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Taller 4: Descripcion Archivistica Normalizada

Objetivo:

Formacion en materia de normalizacion de la descripcion
archivistica. Se revisaran los principios generales de la
descripcion y las principales normas y estandares internacionales
(especialmente la ISAD (G) y la ISAAR (CPF)). Se mostraran
ejemplos de aplicacion de las normas de descripcion a los
actuales programas y sistemas informaticos de informacion y
gestion de contenidos archivisticos, asi como los estandares
internacionales de intercambio de informacion entre los mismos
(EAD y EAC-CPF) y sus retos y posibilidades de cara al futuro.
Instructora: Dra. Mayra Marta Mena Mugica

Profesora titular en la Universidad de la Habana (Cuba)



Principios generales de la descripcion
archivistica Descripcion Multinivel

. La descripcion se realiza después que se haya
terminado la organizacion,

. Respeto de |la procedencia. Se describen: a) los

materiales archivisticos
. La descripcidon se aplica

y b)sus productores,
a todos los materiales de

un archivo con independencia de su forma o su

soporte,

. Las descripciones se ap
creados por cualquier ti

ican a los documentos
Do de agente y se pueden

describir colecciones y documentos sueltos,

. La descripcion se basa en los principios de la
Descripcion Multinivel.



Principios generales de la descripcion
archivistica: Descripcion Multinivel

“...Creacion de conjuntos de descripciones coherentes vy
aplicables a todos los tipos de archivos, fondos o documentos
(...) relacionadas entre si como parte de una estructura
descriptiva que, basada en el principio de procedencia,
organice la informacidon en niveles (...) en la que el fondo
es el primer nivel de informacion (...) y la descripcion de cada
una de las partes constituye los niveles inferiores (...) Cada
una de las partes del fondo es ( o puede ser) objeto de una
descripcion. El resultado es un conjunto de descripciones que,
relacionadas jerarquicamente por niveles, describen las
partes del fondo.”

Manual de Descripcion Multinivel. Junta de Castilla y Leon Consejeria de Cultura y
Turismo. 2006. p. 17




Principios generales de la descripcion
archivistica: Descripcion Multinivel

Aplicacion del Principio de Procedencia

Principio de
procedencia

Agrupaciones
Documentales

Niveles de
Informacion

Niveles de
Descripcion

Respeto a la PO I Descripcion
procedencia —
(Institucién) Subfondo II Descripcion
Respeto a s Serie I11 Descripcion
estructura _ —
original del Unidad IV Descripcion
fondo documental
(organica o Compleja
funcional) Unidad V Descripcion
documental

simple




Principios de la Descripcion Multinivel
1. Descripcion de lo general a lo particular.

Objetivo: Representar el contexto vy la
estructura jerarquica del fondo y sus

partes.

Agrupaciones
Documentales

Niveles de
Informacion

Niveles de
Descripcion

FONDO: Consulados de
Espana en Cuba

I

Descripcion general ~— |
del fondo como un todo

Subfondo: Consulado

Descricpon particular

General de Espana en La IT del subfondo

Habana

Serie: Actas de Declaracion Descripcion particular
de Nacionalidad Espanola I11 de la serie

Unidad documental simple: IV Descripcion particular—

Estaras Ferra, Maria

de la UDS




Principios de la Descripcion Multinivel

2. Informacion pertinente para el nivel de
descripcion.

Objetivo: Representar exactamente el contexto

y contenido de la unidad de descripcion.

Agrupaciones Niveles de Niveles de
Documentales Informacion Descripcion
FONDO: Consulados de Informacion del fondo
Espafia en Cuba I como un todo
Subfondo: Consulado Informacion exclusiva
General de Espaha en La IT del subfondo
Habana
Serie: Actas de Declaracion Informacion exclusiva
de Nacionalidad Espanola I11 de la serie
Unidad documental simple: IV Informacion exclusiva
Maria Estaras Ferra de la UDS




Principios de la Descripcion Multinivel

2. Informacion pertinente para el nivel de
descripcion.

Profundidad de la
descripcion

Subfondo

Unidades
documentale

Niveles de
Descripcion




Profundidad de la Descripcion:
Ejemplo de UDC

Areas y elementos de ISAD (G)

Areas y elementos de ISAD (G) Fondo Sub Serie upc

Fondo

1.1 Cédigo de referencia

‘.

25 \
20

) AN

L 4
5
0 T T T 1
2 3 4

5.4 Nota de piitwe

6. Area de notas

5.1 Motas

\
\

7. Area de control de la descripcion

7.1 Mota del archivero

7.2 Reglas o normas

~\
~\ — |

7.3 Fecha de la descripcion

Mimere de elementos | 26/100% | 11/42% | 10/38% | 8/0.3% D




Principios de la Descripcion Multinivel

3.Vinculacion de las descripciones.

Objetivo: consignar la posicion que ocupa
la unidad de descripcion dentro de la
jerarquia.

