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NORMAL INTERNACIONAL
GENERAL DE DESCRIPCION
ARCHIVISTICA ISAD )

La finalidad de la descripcién archivistica es identificar y explicar el contexto y el conte-
nido de los documentos de archivo con el fin de hacerlos accesibles a los investigadores y
publico en general. El principal foco de atencién de la Norma se centra en la descripcién
de los materiales de archivo a partir del momento en que se han seleccionado para su
conservacién (histéricos), pero también puede aplicarse a las fases previas.'

Es importante subrayar que con la finalidad de lograr la homogeneidad en la descrip-
cién de archivos y estar en posibilidad de intercambiar informacién a nivel internacional
mediante un cédigo comun, ésta debe llevarse a cabo bajo las reglas de la Norma Inter-
nacional General de Descripcién Archivistica-1sAD(G) por sus siglas en inglés.

La Norma constituye una guia general para la elaboracién de descripciones archivisticas.
Debe utilizarse junto con las normas nacionales existentes o como base para el desarrollo
de normas nacionales.”

La Norma contiene reglas generales para la descripcién archivistica que pueden aplicarse
con independencia del tipo documental o del soporte fisico de los documentos de archivo.
Las reglas contenidas en la Norma no sirven de guia para la descripcién de documentos
especiales como sellos, registros sonoros o mapas. Existen manuales con reglas para la des-
cripcién de estos documentos que pueden utilizarse junto con esta Norma para lograr una

descripcién adecuada de los mismos. ?

Y Norma Internacional General de Descripcion Archivistica-ISAD (G), Madrid, Ministerio de Educacién Cultura y
Deporte-Subdireccién de los Archivos Estatales, segunda edicién, 2000, p. 12

2 Idem.
3 Idem.



No hay que olvidar que para realizar cualquier nivel de descripcién del acervo, es indis-

pensable tener organizados los documentos (clasificados y ordenados) en fondo, seccién
y serie.

Las reglas de la 1sAD(G) se estructuran en siete dreas de informacién y establece vein-
tiséis elementos que pueden ser combinados para constituir la descripcién de cualquier
unidad. De éstos, solamente seis son considerados como esenciales a toda descripcién en

el siguiente cuadro estdn senalados con un asterisco.

NORMA INTERNACIONAL GENERAL DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA ISAD(G)

Elementos

I. SIGNATURA/CODIGO DE REFERENCIA™
Identifica el archivo y proporciona un
nexo de unién entre los documentos y

la descripcidn que los representa.

Regla

1. Area de identificacién

Incluir el c6digo del pais de acuerdo
con la dltima versién de la Norma
ISO 3166 (cédigos para la represen-
tacién de los nombres de los paises),
seguido por el cédigo del archivo
(c6digo normalizado de archivos del
pais), seguido del cédigo especifico
del archivo local, la signatura u otro

identificador tinico.

Ejemplos

MX-21-19-AHM-CIA
En donde:
MX - México
21— Puebla (clave INEGI)
19 — Atlixco (clave INEGI)
AHM - Archivo Histérico de Metepec

c1a - Companfa Industrial de Adlixco

2. TituLo*

Denominar la unidad de descripcién

Anotar el nombre completo del
grupo documental. Cuando la uni-
dad de descripcién tenga un nombre
formal, éste deberd transcribirse tex-
tualmente, palabra por palabra, con
su orden y ortografia original; pero
no necesariamente ni la puntuacién

ni las mayusculas.

Companfa Industrial de Adixco.

3. FECHA™

Periodo en el que el productor acu-
mulé los documentos de la unidad
de descripcién en el ¢jercicio de su

actividad (fechas extremas).

1870-1967.




Elementos

Ejemplos

4. NIVEL DE DESCRIPCION™

Identifica el nivel de organizacién.

Consignar si se estd describiendo un
fondo, subfondo, seccién, subsec-
cidn, serie, subserie, expediente o

unidad documental.

Inventario del fondo.

5. VOLUMEN Y SOPORTE*
Identifica el volumen fisico y el sopor-

te de la unidad de descripcion.

Resefar el volumen de la documen-
tacion descrita ya sea en metros
lineales o nimero de expedientes,
cajas, rollos de pelicula, fotografias,
libros, videos, etcétera, anotarlos en

cifras ardbigas.

245 cajas AG12, conteniendo 3400 expe-
dientes y, ademds, 1,323 libros de contabili-

dad y de actas del Consejo y de asambleas.

2. AREA DE CONTEXTO

6. NOMBRE DEL O DE LOS PRODUCTORES
(PROCEDENCIA) *

Nombre del productor.

Anotar el nombre del organismo o

del individuo responsable de la pro-
duccidn de la unidad de descripcién
a condicién de que esta informacién

no aparezca en el titulo.

