casos se indicard el nombre del drea jurisdiccional, pais o area
geogréfica de competencia, seguido del nombre de la entidad, separado por punto (.).

Ejemplos:

Espaia. Ministerio de Educacion y Cultura

Castilla y Ledn. Consejeria de Educaciéon

Moéstoles. Ayuntamiento

Espafia. Tribunal Supremo

Espaiia. Cortes Generales

Espafia. Alto Estado Mayor

Almeria (Di6cesis). Delegacion Episcopal de Ensefanza

12.2.Bl.a Forma del nombre del drea jurisdiccional

El érea jurisdiccional se indicard con la forma mas conocida, aunque no coincida

con la oficial.

Ejemplos:

Castilla y Leén y no Comunidad Auténoma de Castilla y Ledn
Asturias y no Principado de Asturias

En el caso de que existieran diferentes dreas jurisdiccionales con un nombre
geografico comun se afadird, entre paréntesis, el nombre del tipo de drea jurisdiccional,
con el fin de facilitar la identificacién univoca de cada una. No se afadird el nombre del
tipo de area jurisdiccional a los municipios.

Ejemplos:

Zamora (el nombre identifica al municipio)
Zamora (Didcesis)
Zamora (Provincia)

Valencia

Valencia (Archididcesis)
Valencia (Comunidad Auténoma)
Valencia (Provincia)

> Especialmente cuando se trate de organismos que impliquen subordinacién (Departamentos,
Ministerios, Servicios...); que sean excesivamente genéricos (Archivo, Servicio de Publicaciones...) o que
tengan un nombre que hagan que no parezca una entidad.

¥ Se excluyen de esta categoria los organismos de la administracién que no tengan carécter puramente
ejecutivo (institutos nacionales, centros de investigacidn, archivos, bibliotecas, museos, universidades,
etc.), que siguen la regla general.
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12.2.B1.b Delegaciones y embajadas

En el caso de los 6rganos delegados de una institucion oficial en un lugar
determinado, el punto de acceso se iniciard con el nombre del drea jurisdiccional de la
institucién seguido del nombre del 6rgano delegado y del lugar en el que ejerce su
actividad entre paréntesis (()), cuando éste no se encuentre incluido en el nombre del
organo delegado. Se procederd de la misma forma con las embajadas, consulados e
instituciones similares

Ejemplos:
Espafia. Delegacion del Gobierno (Canarias)
Castilla y Le6n. Consejeria de Agricultura, Ganaderia y Montes.
Delegacion Territorial (Soria)
Espaia. Embajada (Italia)

12.2.B1.c Area jurisdiccional en la administracion judicial y militar

En el caso de las entidades contempordneas de la administracién judicial y
militar con un drea jurisdiccional propia, el punto de acceso se iniciard con el nombre
del pais, seguido del nombre del 4rea jurisdiccional especifica y del nombre de la
entidad cuando sea preciso.

Ejemplos:
Espaina. Region Militar, II. Capitania General
Espafia. Audiencia Territorial de Albacete (el nombre de la
entidad lleva implicita un drea jurisdiccional propia)

12.2.B1.d Asambleas constituyentes

Los puntos de acceso de asambleas constituyentes se formardn indicando el drea
jurisdiccional, seguido del nombre de la asamblea y del afio entre paréntesis (())

Ejemplo:
Espana. Cortes Constituyentes (1869-1871)

12.2.B2 Entidades del Antiguo Régimen

En el caso de entidades del Antiguo Régimen el punto de acceso se redactara en
orden directo, siguiendo la regla general 12.2.A.

Ejemplos:
Consejo de Guerra
Consejo de Aragoén
Corregimiento de Agreda
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En cualquier caso, los nombres de entidades del Antiguo Régimen deben ser
regulados por convenciones especificas.

12.2.C Entidades subordinadas

12.2.C1 Entidades subordinadas identificadas de forma univoca

En el caso de las entidades subordinadas el punto de acceso se redactard usando
unicamente el nombre de la entidad subordinada, siempre que su identificacion sea
univoca y no presente riesgo de equivocacion o confusion.

Ejemplos:
Espafia. Subdireccion General de los Archivos Estatales

y no

Espana. Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte. Secretaria
de Estado de Cultura. Direccién General del Libro, Archivos y
Bibliotecas. Subdireccién General de los Archivos Estatales.

Si se trata de alguna de las entidades administrativas, legislativas, judiciales,
militares o eclesidsticas citadas en /2.2.B1. Entidades contempordneas, se mantendra el
nombre del drea jurisdiccional como primer elemento del punto de acceso.

Castilla y Ledn. Direccién General de Deportes y Juventud
y no Castilla y Ledn. Consejeria de Cultura y Turismo. Direccion General
de Deportes y Juventud

Se efectuardan las referencias necesarias desde los nombres que incluyan las
entidades de las que depende la subordinada, utilizando las expresiones de reenvio
apropiadas, ("véase" o "v.").

Ejemplo:
Espana. Ministerio de Educaciéon, Cultura y Deporte.
Subdireccién General de los Archivos Estatales.
Véase Espana. Subdireccion General de los Archivos Estatales.
SUGERENCIA:

Crear un registro de autoridad con el nombre elegido como punto de acceso de
autoridad y recoger los nombres o acrénimos rechazados, asi como las formas variantes de éstos
(con puntuacidén y sin puntuacion), en el elemento Formas excluidas (v. 21.1.5)
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12.2.C2 Entidades subordinadas que no se identifican univocamente

En el caso de entidades subordinadas que no se identifiquen univocamente por si

solas, el punto de acceso se formard indicando el nombre de la entidad superior de la
que depende la subordinada y los nombres de los niveles intermedios de la jerarquia
orgdnica que sean necesarios para su identificacion, todos ellos separados por punto (.).

a)

b)

d)

Ejemplos:
Colegio Oficial de Arquitectos de Madrid. Servicio de
Publicaciones

Espana. Ministerio del Interior. Secretaria General Técnica
y no Espafia. Secretaria General Técnica (la indicacion del
organismo subordinado no identifica univocamente a éste)

En cualquier caso, se aplicard esta norma en los siguientes casos:

cuando el nombre de la entidad subordinada sea un nombre genérico que requiera
del nombre de la entidad superior para su comprension.