Agrupaciones Niveles de Nivel de
Documentales Informacion Descripcion
FONDO: Consulados Fondo
de Espafia en Cuba I t
Subfondo: Consulado Subfondo
General de Espana IT
en La Habana
Serie: Actas de Serie
Declaraciéon de I11
Nacionalidad
Espanola




Principios de la Descripcion Multinivel

4. No repetir informacion.

Objetivo: evitar la informacion
redundante en las descripciones
archivisticas jerarquicamente
relacionadas.




Principios de la Descripcion Multinivel
4. No repetir informacion.

Relaciones
FONDO paralelas
gvinc_uladas

Subfondo /_jﬂtatqwéamﬂnm_\

Serie Serie Serie Serie
I I I

Relaciones Uni. Doc. A S -
1 Xpeaien Xpeaien Xpedaien
verticales te de te de te de
queja queja queja
i : irecc j :
Relaciones ‘
entre unidades Relaciones
de informacion paralelas

(vinculadas

framomrinarmalrmesarmiEa )



Principios de la Descripcion Multinivel

4. No repetir informacion.

Relaciones entre unidades de informacion

Unico nivel de

descripcién
obligatorio
<
FON DO pertenece
<
Subfondo pertenece

<
pertenece

Serie

Relaciones Uni. Doc.
verticales

Hereda
Informacion

Hereda
Informacion

)

No repetir Sqlo
informacion ~ consignar

informacion
pertinente a
cada nivel

No repetir
informacion



La norma ISAD (G)

Norma Internacional de
Descripcion Archivistica
(General)

v' 1989: Declaracion de principios del ICA para unas hormas.
v' 1990: Comisién Ad Hoc ICA.
v' 1993: Aprobacion del proyecto de la nhorma ISAD (G)

v' 2000: International Standard Archival Description (General)




Principios generales de la descripcion
archivistica: Descripcion Multinivel

“...Creacion de conjuntos de descripciones coherentes vy
aplicables a todos los tipos de archivos, fondos o documentos
(...) relacionadas entre si como parte de una estructura
descriptiva que, basada en el principio de procedencia,

organice la informacion en niveles (...) en la que el
fondo es el primer nivel de informacién (...) y la descripcion de
cada una de las partes constituye los niveles inferiores (...)
Cada una de las partes del fondo es ( o puede ser) objeto de
una descripcion. El resultado es un conjunto de descripciones
gue, relacionadas jerarquicamente por niveles, describen las
partes del fondo.”

Manual de Descripcion Multinivel. Junta de Castilla y Leon Consejeria de Cultura y
Turismo. 2006. p. 17




La norma ISAD (G):
Niveles de Descripcion




La norma ISAD (G):
Niveles de Descripcion

> NE DESCRIPCION DE ISAD(G) / PROYECTOS NORMATIVAS
IcANIEY Y | nnmRARE =YY MOM [ NADAC NOGADA

== ¥ “Cada uno de estos niveles puede a su |
vez subdividirse dependiendo de la

=u  complejidad de la estructura

== administrativa y de las funciones de la
= organizacion que genero los

=« documentos (...) asi como la propia

ww  Organizacion de la documentacion.”
Unidad ISAD (2000, p. 13)

® S

ental
psta

w= v/ Lo que establezca la norma nacional.

le

Colecciones

Componente COTTpPOTiENte
Documental documental




La norma ISAD (G):
Niveles de Descripcion

—
| |

Coroes
| |

Descripcion

Descripcion




La norma ISAD (G):




Areas

NOoOhwWhnE

ISAD (G)
7 Areas
26 elementos

ldentificacion
Contexto
Contenido y estructura
Condiciones de acceso Yy utilizacion
Materiales relacionados

Area de notas

Area de control de la descripcion



La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

1. Area de identificacion

1.1 Codigo de referencia

1.2 Titulo

1.3 Fechas

1.4 Nivel de descripcion

1.5 Volumen y soporte (cantidad, tamafio y
dimensiones)

2. Area de contexto

2.1 Nombre del productor

2.2 Historia institucional/ Resefia biografica
2.3 Historia archivistica

2.4 Formas de ingreso

3. Area de contenido y estructura
3.1 Alcance y contenido

3.2 Valoracion, seleccion y eliminacion
3.3 Nuevos ingresos

3.4 Organizacion

4. Area de condiciones de acceso y uso
4.1 Condiciones de acceso

4.2 Condiciones de reproduccion

4.3 Lengualescritura de los documentos

4.4 Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos
4.5 Instrumentos de descripcion

5. Area de documentacion asociada
5.1 Existencia y localizacion de originales

5.2 Existencia y localizacion de copias

5.3 Unidades de descripcion relacionadas

9.4 Nota de publicaciones

6. Area de notas
6.1 Notas

7. Area de control de la descripcion
7.1 Nota del archivero

7.2 Reglas 0 normas

7.3 Fecha de la descripcion



La norma ISAD (G):
Elementos Obligatorios

1. Area de identificacion 4. Area de condiciones de acceso y uso

y s . 4.1 Condiciones de acceso
1.1 COdlgo de referencia ~ Condiciones de reproduccion
1 2 TitUl 0 ' 'agcritura Qe los docurngntos |

1.3 Fechas

1.4 Nivel de descripcién Intercambio

1.5 Volumen y soporte Internacional

2. Area de contexto de II‘IfOI‘maCi(')n
g; :;Elr)i;ei:si:tl?g;?]:;tlggseﬁa biografica Descriptiva ‘

2.3 Historia archivistica
2.4 Formas de ingreso

3. Area de contenido y estructura
3.1 Alcance y contenido

3.2 Valoracion, seleccion y eliminacion
3.3 Nuevos ingresos

3.4 Organizacion

7. Area de control de la descripcion
7.1 Nota del archivero

7.2 Reglas 0 normas

7.3 Fecha de la descripcion




La norma ISAD (G):
Elementos Obligatorios

1. Area de identificacion
1.1 Codigo de referencia

Objetivo: Identificar de un modo unico la unidad de
descripcion.

