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Los instrumentos de descripcién que se elaboran en un archivo para fondos y colecciones, tan-
to textuales como graficos son guias, inventarios y catdlogos. La descripcién debe ir de lo gene-
ral a lo particular, describir primero la totalidad y después cada una de sus partes constitutivas.

Las Guias describen las secciones y existen dos tipos: general y especifica'. La guia ge-
neral comtnmente corresponde a la descripcién de un archivo histérico.

La guia general es el instrumento de consulta que da informacién de los fondos y colec-
ciones que guarda un archivo general, o bien de las secciones de un archivo especifico (ya
sea éste publico o privado) y de los fondos o colecciones que hayan adquirido o recibido
como donacién. Orienta de manera global y destaca lo mds importante de un archivo, en
ella se proporcionan datos del origen y creacién del archivo, de la historia de la institucién
generadora, de los problemas por los que el acervo ha pasado, de la historia del edificio,
de la ubicacién, del tipo de servicio que se da al puablico, el horario, el nombre del respon-
sable, entre otros puntos.

La Norma Internacional General de Descripcién 1sap(G) sefiala seis elementos obli-
gatorios para cualquier tipo de descripcién que se realice en un archivo. La norma ha

dejado a criterio de la normatividad archivistica de cada pais, los formatos en los cuales se

! Villanueva Bazdn, Gustavo, et al., Manual de procedimientos técnicos para archivos histéricos de universidades e insti-
tuciones de educacion superior, México, BuapP-uNam, 2002, p.89.



elaborardn los instrumentos de descripcién, basta con que se consignen los seis elementos

obligatorios.?

1. Signatura/cddigo de referencia (del archivo)

2.’ TituLo-NoMBRE (del archivo, los fondos, colecciones, secciones y series, segin sea el caso)

3. Fecras ExTREMAS (de la documentacién)

4. NIVEL DE DESCRIPCION (guia general, guia especifica, inventario, catdlogo)

5. VOLUMEN Y SOPORTE (en cajas o metros lineales. Diapositivas, microfilmes, videos,
expedientes de papel, fotografias, peliculas u otros).

6. NOMBRE DEL PRODUCTOR (de quien generé la documentacién)

ApaB1 de México consigna en las gufas generales cuya elaboracién apoya, los siguientes

rubros, se han anotado en anaranjado los seis elementos obligatorios.
Guia GENERAL’

NOMBRE DEL ARCHIVO
SIGNATURA/CODIGO DE REFERENCIA

CopiGo peL pafs. En el caso de México: mx

Cédigos del estado y del municipio de acuerdo con los usados por el INEGI, ademds de las
siglas del archivo.

Cuando se cuente con el registro del Archivo General de la Nacién-agN utilizar ese cédigo.

2 Norma Internacional General de Descripcion Archivistica-ISAD (G), Madrid, Ministerio de Educacién Cultura y
Deporte-Subdireccidn de los Archivos Estatales, segunda edicién, 2000, p.15.

3 ogp. cit,,Villanueva Bazdn, Gustavo, p. 90.



SINTESIS HISTORICA DEL ARCHIVO

Consignar datos acerca del origen, desarrollo y trabajo de la institucién, o sobre la vida
y trabajo de la persona fisica generadora de la documentacién, cuando se trate de un
archivo privado, aqui se anotan, también, los datos generales de la localidad en la que se
encuentra el archivo.
NOMBRE COMPLETO
De los fondos y colecciones si es un archivo general, en otro caso de las secciones.
Forma de ingreso.

Compra, donacién, expropiacién, depésito o comodato, entrega de bienes de patrimo-
nio histérico (transferencia), depédsito forzoso.
SECCIONES Y SERIES QUE INTEGRAN EL ARCHIVO
FECHAS EXTREMAS
Sefalando, si las hay, lagunas cronoldgicas.
VOLUMEN Y SOPORTE
En cajas o metros lineales. Diapositivas, microfilmes, videos, expedientes de papel, foto-
grafias, peliculas u otros.
ORGANIZACION Y DESCRIPCION
Si cuenta con cuadro de clasificacién, el tipo de ordenacién y porcentaje de la documen-
tacién organizada y descrita, anotando el nivel de descripcién: guia general o especifica,
inventario, catdlogo, impresa, en base de datos, publicada.
Estado de conservacién
Bueno, regular, malo, se pueden consignar los dafios.
RESTRICCIONES DE CONSULTA (si las tiene, especificar las causas).
UNIDADES DE DESCRIPCION RELACIONADAS.
Fuentes complementarias de informacién en el mismo archivo o en algtn otro.
Normas vy REGLAS (utilizadas en la elaboracién de la guia).
NOMBRE DE LOS PARTICIPANTES EN LA DESCRIPCION

FECHA DE ELABORACION DE LA GUIA



HORARIOS Y CONDICIONES DE CONSULTA DEL ARCHIVO

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO
(Director, coordinador, jefe de departamento u otro).

DoMICILIO, TELEFONO, FAX, CORREO ELECTRONICO, PAGINA WEB DEL ARCHIVO.

Las guias especificas contienen los mismo elementos de una guia general, pero tnica-
mente describen un fondo o coleccién, cuando se trata de un archivo general, o bien una
seccién cuando corresponde a un archivo de otro tipo.

No es necesario ir enunciando cada uno de los elementos descriptivos contenidos en
la Guia, basta con que se detallen en el texto introductorio y en la descripcién propia-

mente dicha.
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Organizacion del Archivo Histérico Municipal de Guerrero, Chihuahua
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