Ejemplo:
Universidad de Salamanca. Servicio de Publicaciones
Unién Fenosa. Direccion General de Explotaciéon

Cuando, aun siendo un nombre especifico, sea un nombre comin a varias
instituciones

Ejemplo:
Universidad de Ledn. Facultad de Filosofia y Letras
Universidad de Extremadura. Facultad de Filosofia y Letras

Cuando el nombre de una entidad subordinada recoge algin término que indica que
la entidad es parte de otra (departamento, divisién, seccidn...), o implica un
subordinacién administrativa (comité, comision...) o una subdivisiéon geogréfica,
cronoldgica, numérica o alfabética y no se identifica por si misma.

Ejemplo:
Asociacion de Archiveros de Castilla y Ledn. Seccién Foris
Servicio Valenciano de Salud. Distrito Sanitario 02
Asociaciéon Agraria Jovenes Agricultores. Centro Provincial
(Jaén). Sectorial Ganadera

Cuando la entidad subordinada tenga un nombre que no dé idea de que se trata de
una entidad.
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12.2.C3 Entidades subordinadas de caracter legislativo

En el caso de las entidades legislativas subordinadas, es necesario indicar la
secuencia completa de la jerarquia orgédnica, desde el nivel superior hasta el
subordinado, aunque su uso no fuera necesario para facilitar su identificacion.

Ejemplo:
Espana. Cortes Generales. Congreso. Comisiéon sobre
Financiacion de los Partidos Politicos y su Endeudamiento

12.2.D. Entidades religiosas

12.2.D1 Entidades de la Iglesia Catdlica

12.2.D1.a Entidades comunes a toda la Iglesia Catodlica

En el caso de entidades comunes a toda la Iglesia Catdlica, el punto de acceso se
iniciard con la denominacién "Iglesia Catélica" y el nombre especifico de la entidad,
separados por punto.

Ejemplo:
Iglesia Catdlica. Commissio Theologica Internationalis
Iglesia Catdlica. Rota Romana

12.2.D1.b Diécesis y archidiocesis

En el caso de entidades diocesanas y archidiocesanas el punto de acceso se
iniciard por el area jurisdiccional, segin lo establecido en [2.2.B. Entidades con
competencias sobre un drea jurisdiccional.

Ejemplo:
San Sebastidn (Didcesis). Secretariado Diocesano de Liturgia

12.2.D1.c Ordenes y congregaciones religiosas

Los puntos de acceso de ordenes, congregaciones y sociedades religiosas se
indicardn con el nombre mds conocido. Cuando se dude cudl es el nombre mas
conocido, se elegird uno en el siguiente orden de preferencia:

a) el nombre espaiiol por el cual son conocidos sus miembros

b) la forma espafiola del nombre usado en las sedes espaiiolas de la orden,
congregacion o sociedad religiosa.

c) el nombre de la orden, congregacién o sociedad en la lengua del pais de origen.

Ejemplos:
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Agustinos
y no Orden de San Agustin
y no Ordo Fratum S. Augustini

Dominicos. Provincia de Aragén. Instituto Historico

Se efectuaran las referencias necesarias desde los nombres rechazados utilizando
las expresiones de reenvio apropiadas ("véase" o "v.").

SUGERENCIA:

Crear un registro de autoridad con el nombre elegido como punto de acceso de
autoridad y recoger los nombres rechazados en el elemento Formas excluidas (v.21.1.5)

12.2.D1.d Otras entidades de la Iglesia Catdlica

En el resto de las entidades de la Iglesia Catdlica, el punto de acceso se redactara
en orden directo.

Ejemplo:
Parroquia de San Pedro Apostol (Avila)
Catedral de Zamora. Cabildo
Monasterio de Santo Domingo de Silos
Conferencia Episcopal Espafiola

12.2.D1.e Concilios, asambleas, etc.

En el caso de concilios ecuménicos, se utilizard el nombre oficial en espafiol,
seguido del correspondiente nimero de orden y la fecha entre paréntesis, cuando sean
conocidos.

Ejemplo:
Concilio de Trento (1545-1560)
En el caso de los demas concilios, sinodos o asambleas, se usarad el nombre de la
entidad que los celebre, seguido del nombre oficial de la reunién, con los indicadores
necesarios para identificarla.

Ejemplo:

Vich (Diécesis). Sinodo (1628)

12.2.D2 Otras Iglesias

En el caso de otras Iglesias o confesiones religiosas, se usardn las reglas
anteriores (/2.2.D1. Entidades de la Iglesia Catolica), precedidas del nombre de la
iglesia o confesion
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12.2.E Comités, comisiones, juntas, etc.

El punto de acceso se encabezard por el nombre del comité, comision, junta, etc.,
con referencia a las entidades representadas por los mismos.

Ejemplos:
Comité paritario Junta de Castilla y Le6n/Sindicatos
Comision mixta Iglesia/Estado

Cuando el nombre sea excesivamente largo puede abreviarse, omitiendo la parte
que no sea necesaria para su identificacion.

12.2.F Congresos, conferencias y asambleas.

Los puntos de acceso de reuniones, congresos, asambleas, etc. de entidades se
redactardn con el nombre de la entidad, seguido del término genérico que indique el tipo
de reuniodn, y seguido, entre paréntesis (()) y separado por punto, del nimero ordinal en
cifras ardbigas, afio y lugar o lugares de celebracion.