7. HISTORIA INSTITUCIONAL/
RESENA BIOGRAFICA
Resefa histérica de la institucién o
datos biogrificos sobre el productor de
la documentacion para situarla en su

contexto y hacerla mds comprensible.

Consignar sintéticamente cualquier
dato significativo, sobre el origen,
evolucién desarrollo y trabajo de la
institucién, o sobre la vida y trabajo
de la persona fisica generadora de la
unidad de descripcién (documen-
tacion). Para las personas o familias
consignar los nombres completos y
titulos, domicilios sucesivos, activi-
dades, empleos o cargos, seuddni-
mos, acontecimientos significativos,
fechas y lugares de nacimiento y

fallecimiento.

La Compaiia Industrial de Atlixco, S.A.
(c1asa) fue fundada por un grupo de empre-
sarios encabezados por Luis Barroso Arias,
en la hacienda San Diego Metepec en 1899.
Tuvo como objetivo comerciar y fabricar
hilados, tejidos, blanqueados y estampados
de algoddén. Comenz6 a funcionar en 1902.
La Compaififa construyé un caserio de mil
viviendas para los obreros, el 60% con una
pieza y el resto con dos. En 1912 firmo el

primer contrato de ley de México...

8. HIsTORIA ARCHIVISTICA
Informa acerca de los cambios de
propiedad y custodia que sean signifi-
cativos para determinar la autenticidad,

integridad e interpretacion.

Resenar las sucesivas transferencias
de propiedad y custodia de la uni-
dad de descripcidn, asi como las
fechas. Si la historia de la custodia
es desconocida debe resefiarse este
hecho. Cuando la unidad de des-
cripcién se recibe directamente de
su productor, no se debe incluir una
historia de la custodia, esa infor-
macién se recogerd en el elemento

Forma de ingreso.

Después de que la fabrica cerré sus puertas
en 1967, el archivo fue llevado al edificio de
la Confederacién Regional Obrera Mexicana

(crom) de Atlixco, en donde permanecié
por mds de treinta afios. En 1999 después de
multiples gestiones el Ecomuseo de Metepec

recibié en donacién el Archivo.




Elementos

Ejemplos

9. FORMA DE INGRESO
Identifica la forma de adquisicién o de

transferencia.

Consignar el origen desde el cual fue
remitida la unidad de descripcion:
transferencia, donacién, adquisiciéon
(siempre que no se trate de informa-
cién confidencial) y la fecha. Si el
origen se desconoce consignar este

dato.

Donacién. 1999.

. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

10. ALCANCE Y CONTENIDO
Identifica el contenido y tipologia de
la unidad de descripcidn para permitir
a los usuarios juzgar su interés poten-

cial.

Elaborar un breve resumen del con-
tenido (incluyendo periodo crono-
l6gico) de la unidad de descripcion.
Incluir informacién sobre la tipolo-
gfa adecudndola al nivel de descrip-
cién. No repetir aqui informacion
proporcionada ya en otros apartados

de la descripcién.

La mayor parte de los documentos son de
origen contable. Existen también libros de
asambleas generales (1899-1967) y de Actas
del Consejo (1902-1967). Expedientes de
fincas urbanas y rusticas, obras hidrdulicas,
concesiones del gobierno federal y estatal,

marcas de fabrica...

11. VALORACION, SELECCION
Y ELIMINACION
Indica si la documentacién ha pasado

por cualquiera de éstas acciones.

Consignar las actividades de valo-
racién, seleccién y eliminacién rea-
lizadas a la unidad de descripcién.

Indicar al responsable.

Toda la documentacion fue inventariada, sin
haber pasado por el proceso de valoracién
por tratarse, en el momento de su organiza-

cién de un archivo histérico.

12. NUEVOS INGRESOS
Informa de los ingresos

complementarios previstos

Cuando se trata de un fondo abierto
proporcionar una estimacion de la
cantidad y frecuencia de los depdsi-

tos adicionales

No se tiene previsto ningtin ingreso

de documentacién.

13. ORGANIZACION
Informa acerca del sistema de

clasificacién y la ordenacidn.

Especificar la estructura interna del
sistema de organizacion (cuadro de
clasificacién) y el tipo de ordena-
cidn: alfabética, numérica, topogrd-

fica, combinada u otra.

El Cuadro de Clasificacién tiene una Sec-
cidn con tres subsecciones y 22 series.
Las series fueron ordenadas dentro de las
subsecciones alfabéticamente y los

expedientes cronolégicamente.

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO

14. CONDICIONES DE ACCESO
Proporciona informacién acerca de la

situacion legal.

Especificar la legislacién o la situa-
cién juridica, los convenios, regula-
ciones o cualquier tipo de decision
que afecte al acceso a la unidad de
descripcién. En su caso, indicar el
periodo de tiempo durante el cual
la documentacién permanecerd no
accesible y la fecha en la que la do-

cumentacién sf lo estara.

Libre consulta por su cardcter histérico.