Regla: Consignar

1. Cddigo del pais (ISO 3166)
2. Cadigo del Archivo
3. Cadigo de referencia especifico (codigo del control)




La norma ISAD (G):
Elementos Obligatorios

1. Area de identificacion
1.1 Codigo de referencia

Cuba. Archivo Nacional de Cuba.
Fondo: Gobierno de la Revolucion
de 1895

CUANC52



La norma ISAD (G):
Elementos Obligatorios

1. Area de identificacion
1.1 Codigo de referencia

Cuba. Archivo Nacional de Cuba.
Fondo: Gobierno de la Revolucion
de 1895: Expedientes de

otorgamiento de grados militares:
715/23

CU ANC 52 715/23




La norma ISAD (G):
Elementos Obligatorios

1.Area de Identificacion:

1.2 Tl’?u(lo (marca identificativa del objeto de
la descripcidn)

Objetivo: Denominar la unidad de descripcion
Reglas: Consignar

v' Titulo formal (puede abreviarse)

v' Titulo atribuido: incluir en el nivel superior el
nombre del productor




La norma ISAD (G):
Elementos Obligatorios

v' Titulo formal (puede abreviarse): Precision

v Audiencia de Santo Domingo Exactitud

v" Tribunal de Cuentas Imparcialidad

v" Real Consulado de Agricultura,

ndustria, Comercio y Fomento — Cumplimiento
de las Reglas

v Intendencia General de Hacienda
C .
v Aduana de la Habana oncision

v" Junta Superior de Sanidad Economia
Informativa

—




La norma ISAD (G):
Elementos Obligatorios

* .
v Titulo atribuido
v' Consulados de Esparfia en Cuba

v Gobierno de la Revoluciéon de 1895




La norma ISAD (G):
Elementos Obligatorios

1.Area de Identificacion:
1.3 Fechas

Objetivo: identificar y consignar la(s) fecha(s) de
la unidad de descripcion

Reglas:
v la(s) fecha(s) de acumulacién

v la(s) fecha(s) de produccion (copias, ediciones,
versiones, anexos u originales anteriores a la
produccion)

Recomienda usar ISO 8601:1988 y normas nacionales



La norma ISAD (G):

Elementos Obligatorios

v la(s) fecha(s) de acumulacion

v la(s) fecha(s) de produccién (copias, ediciones,
versiones, anexos u originales anteriores a la
produccion)

Niveles de descripcion Fechas
FONDO Gobierno de la FA: 1895 - 1899
Revolucion de 1895 FP: 1892 - 1899
Seccion | Comision Ejecutiva FA: 1898 - 1899
FP: 1895 - 1899
Serie Expedientes de FA: 1898 - 1899
otorgamiento de grados | FP: 1895 - 1899
militares
UDC Mugica Carratalg, FA: 23/09/1898 - 25/01/1899
Domingo FP: 15/11/1895 - 25/01/1899




La norma ISAD (G):
Elementos Obligatorios

1.Area de Identificacion:
1.4 Nivel de descripcion

Objetivo: Identificar el nivel de organizacion
de la unidad de descripcion

Regla: Consignar el nivel de la unidad de descripcion

[ FONDO

L Subfondo

L Serie

L Subserie

L




La norma ISAD (G):
Elementos Obligatorios

1.Area de Identificacion:

1.5 Volumen y soporte de la unidad de
descripcion (cantidad, tamano o dimensiones)

Objetivo: Identificar y describir:
a) La extension fisica o logica

b)El soporte de la unidad de

descripcion M8, GB, pierSIJ

Regla: /\etc.

v" Numero de unidades fisicas o l6gicas
v Alternativo: metros lineales o cubicos




La norma ISAD (G):
Elementos Obligatorios

Regla:
v" Numero de unidades fisicas o l6gicas
v Alternativo: metros lineales o cubicos

Niveles de descripcion Volumen y
soporte

FONDO Gobierno de la Revolucion de 1895 | 10,7 m.l (75 cajas)

Seccion | Comision Ejecutiva 8 cajas

Serie Expedientes de otorgamiento de 985 expedientes
grados militares

UDC Mugica Carratala, Domingo 1 expediente




La norma ISAD (G):
Elementos Obligatorios

Regla:

v" Numero de unidades fisicas o l6gicas
v Alternativo: metros lineales o cubicos

Nivel de Titulo Volumen y
descripcion soporte
FONDO Gobierno Autondmico 7 legajos.