Ejemplo:
Partido Socialista Obrero Espaiiol. Congreso (35°. 2000. Madrid)
En el caso de reuniones, congresos, asambleas, etc. que no correspondan a una
entidad, el punto de acceso se redactard por el nombre oficial del congreso, seguido,
entre paréntesis (()) y separado por punto, del nimero ordinal en cifras ardbigas, afio y
lugar de celebracion.

Ejemplo:

Congreso Internacional de Archivos (14°. 2000. Sevilla)

12.3 ADICIONES AL NOMBRE

En caso de que produzcan problemas de homonimia entre varios puntos de acceso
de entidades diferentes, se podran afadir, entre paréntesis (()), los siguientes
calificadores:

1. Nombre geografico (sede o area jurisdiccional)
2. Fecha

3. Numero de identificacion

4. Tipo de entidad

5.

Otros calificadores
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13 NOMBRES GEOGRAFICOS

13.1 ELECCION DEL NOMBRE
13.1.A Regla general

Se tomard como base para la elaboracion del punto de acceso de un lugar el
nombre por el cual el lugar es cominmente conocido.

Ejemplos:
Avila
yno Avila de los Caballeros
Espana

y no Reino de Espaia

Los nombres de lugares se indicardn en el idioma del archivo o sistema de
archivos, siempre que exista una forma establecida por el uso en ese idioma.

13.1.A1 Fuentes de informacion

Las fuentes para determinar cudl es el nombre por el que un lugar es
cominmente conocido son, en orden de preferencia:

1. Cualquier nomenclator oficial u obras de referencia geograficas que el archivo o
sistema de archivos establezca como fuentes de informacion prioritaria, en el orden
de preferencia que establezca el mismo.

2. Otras obras de referencia y estudios monograficos relacionados.

3. Las propias unidades de descripcion, cuando el nombre geografico no se encuentre
en ninguna de las fuentes anteriores.

4. Cualquier otra fuente de informacidn.

SUGERENCIA:
Para los top6nimos mayores se recomienda utilizar como obra de referencia general la

edicién mds reciente del Nomencldtor del Instituto Nacional de Estadistica o su equivalente en
cada comunidad auténoma.
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13.1.B Eleccion entre varios nombres diferentes

13.1.B1 Varios nombres usados simultaneamente

a)

b)

Nombres usados simultdneamente en una misma lengua.

Se elegird el nombre por el que el lugar es cominmente conocido, segin lo
establecido en /3.1.A. Regla general.

En el caso de los nombres de lugares extraidos de las propias unidades de
descripcién que no se encuentren en las obras de referencia, se elegird, en
orden de preferencia:

1. el nombre mas actual,

2. el que aparezca con més frecuencia en la unidad de descripcion,

Nombres usados simultdneamente en distintas lenguas.

Se aplicard lo establecido en /3.1.A. Regla general (véase ademas 21.1.4.
Punto de acceso de autoridad paralelo)

Se efectuardn las referencias necesarias desde los nombres de lugares
rechazados, utilizando las expresiones de reenvio apropiadas (v. o véase).

SUGERENCIA:

Crear un registro de autoridad con el nombre de lugar elegido como punto de acceso de

autoridad y recoger los nombres rechazados en el elemento Formas excluidas (v. 21.1.5)

13.1.B2 Cambios de nombre de lugar

a)

Lugares que conservan su ubicacion o sus limites geograficos

En el caso de lugares cuyos nombres han variado a lo largo del tiempo, pero
que han mantenido su ubicacidn, sus limites geogréficos, se utilizara el
nombre actual. Se hardn las referencias oportunas desde los nombres
antiguos al actual.

Ejemplos:
Mérida
No Emérita Augusta

Esparragosa de Lares
No Esparragosa del Caudillo

b) Lugares cuya ubicacién o limites geograficos han cambiado.
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En el caso de lugares cuyos nombres han variado a lo largo del tiempo, y
cuya ubicacion, limites geograficos o jurisdiccionales también han sufrido
modificaciones notables, se utilizard el nombre que tuviera el lugar en la
época de los documentos (se incluyen dentro de este apartado ciudades
desaparecidas y territorios que no se corresponden con ninguno actual,
antiguas provincias, regiones, reinos, virreinatos, etc..., asi como lugares con
una importancia historica relevante).

Ejemplos:
Castilla la Nueva
Castilla (Reino)

Granada (Reino)

13.2 FORMALIZACION (ELECCION ENTRE VARIAS FORMAS
DEL MISMO NOMBRE)

13.2.A Lengua

Cuando en las fuentes consignadas en el apartado [13.1.Al. Fuentes de
informacion (para la eleccion del nombre de lugar), el nombre de lugar no tenga una
forma acufiada en el idioma del archivo o del sistema archivistico el nombre del lugar se
indicard en la lengua verndcula. Cuando no se pudiera establecer cudl es ésta, el nombre
del lugar se transcribira tal como aparece en la unidad de descripcion.

Ejemplos:
Gorlovka
Tallin

En el caso de nombres de lugares que figuren en otros alfabetos el nombre se
transliterar segiin las reglas de transliteracién de las Reglas de Catalogacién’*

13.2.B Grafia

Cuando un nombre de lugar aparezca en los documentos con una grafia arcaica,
se actualizard dicha grafia, siempre que exista una forma actualizada.

Ejemplos:
Tordesillas

y no Oterdesiellas

Trujillo

" Reglas de catalogacion. Ed. nuevamente rev. Madrid: Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte,
Centro de Publicaciones: Boletin Oficial del Estado, 2002, p. 547-550.
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y no Truxillo
y no Trogillo

Se haran las referencias necesarias desde las formas rechazadas, utilizando las
expresiones de reenvio apropiadas (v. o véase).