Elementos

Ejemplos

15. CONDICIONES DE REPRODUCCION

Informar si tiene derechos de repro-
duccidn intelectual. Si la existencia
de estos derechos no se conoce,
consignar este hecho. Si no existen

restricciones no es preciso senalarlo.

16. LENGUA/
ESCRITURA DE LA DOCUMENTACION
IDENTIFICA 1A (S) LENGUA (S) Y TIPOS

DE ESCRITURA.

Resenar la lengua predominante
de los documentos que integran la
unidad de descripcién. Dar cuenta
de los distintos alfabetos, escrituras,

simbolos o abreviaturas empleados.

Texto en espanol.

17. CARACTERISTICAS FiSICAS

Y REQUISITOS TECNICOS

Indicar cualquier caracteristica fisica
importante que afecte al uso de la
unidad de descripcion, por ejemplo:
requiere restauracién, conservacion
preventiva o bien tipo de software

y/o hardware para poder acceder.

18. INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION

(consulta)

Informar sobre cualquier instrumen-
to de descripcidn que se encuentre
en poder del archivo o del productor
y que proporcione informacién
relativa al contexto y contenido de la

unidad de descripcién.

Inventario impreso y en base de datos. Des-

cripcién muy general por expediente.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

19. EXISTENCIA Y LOCALIZACION

DE LOS ORIGINALES

Si la unidad de descripcién es una
copia y otro archivo, organismo o
individuo conserva los originales,
resefar su nombre si la informa-
cién no es confidencial. Si se tiene
conocimiento de que los originales
no existen se proporcionard esta

informacién.

20. EXISTENCIA Y LOCALIZACION

DE COPIAS

Indicar si existen copias de la unidad
de descripcién en otro soporte (ya
sea en la institucién o en cualquier
otro lugar), registrando en donde

pueden ser consultadas.




Elementos

21. UNIDADES DE DESCRIPCION
RELACIONADAS
Que se encuentren en el propio

archivo o en otros.

Ejemplos

Si existen otros documentos que
tengan una relacién directa con la
unidad de descripcion (ya sea por
el principio de procedencia o por
cualquier otra clase de asociacién) se
debe indicar esta relacién y el lugar
en donde se encuentran.

Si los documentos relacionados
cuentan con un instrumento de des-
cripcién, consignar esta informacién

en el elemento

Instrumentos de descripcién.

Fondo Sindicatos de Puebla.

22. NOTA DE PUBLICACIONES

Proporcionar la informacién y
referencia acerca de cualquier publi-
cacién que trate o esté basada en el
uso, estudio o andlisis de la unidad
de descripcién. Incluir referencias de
las transcripciones o ediciones facsi-

milares publicadas.

6. AREA DE NOTAS

Elementos

Ejemplos

23. Nortas

Consignar informacidn significativa
que no haya podido ser incluida en
ningun otro elemento de la

descripcion.

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

24. NOTA DEL ARCHIVISTA
Explicar quién y c6mo ha preparado la

descripcion

Especificar las fuentes consultadas

para preparar la descripcién y quien

la ha elaborado.

La descripcién estuvo bajo la coordinacién
del maestro Mariano Castellanos Arenas
y los analistas Gabriela Bermutdez Lépez,
Alejandro Cortés Patino, Edmundo Her-
ndndez Amador y Samuel Malpica Moreda,
con la asesorfa técnica de Apoyo al desarrollo
de Archivos y Bibliotecas de México, A.C.
(ADABI).




Elementos Regla Ejemplos

Norma Internacional General de Descripcion

Consignar las normas y reglas in- Archivistica 1sAD(G), Madrid, Ministerio de

25. REGLAS O NORMAS ternacionales, nacionales y locales | Educacién Cultura y Deporte-Subdireccién

utilizadas en la descripcidn. de los Archivos Estatales, segunda edicién,
2000.

Consignar las fechas en que se ha Junio-diciembre 2004.

26. Fecha de la descripcién preparado y/o revisado la descrip- Archivo Histérico Ecomuseo de Metepec,

cién y el nombre del archivo. Puebla.

* Elementos esenciales para la descripcién.

Como ya se dijo en cualquier nivel de descripcién pueden utilizarse los 26 elementos de

las reglas, aunque solamente los siguientes seis son esenciales:

1. Cédigo de referencia
2. Titulo

3. Productor

4. Fechas

5. Volumen

6. Nivel de descripcién

Las reglas de la 1sap(c) pretenden ser aplicables del modo mds amplio posible a
las descripciones de archivos sin tener en cuenta el volumen y la naturaleza de la unidad
de descripcién. La Norma no define los formatos de edicién ni el modo de presenta-
cién de estos elementos en los instrumentos de consulta (gufas, inventarios, catilogos).
La estructura y el contenido de la informacién de cada uno de los elementos deberd for-

mularse de acuerdo con las normas nacionales aplicables en cada pais.
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