Reproducidos en
microfilm de 16 mm




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

*

2.Area de contexto:

2.1 Nombre del productor (es) (enlace con
sistema de autoridades)

2.2 Historia Institucional/Resena biografica
(enlace con sistema de autoridades)

2.3 Historia Archivistica

2.4 Forma de Ingreso




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

2.Area de contexto:

* " Tomarse del
| Registro de
2.1 Nombre del productor (es) Autoridades

Objetivo: identificar el productor o los
productores de la unidad de descripcion

. - ' Coincidencia
Reg|aS- Consignar ' con el TituIOJ

v Nombre de los responsables de la
produccion, acumulacidén y conservacion

Enlace con las normas nacionales y con
ISAAR (CPF)



Sistema de autoridades

Véase ademas

Fichero de descripciones

(o) [T-j [ Jlcia de Véase
de Estado

Real

- - C . :
Consejo de Italia Gi R - d(emlf::ﬁ:\ Consejo J| Consejo
Conse de Italia | de Italia

deGuerra

Referencia de Véase

|
Consejo de

Italia. Secretari:

Secretaria
de Napoles

de Napoles

Véase adema@

Referencia de Véase

| |
{ |

Secretaria de Mildfpecretaria de Napol
‘ Secretaria C_onseJo de ,
de Milan Italia. Sec_r(,etan
Consultas Decretos de Milan

Guevara,
Beltran de

——

Tomado de Generelo, J.J. Curso DAN. Ibi. Espafa. 2002




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

2.1 Nombre del productor (es)%

Productor:
acumulado y co
de su propia act
coleccionista.

AV~

Autor:
intelectual de un
productores.

Coleccionista: i
de la creacion d
acumulados sob
sin tener en cue
con Fondo.

Tomado de: ISAD (G)2, p. 16 - 17



La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

Reglas: Consignar nombre de los responsables
de la produccion, acumulacion y conservacion

Nombre de los responsables de la produccion, Nombre del
acumulacion y conservacion productor
FONDO Universidad de la Habana Universidad de la
Habana
Subfondo | Facultad de Comunicacion Universidad de la
Habana
Serie Expedientes docentes Facultad de
Comunicacion
UDC Garcia Morales, Ernesto Secretaria de la
Facultad de
Comunicacion




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

Reglas: Consignar nombre de los responsables
de la produccion, acumulacion y conservacion

Nombre de los responsables de la produccion, Nombre del
acumulacion y conservacion productor

FONDO Universidad de la Habana Universidad de la
Habana

Subfondo | Facultad de Comunicacion Universidad de la
Habana

Serie Expedientes docentes Universidad de la
Habana

UDC Garcia Morales, Ernesto Universidad de la
Habana




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

2.Area de contexto:

2.2 Historia institucional/Resefa biografica

Objetivo: Proporcionar la historia institucional o los datos
del productor o de los productores de la unidad de
descripcion para situar la documentacion en su contexto y
hacerla mas comprensible.

Regla: Consignar cualquier dato significativo sobre el
origen, evolucion, desarrollo, y trabajo de la entidad (o
entidades) o sobre la vida y el trabajo de la (s) persona (s)
fisica (a) responsable (s) de la produccion de la unidad de
descripcion. Si publicacion: citar fuente.

Enlace con ISAAR (CPF)



2.2 Historia institucional. Consulados de Espaina en Cuba

2.2 Historia Institucional: El tratado de Paris otorgd a Esparia el derecho de
establecer Consulados en los territorios bajo resolucion del mismo, con el proposito
de que se protegieran las propiedades e intereses del Estado esparol en los
territorios que pasaban a ser ocupados por tropas norteamericanas. Como
consecuencia de ello las primeras representaciones Consulares de Espafia en Cuba
se establecieron en 1899 con |a llegada a la isla de José Felipe Sagrario, nombrado
consul general de en Cuba y consul en La Habana. Inmediatamente dicho
Consulado establecidé relaciones con la Secretaria de Estado del gobierno

Interventor norteamericano.

En el propio afio 1899 se establecieron 15 oficinas Consulares en las ciudades y
pueblos que se relacionan a continuacion: La Habana, Batabano, Pinar del Rio,
Matanzas, Cardenas, Cienfuegos, Santa Clara, Trinidad, Sagua La Grande,
Caibarién, Nuevitas, Santiago de Cuba, Manzanillo, Baracoa y Holguin. Los
Consules en La Habana, Santiago de Cuba y Cienfuegos fueron funcionarios
nombrados por el gobierno esparol, los restantes cargos tuvieron un caracter
honorario. Estas representaciones Consulares se vieron reforzadas en su
funcionamiento a partir de 1902, una vez instituida la Republica de Cuba




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

2.Area de contexto:
2.3 Historia archivistica

Objetivo: proporcionar informacion sobre la historia de la
unidad de descripcion que sea significativa para su
autenticidad, integridad e interpretacion.

Regla: Consignar cambios en la propiedad, responsabilidad
y custodia,

Hechos que determinen su estructura y organizacion
(Clasificaciones, IDD, migraciones, etc.)