SUGERENCIA:

Crear un registro de autoridad con el nombre de lugar elegido como punto de acceso de
autoridad y recoger los nombres rechazados en el elemento Formas excluidas (v. 21.1.5)

Si no existiera una forma actualizada se transcribird la forma que aparezca con
mads frecuencia en los documentos.

13.2.C Abreviaturas

Se desarrollardan todos los nombres de lugares que aparezcan en los documentos
en forma abreviada.

Ejemplos:
Valladolid
y no Vallid

13.2.D Siglas y acrénimos

Los nombres geograficos formados por siglas se redactardn de forma
desarrollada. Se haran las referencias necesarias desde las formas no admitidas a las
admitidas.

Ejemplos:
Estados Unidos

yno EE.UU
yno USA

13.3 REGLAS ESPECIALES PARA DIFERENTES TIPOS DE
NOMBRES DE LUGARES

13.3.A Nombres de paises

Los nombres de paises se redactardn en orden directo, siguiendo las directrices
de las reglas generales
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Se usard, preferentemente la forma convencional del nombre del pais, en lugar
del nombre oficial

Ejemplo:
Francia
y no Republica Francesa

13.3.B Nombres de ciudades, pueblos, entidades locales menores y
lugares similares

Los nombres de ciudades, pueblos, entidades locales menores y lugares similares
se indicardn en orden directo, sin ningin tipo de adicidn, salvo en los siguientes casos.

a) En el caso de que haya problemas de homonimia con otras ciudades, pueblos o
entidades locales menores, se deshard la homonimia indicando, entre paréntesis, el
nombre de la provincia, estado o pais en que se encuentra el lugar.

Ejemplos:
Saldafia (Burgos)
Saldana (Palencia)

Cuando la homonimia se produzca con nombres de lugares existentes en
otros paises no se hard ningun tipo de aclaracion en el nombre del lugar espaiol, pero si
se indicara el nombre del pais o estado, entre paréntesis, junto a los nombres de lugares
extranjeros.

Ejemplos:
Toledo
Toledo (Chile)
Toledo (Iowa)

b) Cuando se produzca homonimia con nombres de divisiones territoriales distintas a la
de ciudad o pueblo, se indicard, entre paréntesis, junto al nombre de la divisién
territorial, el tipo de division territorial de que se trate, salvo, si el nombre de la
ciudad coincide con un nombre de pais o estado (en el caso de estados federales).

Ejemplos:
Le6n
Ledn (Provincia)
Leo6n (Reino)

Napoles
Népoles (Reino)

¢) Cuando el nombre de la ciudad coincide con un nombre de pais o estado (en el caso
de estados federales) la aclaracién se indicara en el nombre de la ciudad.
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Ejemplos:
Luxemburgo (Ciudad)
Luxemburgo

d) Cuando se produzca coincidencia entre un nombre geografico y un nombre comun,
se deshard la homonimia incluyendo la aclaracion pertinente entre paréntesis, tras el
nombre de ciudad.

Ejemplos:
Pedro Bernardo (Pueblo)
Pedro Muioz (Pueblo)
La Cafiada (Pueblo)
Brujas (Ciudad)

13.3.C Nombres de comarcas, regiones, parajes, zonas de interés
turistico, economico, etc.

Los nombres de comarcas, regiones, parajes, zonas de interés turistico,
econdmico, etc. se redactardn en orden directo, eliminando el articulo, a no ser que éste
forme parte del nombre.

Ejemplos:
La Mancha
Monfragiie
Sierra de San Pedro
Monasterio de Piedra
El Bierzo

Cuando sea necesario concretar con mayor precision el drea geografica de una
comarca se indicard la aclaracién oportuna entre paréntesis

Ejemplos:
La Mancha (Albacete)
La Mancha (Ciudad Real)

13.3.D Nombres de accidentes geograficos

Si el nombre propio del accidente geogrifico identifica a éste de forma
inequivoca se utilizard el nombre propio, en orden directo y sin ningin tipo de
aclaracion.

Ejemplos:
Ebro
Pirineos
Mediterraneo
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Si el nombre propio no identifica con precisidon al accidente geografico, porque
se produzcan homonimias con otros nombres (geograficos o no), se indicard entre
paréntesis el tipo de accidente geogréfico.

Ejemplos:
Cadiz (Bahia)
Juan Fernandez (Isla)
Garcia Sola (Pantano)

Cuando se produzca homonimia entre dos 0 mas nombres geogrificos, pero uno
de los lugares a los que hacen referencia sea preferentemente conocido por ese nombre,
se usard el nombre geografico sin ningin tipo de aclaracién para hacer referencia al
lugar al que vaya preferentemente asociado.

Ejemplos:
Cadiz (sin ninguna aclaracion para la ciudad)
Cadiz (Bahia)

En el caso de que el nombre comin que indique el tipo de accidente geogréfico
vaya indisolublemente unido al nombre propio del mismo, se indicardn ambos en orden
directo.

Ejemplos:
Sierra Morena
Rio Lobos
Pena Labra
Laguna Negra
Pena de Francia
Mar Menor

13.4 ADICIONES AL NOMBRE

En caso de que produzcan problemas de homonimia entre diferentes nombres de
lugar, se podran anadir, entre paréntesis (()), los siguientes calificadores:

Nombre de la provincia, estado, pais o entidad geografica superior similar;
Tipo de divisién territorial (Provincia, Virreinato, Comunidad Auténoma...);
Tipo de nombre geografico (Ciudad, entidad menor...);

Tipo de accidente geografico (bahia, rio, lago...)

