Consejo Internacional de Archivos

ISAD (G)  Norma Internacional General de Descripción Archivística

Nota: Lo escrito entre paréntesis son aclaraciones propias. No todos los campos son obligatorios, pero resultan estimulantes para pensar la introducción a un fondo documental cuando utilizamos estas normas como descripción general del fondo. 

Debido a que las normas establecen que “En cualquier descripción pueden utilizarse todos los elementos, 26, contemplados en estas reglas generales aunque sólo una parte de ellos debe necesariamente utilizarse en todos los casos. Para el intercambio internacional de la información descriptiva se consideran esenciales tan sólo los elementos siguientes..” (ver los resaltados en amarillo). “El número de elementos que, además de los esenciales, debe incluir una descripción archivística dependerá de la naturaleza de al unidad de descripción” (extractado de la Introducción, puntos I.12 y I.13, pág. 15)       

Lo resaltado en fucsia son los puntos desarrollados por el ICA a partir del programa ICA ATOM.

Área de identificación

Código de referencia (Código de país, código del archivo, referencia del local, en este caso todavía no existe)

Título (Denominar unidad de descripción: Nombre del fondo)

Fechas (¡Ojo! la unidad de descripción tiene dos formas de redacción: 1) Fechas extremas reales y 2) entre paréntesis las fechas predominantes)

Nivel de descripción (En este caso será el fondo)

Volumen y soporte de la unidad de descripción (Cantidad en metros lineales, y soportes)

Área de contexto

 Nombre del fondo (ISAAR)
(Agregado ICA ATOM) Depósito (ISIAD)
Historia institucional (Para situar la documentación en su contexto y hacerla más accesible. Consignar sintéticamente cualquier dato significativo sobre el origen, evolución, desarrollo y trabajo de la entidad productora. Nombre oficial. Fechas de existencia, legislación aplicable, funciones, misiones, finalidad y evolución de la entidad, el organigrama y sus nombres primitivos, diversos o sucesivos) 

Historia archivística (Traspasos sucesivos de la entidad, propiedad responsabilidad y/o custodia e indicar aquellos que hayan contribuido a conformar su estructura y organización actual p. Ej.: producción de instrumentos de descripción contemporáneos, reutilización de los documentos para otros objetivos, etc.)   

Forma de ingreso (Puede haber quedado incluida en la historia archivística) 

Área de contenido y estructura

Alcance y contenido (Dar una visión de conjunto -período de tiempo, área geográfica- y realizar un resumen del contenido- procedimiento administrativo y tipos documentales-)

Valoración selección y eliminación (Información sobre cualquier selección documental realizada)

Nuevos ingresos (¿Es un fondo cerrado o ingresará más documentación?)

Organización (Estructura interna, ordenación y/o sistema de clasificación, puede ejemplificarse claramente presentarse en el Cuadro de Clasificación)

Área de condiciones de acceso y utilización

Condiciones de acceso (Situación jurídica y cualquier otra normativa que restrinja o afecte el acceso a los documentos)

Condiciones de reproducción (Identificar cualquier tipo de restricción relativa a la reproducción de los documentos, o sus posibilidades) 

Lengua / escritura de los documentos (Seguramente estarán en castellano, pero quizás se encuentren documentos redactados en otro idioma o mensajes cifrados) 

Características físicas y requisitos técnicos (Que afecten el acceso a los documentos, p. ej.: para ver los VHS, para consultar lo digitalizado, etc.) 

 Instrumentos de descripción (Mencionar los diferentes instrumentos de descripción) 

Área de documentación asociada 

Existencia y localización de los documentos originales (Esto es en caso de que este formada por copias)

Existencia y localización de copias (Si existieran)

Unidades de descripción relacionadas (Documentos, series o fondos que se encuentran en el mismo archivo o en otro lugar y que tengan alguna relación con el fondo. Emplear una introducción adecuada y explicar la naturaleza de dicha relación)

Nota de publicaciones (Que traten o estén basadas en el uso, estudio o análisis del fondo presentado)

Área de notas

Notas (Observaciones generales que no se incluyeron en los otros ítem)

(Agregado ICA ATOM) Puntos de acceso

Puntos de acceso al área temática (vocabulario controlado)

Puntos de acceso al lugar (vocabulario controlado)

Nombre de los puntos de acceso (vocabulario controlado)
Área de control de la descripción

Nota del archivero (Quién/es y cómo han preparado la descripción)

Reglas o normas  (Normativa en la que esta basada la descripción)

Fecha de las descripciones (En que fueron elaboradas y, en el caso de que se hubiera hecho, cuándo se revisaron)