Transferencia directa del productor: no se consigna, solo en
Forma de ingreso (2.4)



2.3 Historia archivistica

Nivel de Titulo 2.3 Historia Archivistica
descripcion
FONDO Delegacion Documentacién entregada al Archivo
del Partido Nacional de Cuba en 1902 por Tomas

Revolucionari
o Cubano en
Nueva York
(1895 -
1898)

Estrada Palma, ultimo de los Delegados
del partido. En 1972 se realizd un
inventario de la documentacion que
consta de dos tomos. En 1995 sufrio
una reordenacion que recupero la
estructura original del Fondo, basada en
organigrama del Partido.




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

2.Area de contexto:
2.4 Forma de Ingreso

Objetivo: Identificar la forma de adquisicion o
transferencia

Regla: Consignar origen y modo de adquisicion
de la unidad de descripcion.




2.4 Forma de ingreso

Nivel de Titulo 2.4 Forma de Ingreso
descripcion
FONDO Delegacion del Entregado al Archivo Nacional de

Partido
Revolucionario
Cubano en Nueva
York (1895 - 1898)

Cuba en 1902 por Tomas Estrada
Palma, ultimo de los Delegados
del Partido




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

3.Area de contenido y estructura:
3.1 Alcance y contenido
3.2 Valoracion, seleccion, eliminacion
3.3 Nuevos Ingresos

3.4 Organizacion




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

3.Area de contenido y estructura:

3.1 Alcance y contenid

Objetivo: Proporcionar a

necesaria para apreciar e
unidad de descripcion

Regla: Vision de conjunto

O

0S usuarios informacion
valor potencial de la

(periodos, ambito

geografico) y resumen del contenido (tipos
documental, procedimientos administrativos,

materia principal)



3.1 Alcance y contenido. Fondo: Consulados
de Espana en Cuba

3.1 Alcance y Contenido: Las funciones principales de estas representaciones
Consulares estuvieron encaminadas al cumplimiento de lo estipulado tanto en el
Reglamento para el Registro y Nacionalidad de los espanoles domiciliados vy
transeulntes en el extranjero, de 5 de septiembre de 1871, como en el Decreto de 14
de enero de 1955 para la inscripcidon de subditos espanoles en los diferentes
Consulados. Ambas normas regularon las relaciones de los Consulados con los
ciudadanos esparnoles residenties en la isla y el proceso de control y registro de los
mismos, con el propodsito de preservar sus derechos y obligaciones. Las series
documentales que pueden considerarse mas interesantes y completas generadas
por estas representaciones son:

Libros del Registro de Nacionalidad

Libros del Indice General del Registro de Nacionalidad
Libros de Inscripciones Provisionales

Libros del Indice del Regisiro de Esparnoles Provisionales
Registros de Bajas

Registros de Certificados de Nacionalidad

Libros del Registro Civil

Libros de Legalizaciones

Libros de Expedicion de Pasaportes Esparioles

Libros de Visado de Pasaportes Extranjeros

Libros de Certificaciones

Libros Registro de Correspondencia

Existe tambien en el fondo documentacion generada el Consulado General de La
Habana relacionada con funciones militares, en la que se destaca informacidn
relativa al regimen de servicio militar de ciudadanos espanoles residentes en la isla.



3.1 Alcance y contenido. Serie: Registro de
Nacionalidad

3.1 Alcance y Contenido: "Inscripciones de espafoles en el Registro de
nacionalidad del nimero 1 a la 361952. Los numeros de inscripcion del 333481 al
333450 no se utlizaron para inscripciones, a pesar de que aparecen foliados
mecanicamente en el libro 20. Entre los libros 20 y 21 se repiten los numeros de
inscripcion del 355128 al 359450. Aunque los datos de las inscripciones difieren de
acuerdo a las fechas de las mismas en general se recogen los siguientes: Nombre,
puerto de embarque, vapor en que llegd, naturaleza (pueblo, provincia), edad,
vecindad en Espafa (pueblo, provincia), profesion, estado, residencia en el pais
(pueblo, provincia), tiempo de estancia en la isla, familia (varones y hembras),
documentos o antecedentes en virtud de los cuales se realiza la inscripcion,
observaciones. A partir del libro numero 8 se normalizan los datos y las dimensiones
de los mismos. Los libros contienen entre 240 y 500 folios con foliado mecanico,
salvo algunas pocas excepciones se encuentran completamente registrados. En
algunos casos presentan aperturas y cierres (libros 5, 6, 9, 20) asi como sellos de
los impresores (libro 7 y 20, La Estrella S/N; libro 16, Ramiro F. Moris S/N; libro 21,
Imprenta Multiple S.A.)."