Otros calificadores

SR D=
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APEND!CE 1: SUGERENCIAS PARA LA
PRESENTACION DE DATOS EN PANTALLA O SALIDA
IMPRESA

Siguiendo la dindmica del recién formado grupo de trabajo para la elaboracion
de la segunda version de la Norma Espaiiola de Descripciéon Archivistica (NEDA?2), la
tendencia actual es la de distinguir claramente entre los distintos tipos de normas, es
decir: Normas de entrada de datos (que incluyen las Normas de estructura de datos y las
de contenido de datos —categoria dentro de la cual se engloba el Manual de Descripcion
Multinivel-) y Normas de salida de datos (Normas de presentacién y de codificacion de
datos —lo que en el MDM se habia venido denominando hasta ahora ‘“Formalizacién’-).

El avance en el dmbito de las primeras (Normas de entrada de datos) ha sido
considerable en los ultimos tiempos; respecto a las segundas, pese a que se han
producido aportaciones valiosas de cara a favorecer el intercambio y la comunicacién de
informacién (EAD, EAC, MARC21, Dublin Core, etc.), atin queda mucho camino por
recorrer, en especial en el campo que nos ocupa, el de la descripcidn archivistica. En
este sentido hay que advertir que a este Manual no le corresponde entrar en cuestiones
puramente formales (metadatos) y, si bien el grupo de trabajo que se ha ocupado de la
presente revision comulga con esta teoria, se ha considerado que, hasta que contemos
con normas concretas y definidas para la presentacion y codificacion de la informacion,
resulta no s6lo oportuno sino necesario elaborar un apéndice con recomendaciones o
sugerencias para la formalizacion de los datos.

1 AREA DE MENCION DE IDENTIDAD

1.1 FORMALIZACION DEL CODIGO DE REFERENCIA
1.1.A Regla general

Los elementos que lo componen son cuatro, e irdn separados por guiones:

- Codigo del pais. Se consignara conforme a la norma UNE 3166-1998: ES.
- Codigo de la comunidad autonoma: para el caso de Castilla y Leén, CYL.

- Codigo de archivo. Se resenard conforme a la codificacién numérica que
establezca el sistema de archivos correspondiente. Para el caso de Castilla y
Ledn, véase la Parte Especial MDM (Convenciones): Codigo de Referencia.
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- Codigo de identificacion local. Se emplearé el c6digo postal que corresponda
a la localizacién del centro.

Ejemplo:
Archivo 1.1. Cédigo de referencia
Archivo General de Castilla y Le6n ES-CYL-00.01-47003
Archivo Central de la Consejeria de Sanidad ES-CYL-01.07-47007
Archivo Territorial de Salamanca ES-CYL-04.10-37001

1.1.A1. Niveles intelectuales.

La informacién relativa a los niveles intelectuales (niveles 1 a 6) se indicara
preferentemente mediante los cédigos numéricos asignados por cada uno de los centros
a sus diferentes fondos y a las subdivisiones que establezcan sus cuadros de
clasificacion.

Ejemplos:

Archivo General de Castilla y Leon:

Titulo Consejo General de Castilla y Leén

Nivel de descripcion 1

Codigo de referencia ES-CYL-00.01-47003/CONSEJO

Titulo Asamblea... del Estatuto de Autonomia de Castilla y Leén
Nivel de descripcién 2

Caodigo de referencia {ES-CYL-00.01-47003/CONSEJO},0
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Titulo Pleno
Nivel de descripcion 3
Codigo de referencia {ES-CYL-00.01-47003/CONSEJO},1

Archivo Central de la Consejeria de Fomento:

Titulo Consejeria

Nivel de descripcién 1

Codigo de referencia ES-CYL-01.04-47014/CONSEJERIA

Titulo Direccién General de Vivienda, Urbanismo y Ordenacién
del Territorio

Nivel de descripcion 2

Codigo de referencia {ES-CYL-01.04-47014/CONSEJERIA},3

Archivo Historico Provincial de Valladolid:

Titulo Protocolos del distrito notarial de Valladolid
Nivel de descripcién 1
Codigo de referencia ES-CYL-AHPVa-47003/PROTOCOLOS (VALLADOLID)75

> Para el ejemplo que se cita, Protocolos del distrito notarial de Valladolid, se ha consignado como

codigo de referencia, en lo que respecta a la mencién del fondo, lo establecido en MDM (Convenciones):
Documentacion de la Fe Publica.
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1.1.A2. Niveles fisicos

Los elementos del codigo de referencia relativos a la microdescripcion (niveles 7

a 9), estaran representados por el cédigo de localizacidn fisica (signatura) otorgada a los
mismos por cada archivo.

Ejemplos:

Archivo General de Castilla y Leon:

Titulo Partes de actividades sanitarias de la Direccion Provincial de la
Salud de Burgos

Nivel de descripcién 7

Codigo de referencia {ES-CYL-00.01-47003/CONSEJO,7.4}//84/15

Archivo Historico Provincial de Valladolid:

Titulo Escritura de poder que otorgé Dofia Juana Jacinta de Parga

Nivel de descripcion 9

{ES-CYL-AHPVa-47003/PROTOCOLOS (MEDINA DEL
Cédigo de referencia CAMPO), MEDINA DEL CAMPO //PROTOCOLOS,7253},
fols.136-138r.

A continuaciéon se muestra de forma grifica cada uno de los elementos
integrantes del cdigo de referencia que hemos tomado como ejemplo:
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Pais UNE 3166

Cédigo de la Comunidad
Auténoma

Cddigo de Archivo
Cddigo de la localidad
Fondo

{ES-CYL-AHPVa-47003/PROTOCOLOS (MEDINA DEL CAMPO),
MEDINA DEL CAMPO//PROTOCOLOS,7253},fols.136-138r.