3.1 Alcance y contenido. UDS: Registro de
Bajas del Registro de Nacionalidad

3.1 Alcance y Contenido: Libro en el que se consignan 1191 bajas del Registro
de Nacionalidad ocurridas por repatriaciones y fallecimientos. Consta de 300 folios.
Las bajas por repatriaciones (1045) se registran entre los folios 25 al 41 y 101 al
102, quedado vacios los folios del 42 al 100 y 103 al 200. Aparece una nota
manuscrita que consigna: Espafioles que salieron pagando por su cuenta (443). Las
bajas por fallecimientos (156) se encuentran registradas entre los folios 201 al 219,
guedando vacios los folios del 220 al 300. Las inscripciones del afio 1987 aparecen
tachadas. Se consignan los siguientes datos: fecha, numero (consecutivo por afio),
nombre y apellidos, numero de inscripcion, notas e identidad y fecha de fallecimiento
(segun en caso).



La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

3.Area de contenido y estructura:
3.2 Valoracion, seleccidn, eliminacidn

Objetivo: Proporcionar informacion de cualquier
accion de valoracion, seleccidon y eliminacion
efectuada.

Regla: consignar estas actividades, especialmente
si afectan la interpretacion de la documentacion
(realizadas o planificadas)

Consignar el responsable.



3.2 Valoracidn, seleccidon, eliminacion.

Nivel de Titulo 3.2 Valoracion, seleccion,
descripcion eliminacion
FONDO Registro de Entre 1990 y 1992 fueron realizados

Asociaciones

trabajos de valoracion en el fondo que
condujeron a la eliminacion de todos los
documentos duplicados (copias), pues
estas incrementaban innecesariamente
el volumen de la documentacion. Este
trabajo fue realizado por el equipo de
Tratamiento de los Fondos
Documentales del Archivo Nacional de
Cuba.




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

3.Area de contenido y estructura:
3.3 Nuevos Ingresos

Objetivo: Informar al usuario de los ingresos
complementarios previstos relativos a la unidad
de descripcion.

Regla: Consignarlos si estan previstos (cantidad
y frecuencia)




3.3 Nuevos Ingresos

Nivel de Titulo 3.2 Valoracion, seleccion,
descripcion eliminacion
FONDO Universidad de la

Habana
Serie Expedientes Transferencias anuales (mes de
Docentes septiembre) de los expedientes

con antigiedad superior a 5 anos.

Nivel de Titulo 3.2 Valoracion, seleccion,
descripcion eliminacion
FONDO Gobierno de la

Revolucion de
1895
Serie Expedientes de Serie cerrada

otorgamiento de
grados militares




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

3.Area de contenido y estructura:
3.4 Organizacion

Objetivo: Informar sobre la estructura interna, la
ordenacion y/o el sistema de clasificacion de la
unidad de descripcion.

Regla: Consignar el sistema de clasificacion
(estructura, ordenacion). Tratamientos realizados.
Documentos electronicos: arquitectura del sistema.

Relacion con Alcance y contenido.



3.Area de contenido y estructura:

3.4 Organizacion.

Fondo: Consulados de Espana en Cuba

3.4 Organizacién: La documentacion esta ordenada de acuerdo con Ia
produccion documental de cada uno de los Consulados v viceconsulados existentes
en la isla y respeta su clasificacion original por tipos y series documentales.

Fondo: Gobierno de la Revolucion de 1895

Una parte del fondo (15 legajos), correspondiente a partes
de operaciones, nombramientos y hojas de servicio, fue
puesta en consulta y recibié un ordenamiento cronoldgico.
En 1995 se reintegro a su fondo original para su
procesamiento, lo que trajo como consecuencia gue todo el
fondo se organizara respetando el organigrama del
Gobierno de la Republica en Armas. Cuenta con un cuadro
de clasificacion organico.



La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

4. Area de condiciones de acceso y uso:
4.1 Condiciones de acceso

Objetivo: Informar sobre la situacion juridica y
cualquier otra normativa que restrinja o afecte el
acceso a la unidad de descripcion

Regla: consignar cualquier elemento regulatorio
gue afecte el acceso. Informar sobre periodos de
restricciones.

Datos sobre el estado de conservacion en 4.4,
Caracteristicas fisicas y requisitos tecnicos




4.1 Condiciones de acceso

Nivel de Titulo 4.1 Condiciones de acceso
descripcion
FONDO Universidad de la
Habana
Serie Expedientes La consulta de los expedientes

Docentes

docentes esta regulada por la
Resolucion Rectoral 123/1982, que
establece que el acceso se realizara
previa solicitud a las autoridades del
Archivo Universitario, en la que se
consignara el proposito de la misma. El
acceso a los expedientes de los siglos
XVIIl y XIX no estan sometidos a dicha
disposicion.




La norma

ISAD (G):

Areas y Elementos

4. Area de condiciones de acceso y usoO:

4.2 Condiciones dere

oroduccion

Objetivo: Identificar cualc
relativa a la reproduccion

uier tipo de restriccion
de la unidad de descripcion

Regla: Senalar condiciones gue regulan la unidad de
descripcion. (propiedad intelectual)

Consignar si ho se conocen



4.2 Condiciones de reproduccion

Nivel de Titulo 4.2 Condiciones de acceso
descripcion
FONDO Ministerio de Dado su caracter de fondo en

Relaciones
Exteriores

depdsito todas las reproducciones
estan sujeta a autorizaciones de su
productor. Para dichas solicitudes
puede contactarse: solicitudes@...




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

4. Area de condiciones de acceso y uso:
4.3 Lengual/escritura de la documentacion

Objetivos: Identificar la(s) lengua(s), escritura(s) y
sistemas de simbolos utilizados en la unidad de
descripcion.

Regla: Consignar la(s) lengua(s), escritura(s)

Opcional: ISSO 639-1 e ISSO 639-2 (Lenguas y
escrituras)




4.3 Lengualescritura de la documentacion

Nivel de Titulo 4.3 Lengua/escritura de la
descripcion documentacion
FONDO Audiencia de Castellano antiguo, predomina la

Santo Domingo letra procesal encadenada

Nivel de Titulo 4.3 Lengua/escritura de la
descripcion documentacion
Fondo Universidad

de la Habana

Serie Expedientes | Los expedientes pertenecientes a los
Docentes siglos XVIII y XIX contienen
documentacion en latin. Asi mismo, y
de acuerdo con el origen de los
estudiantes matriculados en las
diferentes facultades, pueden
encontrarse documentos en inglés,
francés, portugués y chino.




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

4. Area de condiciones de acceso y uso:
4.4 Caracteristicas fisicas y requisitos tecnicos

Objetivo: Informar sobre cualquier caracteristica
fisica o requisito técnico que afecte al uso de la
unidad de descripcion.

Regla: Indicar caracteristica fisica

Conservacion preventiva, tipo de soporte, tipo de
software y hardware



4.4 Caracteristicas fisicas y requisitos tecnicos

Nivel de Titulo Volumen y | Caracteristicas fisicas
descripcion soporte y requisitos técnicos
FONDO Registro de | 135 libros Estado de conservacion:

pasajeros malo
FONDO Gobierno 7 legajos. Para su consulta se
Autonomico | Reproducidos | necesita un lector de
en microfilm | microfilm con objetivo no
de 16 mm menor de 20 x




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

4. Area de condiciones de acceso y uso:
4.5 Instrumentos de descripcion

Objetivos: Identificar cualquier tipo de instrumento
de descripcion relativo a la unidad de descripcion.

Regla: Informar sobre la existencia de cualquier
iInstrumento de descripcion anterior.



4.5 Instrumentos de descripcion

Nivel de Titulo Instrumentos de descripcion
descripcion
FONDO Gobierno de — Guia breve de los fondos
la Revolucion procesados del Archivo Nacional.
de 1895 Archivo Nacional de Cuba. Editorial

Academia. 1990

— Inventario general del fondo.
Archivo Nacional de Cuba. 1995

FONDO Gobierno Catalalogo de la Documentacion de la
Autonomico Camara de Representantes, del
Parlamento insular y de la Presidencia
del Consejo de Secretarios.




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

5.Area de documentacion asociada:
5.1 Existencia y localizacion de los originales
5.2 Existencia y localizacion de copias
5.3 Unidades de descripcion relacionadas

5.4 Notas de publicaciones




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

5.Area de documentacion asociada:
5.1 Existencia y localizacion de los originales

Objetivo: En el caso de que la unidad de
descripcion esté formada por copias, indicar la
existencia, localizacion, disponibilidad y/o
eliminacion de los originales.

Regla: Especificar localizacion de los originales

Consignar el hecho de que los originales hayan
desaparecido.



5.1 Existencia y localizacidn de los originales

Nivel de Titulo Existencia y localizacion de
descripcion originales
Fondo Academia de |El fondo cuenta con copias de
la Historia documentos relativos a la historia de
Cuba atesorados en el Archivo
General de Indias, Sevilla, Espana.
Seccion Misiones al Documentos originales provenientes
Archivo de del fondo Papeles de Cuba, del
Indias Archivo General de Indias, fechados

entre 1762 y 1868




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

5.Area de documentacién asociada:
5.2 Existencia y localizacion de copias

Objetivo: Indicar la existencia, localizacion y
disponibilidad de copias de la unidad de
descripcion.

Regla: Especificar su localizacion




5.2 Existencia y localizacion de copias

ND Titulo Volumen y | Caracts. fisicas | Existenciay
soporte y requisitos localizacion
técnicos de copias
FONDO | Gobierno 7 legajos. Para su consulta | El Archivo de
Autonomico | Reproducidos | se necesita un la Universidad
en microfilm | lector de de Salamanca
de 16 mm microfilm con cuenta con
objetivo no una copia en
menor de 20 X microfilm de
la totalidad
del fondo.
(no se
conocen los
datos de
localizacion)




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

5.Area de documentacion asociada:
5.3 Unidades de descripcidn relacionadas

Objetivo: Identificar unidades de descripcion
relacionadas

Regla: Informar acerca de unidades de descripcion
con algun tipo de relacion con la unidad de
descripcidon que se describe




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

5.Area de documentacion asociada:
5.3 Unidades de descripcidn relacionadas

Objetivo: Identificar unidades de descripcion
relacionadas

Regla: Informar acerca de unidades de descripcion
con algun tipo de relacion con la unidad de
descripcidon que se describe




5.3 Unidades de descripcidon relacionadas

Tipos de relacion segun el MDM2 (Castillay Ledn)

v Completiva (otra parte del mismo material archivistico).