)I | |

Signatura
N° de orden

- Lig 6
Seccién de depdsito

Pais UNE 3166

Cédigo de la Comunidad
Auténoma

Cédigo de Archivo
Cddigo de la localidad

/7 Fondo

{ES-CYL-00.01-47003/CONSEJO,7.4}//84/15
| |

Nivel de descripcién 4 (Subseccion)
Signatura

7% Es evidente que no se debe confundir la Seccidn de Depdsito, es decir aquella que se corresponde con
la ubicacion fisica de un fondo o de cualquiera de sus partes (a tales corresponden denominaciones como:
Protocolos, Hacienda, Ultramar, Legajos o Libros), con las divisiones intelectuales del fondo (Seccion de
Fondo) que tienen su reflejo en el correspondiente Cuadro de Clasificacién. A la hora de componer el
Cédigo de Referencia se podran sefialar ambas, pero la primera (Seccion de Deposito) estard en el
segmento de la parte “fisica”, mientras que el segundo (Seccion de fondo) estard en la parte “intelectual”.
(v.infra. 1.1.A3 Signos de puntuacion).
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1.1.A3. Signos de puntuacion

Cada uno de los cddigos referentes a la ubicacion territorial e institucional se
resefiardn en mayusculas, separados por guiones y sin espacios entre ellos.

Ejemplo:

ES-CYL-00.01-47003

El segmento del cédigo de referencia relativo a la ubicacién territorial e
institucional se separard del segmento correspondiente a los niveles intelectuales
(macrodescripcion) mediante una barra inclinada (/)77.

Ejemplo:

ES-CYL-00.01-47003/CONSEJO

Dentro de la macrodescripcion, los cédigos referentes a los distintos niveles se
separaran mediante comas, sin dejar espacio entre ellos.

Ejemplo:
{ES-CYL-00.01-47003/CONSEJO},7.4

SUGERENCIA:
El cddigo de referencia relativo a los niveles intelectuales serd preferentemente

numérico, en especial para el caso de fondos con titulos muy extensos. En este caso, convendrd
otorgar un c6digo numérico a cada uno de dichos fondos.

Ejemplo:
ES-CYL-AHPPa-34005/3
y no

ES-CYL-AHPPa-34005/Juzgado de 1* Instancia e Instruccién nimero 1 de Cervera de Pisuerga

El segmento del cddigo de referencia relativo a los niveles fisicos (signatura) se
diferenciara del de la macrodescripcion con dos barras inclinadas (//)78.

Ejemplo:

{ES-CYL-00.01-47003/CONSEJO,7.4}//84/15

" Tomado de la NEDA(1? versién).
™ Ibid.
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SUGERENCIA:

A la hora de citar en publicaciones, estudios o similares los cédigos de referencia, se
podrdn abreviar de la manera siguiente: cuando en los niveles fisicos se prescinda de algunos
elementos heredados del segmento del cédigo propios de los niveles intelectuales, se sefialard
mediante puntos suspensivos en su segmento correspondiente.

Ejemplo:

Titulo Sesién de la Comisiéon Delegada de Agricultura y Fomento
correspondiente al 19 de febrero de 1982

Nivel de descripcion 8

Cédigo de referencia ES-CYL-00.01-47003/CONSEJO...//176/01

Observacion: En el caso de citas bibliogrdficas, se podrdn obviar las cuestiones relacionadas
con la herencia [{}].

1.2 FORMALIZACION DEL ELEMENTO TiTULO
1.2.A Regla general

A menos que se indique lo contrario en una regla particular, los elementos de
informacién se pondran en el orden prescrito por las reglas siguientes y se usardn los
signos de puntuacién prescritos a continuacion.

En cuanto a la redaccién, se seguird el orden de las palabras que componen el
titulo formal o el oficial, cuando se utilice alguno de éstos. Para las excepciones véanse
las reglas 1.2.B3 Titulo oficial con acronimos, 1.2.C4 Titulo formal con acronimos,
1.2.C5 Titulo formal con abreviaturas y 1.2.C7 Abreviatura de un titulo formal
demasiado largo.

Si el titulo de la fuente principal de informacién lleva puntos suspensivos (...) o
corchetes ([]) se sustituirdn respectivamente por los signos guién (-) y paréntesis (( )).79

1.2.A1 Puntuacion

Para los niveles intelectuales, el titulo atribuido se pondré entre corchetes ([]).

Para los niveles fisicos, el titulo formal se pondrd entre comillas (‘")

" Téngase en cuenta que, en este manual, los corchetes estdn reservados para indicar que la informacién
se obtiene de fuentes secundarias y los puntos suspensivos para abreviar una informacién demasiado
larga.
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Cada titulo paralelo se precede del signo igual (=)
Cada parte del complemento del titulo ird precedido de dos puntos ( : ).

La primera mencion de responsabilidad (véase /.2.F) se precede de barra oblicua

(7).

Cada una de las siguientes menciones de responsabilidad se precede de punto y
coma (;)

Cuando se resefien acrénimos de organismos se hard sin puntos entre ellos.

1.2.A2. Transliteracion

Cuando el alfabeto utilizado en la fuente principal de informacién sea distinto
del latino, se utilizard la forma original transliterada a la escritura latina. En los casos
de los alfabetos drabe, cirilico y hebreo se aplicardn las tablas de transliteraciones
incluidas en las Reglas de Catalogacion del Ministerio de Educaciéon y Cultura
(apéndice VII)SO

En estos casos, ademas, se hara constar esta circunstancia en el elemento 4.3
Lengua de los documentos.

1.3 FORMALIZACION DEL ELEMENTO FECHA(S) Y LUGAR(ES)
1.3.A Regla general

1.3.A1. Formalizacion en los distintos niveles

La formalizacion de las fechas en los niveles intelectuales se hard
preferentemente con los afios en cifras arabigas:

Ejemplo:
- 1917-1921

La formalizaciéon de las fechas en los niveles fisicos podrd detallarse de la
siguiente forma®':

Ao, mes, dia. Lugar

80 Reglas de catalogacion. Ed. nuevamente rev. Madrid: Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte,
Centro de publicaciones: Boletin Oficial del Estado, 2002. p. 547-550.

81 A la hora de formalizar las fechas en los niveles fisicos, la expresién del mes con letra o mediante
digitos resultard indistinto y, en dltima instancia, vendra determinado por la forma en que cada aplicacién
informatica haya programado la entrada de dicha informacién en sus bases de datos correspondientes.
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Ejemplos:

1715, octubre, 17. Madrid
1420, mayo, 19. Medina del Campo

1.3.A2. Formalizacion de las fechas de acumulacion y de produccion.

Salvo que una convencién u otra regla prescriban otra forma, las fechas de
produccion y de acumulacién se diferenciardn con las letras (p) y (a), respectivamente.
Cuando se quieran indicar ambas, lo cual no es obligatorio, se pondrédn en linea aparte.

Ejemplo:

1.2. Titulo: Delegacién Provincial de Informacion y Turismo de Zaragoza.
1.3. Fecha(s) y lugar: 1951 - 1976 (a)
1941 - 1976 (p)

En el nivel 9 (Documento simple), al tratarse siempre de fechas de produccion,
no serd necesario formalizarlo con la letra (p).

1.3.A3. Formalizacion en formatos automatizados

Para registrar las fechas en formatos automatizados, se recomienda el uso de la
ISO 8601: 1988 Elementos de fecha y formatos de intercambio — Intercambio de
informacion — Representacion de fechas y cronologias, o la version espafiola de estas
normas: UNE-EN 28601:1995 Elementos de datos y formatos de intercambio.
Intercambio de informacion. Representacion de la fecha y de la hora, o la version
nacional correspondiente para hacerlos compatibles con los formatos propuestos en las
reglas anteriores®”.

1.3.A4. Formalizacion de las fechas que se transcriben

Cuando se transcribe la fecha segin lo establecido en [.3.C Fechas de
documentos medievales o de otras eras o estilos se hard entre comillas y en cursiva.

1.3.A5. Uso de abreviaturas

Tanto para las fechas de producciéon como para las de formacién, cuando las
fechas no sean exactas, se podrdn usar las siguientes abreviaturas:

Discontinuidad
Predomina pr.

N

Se esperan nuevas transferencias )
Sin afio s.a.

%2 En este sentido es muy interesante el comentario que hace la NEDA a la ISO 8601. NEDA, p. 4 del
elemento “Fechas”, nota 26.
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Sin mes S.m.
Sin dia s.d.
Sin fecha s.f.

También podrdn usarse las abreviaturas previstas en la regla [.3.B Fechas
probables o aproximadas.

1.4 FORMALIZACION DEL ELEMENTO NIVEL DE DESCRIPCION
1.4.A Regla general

Se formalizara por medio de los nimeros que indican el nivel de descripcion tal
y como se recoge en 1.3 Definicion de niveles.

Ejemplos:
Nivel: 1
Nivel: 5
Nivel: 8

En caso de que se quieran usar niveles intelectuales intermedios, se respetard lo
prescrito en 1.3.B3 Subdivision de los niveles intelectuales.

Ejemplo:

Nivel Titulo

1. Ministerio...

1.1. Secretaria de Estado...
2 Direccion General...
2.1 Subdireccion General...
2.1.1 Servicio...

3 Seccion...

4 Negociado...

Opcional: a continuacion del niimero del nivel, se podrdn reseiiar los nombres de los
niveles siempre que éstos coincidan con uso tradicional de los mismos.

Ejemplo:
Nivel: 1. Fondo.

Nivel: 5. Serie.
Nivel: 8. Documento compuesto.

En cualquier caso, el sistema de descripcion garantizard la claridad en el
establecimiento de las relaciones entre los distintos niveles, tal y como se contempla en
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los principios generales de la descripcién archivistica® y en las relaciones de
dependencia y herencia que fija este manual (v. I.I.C Dependencia y herencia).

1.5 FORMALIZACION DEL ELEMENTO EXTENSION Y SOPORTE
DE LA UNIDAD DE DESCRIPCION (CANTIDAD, VOLUMEN O
TAMANO)

1.5.A Regla general

La disposicion habitual serd la siguiente:

Niimero Unidad de otras caracteristicas documentos que
(cifras medida materiales dimensiones acompafian
ardbigas)
1.5.A1. Puntuacion

- Las otras caracteristicas materiales se preceden por dos puntos (:).

- Las dimensiones son precedidas de punto y coma (;).

- Cuando se resefien varios soportes, uno a continuacion de otro, se separardn por
coma (,).

- Los documentos que acompaiian se preceden de un signo +.

- Las unidades de medida que estén integradas en otras, se pondrdn a continuacién de
éstas entre paréntesis (()). Cuando lo recogido entre paréntesis sea s6lo una parte del
total de la unidad en la que se integra, se precedera de una expresioén que aclare el
tipo de inclusion (incluye, contiene, etc.)

- La indicacién de las reproducciones actuales que se citan en la regla general 1.5.A
para fines archivisticos o de investigacion se precederd de punto (.).

Ejemplos:

1 bobina de pelicula: blanco y negro

800 cajas

1 expediente (18 documentos + 1 plano)

1 expediente (contiene mapa)

1 pergamino: sello pendiente perdido; 234x323 mm.
48 folios

12 m.1. (45 paquetes)

15 carpetas (172 pergaminos)

1 disquete; 1,23 Mb

B ISAD(G)2, p. 24 - 25.
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2 AREA DE CONTEXTO

2.1 FORMALIZACION DEL ELEMENTO NOMBRE(S) DEL/LOS
PRODUCTOR/ES

2.1.A Regla general

Para la formalizacion del elemento 2.1 Nombre(s) del / los productor(es), cuando
se opte por resefiar todos los productores que haya tenido una unidad de descripcién, se
hard desde el mds reciente pasando al inmediatamente anterior, hacia atrds en orden
cronoldgico hasta llegar al mas lejano en el tiempo.