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

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

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

v Paralela (el mismo tipo de material archivistico en otro
ambito distinto)

v'Genérica (cualquier otro tipo de relacién).



5.3 Unidades de descripcion relacionadas

Nivel de Titulo Unidades de descripcion

descripcion relacionadas

Fondo Consulados Existen unidades de descripcion
de Espaina en |relacionadas en el Archivo Nacional de
Cuba Cuba y el Archivo General del Alcala

de Henares, Espana.

Subfondo Consulado de | Fondo Consulado de Espafa en La
Espaia en La | Habana. 1926-1953. Archivo General
Habana del Alcala de Henares, Espafa

Serie Registro de Fondo Registro de Espanoles 1899.

Espanoles

Archivo Nacional de Cuba




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

5.Area de documentacién asociada:
5.4 Notas de publicaciones

Objetivo: Identificar cualquier tipo de publicacion
gue trate o esté basada en el uso, estudio o analisis
de la unidad de descripcion.

Regla: referenciar cualquier publicacion
relacionada. Incluir transcripciones y ediciones
facsimilares.



Nivel de Titulo 5.4 Nota de publicaciones
descripcion
FONDO Gobierno de la Guia breve de los fondos
Revolucion de 1895 procesados del Archivo
Nacional. Archivo Nacional de
Cuba. Editorial Academia. 1990.
167 p. (4.5 IDD)
UDS Exposicion del clero | Bolentin del Archivo Nacional de
cubano al presidente | Cuba. Editorial Academia. La
de la Republica Habana, 1996. pp. 43 - 49
Nivel de Titulo 5.4 Nota de publicaciones

descripcion

FONDO

Universidad
de la Habana

Torres Cuevas, E. Historia de la
Universidad de la Habana. Editorial
Ciencias Sociales. La Habana, 1995.
365 p.




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

6.Area de notas:
6.1 Notas

Objetivo: Dar informacion que no haya podido ser
incluida en ninguna de las otras areas.

Regla: Consignar informacion significativa no
Incluida



6.1 Notas

Nivel de
descripcion

Titulo

6.1 Notas

FONDO Gobierno de la Revolucion
de 1895
Seccion Secretaria de la Guerra

Subseccion

Inspeccion General del
Ejército Libertador.
Comision Revisora y
Liquidadora de los Haberes

Entre la comunidad de
investigadores esta
papeleria es conocida
como fondo Roloff.

Nivel de Titulo 6.1 Notas
descripcion
FONDO Gobierno de la Revolucion
de 1895
UDS Exposicion del clero cubano | Signatura anterior

al presidente de la
Republica

589/23




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

7.Area de control de la descripcion:
/.1 Nota del archivero
7.2 Reglas o normas

/.3 Fechas de las descripciones




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

7.Area de control de la descripcion:
/.1 Nota del archivero

Objetivo: Explicar quién y como ha preparado la
descripcion.

Regla: Especificar las fuentes consultadas y quien
las ha elaborado.



7.1 Nota del archivero. segun el MDM2 (Castillay Ledn)

v

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

Las fuentes secundarias del elemento 1.5 Extension y soporte
de la unidad de descripcion (cantidad, volumen o tamano)
(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 informacion del elemento 5.1.
Existencia y localizacion de originales (véase)

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

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



7.1 Nota del archivero

Nivel de Titulo 7.1 Nota del archivero
descripcion
FONDO Consulados de | Descripcion preparada por Mayra

Espaifia en Cuba | Mena Mugica

Amores, Juan B. e Hilda Otero. Las
primeras relaciones diplomaticas
entre Espafna y Cuba después de
1898. Ibero-Americana Pragensia
-Suplemento 9/2001, pp. 83-98.




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

7.Area de control de la descripcion:
7.2 Reglas o0 normas

Objetivo: Identificar la normativa en la que esta
basada la descripcion.

Regla: Consignar normas y reglas, nacionales e
Internacionales en las que se baso al descripcion



/.2 Reglas o normas

Nivel de Titulo 7.2 Reglas o normas
descripcion
FONDO Consulados de |La descripcion se realizd sobre la

Espaia en Cuba | base de las siguientes normas:

ISAD (G): Norma Internacional de
Descripcion Archivistica. General.
2ed. Madrid: Subdireccion de los
Archivos Estatales, 2000

ISAAR (CPF): Norma Internacional
sobre los Registros de Autoridad
de Archivos Relativos a
Instituciones, Personas y Familias.
22 ed. Madrid: Direccion General
del Libro, Archivos y Bibliotecas,
Subdireccidn General de los
Archivos Estatales, 2004. 108p.




La norma ISAD (G):
Areas y Elementos

7.Area de control de la descripcion:
/.3 Fechas de las descripciones

Objetivo: Indicar cuando se ha elaborado y/o
revisado la descripcion

Regla: Consignar las fechas



/7.3 Fechas de las descripciones

Nivel de Titulo 7.3 Fechas de las
descripcion descripciones
FONDO Consulados de 15 de julio de 2010

Espaia en Cuba