Asimismo, cabe recordar que toda la informacién referente a este elemento que

sea heredada por los niveles inferiores de los superiores, se formalizara entre llaves y en
diferente color, cuando sea posible.

2.4 FORMA[_IZACION DEL ELEMENTO FUENTE INMEDIATA DE
ADQUISICION O TRANSFERENCIA

2.4.A Regla general

El orden habitual sera el siguiente:

Método de ingreso + persona responsable u organismo (fecha). N° de registro o
equivalente.

La fecha se pondrd segun lo establecido en la regla /.3.A4.a Formalizacion en
los distintos niveles (de la fecha).

3 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 FORMALIZACION DEL ELEMENTO ALCANCE Y CONTENIDO
3.1.A Regla general

Los datos de alcance y contenido se redactardn en texto libre. A efectos de
puntuacién y transliteracion, se seguird lo establecido por la regla [1.2.A4.
Formalizacion (del Titulo).
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5 AREA DE MATERIALES RELACIONADOS

5.3 FORMALIZACION DEL ELEMENTO UNIDADES DE
DESCRIPCION RELACIONADAS

5.3.A Regla general

Se procurard utilizar siempre los mismos términos y en el mismo orden segun la
norma propia de cada archivo o sistema de archivos. Si en una misma descripcién
coinciden distintos tipos de relacién, se intentard que figuren en el orden en que
aparecen en las siguientes reglas.

Ejemplo:

Archivo 1.2. Titulo 5.3. Unidades de descripcion relacionadas

Los documentos mds recientes se conservan en el
Archivo del Tribunal Superior de Justicia de Castilla y
Le6n.

La documentacién se continda en el fondo de la
Audiencia Provincial de Burgos de este mismo archivo.
La documentacién precedente se conserva en el fondo
de la Audiencia Territorial de Burgos, de este mismo
AHP de Audiencia de | archivo.

Burgos lo Criminal de | Se complementa con la documentacién de la

Lerma instruccidn de los procesos conservados en los
respectivos juzgados de instruccion

El Archivo Histérico Provincial de Lugo conserva el
fondo de la Audiencia de lo Criminal de Mondoiiedo
Otra documentacidn judicial de la misma zona se
conserva entre los fondos de Justicia Municipal de este
mismo archivo

Si se opta por reproducir citas textuales de la fuente de informacién, se hard
entre comillas. En estos casos, serd preceptivo recoger la fuente en el elemento 7.1 Nota
del archivero.

5.4 FORMALIZACION DEL ELEMENTO NOTA DE PUBLICACION
5. 4.A Regla general

Las citas bibliograficas se hardn de acuerdo con la Norma UNE 50-104-94:
Referencias bibliogrdficas. En cuanto a la puntuacién se seguirdn las Reglas de
catalogacion del Ministerio de Educacién y Cultura.

Los tipos de publicacion se podran abreviar con las siguientes abreviaturas:
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- Publicacion: pub.
- Cita: cit.
- Traduccién: trad.

6 AREA DE NOTAS

6.1 FORMALIZACION DEL ELEMENTO NOTAS
6.1.A Regla general

Cuando las notas se refieran a un elemento concreto, irdn precedidas por su
nombre.

Para explicar el sentido de las notas se podran utilizar los términos o frases
explicativas que se consideren mds adecuados.

Ejemplo:

6.1 Notas.
Nota al elemento 1.2. Titulo: el titulo oficial es: Real y Unica Contribucién.

Nota al elemento 1.3. Fechas y lugar: (transcripcion de la data) “Fecha a
dies e ocho dias de disiembre aiio del nascimiento del nuestro Sefior Ihesu
Cristo de mill e quatrocientos e veynte e tres aiios”

7 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 FORMALIZACION DEL ELEMENTO NOTA DEL ARCHIVERO
7.1.A Regla general

Tras el nombre del/los responsable(s) de la descripciéon podrd ponerse, entre
paréntesis, el centro de trabajo o la empresa a la que pertenece. En el primer caso se
pondran con las abreviaturas adoptadas por el archivo o sistema de archivos.

Cuando se especifique el tipo de responsabilidad de cada una de las menciones
se pondrd previa al nombre o nombres de cada uno.
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Ejemplo:

- Identificacion: Pedro Pérez
- Descripcion: Luis Fernandez
- Organizacion de la documentacion: Ana Gémez

Para todo lo no especificado en esta regla, se seguird la regla 1.2.F. Mencion de
responsabilidad.

Ejemplos:
-/ Angel Crespo Yagiie; dirigido por Xavier Genovés (ANC)
-/ Antonio Garcia Pérez (AHPBu)
-/ organizacién de la documentacion, instalacion y descripcion: ARBIS
-/ organizacién y microdescripcion: Juana Gémez Gonzdlez y Mariano

Palomo Santamaria; Macrodescripcion: Pedro Rojo Antén (AHPBu)

Cuando las notas se refieran a un elemento concreto, irdn precedidas por su
nombre.

7.3 FORMALIZACION DEL ELEMENTO FECHA DE LA(S)
DESCRIPCION(ES)

7.3.A Regla general

Para lo no previsto en esta regla, se seguird con lo establecido por la regla 1.3.
Fecha(s) y lugar.

Opcional: los elementos 7.1. Nota del archivero y 7.3. Fecha(s) de la(s)
descripcion(es) se pondrdn juntas.
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